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Sammanfattning av ärendet
En gallringsplan för handlingar av ringa och kortvarig betydelse är en del i arbetet med
rättssäker informationshantering. Planen hjälper anställda att veta vad som kan kastas

direkt eller efter kort tid. Den redovisar också för allmänheten vilka handlingar som

gallras och därför inte kan begäras ut.
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En gemensam gallringsplan skapar en enhetlig hantering av allmänna handlingar som har

ringa eller kortvarig betydelse och som förekommer i stor mängd inom samtliga
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Gallringsplan för informationshärande medium av
ringa och kortvarig betydelse

Kommunstyrelsen

1TiLLÄMPNINGSOMRÄDE

1.1 Syfte och mål

En stor del av den vardagliga kommunikationen har både ringa och kortvarig

betydelse för verksamheten som bedrivs. Därför behöver den sparas längre än

nödvändigt.

En gallringsplan för handlingar av ringa och kortvarig betydelse är en del i

arbetet med rättssäker informationshantering. Planen hjälper anställda att veta
vad som kan kastas direkt eller efter kort tid. Den redovisar också för

allmänheten vilka handlingar som gallras och därför inte kan begäras ut.

Gailring är en viktig del när det gäller informationsförvaltning och arkiv. Det blir
helt enkelt svårare att hitta handlingar av vikt om en stor mängd handlingar som
har ringa betydelse förvaras hos myndigheten.

Att ta bort filer som inte behövs är dessutom viktigt för att tekniken ska fungera

bra. Särskilt idag när det är lätt att ta stora, högupplösta, digitala foton och snabbt
ladda upp på en server. Både lagring och säkerhetskopiering är resurskrävande.

Bra gallringsbeslut är till nytta både för användare och för IT-avdelningar.

1.2 Beslut om gallring

Om det inte finns beslut om gallring ska allmän information bevaras för

framtiden. För att kunna radera allmän information krävs formella beslut om
gallring. Det står i Riktlinje för hantering av arkiv hur gallringsbeslut fattas i
kommunen.

Gallringsplanen skapar en enhetlig hantering av allmänna handlingar som har
ringa och kortvarig betydelse och som förekommer i stor mängd inom samtliga

verksamheter.

Andra allmänna handlingar kan gallras förutsatt att det finns beslut i de
dokumenthanteringsplaner som respektive myndighet beslutat om i enlighet

med Riktlinje för hantering av arkiv.

1.3 Utföra gallring

Handlingar som ska gallras ska förstöras utan dröjsmål.

Gallringsplanen gäller både för handlingar som förvaras digitalt och i
pappersform. Handlingar som inkommit elektroniskt ska förvaras elektroniskt

fram till gallring.
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Rikilinje för hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

Många av de verktyg vi använder för kommunikation och information gör det

möjligt att ställa in automatisk gallring av till exempel loggar och temporära filer.

Det är viktigt att inställningar i epostsystem, brandväggar med mera stämmer
överens med beslut om gallring.

Exakt hur gallringen ska utföras beskrivs inte i detta dokument.

1.4 Rensa

Information som inte är allmän handling kan slängas eller tas bort utan att det
finns beslut.

Det gäller till exempel:

0 Utkast till dokument som inte har skickats utanför arbetsgruppen.

o Egna stödanteckningar som inte delas med arbetsgruppen eller skickas

till externa mottagare.

o Versioner av bilder eller filmer (råkopior) som inte har redigerats klart.

Notera särskilt att det inte gäller register, förteckningar eller andra listor där

information tillförs fortlöpande. Det vill säga när registret har färdigställts för att

börja registrera uppgifter fortlöpande.

När det gäller privata dokument och bilder så är det inte allmän handling, men

dessa dokument ska naturligtvis inte förvaras på lagringsytor avsedda för
myndighetens arkiv och arbetsmaterial.

5(30)
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Gallringsplan för informationsbåirande medium av
ringa och kortvarig betydelse

Kommunstyrelsen

2 SNABBGUIDEAV VANLIGT FÖREKOMIVIANDE
"SKRÄP" som KAN GALLRAS?

2.1 Ta bort direkt

Reklam och massutskick som inte kräver åtgärd

Skräppostochmeddelandensomuppenbart inte har medverksamheten
att göra

Eventuellameddelandenavprivat natur

E-postmeddelanden som har lagts in i en databas [ärende- och
dokumenthanteringssystem] eller skrivits ut för att förvaras i
akt/ pärmsystem

Meddelande i röstbrevlåda, SMSeller andra meddelanden i skrift eller
bild kan raderas direkt om de inte tillför till exempel ett ärende något. Om
meddelandetinnehåller information somär viktigt i ett ärende,såkan du
radera dem efter att de lagts in i en databas eller du har skrivit en
tjänsteanteckning

E-postmeddelanden som skickats vidare till registrator för registrering

inlägg på sociala medier som inte rör verksamheten

Kommentarer och inlägg på sociala medier av stötande och kränkande
karaktär [efter registrering/diarieföring om de rör ett ärende eller leder
till någonåtgärd)

Inskannad kopia av en skrivelse som skickats till någon som begärt ut en
allmän handling

Samtalslistor i mobiltelefonen

2.2 Ta bort så fort du inte behöver dem längre

Enklaförfrågningar om kontaktuppgifter, blanketter,mötestider,allmän
information mm

Elektroniska kopior som delas på till exempel projektarbetsplatser och
samarbetsytor

Elektroniska spår som lagras på din dator som till exempel webbhistorik,
cookies, formulärdata och lösenord
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Riktlinje för hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

Kopior och handlingar för kännedom kan gallras när du inte behöver dem
längre. Det förutsätter att handlingen inte leder till åtgärd och blir ett
ärende —då ska den registreras och arkiveras.

Exempel:

Kopior av din styrelses protokoll, verksamhetsberättelse,

jämställdhetsplan och liknande

Kopior av t ex: anteckningar från ledningsgrupp, interna arbetsordningar
och nyheter som skickas inom förvaltningen

Cirkulär och meddelanden från andra myndigheter som skickats enbart
för kännedom

Inbjudningar till kurser och konferenser

Eget arbetsmaterial och interna meddelanden tas bort när ärendet eller
projektet avslutats. Förutsatt att handlingarna inte behövs för att det ska
gå att förstå handläggningen. Då ska de registreras.

Exempel:

Utkast och kladdar som skickas mellan personer på din avdelning eller
inom en arbetsgrupp

Interna meddelanden inom myndigheten (nämnd, bolag] eller inom
formaliserade arbetsgrupper

Om det finns dokument som bara har funktionen som bibliotek. Det vill
säga att de bara används för information (referensrnaterial).

Exempel:

Tidskrifter, författningssamlingar och liknande

Material från kurser

Instruktionshandböcker och manualer till skrivare, telefoner mm

2.3 Spara eventuellt ett tag för egen uppföljning

Meddelanden av tillfällig betydelse. Förutsätter att meddelandena inte
innehåller information som är viktig för ett ärende.

Exempel:

Planering inför träffar med extern part, diskussion om mötestider mm
(konsult, annan myndighet, allmänheten).

Rutinfrågor om öppettider, blanketter, kontaktpersoner, verksamheten
osv
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4 FÖRKLARINGAR TILL GALLRINGSPLANEN

4.1 Ringa och kortvarig betydelse

I kommunernas verksamheter hanteras stora mängder information som är

allmän handling men som har en ringa och kortvarig betydelse för verksamheten.

Gallring av dessa handlingar får bara ske under förutsättning att allmänhetens

rätt till insyn inte åsidosätts och att handlingarna bedöms sakna värde för

rättskipning, förvaltning och forskning.

4.2 Udda filformat

Mottagaren ska om möjligt upplysas om detta och uppmanas att skicka dokument
i ett standardformat [ISO-standarden PDF till exempel). Myndigheten behöver

endast ha tillgång till programvaror som används i verksamheten och

standardprogram. Det bör finnas dokumentation över format man stöder i sin
tekniska plattform och de programvaror som man har licens för att använda).

4-.3Konvertering och migrering

Handlingar kan ha tillfällig betydelse eftersom de har överförts till en ny
databärare [till exempel från CD-skiva till hårddisk) eller konverterats till ett nytt

format [till exempel genom att spara en MS Word-fil till RTF—format). De

ursprungliga handlingarna kan då gallras om det bara innebär ringa förlust av:

o Betydelsebärande uppgifter/data.

0 Sammanställnings- och sökmöjligheter.

c Möjligheter att fastställa autenticiteten, det vill säga att handlingen är

äkta och kommer från den person eller organisation som den verkar göra.

En annan förutsättning för att få gallra dessa handlingar är att de ursprungliga

handlingarna inte längre har någon funktion.

Om handlingen är autentiserad med elektroniska signaturer eller liknande eller
strukturerad på ett sådant sätt att betydande bearbetningsmöjligheter går

förlorade genom åtgärden: I det fallet bör handlingstypenfinnas med i

dokumenthanteringsplan för myndigheten och beslut om bevarandestrategi
(migrering och/ eller bevarande av ursprungligt filformat, så kallad bit-level
preservation).



Riktlinje för hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

4.4 Nya medier

Kommunerna använder olika webbtjänster (sociala medier) för att kommunicera
med medborgare eller kollegor. Både e-delegationen och SKLhar kommit ut med
rekommendationer och riktlinjer. Gallringsplanen tar upp vissa typer av

handlingar som uppkommer i samband med snabbmeddelanden [instant

messaging], webbmöten ,nätverk och forum. Myndigheten är ansvarig för inlägg,

kommentarer och meddelanden både på egna konton och om de uppkommer i
dialog med andra.

Den här gallringsplanen tar upp meddelanden och listor av tillfällig och ringa

betydelse; till exempel stötande kommentarer, meddelanden som har förts till ett

ärende, kontaktlistor och liknande.

Notera särskilt att gallringsplanen endast tar upp handlingar av ringa och

kortvarig betydelse. Handlingar av vikt ska hanteras på samma sätt som annan

inkommen post. Beslut om gallring och bevarande av handlingar som

uppkommer när sociala medier används ska finns i myndigheternas

dokumenthanteringsplaner. Det är inte vilken tjänst som används som är

avgörande för bedömningen om bevarande och gallring, utan hur den används

och informationsinnehållet

4.5 Brev och meddelanden

Förutom papperspost, e-post och fax så kan det finnas inkorgar på olika

webbplatser och sociala medier där myndigheten har konton. Bestämmelserna

om gallring av meddelanden och kopior gäller även för meddelanden i inkorg på

olika webbplatser, statusuppdateringar, inlägg eller liknande av ringa och

kortvarig betydelse.

4.6 lnternet- och datoranvändning

I planen har tagits med gallring av handlingar som uppstår i samband med

internet- och datoranvändning. Internettrafik och datoranvändning skapar

fortlöpande handlingar som registrerar händelser. Handlingarna har ofta en

mycket kortvarig betydelse, men kräver gallringsbeslut eftersom de är allmänna
handlingar enligt TF 2 kap i och med att information tillförs löpande.

En anledning till att det behövs gemensamma och tydliga regler för gallring är att

loggarna ofta töms efter att de har uppnått en viss storlek [av prestandaskäl).

Istället för att gallras efter en bestämd tid. Det gör att det är viktigt att veta vilka

regler som ska gälla när systemen sätts upp, så att inte information gallras av

misstag. När det gäller handlingar av tillfällig och ringa betydelse så gallras

informationen vid inaktualitet, och då går det bra att använda den typen av

inställningar.

27(so)



Gallringsplan för informationsbärande medium av
ringa och kortvarig betydelse

Kommunstyrelsen

När det gäller loggar som används för att kontrollera att till exempel

användarinstruktionen följs och utreda missbruk behövs tydliga gallringsfrister.
Samma sak gäller för e-post och loggar över internettrafik som kan vara av
intresse när det gäller allmänhetens rätt till insyn.

Handlingar som registrerar lnternet- och e-postanvändning ska inte bevaras för

framtiden. Eftersom uppgifterna kan knytas till enskilda personer är det

personuppgifter. Personuppgifter ska inte bevaras längre än nödvändigt. Det
finns ett visst insynsintresse, men det har ganska kort aktualitet. Arbetsgivaren
har ett intresse av att fastslagna policys efterlevs. Endast uppgifter som leder till

utredning har mer varaktig betydelse för verksamheten.

När det gäller information som både sparas lokalt på datorerna och centralt på

servrarna så kan den information som lagras lokalt gallras vid inaktualitet.

Registrering av händelser [loggar] som hör till verksamhetssystemen omfattas
inte av den gemensammagallringsplanen.Det finns olika krav på loggninginom
olika verksamheter, och gallringsbesluten ska fattas av ansvarig myndighet
[systemägarel

4.7 Telefoner, surfplattor och bärbara datorer

Bring your own device (BYOB)

Utehoskommunernabörjar man prata om möjligheternaatt låta anställdata
med sig egna telefoner och datorer att använda i arbetet. Det brukar kallas för
bringyour own device, eller i förkortning BYOD.Framförallt är det frågor om

säkerhet och användarsupport som diskuteras. Kommunerna behöver ta fram
riktlinjer för vad som gäller för anställda inom kommunerna, så att det blir tydligt

vad som gäller.

Det finns anledning att även fundera på konsekvenserna när det gäller även

hantering av allmän information med hjälp av privata maskiner. Spår av vad den

anställde gör i sitt arbete får anses vara allmän handling oavsett om det är
myndighetens eller den enskildes maskiner som används. Svårigheten är att
skilja ut vad som är vad och också att myndigheten inte har åtkomst till privata

enheter. Juridiken kring vad som gäller för till exempel gallring av loggar är ännu
inte utredd. Att skapasärskildajobbkonton borde varaett alternativ att överväga
för att underlätta gallring av elektroniska spår ochhistorik.

Privat användande av kommunens telefoner och surfplattor

I förekommande fall så tillåter kommunernas policy att telefoner och plattor även
användsprivat. När det gäller enhetersom kommunenägerkan lT-
avdelningarna sätta begränsningar för vilka program [appar] som kan användas
och inte. Den enskilda tjänstemännen som har ett ansvar för vilka applikationer

som används.
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Appar

Meddelanden och konversationer i olika kommunikationsapplikationer som år

privata blir inte allmän handling bara för att det är kommunens enheter som

används. Även elektroniska spår som uppkommer när applikationer används för
privata ändamål, och inte för verksamheten, är enligt vår bedömning inte allmän

handling. Det kan vara till exempel appar för att lyssna på musik eller hantera

resor.

Meddelanden och konversationer som berör till exempel pågående ärenden blir

dock allmän handling på samma sätt som gäller för sms, post, e-post och sociala

medier på webben. Om användaren tar bort ett konto eller rensar historik är vår

bedömning att informationen i dessa fall får anses som gallrad.

Elektroniska spår eller meddelanden som uppkommer när applikationer används

som är knutna till verksamhetssystem eller som på annat sätt används i arbetet

är också allmän handling.
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