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Policy fir Internetanviindning och e-posthantering i
Overkalix kommun

RIKTLINJER FOR INTERNETANVANDNING

Alla anstilida inom Overkalix kommua som under arbetstid eller vid sidsn om ordinarie
arbetstid anvinder kommunens datoter for inter'netanvﬁndning skall titlimpa "Riktlinjer for
Internetanviindning i Overkalix kommun™, Det ankommer varje avdelnings/enhetschef att se tilf
att dessa riltlinfer efterlevs.

1.
Den som under athetstid surfar pé Internet ska endast surfa p& foir arbetet relevanta sidor

2.

Arbetstagare fir inte anvinda kommunens Internetuppkoppling eller datorer for att surfa pd
olagliga elfer pd annat siitt kriinkande elter anstdtande sidor.

Deita ghillor shvill under arbetstid som vid sidan av ordinariearbete,

3.
Coolde, history- och globalfiler 4r allminna handlingar. Reglerna i tryckfihetsfirorduingen,
sekretesstagen och arkivlagen ar tillimpliga pd dessa filer.
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4,

Cookie, history- och globalfiler fir galiras omedelbart om allmérhetens ritt till insyn inte
isidositts och handlingarna beddms sakna viirde for rittekipning, forvaltning och forskning.
Cookie, Hstory- och globalfiler som #r wpprittade i tjﬁnsten ar alimiinna handlingar, ¥id en
beghran om utlémnande ska sérskilt beaktas om filen &r uppriittad i tjansten eller vid sidan av
{jinsten,

5
Vid en beghraq om utlimnande av cookie, history- och globalfiler skal hehérig tjinsteman
granska materialet enfigt bestimmelserna om sekretess och personuppgiftsskydd fr att avgtra

vad_som ska utlimnas.

6.
Det lir inte tilt3tet att kopiera en hemsida #ill ssrvern, hirddisken eller en diskett. Aft kopiera
frin ett digitalt medium till eft annat r inte heller tillatet, '

7.
Det 4r into tiflitet att frin Internet koplerafladda ner programvaror. Detta gller 4ven program

som bendmms freewars eller shareware,
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RIXTLINJER FOR E-POSTHANTERING

Hir presenteras de regler som giller for anvindandet av e-post for anstillda i Overkalix
kommun. Riktlinjerna giller fr sdvdl personal i det administrativa niitet som for Mrare 1
skoldatangtet,

Forvaltningama kan dessutom utforina och ligga till egna rutiner fr sin egen e-post. Dessa
skall faststillag av respekiive niimnd som verksamheten tilihor,

Kommunens officiella e-postadress ir:

kommun@overkalix.se

1. Individuella tjfinstebreviidor

Anstifida av Overlealix kommun har méjlighet ill individuell {janstebrevidda per e-post. Fér att
12 tillgdng tifl en individuell tiinsteadress tniste det anmilas till avdelningen for data/IT av
nérmast ansvarig chef, Anstillda personer har inte sjilva ritt bestilla e-postadress,

11
En tjinstebrevidda lyder under offentlighetstagstifiningen,

1.2
Det Aligger varje chef att anméla till avdelningen for data/IT nér personer avslutar sin tjanat for

avveckling av {jinsteadressen,

13
En tiinstebroviida skall, om majligt, kontrolleras varje dag.
Vid frinvaro under l4ngre tid, skall posten vidarebefordras 3i1f en annan breviida, Alternativt

kan négon annan pi myndigheten kontroflera inkommen post.
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1.4
Som innehavare zv en tjdnstebrevidda skall du limna ett sk, postSppringsmedgivande, Dir

godkanner du att din post fir Gppnas av registrator eller kolieger nir du har semester, 4r pd
tjinsteresa 0.d. Postbppningsmedgivande skall amfatta bade papperspost och e-post. Genom

en sidan Gverenskommelss riskerar du inte att post ligger odppnad.

1.5
E-postsystemet och tjinstebreviidora fir into anvindas for privata eller kommersiella syﬂen:

Meddelanden som inkommit ifl breviddan av privat karaktdr skall raderas ur systemet s snart

som majligt.

L6
Privata meddelanden skickade frdn {jinstebreviddan anses vara skickade frin myndigheten

tjtinstentbvningen,

1.7
Varje anstilld &r skyldig att hélla god ordning i sin e-post si #renden snabbt Xan hittas och vid
behov utiimnas till person som begir ut en handling elfer ett meddelande.
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2. Allménna handlingars offentlighet

© 2.1
Elektroniska handlingar som mottagits elter skickas med e-post eller lagras i gemensamma elier
individuella elektroniska breviddor styrs av samma regler om offenilighet, sckretess,

arkivering ete. som postbefordrade handlingar,

2.2
Huvudregeln 8r att all e-post som kommer in il myndigheten eller som skickas till mottagare
utanfdr myndigheten, 4r alimin handling, Detta gilller fven e-post till enskilda handlaggare,

23

Byv. undantag framghr av sekretegslagen eller utgdr acbetsmatedal, rekdam och motsvarande.
2.4

En elektronisk handling klasses som inkommen och dinmed allmin/offerntlig nic den tagits
emot av en behérg tjinsteman, dvs. niir den ankommit tifl e-postens server, Inte niir den

Bppnats av mottagaven,

2.5
Allminna handlingar som #r offentliga skall skymdsant och i l4sbar form limnas ut i1l den som

begiir det,

2.6
Sekretessprévring skall ske vid vagje nilimnande av allmin handling, Sidan prévaing skall
goras av behttig tidnsteman,
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3. Sekretesshelagda uppgifter

3.1

Sekretesshelagda uppgifter skall inte hanteras i e-postsystem eller lagras elektroniskt i
kommunens e-post eller drendehanteringssystem. Det samma ghller integritotslkansliga
uppgitter. Inkomne sekretessbelagda eller integritetskrnkande uppgifter skall alltid tas up pd
papper och uppgifterna i e-postsystemet raderas,
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4, Diarieftring (registrexring) av c-post

4.1
E-post skall diariefdras enligt reglerna i arkivlagen och kommiunetis arkivreglemente, Allménna
handlingar fir gallras enligt bestdmmelserna i arkivlagen och kommunens arkivreglemente

4.2
Allminna handlingar som inkommit eller uppritias hos kommunen inom ramen for ett e-post

system skall vard siibara och tillgingliga for sllmanheten.

4.3
Elekironiska handlingar skall dirfdr skrivas ut pd papper och dverlimnas till registratorn for

diarieféring samma dag som rendet kommit in till breviddan.
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5, Vilka elelitroniska e-postmeddelanden skall diarieforas?

5.1.1 Icke allmén handling — ingen diariefdring behtvs
" Poljands handfingar 4r inta alimtin handling:
> Myndighetsintern informatlon

» Handlingar som utviixlay som arbetsmaterial under ett irendeng beredning, cavsett om de

irinterna (ntkast/koncept) eller externa (underhandsremisser)

> Handlingar som du tar emot endast i egenskap av annan stilloing, tex, facklig

fortroendeman,

[y

» Privat epost (bor dook inte forekomma i myndighetens s-postsysten)

5,12 Allm#in handling — Skall diarieféras

» Meddelande ay betydelse skall antingen diariefisras eller hillas ordnade pd annat satt, 84 att
de litt kan dterfinnas, t.ex. kronologiskt ordnande pirmar,

5,13 Allmiéinna handlingar som omfaitas av sekretess — Skall diarieforas

> Handlingar som omfattas av sekretess (hemlig handling) for ints skickas ut frn kommunen
med e-post! Ett inkommet meddelande som fir sekretessbelagd skall omedelbart

skrivas uf pd pappre{ och registreras manuellt § diariet hos registator,
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6. Gailringsforeskrifter fix e-post

6.1
E-postmeddelanden av tilifillig eller ringa betydelse fir gallras nér de inte lingre fr alduella,

> B-post, om handlingen har skrivits ut pd papper och diaciefbrts

P Tokomne eller expedierado framstillningar, forfrigningat och meddelanden av tiifitlig
betydelse eiter rutinméssig kavakeir.

» Handlingar som inkommit f8r kitnnedom och sin inte foraniett nigon &igird, om de fven i
Gvrigt Hr av ringa betydelse,

vy




