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Inledning

Digital post ar ett initiativ av Sveriges och kommuner och regioner, SKR. Initiativet syftar
till att kommuner i férsta hand ska skicka sin utgdende myndighetspost digitalt.
Ma3lsattningen &r att 80 procent av kommunens myndighetspost ska levereras digitalt via
Mina meddelanden.

Mina meddelanden &r en tjanst dar privatpersoner och féretag kan ta emot post fran
myndigheter och kommuner digitalt pa ett sdkert satt. For att kunna ta emot post via
Mina meddelanden behdver mottagaren ha anslutit sig till en godkand saker digital
brevldda. Mottagaren kan vélja frén vilka offentliga aktérer den accepterar digital post.

Omfattning

Riktlinjen géller for samtliga né@mnder och férvaltningar i Kalix kommun som skickar
myndighetspost till privatpersoner och féretag. Denna riktlinje utgdr fran Kalix kommuns
IT-policy.

Syfte
Syftet med riktlinjen &r att sékerstdlla sékra och effektiva arbetssatt fér anvandning av
digital post i Kalix kommun.

Ansvar
Personuppgiftsansvarig

Kommunstyrelsen ar personuppgiftsansvarig for de behandlingar av personuppgifter som
sker inom ramen for digital post. Kommunstyrelsen ansvarar for att behandlingen sker i
enlighet med dataskyddsférordningen [Europaparlamentets och radets férordning (EU)
2016/679 av den 27 april 2016 om skydd for fysiska personer med avseende pa
behandling av personuppgifter och om det fria flddet av sddana uppgifter samt om
upphavande av direktiv 95/46/EG] och kompletterande nationell lagstiftning.

Personuppgiftsansvaret innefattar dven hantering av registrerades rattigheter enligt
dataskyddsférordningen.

Kommunstyrelsen ansvarar for att personuppgiftsbitradesavtal tecknas med leverantér.
Systemadgare

Systemdgaren ansvarar for att digital post foljer gallande lagstiftning samt att tjansten
uppfyller kommunens krav pa informationssakerhet. Systemé&garen ska bevaka avtalstid,
forlangning, uppsagningstider samt att leverantoren levererar enligt avtalade villkor
avseende sidkerhet, funktionalitet och servicenivaer.

Kommunstyrelsen ansvarar for att utse en systemagare och systemforvaltare for digital
post.

Systemforvaltare

Systemfdrvaltaren har huvudansvaret for infrastrukturen av digital post. Detta innebar
att forvalta systemet 6ver digital post, hantera behérigheter och anvéndarstéd samt ta
fram och uppdatera stédmaterial till anvandarna. Systemforvaltaren ska sammararbeta
med IT-enheten for att sdkerstdlla den tekniska l6sningen.



Namnd

Néamnderna ansvarar for att ratt informationsklassning, sekretessprévning och géllande
lagstiftning for utskick genomférs inom férvaltningarna.

[Férvaltning|

Foérvaltningarna ansvarar tillsammans med systemférvaltare for att ta fram rutiner och
arbetssatt for utskick via digital post, for likvardighet inom kommunen.

Forvaltningschef ansvarar for att:

o Sakerstilla att det, utifr@n aktuell riktlinje, for digital post finns rutiner och
arbetssatt for digital post for forvaltningens verksamheter samt att se till att
dessa ar kdnda inom forvaltningen och att det finns forutsattningar for att de
foljs.

o Utse forvaltningsovergripande kontaktpersoner eller systemadministratérer vid
behov.

o Genomfora informationsklassning, sekretessprévning och félja gallande
lagstiftning for utskick och dokumenthanteringsplan.

Ansvarig chef ansvarar for att:

e Riktlinjer, rutiner och arbetssatt for digital post ér kdnda av medarbetarna och
efterlevs i den egna verksamheten/enheten.

« Organisera och fordela uppgifter sd att digitala utskick kan géras korrekt och
sakert.

Varje verksamhet/enhet ansvarar (p& uppdrag av ansvarig chef) att:
e Utse egna anvandare som hanterar digitala utskick.

e Ta fram och uppratthalla de rutiner och arbetssatt som kravs for sina specifika
utskick.

¢ Genomfoéra informationsklassning och sekretessprévning for de handlingar de
skickar.

e Folja gallande lagstiftning, riktlinjer, rutiner samt dokumenthanteringsplan vid
utskick.

Avvikelser

Alla incidenter och avvikelser som rér anvéndning av digital post ska utan dréjsmal
rapporteras utan dréjsmal enligt kommunens ordinarie rutiner for incidenthantering.
Rapportering ska ske till narmaste chef samt systemforvaltare fér digital post.
Systemforvaltaren ansvarar for att sprida information till kommunens verksamheter samt
att anvanda informationen i kommande forbattringsarbete och eventuell uppdatering av
nya rutiner.



Om incidenten avser personuppgifter ska personuppgiftsansvarig informeras och pabérija
utredning enligt art. 33 dataskyddsfoérordningen.



