: HARRYDA
KOMMUN

Som fortroendevald 1 Harryda kommun har du utrustats med en iPad som
anslutits till din e-postadress, fornamn.efternam@politiker.harryda.se. Vil
anviand ir den ett effektivt och rittssdkert redskap for ditt uppdrag.

Hantering av in- och utgiende e-post (och sms)

For fortroendevaldas dokumenthantering giller samma lagar om
diarieforing, offentlighet och sekretess som for anstillda inom kommunen.
Har foljer information om hanteringen av e-post som dr nddvéndig att kdnna
till.

En daglig god vana

Det dr viktigt att du bevakar din brevlada och ldser inkommande e-post varje
dag. Aven under semester och annan franvaro. Fragor fran allménhet och
massmedia som har med ditt kommunala uppdrag att géra méste besvaras.
Om du inte dr ritt person att svara hinvisa fragestéllaren vidare.

Det dr inte ovanligt med massutskick som kan innehalla allmént stillda
fragor. Aven sidana ska forstas besvaras, men inte nddvindigtvis av alla
mottagare. Vad som &r lampligt 1 det enskilda fallet gar inte att uppstilla
ndgon allmingiltig regel for, men om kommunalraden ingér i
mottagarkretsen kan det forutséttas att svaren ombesorjs av dem, eventuellt
med hjélp av forvaltningen. Kontakta kansliet vid osékerhet kring hur
besvarande bor ske.

Diarieforas eller inte?

In- och utgdende e-post som du tagit emot eller skickat som fortroendevald 1
nagot av Hiarryda kommuns politiska organ kan utgora en s.k. allmén
handling och omfattas dé& av 2 kap. 1 § Tryckfrihetsférordningen, TF och
ska diarieforas skyndsamt. Precis som pappershandlingar.

Att hantera e-post pa ett korrekt sitt innebar att, helst samma dag, skicka sin
e-post med bilagor vidare for diarieprovning. I annat fall kan kommunen
inte fullgdra sin skyldighet att skyndsamt besvara fragor frén allmadnhet och
massmedia om vilken e-post och handlingar som kommit in respektive sints
fran kommunen.

Notera att in- och utgdende e-post som dr privat eller stilld till dig som
representant for ditt politiska parti, med motsvarande innehall, inte &r en
allmén handling och ska dérfor inte diarieforas.

Sa hér gor du,

1. Sortera bort:

a) e-post som dr privat.

b) e-post fran ditt politiska parti.

c) e-post av ringa eller tillfallig natur, (Ex: Nar dr nista mote i
fullméktige?).

d) e-post med reklam.
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2. Nagon vidare utredning av om e-posten ska diarieforas ska du inte gora;
det skoter kansliet. Skicka darfor 6vrig e-post vidare till kansliet,
kommun@harryda.se, med kommentar " Fér diarieprovning”.

Offentlighet eller sekretess?

Allménhet och massmedia har grundlagsskyddad rétt att begéra ut kopior pa
in- och utgdende e-post som dr s.k. offentlig handling. Det géller i hogsta
grad den e-post du har i din inkorg, vilket understryker betydelsen av att du
omgéende skickar din e-post vidare for diarieprovning. D4 kan
sekretessprovning goras med den skyndsamhet som forutsétts nir begéran
om utldmnande av handling kommit kommunen tillhanda.

Vilkommen att hora av dig,
Kansli

Diarieprévning
Danira Marusic, registrator kommun@harryda.se

Juridik, sekretessprovning
Rebecka Isaksson, kommunjurist, rebecka.isaksson@harryda.se

Kanslichef
Anna Jakobsson, 724 63 09, anna.jakobsson@harryda.se

Kommunsekreterare
Matilda Johansson, 724 87 59, matilda.johansson@harryda.se

Planeringsledare
Pernilla Wallerstedt, 724 63 11, pernilla.wallerstedt@harryda.se

IT - ServiceDesk
E-postkontot, 16senordsfragor samt behorighetsfragor
ServiceDesk, 724 63 90, servicedesk@harryda.se
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