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1 Riktlinjer for posthantering i Skovde kommun

1.1  Bakgrund

Hanteringen av information och handlingar i Sk6vde kommun ska ses som en process, fran
postoppningen till arkivering. I dessa riktlinjer beskrivs vad som reglerar kommunens posthantering

och registrering avinkommande och utgdende handlingar.

Olika lagar stéller krav pa hur handlingar ska hanteras. Myndighetsinsyn f6r medborgare regleras i
tryckfrihetsférordningen, offentlighets- och sekretesslagen, forvaltningslagen och arkivlagen.

1.2  Hurman oppnar och hanterar sin post kan variera beroende
pa organisation.
Rutinerna for ndmnds posthantering inklusive e-post ska uppfylla féljande krav:

Handlingar som kommer in eller uppréttas ska registreras utan drojsmal

Kopior pa viktig post ska ldmnas till berdrda utan drdjsmal

All viktig post ska datumstdmplas

Ingen post far bli liggande o6ppnad

For privatadresserad post ska man triffa en 6verenskommelse om vem som ska 6ppna
posten om ndgon &r borta.

Om inkommande handlingar gar direkt till handldggare ska han/hon omgaende 1dmna
det som ska registreras till registrator. Detsamma géller for upprittade handlingar.

1.3 Registrering avinkommande och utgdende post

P4 varje myndighet (ndmnd, styrelse) ska finnas en central postfunktion didr myndighetens post
hanteras.

Varje myndighet ska ha en brevlada for e-post.

For att registreringen av post (allménna handlingar) ska kunna ske utan dréjsmél hos en myndighet
kravs tydliga och andamalsenliga rutiner.

Néagon bestdmd tidsgrans finns inte, men i normalfallet bor registrering ske senast nista arbetsdag.
Registreringsskyldigheten géller bade inkommande post och post som skickas fran kommunen, dven
e-post.

Hemliga handlingar ska alltid registreras om inte undantag finns i lag.

Handlingar beho6ver inte passera genom registreringsfunktionen om det av myndighetens
dokumenthanteringsplan eller av Riksarkivets gallringsrad framgar att de ska registreras och

forvaras pa annat sitt.



Posten som kommer till varje forvaltning/ndmnd eller som skickas ut fran forvaltning/ndmnd tas om

hand enligt den process som beskrivs i arkivredovisningen.

1.4  Rutinervid franvaro, fullmakt och automatiskt svar av e-post

For att inkommande post inte ska bli liggande odppnad ska samtliga anstdllda kontrollera sin e-post
regelbundet, eller lamna fullmakt till registrator eller annan medarbetare sé att dessa vid behov kan

kontrollera inkommande post och e-post. Exempel pa fullmakt for postdppning finns.

Ett automatiskt svar ska anvéndas for att informera avsdndaren om att e-posten i kontoinnehavarens
franvaro bevakas av annan person eller grupp. Svaret ska &ven informera om nér personen ater ar i
tjanst. Exempel pa hur ett automatiskt svar ska vara utformat finns.



