L ’ Goteborgs

Forsakrings AB Gota Lejon
Stad

Rutin for hantering av e-post

For att effektivisera anvédndningen av e-post och minska arbetsinsatsen for alla
inom bolaget behdvs rutiner for e-postanvdndningen. Rutinerna kompletterar
Goteborgs Stads regler for e-post.

Stadens regler

Inom staden finns Regler for anvindande av e-post i Géteborgs Stad. De tar
framst upp formella krav pa e-posthanteringen eftersom e-post lyder under samma
offentligrattsliga regler som vanlig post. Den saknar ddremot praktiska rutiner for
att effektivisera anvindningen. Nagra av punkterna i stadens regler:

Var och en som anvénder e-post i Goteborgs Stad har ett personligt ansvar att:

e Kontrollera sin e-post minst en gdng per dag, varje helgfri méndag till
fredag. Medarbetare som inte ger fullmakt till nagon annan vid
forvaltningen/bolaget att ha tillgang till den egna e-posten &r sjdlv ansvarig
att kontrollera e-posten dven vid franvaro sasom semester, barnledighet,
sjukskrivning etc.

e [ sin e-post skilja ut och utan drojsmél hantera allménna handlingar enligt
géllande regelverk sdsom informationsklassificering,
registrering/diarieforing, arkivering etc.

e Anvinda Goteborgs Stads e-post utifrén vederborandes roll och
arbetsuppgifter. Privat anvandning fir endast ske i mycket begridnsad
omfattning och far inte pdverka ordinarie arbetsuppgifter eller inverka
menligt pd stadens IT-resurser i form av kostnader, lagringsutrymme,
prestanda etc.

e Ej formulera e-post, som inte ingér i ordinarie arbetsuppgifter frén
Goteborgs Stad, sé att de som ldser far uppfattningen att e-posten ar

skickad pé uppdrag av Goteborgs Stad

e Ej genomfora automatisk extern vidarebefordran av stadens e-post
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E-postrutiner for Forsakrings AB Géta Lejon

Rutinerna anvénds av bolaget och kompletterar Regler for anvindande av e-post i
Goteborgs Stad.

Overvig alternativ till e-post
Vid bradskande eller komplicerade drenden sa ar det viktigt att Gvervéga alternativ till e-
post. Att triffa, ringa eller skicka sms till mottagaren kan i ménga fall vara mer effektivt
for att komma framat i ett drende.

Nar du skickar e-post
Téank pa att e-post dr allmin handling. Utgé gérna fran f6ljande grundprinciper:

e Var kortfattad och tydlig

e Skicka bara e-post till dem som berors

e Tilltalet i e-posten bdr vara trevligt, korrekt och inte konfliktorienterat. E-post ar
en dalig kanal for konflikthantering
Undvik personuppgifter i mdjligaste man
Kaénsliga personuppgifter tex hélsouppgifter fér ej sindas via ej krypterad e-post
Se till att ha endast ett drende per e-post konversation
Undvik massutskick och att skicka listor/personuppgifter i innehéllet i ett e-pst
meddelande.

Svarstid

All intern e-post besvaras sa snart som mojligt. For extern e-post géller stadens Regler
for anvindande av e-post i Goteborgs Stad . Vid mer komplex e-post eller e-post som
inte kan besvaras snabbt ska vi bekréfta att vi fatt meddelandet och nér vi berdknar
aterkomma. Den som skickar e-posten bor ange nér svar dnskas.

Antal amnen

Huvudprincipen ér ett imne per e-post. Ar det nédvindigt med flera fragor ska de
numreras eller anges i punktform for tydlighetens skull.

Arenderad och prioritering

e Prioritering. Ett e-postmeddelande ska i normalfallet ldmnas utan markering, eller
markeras med nagon av symbolerna for hog eller 1ag prioritet. Exempel pé lag
prioritet &r ldstips och ldnkar som kan vara intressanta men inte direkt ror
verksamheten.

e Brittom. Skriv versalt i irenderaden om det &ir BRATTOM.

e Typ av respons som forvéntas, se nedan.

e Ritt imne. Arenderaden bor alltid indras om #rendet #ndras. Detta for att
mottagaren med enkelhet ska kunna se vad som dr uppdaterat och vad senaste e-
post egentligen handlar om.

e Anvind inte drenderaden for fragor och innehall. Endast som rubrik for drendet.
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Forviantad respons (anges i arenderaden) — intern e-post
FOR ATGARD/F A Mottagaren forvintas agera.
FOR KANNEDOM/F K Mottagaren forvéntas inte gdra ndgot mer an ldsa e-posten.

CC, FWD mm - intern e-post
Undvik helst att skicka CC.

CcC Kopia skickas nir mottagaren bor ldsa informationen men
inte forvéntas agera.
CC kan ocksa anvénda vid exempelvis diarieforing.

BCC/Dold kopia Dold kopia bor undvikas. Kan anvindas vid extern e-post
ndr man inte vill att huvudmottagaren ska se andra
mottagare. Vid e-postutskick med ménga mottagare

ar det ofta lampligt med dold kopia for att inte alla
mottagaradresser ska inleda e-postmeddelandet.

FWD/RE Mycket e-post cirkulerar och drenderaden fylls pa med RE,
FWD osv. Rensa nér det blivit for mdnga, men behall en av
varje beteckning for att visa att meddelandet
har cirkulerat. Det dr mycket viktigt att rensa i en lang
konversation s att information som inte var &mnad att s
kickas vidare externt rékar folja med. Vid

FWD/RE giller ocksé att tydliggéra om mottagaren
forvéntas agera eller inte.

E-postsignatur
Anviand Gota Lejons mall for e-postsignatur signatur.

E-post under semestertider
e Vid planering av semester och lingre ledigheter ska ett schema for ansvarig for
bolagsbrevladdan goras.
e Gor tydlig franvarohénvisning i din e-post.

Viljer man att inte delegera atkomst till sin egen e-post ansvarar man sjilv for att
kontrollera sin e-post samt for att sékerstélla att allménna handlingar hanteras korrekt.

Arkivering och gallring av e-post

E-post system é&r ett kommunikationsmedel och inte ett drendehanteringssystem varvid e-
post raknas som ostrukturerat material utifrdn Dataskyddsforordningen, vilket innebar
eftertinksamhet vid hantering av personuppgifter i e-post samt vart och hur linge e-post
ska lagras. E-post foljer samma krav som 6vrig behandling av personuppgifter dvs ett av
foljande réittsgrunder méste finnas:

e Samtycke

e Fullgérande av avtal

e Fullgérande av rittslig forpliktelse
e Intresseavvigning

For att bestimma réttsliggrund kan nedan checklista anvéndas.
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OBS, om drendet/e-post avser myndighetsutovning Gvertrader detta

Dataskyddsforordningen och rittsligt grund dvs rétten att bli bortglomd respektive
gallring nedan franfaller och ska istéllet f6lja arkivreglementet for Goteborgs stad.

Checklista for rittslig grund

1.

Ange behandlingen och markera "Fullgéra avtal” i registerférteckningen.

Ar behandlingen av dessa personuppgifter OJa
nodvandig for att fullgora ett avtal? Fortsétt till kontrollfraga 2.
O Nej
Ar behandlingen av dessa personuppgifter OJa
nédvandig for att fullgéra en réttslig forpliktelse?
Fortsétt till kontrollfraga 3.
O Nej
Ar behandlingen av dessa personuppgifter OJa
nédvandig och sker med stéd av
intresseavvégning?
Fortsatt till kontrollfraga 4.
O Nej
Ar denna behandling viktig att kunna fortsatta OJa
genomféra? Om ja, kravs samtycke.
registerforteckningen.
O Nej

Gallring och radering

Behandling &r inte tilldten. Upphdr med att genomféra den behandlingen.

Ange behandlingen och markera "Fullgéra réttslig forpliktelse” i registerforteckningen.

Dokumentera hur intresseavvagningen genomforts. Ange behandlingen och markera
“Intresseavvagning”i registerférteckningen

Sékerstall att den registrerade informeras om behandlingen och att den registrerade ger sitt
samtycke till behandlingen. Ange behandlingen och markera samtycke i

# Kategori Aktivitet Gallra senast Avskilj senast

1 Kund Uppgifter hanforliga till 11 &r efter att skadedrendet avslutats | 8 ar efter att
skadeanmaélan, ej personskada skadedrendet

avslutats

2 Kund Uppgifter hanforliga till 80 ar efter att skadeédrendet avslutats | 8 ar efter att

skadeanmilan om personskada skadedrendet
avslutats

3 Kund Uppgifter hanforliga till 20 &r efter ansvarstiden 16pt ut E/T
ansvarsforsakring, med
undantag for skadeanmilan

4 Kund Uppgifter hanforliga till 30 &r efter ansvarstiden 16pt ut 11 &r efter
livforsdkring, med undantag ansvarstidens
for personskada utgang

5 Kund Uppgifter hanforliga till 25 ar efter ansvarstiden 16pt ut 11 ar efter
trafikansvarsforsakring, med ansvarstidens
undantag for anmild skada utgdng

6 Kund Ovriga uppgifter och 11 ar efter ansvarstiden 16pt ut E/T
handlingar rérande kunder

7 Personal Person- och 7 ar (efter ndrmsta arsskiftet) efter
anstillningsuppgifter senaste slutdatum

8 Personal Korttidskontrakt (malkontrakt) | 3 &r efter slutdatum

9 Personal Rekrytering — externsdkande 6 manader efter tillsatt tjanst E/T

10 Personal Rekryteringsbasen — internt 3 ar efter slutdatum E/T
sOkande

11 Personal Loneuppgifter och 7 ar (efter ndrmsta arsskiftet) efter
l6netransaktioner senaste slutdatum
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Kategori Aktivitet Gallra senast Avskilj senast

12 Personal Avvikelsetransaktioner & 3 ar efter slutdatum E/T
tidredovisning samt bilder

13 Personal Loggar av anstéllda * 13 manader efter loggtillfille E/T

14 Personal Styrelseledaméter 7 ar (efter ndrmsta arsskiftet) efter E/T

senaste utbetalningsdatum

Gallring innebdr att uppgifterna forstors alternativt avpersonifieras. Avskiljning innebér att uppgifterna lagras pa
sarskilt stdlla utan tkomst for den dagliga hanteringen med begrénsad- och hogre behorighetsniva satt.

* Om uppgifterna leder till utredning behover dessa inte gallras forrédn utredningen ar slutford.

OBS, ovan rittigheter franfaller vid myndighetsutovning och ersiitts av Goteborg
stads arkivreglemente.
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