E-post
Sveio kommune si offisielle e-postadresse er: postmottak@sveio.kommune.no. Denne skal stå i brevark, internett, visittkort, informasjonsmateriell m.m.
Servicekontoret har ansvar for postmottaket og skal kontrollera innboksen minimum 2 gonger dagleg.
E-post som er saksdokument, må behandlast i samsvar med dei lovar og reglar som gjeld for arkivering, journalføring og innsyn.
Arkivverdig e-post:
Arkivforskrifta § 3-2 slår fast at e-post som er saksdokument, skal inngå i kommunen sitt saksarkiv dersom den er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon.
Desse dokumenta skal straks leggjast inn i WebSak og behandlast vidare der som alle andre saker. Eventuelt kan arkivverdige e-postar vidaresendast til postmottak for journalføring.
Dokumenta skal journalførast med følgjande opplysningar i WebSak:
· Avsendar / mottakar / e-postadresse
· Tilgang (Tilgangskode, avskjermingskode og heimel for graderinga)
· Saksbehandlar
· Tittel på hovuddokument. Tittel på vedlegg må vera forklarande
· Fjern unødvendige logoar
Ved tvil om kva som skal journalførast eller om dokumentet skal graderast, - rådfør deg med servicekontoret.
Det skal sendast ei stadfesting til avsendar når e-posten er motteken.
Ekspedering av utgåande arkivverdig e-post skal gjerast i WebSak etter gjeldande rutinar for utgåande post:
Utgåande post
Utgåande post kan sendast som vanleg post eller som e-post. 
Dokument sendt via e-post:
Hugs e-postadresse i rett felt i mottakarfeltet. Vel Meny og Ekspeder.. Dokument som er unnateke offentleggjering, kan ikkje sendast som e-post. Dokumentet får automatisk status E og påført ekspedert dato.
Dersom svar blir sendt via Outlook, må e-posten lagrast i WebSak.
[bookmark: _GoBack]Ferdigstill dokumentet (frå R til F) når brevet er ekspidert.

Tilgang / gradering:
Gradering iht. gjeldande lover og reglar.

Etiske retningslinjer for handtering av e-post
· Bruk fast signatur på utgåande e-post med informasjon som identifiserer deg.
· Les alltid gjennom meldingar før du sender dei. Kontroller at du har brukt korrekt adresse. Viss du sender med vedlegg, kontroller også at dei er korrekte.
· Presenter den viktigaste informasjonen først i e-postmeldinga. Ver kort og presis.
· Unngå personlege helsingar i offentleg post.
· Hald orden i innboks og utboks – rydd jevnleg.
· Ver  varsam med å sende e-post viss du er sint eller irritert.
· Unngå bruk av blindkopi. Det bør gå fram kven som får kopi av e-post.
· Bruk nøytralt format på e-posten og bruk enkelt språk. Unngå overdrevet bruk av store bokstavar, farga tekst eller utropsteikn. Føremålet ditt med dette kan lett mistolkast av mottakaren.
· Det skal ikkje sendast sensitive personopplysningar med elektronisk post.
· Graderte dokument i WebSak er sperra for e-post.
