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Forslag Rutin for begaran om utlamnade
av e-postloggar och e-postmeddelanden

Inledning

En begiran om utlimnande av e-postloggar eller e-postmeddelanden utifrin
specifika s6k-/nyckelord inkommer till kommunen via olika kanaler. Detta
ar en rutin for hur sidana begiran hanteras av och mellan Servicecenter,
registrator eller enskilda tjanstepersoner/fortroendevalda och IT-enheten
vid inkommandet och utlimnandet av begiran. IT-enheten har egna
interna rutiner f6r utlimnande av loggdata ur I'T-system nir en begiran
inkommer till dem. En gemensam rutin f6r bade begiran om e-postloggar
och specifika e-postmeddelanden som kompletterar I'T-enhetens interna
rutiner och fortydligar stegen, fore och efter, underlittar och paskyndar
hanteringen for alla inblandade handliggare. En begiran om utlimnande av
handling ska hanteras skyndsamt, och helst borja behandlas samma dag.

Denna rutin beskriver hur en begiran om utlimnande av 4 sirskilda e-
postmeddelanden utifrin specifika sok-/nyckelord (kan dven innebira en
viss adress/avsindare) eller B e-postloggar, fran det att de inkommer och
skickas vidare till IT-enheten, till hur de hanteras och limnas ut efter att I'T-
enheten tagit fram utdrag f6r dessa och vilka funktioner som har ansvar for
vad. IT-enheten tar endast ut loggutdrag ur e-postsystemet, det vill siga hela
e-postmeddelanden eller delar av innehallet 1 dem limnas inte ut av IT-
enheten. Utdrag for e-postmeddelanden utifran endast specifika datum tas
inte fram av I'T-enheten. Dessa datumspecifika e-postmeddelanden far varje
enskild tjdnsteperson/fortroendevald ta fram sjilv i sin Outlook (inkorg,
skickat och borttagna objekt).

Rutinen riktar sig till kommunvigledare i Servicecenter, registratorer som
hanterar funktionsbrevlador, handliggare pa I'T Servicedesk och
tortroendevalda eller tjdnstepersoner som ér berérda samt deras chefer.
Mialet dr att skapa en enhetlig och effektiv hantering av utlimnanden av e-
postloggar och e-postmeddelanden. En begiran om utlimning ska ske
skyndsamt dérfor dr det av vikt att alla prioriterar detta och rutinen
efterlevs. Enligt gillande dokumenthanteringsplan (Gemensam
administration, KS-2022/0043) ska e-post av vikt som tillfér drendet
sakuppgift bevaras medan e-post av tillfillig eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet. Loggar 6ver anstilldas avsinda och mottagna e-
postmeddelanden gallras efter tre médnader, sa en e-postlogg eller ett utdrag
for sirskilda e-postmeddelanden stricker sig bara tre manader bakat.
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Rutin

1. Nir begiran inkommer

Styrdokument rutin

Om en begiran om utlimnande av e-postloggar eller e-
postmeddelanden utifrin specifika s6k-/nyckelord inkommer till
Servicecenter skickar kommunvigledaren direkt vidare begiran till
IT Servicedesk genom interna funktionsbrevladan
medborgarfragor@motala.se med kopia f6r kinnedom till aktuell
registrators funktionsbrevlada, berord fértroendevald eller
tjansteperson for e-postloggen/e-postmeddelandena samt dennes
chef. Utdrag for e-postmeddelanden utifran endast specifika datum
tas inte fram av I'T-enheten, sidana begiran skickas direkt till
registrators funktionsbrevlada for vidare hantering (se nedan).

Om en begiran om utlimnande av e-postloggar eller e-
postmeddelanden utifran specifika s6k-/nyckelord inkommer till
en funktionsbrevlada skickar registrator direkt vidare begiran till
IT Servicedesk genom interna funktionsbrevladan
medborgarfragor@motala.se. med kopia fér kinnedom till ber6rd
fortroendevald eller tjiansteperson for e-postloggen/e-
postmeddelandena samt dennes chef. Utdrag for e-
postmeddelanden utifran endast specifika datum tas inte fram av
IT-enheten, sidana begiran skickas direkt till ber6rd fortroendevald
eller tjansteperson (se punkt 3A).

Om en begiran om utlimnande av e-postloggar eller e-
postmeddelanden utifrin specifika s6k-/nyckelord inkommer till
en fortroendevald eller tjinstepersons personliga e-postadress
skickar den fértroendevalda/tjanstepersonen direkt vidare begiran
till aktuell registrators funktionsbrevlada. Registrator skickar i sin tur
omgiende begiran till IT Servicedesk genom interna
funktionsbrevladan medborgatrfragor@motala.se med kopia f6r
kinnedom till den berérda tjanstepersonens chef. Utdrag for e-
postmeddelanden utifran endast specifika datum tas inte fram av
IT-enheten, sidana begiran skickas till aktuell registrators
funktionsbrevlada f6r kinnedom och ska direfter direkt hanteras av
fortroendevald eller tjdnsteperson (se punkt 3A).

Om begiran ror e-postmeddelanden utifran specifika sok-
/nyckelord som stricker sig bakét lingre dn tre manader i tiden
maste berord fortroendevald eller tjansteperson sjilv soka 1 sin
Outlook fran fjairde manaden bakat som komplement till den
sOkning IT-enheten gor f6r de narmsta tre manaderna.

Om tjinstepersonen vars e-post det beror ej ar pa plats nar I'T
aterkommer med underlaget behéver dennes chef ga in 1 nista steg
och hjilpa till med prévning om allmin handling och/eller
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sekretessprovning samt skriva under delegationsbeslut vid eventuellt
avslag. Dirav skickas alltid kopia f6r kinnedom till chef.

e Begiran som skickas vidare till IT-enheten behéver ha tillrdckligt
med information for att mojliggéra framtagandet av de utdrag som
efterfragas, till exempel vilken tjansteperson eller fértroendevald det
giller och om det giller meddelanden som innehaller specificerade
sok-/nyckelord. Det ska dven framgi vilken funktionsbrevlada
som utdraget sedan ska skickas tillbaka till.

De funktionsbrevlador som ska anviandas ar:

ks_kf@motala.se for alla kommunens fortroendevalda samt for
alla tjinstepersoner inom GLF

bildningsnamnden@motala.se for alla tjainstepersoner inom BF
socialnamnden@motala.se for alla tjanstepersoner inom SF
tekniskaservicenamden@motala.se for alla tjinstepersoner inom
TSSF

2. Nir begiran har vidarebefordrats till IT Servicedesk

e A Nir det giller begidran om e-postmeddelanden utifran
specifika sok-/nyckelord gor IT-enheten en sékning pd dessa i
den berérda tjanstepersonens Outlook (inkorg, skickat, borttagna
objekt) och sammanstaller ett utdrag som listar sOkresultatet tre
manader bakat. Utdraget och ett féljebrev med vidare instruktioner
skickas inom 24 timmar via Sefos, p.g.a GDPR och eventuell
sekretess, till registrators funktionsbrevlada. Registrator skriver ut
utdraget plus foljebrevet och 6verlimnar det fysiskt eller via
internpost i slutet kuvert till den tjinsteperson/fortroendevald vars
e-postmeddelanden det ber6r. Om tjanstepersonen ar frainvarande
ska dennes chef géra bedomningen.

e B. Nir det giller begiran om e-postlogg tar I'T fram den berérda
tjanstepersonens logg, vilken innehaller avsindare, mottagare, datum
och amnesrad och stricker sig tre manader bakat. E-postloggen och
foljebrev med vidare instruktioner skickas inom 24 timmar via
Sefos, p.g.a GDPR och eventuell sekretess, till registrators
funktionsbrevlada. Registrator skriver ut loggen plus féljebrevet och
overlimnar det fysiskt eller via internpost i slutet kuvert till den
tjansteperson/fortroendevald vars e-postmeddelanden det beror.
Om tjanstepersonen ér franvarande ska dennes chef gora
bedémningen.

3. Nir handlingarna ska prévas

e A Tjinstepersonen/fortroendevald gir igenom sina e-
postmeddelanden ett och ett 1 sin Outlook (inkorg, skickat,
borttagna objekt) utifran de som listas i utdraget fran I'T
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innehallande de specifika s6korden for tre manader bakat, eller
baserat pa den begiran som inkommit utifrin endast specifika
datum. Om begiran omfattar mer 4n tre manader bakat gor
tjianstepersonen/fortroendevald sjilv ocksa en sékning pa de
specifika sokorden i sin Outlook och gar dven igenom de e-
postmeddelanden som eventuellt kommer fram i triffen fran fjarde
manaden bakat.

Forst gors en bedomning vilka meddelanden som ér allmanna
handlingar (d v s inkommande, utgdende eller interna som tillfér
sakuppgift till ett drende) och dirmed ska limnas ut.

Direfter gors en sekretessprovning for eventuell maskning av
uppgifter enligt tillimpligt lagrum i de meddelanden som ar
allminna. Vid osidkerhet hur maskning gors eller vad som giller om
allmin handling och sekretess kan Kommunkansliet tillfragas.

Tjanstepersonen/fortroendevald limnar direfter 6ver de, eventuellt
maskade, e-postmeddelanden som ska limnas ut till registrator
antingen fysiskt eller via internpost 1 slutet kuvert.

B. Tjinstepersonen/fortroendevald gir igenom sin e-postlogg och
gor en sekretessprévning med eventuell maskning av uppgifter. En
e-postlogg ir alltid en allmédn handling. Vid osikerhet hur maskning
gors eller vad som giller vid sekretess kan Kommunkansliet
tillfragas. Tjinstepersonen/fortroendevald limnar direfter Gver, den
eventuellt maskade, e-postloggen till registrator antingen fysiskt eller
via internpost 1 slutet kuvert.

4. Nir handlingarna ska limnas ut

Styrdokument rutin

Registrator skannar in de handlingar som dr maskade for att kunna
limna ut kopia dar maskningen inte gar att ta bort. Darefter
meddelar registrator den som begirt ut handlingarna att de kan
hiamtas ut pa papper i Servicecenter eller skickas per vanlig post och
om antalet kopior overstiger 9 sidor att en avgift tas ut for dessa plus
ersittning f6r porto (6ver 50 g). Eftersom handlingarna innehaller
personuppgifter (email-adresser) limnas de ej ut digitalt for 1 annat
fall maste personuppgifterna maskas enligt GDPR. Kommunen har
ingen skyldighet att limna ut kopior digitalt, diremot pa papper.

Om maskning av sekretessbelagda uppgifter har gjorts, efter
sekretessprovningen av tjanstepersonen, meddelar dven registrator
den som begirt ut handlingarna att sekretess férekommer och fragar
om hen vill ha ett 6verklagbart beslut. I de fall dir avslag om
utlimnande gbrs pa grund av att e-postmeddelanden har bedémts
inte vara allmidnna handlingar meddelar dven registrator detta och
fragar om ett 6verklagbart beslut 6nskas. Om sa ar fallet skriver
tjanstepersonen/ fortroendevald, vars e-post det berér, ett formellt
avslagsbeslut utifran aktuellt lagrum och limnar till chef som skriver
under enligt gillande delegationsordning. Registrator far darefter
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delegationsbeslutet for att registrera det och ge kopia till den som
begirt ut handlingarna.

e I de fall dir begiran omfattar mer 4n 9 sidor ska avgift for kopior
tas ut enligt ”Taxa for kopior av allmanna handlingar”. Avgift tas
dock inte ut f6r massmedia med giltigt utgivningsbevis. Registrator
meddelar den som begirt ut handlingarna om avgiften for kopior
och eventuellt porto och informerar om betalningsmoijligheter.
Registrator kontaktar fakturaansvarig pa redovisningsenheten och
ber om externfakturering. Om nagon vill betala kontant pa plats i
Servicecenter meddelar registrator detta till Servicecenter och
kommunvigledaren kontaktar Redovisningsenheten vid
utlimningstillfallet.

e Registrator limnar ner handlingarna och eventuellt avslagsbeslut till
Servicecenter efter kommunikation med den som begirt ut
handlingarna. Registrator meddelar hen att handlingarna nu finns
tillgdngliga att himtas upp. Servicecenter limnar 6ver handlingarna
till den som begirt ut dem. Alternativt postar registrator
handlingarna om sa 6nskat.

e Om den som begirt ut handlingarna istillet for att fa papperskopior
bara vill se handlingarna pa plats for registrator 6ver de inskannade
handlingarna pa ett USB och bokar sedan tid med hen for att visa
handlingarna digitalt genom registrators dator eller annan tillginglig
kommundator. USB far inte anvindas i nagon extern dator t ex den
som begirt ut far inte anvanda USB i egen medhavd dator. Efterat
raderar registrator datan fran USB.

e Om den som begir ut handlingarna har féljdfragor pa utlimningen
hinvisar registrator eller Servicecenter till tjdnstepersonen som gjort
bedémningen om allmin handling och sekretessbedomningen eller
dennes chef vid kinsliga drenden.

5. 0m sekretessprovning inte gors omgaende

e  Om tjinstepersonen vars e-postlogg eller e-postmeddelanden det
beror ar franvarande ska tjanstepersonens chef gora
sekretessprévning och bedémning om allmin handling.

e  Om det dr6jer innan tjanstepersonen limnar 6ver e-postlogg eller e-
postmeddelanden efter bedomning om allmanna handlingar och
sekretessprévning till registrator skickar registrator en paminnelse till
tjdnstepersonen, forst en gang tre dagar efter att begiran limnades
till densamma och sedan en gang till efter fem dagar fran det att
begiran limnades vidare. Om tjdnstepersonen fortfarande inte
limnar handlingarna vidare f6r utlimnande kontaktar registrator
tjanstepersonens chef. Chef kontaktar tjianstepersonen om vikten att
hantera utlimnandet skyndsamt och sikerstiller att det blir gjort
omgaende och att rutinen foljs.
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