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Inledning

En stor del av kommunikationen inom Vastra Gotalandsregionen (VGR) och
mellan VGR och dess omvarld sker via e-post. E-post i offentlig verksamhet
bestar ofta av allmanna handlingar och ska darfér hanteras pa samma satt

som traditionella brev och andra pappershandlingar.

Bestammelserna for myndigheters hantering av post finns i offentlighets- och
sekretesslagen samt i tryckfrihetsférordningen. All information som skickas med e-post
eller &r lagrad i gemensamma eller individuella elektroniska brevlador, styrs av samma
regler om offentlighet, sekretess och arkivering som pappersbundna handlingar sénda med
traditionell post. Vid hanteringen av e-post ska alltid regler for registrering och
tillhandahallande av allménna handlingar f6ljas. Chattfunktioner i olika kommunikations-
verktyg &r enklare former av meddelanden som lyder under samma lagstiftning.

Foljande typer av brevlador for e-post anvands i VGR:

e Personliga brevlador
e Myndighetsbrevlador
e Funktionsbrevlador

E-post i personliga brevlador och funktionsbrevlador ligger i en molntjénst, forutom
myndighetsbrevlador och temporéra undantag.

Riktlinjen vander sig till alla anvdndare av e-post i VGR oavsett typ av brevlada. Den
gdller alla myndigheter, férvaltningar och bolag.

E-post som ér av betydelse for verksamheten ska i forsta hand héanvisas till myndighets-
eller funktionsbrevlador och inte till personliga e-postadresser.

Generella regler oavsett typ av brevlada

Inkommen e-post ska 6ppnas vid minst ett tillfdlle varje arbetsdag och hanteras skyndsamt.

Den som skickar eller tar emot e-post avgér om meddelandet ska diarieféras. Huvudregeln
ar att alla allménna handlingar ska diarieforas utan dréjsmal om de har betydelse for
myndigheten.! Myndighetens dokumenthanteringsplan anger vilka handlingar som alltid
ska registreras i diariet.

E-post som ar allmén handling far raderas fran brevladan forst nar e-posten registrerats.
Om e-postmeddelandet inte &r att anse som allméan handling far det raderas omgdende. E-
postmeddelande som &r allmédn handling men av ringa eller tillfdllig betydelse for
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myndigheten kan raderas (gallras) i enlighet med beslut som framgar i myndighetens
dokumenthanteringsplan.

Det &r tillatet att skicka sekretesskyddad information (men inte sdkerhetsskyddad) med e-
post, under forutsattning att e-posten ar krypterad med en krypteringstjanst som godkants
av VGR IT. Sekretesskyddad information ska inte férvaras i e-posten utan hanteras enligt
myndighetens dokumenthanteringsplan.

Det &r inte tillatet att anvanda instdllningar for e-post som gor att inkomna meddelande
automatiskt vidarebefordras till en annan e-postadress.

Personlig brevlada

Med personlig brevldda menas ett e-postkonto som ar knutet till en enskild person. Den
som har ett e-postkonto ansvarar personligen for anvandandet och for att regler for
registrering, arkivering och tillhandahdllande av allmanna handlingar f6ljs. Myndighetens
dokumenthanteringsplan styr hur lange olika handlingar ska bevaras. Kontoinnehavaren ar
skyldig att kontinuerligt ta bort inaktuella meddelanden fran sin inkorg efter korrekt
hantering.

Ordférande och vice ordférande i ndmnder och styrelser i Véstra Gotalandsregionen ska ha
en e-postadress for VGR, @vgregion.se.

Ovriga ledamoter och ersittare i ndimnder och styrelser i VGR kan f& e-postadress
@vgregion.se.

E-posten ar ett arbetsverktyg och far endast anvandas for privat bruk i sadan omfattning att
det inte inkradktar pa arbetet eller medfor merkostnader for VGR. Tjanstesignatur far inte
anvandas nar e-postmeddelanden skickas i privata drenden. Det &r inte tillatet att upptrada
under annat eller annans namn da e-postsystemet anvands.

Privat e-post eller annan e-postadress (till exempel @universitet.se) ska inte anvandas for
korrespondens i tjdnsten. Observera att en handling som inkommer eller uppriéttas i
tjdnsten blir en allmédn handling oavsett vilken adress som anvands.

E-postadresser inom VGR ska inte registreras som e-postadress for privat bruk i olika
register hos foreningar, leverantorer eller liknande.

All anvdndning av e-postsystemet loggas. E-postloggen dr en allmén handling som kan
begdras ut.

Nar anstdllningen eller uppdraget upphor ska e-postanvdndaren tomma sin personliga e-
postbrevlada och diarieféra allmadnna handlingar som inte diarieforts tidigare.

Eventuella handlingar som finns kvar i en personlig e-postbrevldda nar medarbetaren har
slutat betraktas vara av tillfdllig eller ringa betydelse och kan darfor gallras.
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Vid franvaro

For att mota kravet pa serviceskyldighet, hantera begdran om allmén handling samt for att
sdkra att allmdnna handlingar diarieférs ska inkommande e-post till personliga e-
postbrevlador kontrolleras dven under semestrar och annan franvaro. Detta ar sarskilt
viktigt for mottagare av e-post fran avsandare utanfor myndigheten.

En e-postanvidndare som inte ger fullmakt till nagon annan i verksamheten att hantera den
personliga e-postbrevladan ar sjalv ansvarig for att kontrollera e-posten dven vid semester,
fordldraledighet, sjukskrivning eller annan franvaro.

Myndighetsbrevlada

Alla namnder och styrelser i VGR ska ha en officiell e-postadress, en myndighetsbrevlada,
for att kunna ta emot handlingar via e-post.

VGR ska ha en regionbrevlada for avsandare som inte kénner till VGR:s organisation.

Funktionsbrevlada

Utover myndighetsbrevladorna kan forvaltningar och bolag behéva funktionsbrevlador. En
funktionsbrevldda &r inte knuten till en sérskild person utan till en verksamhet, avdelning
eller enhet. Antalet funktionsbrevlador ska anpassas till verksamhetens behov och de
resurser som finns fér bevakning av brevladorna och hantering av inkommande handlingar.

Adressen till en funktionsbrevlada ska vara kort och enkel att forstd, l4sa och stava.
Adressen ska besta av ett ord som beskriver avdelningens eller enhetens verksamhet pa ett
satt som blir begripligt for malgruppen. Undvik forkortningar i den man det gar.
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