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Férvaltningens férslag till beslut

Stadsdelsforvaltningens rutiner for hantering av fortroendevaldas e-post faststélls.
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Sammanfattning

En fortroendevald omfattas av offentlighetslagstiftningen och det dr darfor viktigt
att kdnna till vilka rutiner som géller for hantering av handlingar, bade 1 pappers-
och digitalform. Norrmalms stadsdelsndmnd saknar en nerskriven och
kommunicerad rutin for hantering av fortroendevaldas e-post, men nu har
forvaltningen arbetat fram ett forslag till rutiner.
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Bakgrund

En fortroendevald omfattas av offentlighetslagstiftningen och det dr darfor viktigt
att kénna till vilka rutiner som géller for hantering av handlingar, bade i pappers-
och digitalform. Norrmalms stadsdelsndmnd saknar en nerskriven och
kommunicerad rutin for hantering av fortroendevaldas e-post, men nu har
forvaltningen arbetat fram ett forslag till rutiner.

Arendet

Handlingar som ska registreras dr de handlingar som kommer till en
fortroendevald just av det skilet att de representerar stadsdelsndamnden och att
handlingen ror den verksamhet stadsdelsndmnden ansvarar for. Mottagaren av
handlingen ansvarar for att dessa registreras hos forvaltningen utan dréjsmél och
ska dérfor vidarebefordra handlingen till forvaltningens registratur pa lampligt
sétt. For handlingar som innehaller olika typer av sekretess har den
fortroendevalda ett eget ansvar att forvara och hantera pa ett sékert sétt. Detta
giller dven att ombesdrja att handlingarna forstors pa ett betryggande sétt da de
inte langre behovs.

Arendets beredning
Arendet har beretts inom administrativa avdelningen.

Férvaltningens forslag
Forvaltningen foreslar att ndmnden faststéller rutinen.

Rutin f&r hantering av fértroendevalds e-post.

1. E-post till nimndens ledamoter och ersittare fran allmidnheten som ska
diarieforas vidaresinds utan drojsmal till ndmndsekreteraren eller registratorn
norrmalm@stockholm.se Mottagaren ska dven meddela avsdndaren om
hanteringen.

2. E-post med kansliga uppgifter fran enskilda till nimndens ledamoter eller
erséttare dras ut pa papper och lamnas till nimndsekreteraren eller
registratorn. Meddelandet ska sedan raderas i e-postlddan. Nimndens
ledaméter och ersittare svarar den enskilde att drendet dverldmnas till
forvaltningen for vidare hantering. Svaret méste ldmnas i ett nytt e-postbrev
for att innehéllet med kénsliga uppgifter inte skickas vidare.

Rutiner fér hantering av fértroendevaldas e-post
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3. Sekretessbelagda eller integritetskénsliga uppgifter skickas ej frén
forvaltningen till nimndens ledamdéter eller ersdttare via e-post utan ldmnas ut
1 pappersform.

Rutiner fér hantering av fértroendevaldas e-post



