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Reglemente

Kommunala beslut som utéver kommunallag och andra forfattningar styr
och reglerar kommunala verksamheter. Innefattar Namndreglementen,
Delegeringsordningar, Bolagsordningar, Agardirektiv, Féreskrifter,
Kommunala taxor och avgifter.

Policy
Anger principer och vardegrundsbaserat forhallningssatt och tjanar som
vagledning inom det aktuella omradet.

Plan
Beskriver strategier for arbetet med utvecklingen av Varnamo som kom-
mun, och utvecklingsarbete inom kommunens organisation.

Atgirdsplan

Anger konkreta atgarder, tidsramar och ansvar.

Riktlinje

Beskriver hur forvaltning bedriver den befintliga verksamheten, eller ett
visst omrade, sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Faststalld av: Kommundirektor

Dokumentet galler fran: 2018-10-08
Dokumentet galler for: Varnamo kommun
Dokumentansvarig: Kommunikationsansvarig
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Bakgrund

Raétt anvénd &r e-post en effektiv kommunikationskanal. Om vi dveranvénder
e-posten och skickar fler mejl 4n vad som behovs, riskerar vi dock att utarma
kanalens effektivitet. Skype, sms, kalendern i din Outlook och grupper i
Nettan dr andra sétt att kommunicera med kollegor.

Nér inboxen fylls pa alltfor snabbt hinner mottagaren inte Gppna sina mejl sa
fort som avsdndaren forvéntar sig och det finns en risk att viktig information
inte nar fram i tid.

Syfte

Syftet med denna riktlinje ar att vigleda anstillda och fortroendevalda som
hanterar e-post.

Organisation och ansvar

Kommundirektoren ansvarar for Riktlinje for hantering av e-post och varje chef
ansvarar for att medarbetare blir informerade om och foljer dessa. Varje
medarbetare och fortroendevald ansvarar for att kénna till innehéllet i riktlinjerna
och f6lja dem.

Att hantera e-post

Personlig adress och funktionsbrevlada

Merparten av medarbetarna i Virnamo kommun har egen e-postadress, som
slutar pa @varnamo.se, @praktikant.varnamo.se eller @edu.varnamo.se. E-
postadress genereras i samband med att avtals skrivs med ny medarbetare.

Ledamoter i kommunfullmiktige, kommunstyrelsen och ndmnder far i
samband med att de startar sitt fortroendeuppdrag en e-post som slutar pa
@politiker.varnamo.se. Denna publiceras som kontaktuppgift pa
WWW.varnamo.se.

Nér du anvénder din kommunala e-post ska det i forsta hand gélla sddant som
har anknytning till din yrkesutévning eller ditt fértroendeuppdrag. Det ar
tillatet att anvénda e-posten for personligt bruk i ringa omfattning, nér det inte
finns risk for sammanblandning mellan yrkesroll eller fortroendeuppdrag och
privatliv. Ténk pa att ta bort den automatiska signaturen om du anvénder e-
posten i privata drenden.

Forvaltningar och nagra avdelningar har en funktionsbrevléda, som bevakas
kontinuerligt av en eller flera som utses att gora det. Dessa brevlador ska ha
ett autosvar.

Du ansvarar for att din e-post hanteras pa ritt sétt, antingen du sjélv svarar
eller du har 6verlatit det till ndgon annan, till exempel vid ledighet. For
anstillda géller att e-post ska Oppnas varje arbetsdag, fortroendevalda ska
Oppna sin e-post fortlopande.

Béde personlig e-post och funktionsbrevlada ska ha en automatisk signatur
som foljer faststilld mall.
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E-post som du far eller skickar &r oftast allmdn handling. Om den ar allmén
handling, ska du bedéma om den ska diarieféras. Ar du oséker, fraga din chef
eller sekreteraren i1 din ndmnd.

Besvara e-post

E-post tom innehaller en fraga eller ett drende ska besvaras snarast. For anstéllda
innebér det senast inom tva arbetsdagar. Den som ér fortroendevald ska besvara
fragor fortlopande.

Om du inte har mojlighet att ldmna ett svar eller besked, meddela att du har tagit
emot e-postmeddelandet och be att fa dterkomma med konkret svar snarast
mojligt.

Om négon annan ska besvara meddelandet, skicka det vidare till den personen
och meddela avséndaren att du har gjort det och till vem du har skickat.

Nar du inte kan oppna din e-post
Det finns olika sétt att se till att din e-post 6ppnas ocksé nér du &r ledig:

e  Ge fullmakt &t en kollega att ldsa din e-post och besvara den eller
skicka den vidare. Blankett finns pa Nettan.

e Vidarebefordra e-posten.

e Lis e-posten via internet pa http://epost.varnamo.se. Anvind samma
anviandarnamn och losenord som nér du loggar in pa datorn pa jobbet.

Det racker inte att du lagger in ett frinvaromeddelande och hanvisar till en
annan persons e-post.

Sekretess och personuppgifter

Du fér inte anvénda e-post for att skicka information som omfattas av
sekretess. Om du far ett meddelande med sekretessbelagda uppgifter, skriv ut
det pa papper, lamna det till den pa din forvaltning eller i din ndmnd som
registrerar drenden i Evolution och ta bort meddelandet fran din inkorg.

Var forsiktig nir du hanterar e-post som innehaller personuppgifter. Folj
Riktlinje for hantering av personuppgifter i Varnamo kommun.

Ordning i in- och utkorgar

Tank pa att e-postens inkorg ér en tillfallig forvaringsplats. Ga regelbundet
igenom in- och utkorg och rensa det som é&r inaktuellt. Flytta de dokument som
du vill spara till mappar i Outlook eller till ditt filarkiv. Tom “borttaget”
regelbundet.

Radera reklam, eventuell privat post och annat 6verflédigt material.
Bilagor och virus

Om du tar emot ett e-postmeddelande som du misstinker innehélla virus s&
kontakta it-avdelningen. Klicka aldrig pa bifogade filer fran okdnd avsindare.
Undvik att sprida vidare ”varningar” om farliga virus innan du kontrollerat
med it-avdelningen.

Ansvarig

Kommundirektdren ansvarar for Riktlinje for hantering av e-post.


http://epost.varnamo.se/
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Uppfoljning
Riktlinjerna ses dver och uppdateras vid behov, men minst en gang per ar.
Kommunikationsansvarig ansvarar for att det sker.

Referenser
Rutiner for hantering av e-post foljer det som géller i Policy for
informationssékerhet och Policy for information och kommunikation.

Mallar, rutiner och mer information som géller hantering av e-post hittar du pa
intranétet Nettan.



