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Göteborgs Stads styrsystem 
Utgångspunkterna för styrningen 
av Göteborgs Stad är lagar och 
författningar, den politiska viljan 
och stadens invånare, brukare och 
kunder. För att förverkliga 
utgångspunkterna behövs 
förutsättningar av olika slag. 
Stadens politiker har möjlighet att 
genom styrande dokument beskriva 
hur de vill realisera den politiska 
viljan. Inom Göteborgs Stad gäller 
de styrande dokument som antas av 
kommunfullmäktige och 
kommunstyrelsen. Därutöver 
fastställer nämnder och 
bolagsstyrelser egna styrande 
dokument för sin egen verksamhet. 
Kommunfullmäktiges budget är det 
övergripande och överordnade 
styrande dokumentet för Göteborgs 
Stads nämnder och bolagsstyrelser. 
 

Om Göteborgs Stads styrande dokument 
Göteborgs Stads styrande dokument är våra förutsättningar för att vi ska göra rätt saker på 
rätt sätt. De anger vad nämnder/styrelser och förvaltningar/bolag ska göra, vem som ska 
göra det och hur det ska göras. Styrande dokument är samlingsbegreppet för dessa 
dokument. 

Stadens grundläggande principer såsom demokratisk grundsyn, principer om mänskliga 
rättigheter och icke-diskriminering omsätts i praktisk verksamhet genom att de integreras 
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har 
en stor betydelse för förverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter. 

De styrande dokumenten ska göra det tydligt både för organisationen och för invånare, 
brukare, kunder, leverantörer, samarbetspartners och andra intressenter vad som förväntas 
av förvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund för att utkräva 
ansvar när vi inte arbetar i enlighet med vad som är beslutat. 
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Inledning 

Syftet med dessa regler 

E-post är en av de vanligaste kommunikationsformerna inom staden samt mellan staden 
och dess omvärld. De tekniska lösningar som nyttjas för e-post ger väldigt många 
hanteringsmöjligheter. I och med att e-post lyder under samma offentligrättsliga regler 
som vanlig post är det viktigt att tydliggöra vilka regler som gäller för användandet av e-
post i Göteborgs Stad. 

Vem omfattas av dessa regler 

Reglerna gäller tillsvidare för alla delar inom Göteborgs Stad dvs alla verksamheter där 
Göteborgs Stad har avgörande ägarinflytande. Utöver dessa regler kan det finnas 
stadsövergripande och lokala kompletterande regelverk. 

Bakgrund 

E-posten i en myndighets eller ett offentligt ägt bolags officiella e-brevlåda och i de 
anställdas individuella e-brevlådor utgörs oftast av allmänna handlingar och ska därmed 
hanteras på motsvarande sätt som gäller för traditionella brev och andra 
pappershandlingar. Samma grundläggande regler som för dessa handlingar gäller 
avseende offentlighet och sekretess, diarieföring, bevarande och gallring av e-post. 
Myndigheten eller bolaget har fullständigt ansvar för e-posten i de aktuella brevlådorna. 
Det får därmed anses vara av stor vikt att säkerställa en korrekt och likformig hantering 
av de allmänna handlingar som kommer in till stadens verksamheter via e-post. 

Avsteg 

Eventuella avsteg ska hanteras i enlighet med ” Göteborgs Stads riktlinje för styrande 
dokument”. 

  



 

Göteborgs Stads regler för användande av e-post 4 (5)
  
  

Regler 
Varje förvaltning/bolag inom Göteborgs Stad ska:  

 Inneha minst en officiell e-postadress som kontrolleras minst en gång per dag, 
varje helgfri måndag till fredag 

 Säkerställa att inkommen1 e-post till verksamheten hanteras utan dröjsmål  

 Säkerställa att allmänna handlingar2 i inkommen e-post handläggs enligt gällande 
författningar och interna styrdokument såsom  

o Registrering/diarieföring 
o Informationsklassificering 
o Gallring 
o Arkivering 

 Säkerställa att automatisk extern vidarebefordran3 av verksamhetens e-post ej 
sker 

 Uppmana medarbetare att ge fullmakt till någon annan i verksamheten att ha 
tillgång till den egna e-posten för att undvika handläggningsproblem vid 
semester, föräldraledighet, sjukskrivning etc.  

Var och en som använder e-post i Göteborgs Stad har ett personligt ansvar att: 

 Kontrollera sin e-post minst en gång per dag, varje helgfri måndag till fredag 
Medarbetare som inte ger fullmakt till någon annan vid förvaltningen/bolaget att 
ha tillgång till den egna e-posten är själv ansvarig att kontrollera e-posten även 
vid frånvaro såsom semester, barnledighet, sjukskrivning etc 

 I sin e-post skilja ut och utan dröjsmål hantera allmänna handlingar2 enligt 
gällande regelverk såsom informationsklassificering, registrering/diarieföring, 
arkivering etc 

 Säkerställa att det finns gallringsbeslut innan någon allmän handling eller uppgift 
förstörs eller raderas 

 Skydda de lösenord, pinkoder etc som man erhållit för åtkomst till e-post. Dessa 
är personliga och får ej delas med andra 

 Konstruera lösenord så att de inte lätt går att pröva sig fram till eller gissa samt 
omedelbart byta lösenordet om det kan misstänkas att någon annan känner till det 

 Till ansvarig4 eller enligt formell beslutad rutin direkt rapportera störningar eller 
avvikelser i säkerheten eller om man fått e-post som strider mot lagar och 
förordningar 

                                                      
1 Med inkommen avses här e-postmeddelande som anlänt till någon av förvaltningens/bolagets e-
postservrar. 
2 Innehållet avgör alltid om en handling är allmän eller inte. Om e-postmeddelandet berör 
förvaltningens/bolagets verksamhet blir meddelandet allmän handling direkt när det är inkommet. 
Den information om meddelanden som finns i loggar/förteckningar utgör alltid allmän handling. 
Den e-post som utväxlas internt inom en verksamhet mellan medarbetare såsom utkast, koncept 
eller annat internt arbetsmaterial är normalt inte allmän handling. 
3 Med extern vidarebefordran menas att e-post som ska hanteras i stadens e-postsystem istället 
med automatik skickas vidare och hanteras i ett e-postssystem som finns utanför stadens nät och 
utanför stadens kontroll. Exempel på sådana e-postsystem är Hotmail och Gmail. 
4 Med ansvarig avses här den närmast verksamhetsansvariga personen för respektive e-post-
användare såsom närmaste chef, uppdragsgivare etc. 
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 Använda Göteborgs Stads e-post utifrån vederbörandes roll och arbetsuppgifter. 
Privat användning får endast ske i mycket begränsad omfattning och får inte 
påverka ordinarie arbetsuppgifter eller inverka menligt på stadens IT-resurser i 
form av kostnader, lagringsutrymme, prestanda etc 

 Ej formulera e-post, som inte ingår i ordinarie arbetsuppgifter från Göteborgs 
Stad, så att de som läser får uppfattningen att e-posten är skickad på uppdrag av 
Göteborgs Stad 

 Ej genomföra automatisk extern vidarebefordran3 av stadens e-post 

 Ej hantera information som är klassad i nivå 25 avseende konfidentialitet 
(sekretess) och riktighet utan vederhäftiga kryptografiska funktioner i e-posten6 

                                                      
5 Exempel på information i nivå 2 är känsliga personuppgifter enligt dataskyddsförordningen eller 
sekretessbelagd information. Kontakta förvaltningens/bolagets säkerhetsfunktion för stöd och mer 
information. 
6 De kryptografiska funktionerna bör ligga i nivå med nationellt godkända kryptografiska 
funktioner. Kontakta förvaltningens/bolagets säkerhetsfunktion för stöd och mer information. 


