VASTERAS STAD

VARD- OCH OMSORGSFORVALTNINGEN

Hantera din e-post och dina allmanna handlingar

Som fortroendevald i namnden har du i enlighet med offentlighetsprincipen ansvar
for att allmanna handlingar som inkommer till dig i egenskap av fértroendevald i
namnden registreras skyndsamt. Helst samma dag eller ndstkommande dag.

Det ar darfor viktigt att du laser din e-post varje dag.

e Om du pa grund av sjukdom eller ledighet inte kan ldsa din e-post varje dag
ska du ge partikollega i namnden eller annan av dig utvald person inom
myndigheten behdrighet att lasa din e-post och hantera dina allmanna
handlingar at dig.

Allmanna handlingar som inte innehaller kdnsliga uppgifter vidarebefordras till
namndens myndighetsbrevlada: nf@vasteras.se

Allmanna handlingar som innehdller kinsliga uppgifter vidarebefordras via din
Sefos till namndens myndighetsbrevidda: nf@vasteras.se

Observera att det inte raknas som myndighetens handling om det inkommer till dig
i egenskap av partimedlem.

Vad ar en allman handling?

Handlingarna kan inkomma via din e-post savél privat som till din @vasteras.se e-
post, sms, sociala medier eller till dig personligen.
Det kan till exempel vara fragor, synpunkter och klagomal. Synpunkter kan dven
vara av positiv karaktar.
v Den ir inkommen till myndigheten (Till dig i egenskap av fértroendevald i
namnden)
v' Den ar férvarad hos myndigheten (Finns i din e-post, telefon, surfplatta,
pappersform pa ditt kontor eller hemma)
v" Den dr uppréattad (En allman handling dr upprattad nar den &r fardigstalld
eller expedierad utanfor myndighetsgransen. Expedierad betyder skickad
eller éverlamnad)

Om du far kénsliga uppgifter till dig

Kansliga uppgifter maste registreras. Kansliga uppgifter ar uppgifter som kan koppla
samman med en enskilds halsotillstand, funktionsnedséattning, sexuella laggning
osv. Det kan dven vara uppgifter som omfattas av annan sekretess.

Efter du vidarebefordrat handlingen du mottagit med kansliga uppgifter till
namndens myndighetsbrevlada via Sefos ska du radera handlingen i din inkorg. Om
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den inkom via e-post ska du radera mailet i din inkorg och sedan radera det i
mappen for borttagna objekt.

Har du fragor?

Kontakta din namndsekreterare eller registrator.



