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Utlamnande av e-mail och e-mailloggar

INLEDNING

Denna instruktion beskriver hur utlamnande av e-mail och e-mailloggar genomfors
och vilka roller som hanterar begaran.

e Frdgestdllare — den som begar ut e-mail
e Handldggare — registrator vid Centrala diariet
e Medarbetare — medarbetare vars e-mail begars ut

e M365 — applikationskonsult Microsoft 365 vid Forvaltningen for
digitaliseringsstod

Begdran om utldamnande av e-mail och e-mailloggar ska likt andra begédran om
allménna handlingar inte diarieféras utan hanteras separat.

Definitioner:

e E-mail — mottaget eller skickat e-mail i medarbetares mapp Inkorg eller
Skickat i Microsoft Outlook

e E-maillogg — lista 6ver mottagna eller skickade e-mail i mapp Inkorg eller
Skickat innehallandes Avsandare/Mottagare, Amnesrad och Datum

e Mpyndighetsbreviddan — region@regionvastmanland.se som bevakas av
Centrala diariet

BEGARAN OM E-MAILLOGG

1. Begdran inkommer till myndighetsbrevladan eller till medarbetare.
Medarbetare skickar begéaran till myndighetsbrevladan.

2. Handlaggare kvalitetsgranskar begaran. Vid behov kontaktas fragestallaren
for komplettering eller fortydligande.

3. Om begaran inkommit direkt till myndighetsbrevladan informeras
medarbetare om begaran av handlaggare.

4. Handlaggare skickar begaran om e-maillogg till M365 via
dg.exchange.admins@regionvastmanland.se .

5. Handlaggare lagger bevakning pa begéran.

6. Excel-fil och pdf-fil med e-maillogg med tillhdrande e-mail skapas av M365
och overfors till sdker lagringsyta och M365 meddelar handlaggare.

7. Handlaggare granskar om e-maillogg innehaller e-mail av privat karaktar. E-
mail av privat karaktar markeras med “P”. Inga dndringar gors i amnesraden.

Utfardad av: Fredrik Alm Kontrollera aktuell version mot original i dokumenthanteringssystemet
Godkénd av: Sophie Andersson
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10.

11.
12.

. Kvalitetsgranska Meddela
——

begéran medarhetare

Begéran om Begéran Medarketare

-l o | tiwsesvia —

Handlaggare sekretessproévar e-maillogg, vid osdkerhet kring
sekretessprovning kontaktas regionjurist. Om sekretessreglerat innehall finns
i amnesraden maskas det och relevant sekretessbestammelse (exempelvis 25
kap. 1 § OSL) anges i anslutning till det maskade innehallet.

Handlaggare konverterar granskad och sekretessprovad Excel-fil med e-
maillogg till pdf-fil.

Handlaggare lamnar ut e-mailloggen till fragestallaren. Vid forekomst av
sekretessmarkeringar kompletteras utlamnandet med kortfattad information
om att om fragestéllaren inte ar néjd kan hen hoéra av sig och begéra ett
skriftligt beslut med skal for beslutet om sekretess samt besvarshanvisning.

Handlaggare markerar utlamning som avslutad.

E-maillogg med tillhérande e-mail sparas pa gemensamma lagringsytan i tre
manader.

Luggfi\ sparas 3
manader efter
utiamnande

Skapa logafil Hémta,

med e-mail granska och Omvandla Skicka svar till
och légg pé
Begéran saker lagring Loggfil ach loggfil Logafil granskad Logafil i pef

Skicka begaran

funitionshrevidda

utldmnance av granskac infarmerad e-mail och
e-maillogg T tillganglig sekretessprovad

< Handlaggare
Handléggare disrist

diariet

Handlgggare M365 Handldggare Handléggare Handl&ggare
diarigt cliariet diariet diarigt

BEGARAN OM E-MAIL FRAN E-MAILLOGG

1.
2.

Begdran om e-mail fran tidigare utlamnad e-maillogg inkommer.

Handlaggare kvalitetsgranskar begéaran. Vid behov kontaktas fragestallaren
for komplettering eller fortydligande.

Medarbetare informeras om begaran och fullmakt for 6ppning av
medarbetares e-mail inhamtas. Inkommer ingen fullmakt ombesoérjer
medarbetaren sjalv granskning av de e-mail som omfattas av begéran. Lank
till Fullmakt till centrala diariet att 6ppna e-mail dok. nr 71182.

Handlaggare granskar och provar begarda e-mail:

a. Utgor aktuellt e-mail allman handling? E-mail av uteslutande privat
karaktar ar ej allmanna handlingar och lamnas inte ut. E-mail som av
annan anledning inte utgor allman handling lamnas inte ut.

Utfardad av: Fredrik Alm
Godkind av: Sophie Andersson
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b. E-mail som utgér allman handling sekretessprovas, vid osakerhet
kring sekretesshantering kontaktas regionjurist. Del av e-mail med
sekretessinnehall maskas genom att maska texten och ange relevant
sekretessbestammelse.

5. Handldggare konverterar granskade och sekretessprovade e-mail till pdf-fil.

6. Handlaggare lamnar ut e-mail till fragestéallaren. Vid sekretessinnehall
kompletteras utlimnandet med information om att om fragestallaren inte ar
nojd kan hen hora av sig och begara ett skriftligt beslut med skal for beslutet
om sekretess samt kortfattad besvarshanvisning.

Mecdela berird Beddm vilka e-
Kvaltetsgranska medarhetare mail som ar | . Omvandla Skicka svar till
B— e B aman |l Seketesseriva——-l—— i —— frigestillare —H
Begéranom | Begéran | fulmakt Medarbetare handing E-mail . ; Sekretess- Fil i pelf E-mail
utlamnande av granskad informerad bedémda pravning utlamnad
e-mail utfdrd
—_—— — Fullmak‘t ..! —_— —_—
Handldggare Handldggare inhamtac Berord Berdrd Handldggare Handldggare
diariet diariet medarbetare medarbetare diariet diariet
L o [
Handldggare Hansléggare
diariet diariet
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