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INFORMATION
Datum
Energimyndigheten 2017-03-16

Avdelningen for verksamhetsutveckling och stod

Anvisningar till 4gare av ytor pa Utsidan

For fragor inom de delar som beror drendehandldiggning samt
offentlighetsprincipen, vinligen kontakta juridikenheten.

Box 310 « 631 04 Eskilstuna * Besdksadress Kungsgatan 43
Telefon 016-544 20 00 « Telefax 016-544 20 99
registrator@energimyndigheten.se
www.energimyndigheten.se Org.nr 202100-

5000
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1. Omfattning av anvisningarna

Aven om delar av anvisningar ir generella for all form av drendehandliggning pé
Energimyndigheten s &r syftet med dokumentet endast att beskriva hur detta ska
tillampas pé ”Utsidan”.

Anvisningarna syftar frimst till att stodja dgare av respektive samarbetsyta pa
Utsidan, men ska foljas av alla anstdllda pd Energimyndigheten som é&r
medlemmar pa ytorna.

2. Syftet med Utsidan

Utsidan ersitter tidigare 16sning, som Energimyndigheten har tillhandahallit, {or
externt samarbete genom abonnemang pé Projektplatsen.se.

Det dvergripande syftet med Utsidan &r att stodja samarbete mellan
Energimyndighetens anstillda och externa parter i begridnsade arbetsgrupper dir
endast deltagare inom varje arbetsgrupp har behorighet till sin samarbetsyta. Med
samarbete avses att dela information samt att samarbeta.

Det grundldggande kravet for en samarbetsyta pd Utsidan dr att den &r kopplad till
Energimyndighetens verksamhet.

Exempel pa samarbeten och arbetsgrupper dér Utsidan kan nyttjas genom en
dedikerad samarbetsyta:

* Expertradgivning for forskningsansokningar

» Niétverk med andra myndigheter

* Utredningar tillsammans med andra myndigheter och/eller externa
experter.

* Verksamhetsutvecklings-projekt/uppdrag.

IT-utvecklings-projekt/uppdrag.
Det maste for varje samarbetsyta finnas:

» ett vl definierat och avgrénsat syfte
* en planerad livsldngd

Detta ska kunna anges vid forfrdgan om en ny samarbetsyta.

Utsidan dgs, forvaltas och ér under drift av Energimyndigheten.
Energimyndigheten ansvarar for tillgdnglighet och anvandarsupport av Utsidan,
se mera om detta senare 1 detta dokument.

Utsidan ar kostnadsfri for externa anvindare.

Energimyndigheten bestimmer avseende nir en samarbetsyta ska skapas samt nér
den ska avvecklas. Endast anstéillda pd Energimyndigheten fér vara dgare
(administratdr) av samarbetsytorna.

Nér samarbetsytan ska avvecklas ansvarar Energimyndigheten genom ansvarig
handlidggare for att handlingar bevaras enligt myndighetens regler for diarieforing,
arkivering och gallring.
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3. Behorigheter och inloggning

Alla anstillda pa Energimyndigheten har rétt att bestilla en samarbetsyta pa
Utsidan om &vergripande krav enligt kapitel 2 anses vara uppfyllda.

Den tekniska behdrigheten for att skapa ytorna har Energimyndighetens
helpdeskfunktion. Bestillning av en ny samarbetsyta sker genom Helpdesk
Webbanmadlan.

Agare av samarbetsytor pa Utsidan kan endast vara anstiillda pa
Energimyndigheten. Agaren fir administrationsrittigheter till ytan och kan fndra
strukturen pa samarbetsytan (t.ex. ldgga till och ta bort hela dokumentbibliotek
eller listor). Agaren har iven ensamt ritten att godkiinna nya medlemmar till
samarbetsytan.

Utover dgaren har endast medlemmar (inbjudna av dgaren pa respektive
samarbetsyta) behorighet till samarbetsytan.

Samtliga medlemmar pa ytan (dven anstillda pa Energimyndigheten) behdver
vara inbjudna av dgaren till ytan samt ha ett anvéindarkonto for att {3 tillgang till
samarbetsytan.

Energimyndighetens anstéllda anvinder sitt vanliga konto for inloggning vilket
innebdr att behorighet till samarbetsytan per automatik upphor dé anstéllningen
avslutas. Om externa anvédndare inte langre bor fa tillgang till ytorna ska de av
samarbetsytedgaren inaktiveras.

Nér ytan upphor att existera forsvinner alla behorigheter till ytan per automatik.

Behorigheten dr samma for alla medlemmar pé ytan och omfattar oversiktligt att:
skapa, dndra och ta bort information.

Inloggningsuppgifter (konto och losenord) idr personliga och det ir inte
tillitet att dela dessa med annan person eller att anvinda annans konto.

F6r mera information om att skapa konto och inloggning, se lathunden for detta.

4. Avgransningar

Utsidan fér inte anvéndas for privat bruk. Det &ligger varje enskild anvédndare att
tillse att detta efterlevs.

Utsidan fér inte anvéndas for drendehandling mot part (till exempel ansdkande om
forskningsmedel)

Kaénsliga uppgifter och handlingar, som bedoms kunna beldggas med sekretess féar
inte hanteras 1 Utsidan. Sddana uppgifter kan vara exempelvis affarskontakter med
enskilda, personaldrenden och liknande.

Endast personuppgifter som samtycks till i samband med att anvéndare skapar sitt
anvindarkonto (fornamn, efternamn, mailadress, 16senord) far lagras pa Utsidan.
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5. Tillganglighet
Energimyndigheten har som mal att Utsidan ska vara tillgidnglig kontinuerligt med

undantag for planerade driftsavbrott, som sa 1dngt som mdjligt sker utanfor
ordinarie kontorstid (vardagar kl. 8-17).

6. Support och lathundar
Lathundar till Utsidan finns via lédnkar pa startsidan till Utsidan.

Externa anvéndare kan kontakta Energimyndighetens tekniska support (under
vardagar kl. 07:00-17:00) pé tfn 016-544 22 11.

Interna anvéndare vinder sig till Helpdesk.

7. Samarbetsplattformen och offentligheten

Energimyndigheten dr en myndighet vilket innebar att offentlighetsprincipen
giéller. Det betyder att allménhet och massmedia som huvudregel har rétt att ta del
av alla handlingar som &ir allménna handlingar. Allménna handlingar kan
innehalla uppgifter som omfattas av sekretess och far da inte ldmnas ut. Mer
information finns i myndighetens Rutin for att Iimna ut allménna handlingar.

For handlingar pd Utsidan géller samma regler avseende offentlighet och
sekretess, diarieforing, arkivering och gallring som for myndighetens handlingar i
Ovrigt. En central regel ar att en handling anses inkommen till myndigheten nir
myndigheten har mdjlighet att ldsa den vilket kommer vara fallet f6r samtliga
handlingar pa Utsidan. En inkommen handling ar i huvudregel en allmén
handling. Handlingen kan dock innehalla uppgifter som omfattas av sekretess.

Filer och handlingar som ldggs upp pa Utsidan &r inte ddrigenom att anse som
diarieforda eller senare arkiverade. Sekretess kan inte dberopas for handlingar som
inte dr diarieforda.

Vid anvindning av Utsidan &r det viktigt att handldggare tar ansvar for att hantera
och skilja ut sina handlingar som ska diarieforas och arkiveras.

Som huvudregel ska filer som l4ggs ut pa ytan vara i ett format som inte gar att
gora dndringar i. Om syftet dr att arbeta fram ett gemensamt dokument kan ett
annat format 1 undantagsfall anvéndas.

Sirskilt om programrad

Programréd kan med anledning av forordnanden oftast betraktas som en del av
myndighetens verksamhet. Deras hantering av handlingar, ansokningar och dylikt
ska iaktta samma sekretess som myndighetens egna anstéllda. Bedomningar som
lamnas av Programradet blir allménna offentliga handlingar nér drendet till vilket
de hor har slutbehandlats.
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8. Ansvar

Utgangspunkten ar att handldggaren ansvarar for handlingar kopplat till ett drende
inom en samarbetsyta. Dar inkluderas drendehantering (diarieforing, arkivering,
gallring).

I de fall handlingarna pd en samarbetsyta inte kan kopplas till ett drende &r det
dgaren av samarbetsytan som ansvarar for att informationen hanteras i enlighet
med Energimyndighetens rutiner for detta.

Alla handlingar pd samarbetsytan ska ha en utpekad dgare. Da dgaren ir extern
avses inte person utan den organisation personen foretrader.

Agaren av samarbetsytan har ansvar for att:

- folja upp att externa anvéndare har list och forstatt informationen om
Utsidan

- besvara fragor fran externa anvéindare avseende hantering av information
pa ytan utifrdn offentlighetsprincipen

- endast behdriga har tillgang till sin samarbetsyta. Ansvaret dr begrénsat till
att tillse att ritt personer ges behorighet till samarbetsytan samt att
borttagning av medlemmar pa samarbetsytan sker vid behov.

9. Sakerhet

Utsidan ingdr som en del 1 Energimyndighetens IT-milj6 vilket innebér att den
star under sedvanlig kontinuerlig bevakning avseende obehorigt intrang.



