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Policy för 
elektronisk post

                 inom Borlänge kommun

1. Inledning

Denna policy gäller fr.o.m. den 1 april  2006 för alla anställda och politiker. Till policyn finns även riktlinjer framtagna. 

Kommunens system för e-posthantering är ett hjälpmedel för de anställda och politiker för kommunikation samt för överföring av dokument och information som är lämpade för sådan distribution.

E-postmeddelanden, upprättade inom Borlänge kommuns organisation, får inte ha något rasistiskt, pornografiskt eller på annat sätt diskriminerande eller kränkande innehåll. 

2. Allmän handling

Alla dokument som förvaras hos en myndighet och som kommit in till eller upprättats inom myndigheten är allmänna handlingar. E-post är en allmän handling. De kan antingen vara offentliga, d.v.s. tillgängliga för alla, eller sekretessbelagda med stöd av sekretesslagen.

Alla allmänna handlingar som skall registreras måste skrivas ut på papper i de fall elektronisk dokumentförvaring saknas. E-post av ringa betydelse (till exempel reklam, kursinbjudningar, interna mötestider) behöver inte registreras. E-post, som är adresserad direkt till en enskild tjänsteman eller politiker, ska behandlas på samma sätt som en allmän handling. Det innebär att den tjänsteman eller politiker som tar emot e-posten ansvarar för att bedöma om den är allmän eller inte och att den vid behov blir registrerad.
Bekräftelse skall normalt ske att e-post, som är att betrakta som allmän handling, inkommit till Borlänge kommun. 

Sekretessbelagda dokument får inte skickas som e-post.

3. Virus

Misstanke om eller upptäckt av virus skall alltid anmälas omedelbart. Smittad e-post får inte spridas vidare.

4. E-postbrevlådor

4.1 Officiell e-postadress

Kommunens officiella e-postadress är kommun@borlange.se.
Kommunsekreteraren eller dennes ersättare ansvarar för att öppna, registrera eller vidarebefordra till ansvarig nämnds myndighetsbrevlåda de allmänna handlingar som kommer in till kommunens myndighetsbrevlåda.

4.2 Myndighetsbrevlådor

Varje nämnd i kommunen har en egen myndighetsbrevlåda med adressen nämndens namn@borlange.se, utan bokstäverna å, ä och ö, (d.v.s. utan prickar) exempelvis overformyndarnamnden@borlange.se. Vid extern brevväxling skall i första hand myndighetsbrevlådan användas. Externa avsändare skall hänvisas att skicka sin e-post till myndighetsbrevlådan.

Respektive nämnd ansvarar för att varje arbetsdag öppna och registrera de allmänna handlingar som kommer in till nämndens myndighetsbrevlåda.

4.3 Verksamhets/funktionsbrevlådor
Förutom myndighetsbrevlåda kan kommunens enheter ha verksamhets- eller funktionsbrevlådor med adress enhetens namn@borlange.se. Enhetens namn skrivs i bestämd form, exempelvis kommunkansliet@borlange.se eller mjalgaskolan@borlange.se. Rutiner skall finnas för hantering av inkommen post.

4.4 Individuella tjänstebrevlådor

För intern brevväxling och för externt utbyte av information från en enskild tjänsteman och politiker skall individuell tjänstebrevlåda användas.

Brevlådor i det administrativa nätet (adm) skall ha beteckningen tjänstemannens fornamn.efternamn@borlange.se, t.ex. anna.andersson@borlange.se. Alla namn skrivs utan bokstäverna å, ä och ö. Brevlådor i utbildningsnätet (edu) skall ha beteckningen förnamn.efternamn@edu.borlange.se, t.ex. bertil.bohm@edu.borlange.se. 

Individuella brevlådor är offentliga och dess innehåll skall lämnas ut om förfrågan om detta sker. Enskilda e-postmeddelanden kan man vägra att lämna ut med hänvisning till aktuell paragraf i sekretesslagen. 

E-postlistan är en allmän handling. Vid förfrågan om att lämna ut listan kan sådant som är arbetsmaterial rensas bort. 

Arbetsgivaren har rätt att göra polisanmälan om det finns starka misstankar om att en individuell tjänstebrevlåda innehåller information som faller under allmänt åtal, t.ex. rasism, pornografi, stämpling till brott eller på annat sätt diskriminerande, brottsligt eller kränkande innehåll. Beslut om denna åtgärd tas av kommunens kanslichef i samråd med ansvarig chef. Berörd informeras i efterhand om att anmälan gjorts. 
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