ANVISNING Gailler fran och med Diarienummer:
2016-02-04 V-2015-0785

Anvisning for dokumenthantering av e-post

Sammanfattning

Denna anvisning anger hur KTH:s anstillda ska hantera e-post ur ett dokumenthanteringsperspektiv
for att sikerstilla att kraven pad KTH som myndighet uppfylls.

Diarieféring av e-post som utgér allmanna handlingar

E-post som inkommer till eller skickas frin en e-postbrevlada och som ska diarieféras ska omgéiende
vidarebefordras till registrator/motsvarande. Notera att eventuella bilagor mdste ingd.

Registrator diariefor e-post enligt gillande regler och metoder. Avser e-posten ett nytt drende ska
registrator skicka en bekriftelse till handldggaren med uppgifter om diarienummer m.m.

Arkivering av diarieford e-post sker hos skolans/avdelningens registrator.

Om majligt ska registreringen goras direkt av ansvarig handliggare som har behorighet i diarie-
/dokumenthanteringssystemet.

E-postbreviador

For att offentlighetsprincipen ska efterlevas krivs en god ordning for e-posten. Det innebdr att
allminna handlingar halls atskilda frin icke allmidnna handlingar samt att e-post diariefors, arkiveras
och gallras enligt gillande regelverk.

Alla KTH:s e-postbrevlidor ska hanteras si att allmédnna handlingar halls dtskilda frin icke allmanna
handlingar genom sortering i sirskilda mappar.

Oavsett vilket system eller e-postbrevlida som ett meddelande anldnder till s& har mottagaren en
skyldighet att omgdende ta stillning till om meddelandets innehdll ér av privat natur eller om det r6r
sig om ett tjinstemeddelande. Ar det senare fallet méste meddelandet hanteras enligt reglerna om
allmdnna handlingar.

Skickar du e-post inom tjéinsten frin nigon annan dator eller mobiltelefon &n den som du anvander pa
tjanstestillet maste du ocksd komma ihdg att se till att kopior av e-posten i ndgon form "foljer med
tillbaka till arbetsplatsen”.

Vem som ir avsindare eller mottagare har i regel ingen betydelse, handlingens funktion och innehall ar
avgorande vid bedomning av meddelandets status.

Enskilda e-postbreviador

Begreppet personligt stilld post giller inte e-post. Att den anstélldes namn stér forst i adressen,
kalle@myndigheten.se, innebir inte att myndigheten blir en ¢/o adress utan beror pd Internets
adresseringsteknik. Innehéllet avgor alltid om en handling ar allmén eller inte.
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Sorteringsanvisningar
Som anstilld har du ett eget ansvar for att hantera och skilja ut allménna handlingar fran din e-post.

E-post som inte utgdr allmén handling ska alltid ldggas i sirskilda mappar.

E-post som inte r6r den anstilldes tjanst vid KTH ska alltid skiljas frin meddelanden som ror
myndighetens verksamhet. Privat e-post ska alltid ldggas i sdrskilda mappar och sa snart det ar
ldmpligt raderas.

Funktionsadresser

Varje skola eller motsvarande ska anviinda personoberoende e-postadresser (funktionsadresser) till
vilka flera personer har tillgng. Detta for att hantera post som &r stilld till centrala funktioner inom
skolan/motsv. All e-post som berdr myndighetens verksamhet bor i storsta mojliga grad dirigeras till
funktionsadresser. Vid férfrigan om e-postadress ska alltid adressen till relevant funktionsadress
uppges. Niir e-post besvaras frin en funktionsadress ska alltid funktionsadressen anvandas istillet for
den egna adressen.

Samtliga personer som har tillging till en funktionsadress ansvarar for att postlddan skéts noga och
regelbundet. Minst tvi personer méste ha dtkomst till en funktionsadressbrevlida for att inkomna

handlingar ska kunna registreras och ftgérdas snabbt. Dessutom behéver sdrskild uppmirksamhet ges
At att bilagor verkligen kommer fram i lasbart skick.

Funktionsadresserna for skolor behdver normalt sattas upp lokalt pa varje skola i samarbete med
systemansvarig(a). Ansvarig for detta ir den administrativa chefen pa respektive skola.

Franvarohantering

Alla anstillda har ett ansvar att vid frinvaro sikerstilla att e-post hanteras enligt styrdokumentet
"anvisning for e-post vid KTH”.

Gallring av e-post
E-post som ska diariefdras eller bevaras pd annat sitt (exempelvis som underlag till en verifikation) fir
gallras frin den egna e-postbrevlddan efter det att den skickats till skolans/avdelningens registrator

eller den funktion som ska hantera handlingen.

All e-post méaste besiktigas manuellt innan gallring med undantag av den centrala spamhanteringen
och automatisk radering av dldre e-post i foldrarna "Skriappost” och "Papperskorg”.

Utlamnande av e-post som utgor allmanna handlingar

En begiran om utlimnande ska snarast hanteras av innehavaren av aktuell e-postbrevlida som gor
prévning om utlimning av e-postmeddelanden. Vid fragor kan KTH:s centrala registratur kontaktas.
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