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	Socialnämnden


Rutin för hantering av inkommen e-post
Förslag till beslut
Socialnämnden lägger informationen till handlingarna.

Ärendet

Behovet av förtydligande av rutin för hantering av inkommen e-post har uppmärksammats i samband med det riksbekanta ärendet, där en somalisk pojke dels via ambassad och dels genom e-post till kommunen ansökt om hjälp för att återvända till Sverige.

Den felaktighet i hanteringen av e-posten som uppmärksammats, var att denna inte besvarades, vilken självklart skulle ha skett. Med anledning av detta har en skriftlig rutin tagits fram och genomgång gjorts på enheten.

Barn och ungdomsenheten har ett samlat dokument för rutiner och riktlinjer som stöd för handläggningen, där även denna rutin kommer att återfinnas.

Anita Widell

Chef

Barn och ungdom

Bilaga 1
Rutin för hantering av inkommen e-post

Rutin för hantering av inkommen e-post

Hanteringen av inkommen e-post skall ske på samma sätt som handlingar eller information som inkommer via post, fax eller telefon.
Mottagaren av inkommen e-post  skall först göra en bedömning om den inkomna handlingen är allmän eller enskild.

Enskild handling kan t ex vara e-post till facklig förtroendeman eller rent privata meddelanden. Dessa handlingar bör omedelbart tas bort ur e-postsystemet.

Allmän handling som inkommer såsom t ex en fråga, ansökan eller anmälan inom socialtjänstens område skall diarieföras utan dröjsmål i den för enheten upprättade diariepärmen. Dessa handlingar omfattas av sekretess.

Handlingarna skall skrivas ut och lyftas ur e-postsystemet. De utskrivna handlingarna skall förvaras i personakt om sådan finns eller om sådan upprättas. Vid beslut om att inte inleda utredning skall handlingen sparas i aktualiseringspärmen.
Enligt kommunens servicepolicy skall inkomna handlingar besvaras inom två dagar, med svar eller besked om när svar kan ges.
Undantag från diarieföring är handlingar som inte berör verksamheten eller är av ringa intresse.  Ärenden som inte ska hanteras av enheten vidarebefordras till rätt verksamhet, med information om detta till den som initierat frågan.

Vid planerad frånvaro mer än två dagar skall frånvarohanteraren aktiveras med information om när handläggare återkommer samt uppgift om vart avsändaren ska vända sig om denna vill få handlingen diarieförd som allmän handling
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