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Gallringsplan for informationsbirande medium av
ringa och kortvarig betydelse
Kommunstyrelsen

1 TILLAMPNINGSOMRADE

1.1 Syfte och mal

En stor del av den vardagliga kommunikationen har bade ringa och kortvarig
betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfér behdver den sparas langre dn
nédvéndigt.

En gallringsplan fér handlingar av ringa och kortvarig betydelse r en del i
arbetet med rattssiiker informationshantering. Planen hjalper anstéllda att veta
vad som kan kastas direkt eller efter kort tid. Den redovisar ocksa for
allménheten vilka handlingar som gallras och darfér inte kan begéras ut.

Gallring &r en viktig del nér det géller informationsférvaltning och arkiv. Det blir
helt enkelt svirare att hitta handlingar av vikt om en stor méngd handlingar som
har ringa betydelse forvaras hos myndigheten.

Att ta bort filer som inte behévs ir dessutom viktigt for att tekniken ska fungera
bra. Sarskilt idag nir det Ar 14tt att ta stora, hdgupplésta, digitala foton och snabbt
ladda upp pa en server. Bade lagring och sakerhetskopiering ar resurskravande.

Bra gallringsbeslut dr till nytta bade fér anvdndare och for IT-avdelningar.

1.2 Beslut om gallring

Om det inte finns beslut om gallring ska allméan information bevaras for
framtiden. For att kunna radera allmén information krévs formella beslut om
gallring. Det star i Riktlinje fér hantering av arkiv hur gallringsbeslut fattas i
kommunen.

Gallringsplanen skapar en enhetlig hantering av allménna handlingar som har
ringa och kortvarig betydelse och som férekommer i stor mangd inom samtliga
verksamheter.

Andra allmdnna handlingar kan gallras férutsatt att det finns beslut i de
dokumenthanteringsplaner som respektive myndighet beslutat om i enlighet
med Riktlinje for hantering av arkiv.

1.3 Utféra gallring
Handlingar som ska gallras ska forstoras utan dréjsmal.

Gallringsplanen galler bade for handlingar som f6rvaras digitalt och i
pappersform. Handlingar som inkommit elektroniskt ska férvaras elektroniskt
fram till gallring.



Riktlinje fér hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

Manga av de verktyg vi anvinder fér kommunikation och information gor det
mojligt att stilla in automatisk gallring av till exempel loggar och tempordra filer.
Det ar viktigt att installningar i epostsystem, brandviggar med mera stimmer
overens med beslut om gallring.

Exakt hur gallringen ska utforas beskrivs inte i detta dokument.

1.4 Rensa

Information som inte ar allmén handling kan sléngas eller tas bort utan att det
finns beslut.

Det giller till exempel:

e Utkast till dokument som inte har skickats utanfér arbetsgruppen.

e Egnastodanteckningar som inte delas med arbetsgruppen eller skickas
till externa mottagare.

e Versioner av bilder eller filmer (rdkopior) som inte har redigerats klart.

Notera sarskilt att det inte géller register, forteckningar eller andra listor dar
information tillférs fortlopande. Det vill sdga nar registret har fardigstallts for att
barja registrera uppgifter fortlépande.

Nir det giller privata dokument och bilder s3 &r det inte allméin handling, men
dessa dokument ska naturligtvis inte forvaras pa lagringsytor avsedda for
myndighetens arkiv och arbetsmaterial.
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Gallringsplan fér informationsbérande medium av
ringa och kortvarig betydelse
Kommunstyrelsen

2 SNABBGUIDE AV VANLIGT FOREKOMMANDE
"SKRAP” SOM KAN GALLRAS?

2.1 Ta bort direkt

Reklam och massutskick som inte kraver atgérd

Skrappost och meddelanden som uppenbart inte har med verksamheten
att gbra

Eventuella meddelanden av privat natur

E-postmeddelanden som har lagts in i en databas (drende- och
dokumenthanteringssystem) eller skrivits ut for att forvaras i
akt/pidrmsystem

Meddelande i rostbrevidda, SMS eller andra meddelanden i skrift eller
hild kan raderas direkt om de inte tillfor till exempel ett drende ndgot. Om
meddelandet innehéller information som &r viktigt i ett drende, sa kan du
radera dem efter att de lagts in i en databas eller du har skrivit en
tjinsteanteckning

E-postmeddelanden som skickats vidare till registrator for registrering
Inlagg pé sociala medier som inte rér verksamheten

Kommentarer och inligg pa sociala medier av stdtande och krankande
karaktar (efter registrering/diariefdring om de ror ett arende eller leder
till ndgon atgard)

Inskannad kopia av en skrivelse som skickats till ndgon som begért ut en
allmén handling

Samtalslistor i mohiltelefonen

2.2 Ta bort sé fort du inte behdver dem ldngre

Enkla forfrigningar om kontaktuppgifter, blanketter, métestider, allman
information mm

Elektroniska kopior som delas pa till exempel projektarbetsplatser och
samarbetsytor

Elektroniska spar som lagras pa din dator som till exempel webbhistorik,
cookies, formulidrdata och lésenord



Riktlinje for hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

»  Kopior och handlingar for kinnedom kan gallras nar du inte behéver dem
langre. Det forutsatter att handlingen inte leder till dtgard och blir ett
drende - da ska den registreras och arkiveras.

Exempel:

+ Kopior av din styrelses protokoll, verksamhetsberéttelse,
jamstilldhetsplan och liknande

+ [Kopior av t ex: anteckningar frdn ledningsgrupp, interna arbetsordningar
och nyheter som skickas inom forvaltningen

+  Cirkulidr och meddelanden fran andra myndigheter som skickats enbart
for kdinnedom

+ Inbjudningar till kurser och konferenser

» Eget arbetsmaterial och interna meddelanden tas bort nar drendet eller
projektet avslutats. Forutsatt att handlingarna inte behdvs for att det ska
ga att forstd handlaggningen. Da ska de registreras.

Exempel:

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

* Interna meddelanden inom myndigheten (ndmnd, bolag) eller inom
formaliserade arbetsgrupper

*  Om det finns dokument som bara har funktionen som bibliotek. Det vill
sdga att de bara anvénds for information (referensmaterial).

Exempel:
*  Tidskrifter, forfattningssamlingar och liknande
*  Material fran kurser

+ Instruktionshandbdcker och manualer till skrivare, telefoner mm

2.3 Spara eventuellt ett tag for egen uppf6ljning

+ Meddelanden av tillfillig betydelse. Férutsatter att meddelandena inte
innehaller information som ar viktig for ett drende.

Exempel:

«  Planering infor traffar med extern part, diskussion om métestider mm
(konsult, annan myndighet, allménheten).

«  Rutinfrdgor om éppettider, blanketter, kontaktpersoner, verksamheten
osv

7(30)
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4 FORKLARINGAR TILL GALLRINGSPLANEN

4.1 Ringa och kortvarig betydelse

[ kommunernas verksamheter hanteras stora mangder information som &r
allman handling men som har en ringa och kortvarig betydelse for verksamheten.

Gallring av dessa handlingar far bara ske under foérutséttning att allménhetens
ratt till insyn inte &sidositts och att handlingarna beddms sakna vérde for
rattskipning, férvaltning och forskning.

4.2 Udda filformat

Mottagaren ska om mojligt upplysas om detta och uppmanas att skicka dokument
i ett standardformat (ISO-standarden PDF till exempel). Myndigheten behéver
endast ha tillgéng till programvaror som anvands i verksamheten och
standardprogram. Det bor finnas dokumentation éver format man stider i sin
tekniska plattform och de programvaror som man har licens for att anvinda).

4.3 Konvertering och migrering

Handlingar kan ha tilifallig betydelse eftersom de har dverforts till en ny
databirare (till exempel frin CD-skiva till harddisk) eller konverterats till ett nytt
format (till exempel genom att spara en MS Word-fil till RTF-format). De
ursprungliga handlingarna kan da gallras om det bara innebér ringa férlust av:

¢ Betydelsebiarande uppgifter/data.
e Sammanstillnings- och sékméjligheter.

e Mojligheter att faststalla autenticiteten, det vill siga att handlingen &r
dkta och kommer frén den person eller organisation som den verkar géra.

En annan forutsittning for att fa gallra dessa handlingar ar att de ursprungliga
handlingarna inte langre har ndgon funktion.

Om handlingen ir autentiserad med elektroniska signaturer eller liknande eller
strukturerad pa ett sddant sétt att betydande bearbetningsmajligheter gar
forlorade genom atgirden: [ det fallet bdr handlingstypen finnas med i
dokumenthanteringsplan for myndigheten och beslut om bevarandestrategi
(migrering och/eller bevarande av ursprungligt filformat, sa kallad bit-level
preservation).
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4.4 Nya medier

Kommunerna anvinder olika webbtjanster (sociala medier) for att kommunicera
med medborgare eller kollegor. Bide e-delegationen och SKL har kommit ut med
rekommendationer och riktlinjer. Gallringsplanen tar upp vissa typer av
handlingar som uppkommer i samband med snabbmeddelanden (instant
messaging), webbméten , nitverk och forum. Myndigheten ar ansvarig for inldgg,
kommentarer och meddelanden béde pa egna konton och om de uppkommer i
dialog med andra.

Den hir gallringsplanen tar upp meddelanden och listor av tillfallig och ringa
betydelse; till exempel stétande kommentarer, meddelanden som har forts till ett
drende, kontaktlistor och liknande.

Notera sirskilt att gallringsplanen endast tar upp handlingar av ringa och
kortvarig betydelse. Handlingar av vikt ska hanteras pd samma sdtt som annan
inkommen post. Beslut om gallring och bevarande av handlingar som
uppkommer nir sociala medier anvinds ska finns i myndigheternas
dokumenthanteringsplaner. Det dr inte vilken tjanst som anvands som &r
avgdrande for bedémningen om bevarande och gallring, utan hur den anvinds
och informatiensinnehallet

4.5 Brev och meddelanden

Férutom papperspost, e-post och fax si kan det finnas inkorgar pé olika
webbplatser och sociala medier dir myndigheten har konton. Bestdmmelserna
om gallring av meddelanden och kopior giller dven fér meddelanden i inkorg pd
olika webbplatser, statusuppdateringar, inlagg eller liknande av ringa och
kortvarig betydelse.

4.6 Internet- och datoranviandning

I planen har tagits med gallring av handlingar som uppstér i samband med
internet- och datoranvandning. Internettrafik och datoranvandning skapar
fortldpande handlingar som registrerar handelser. Handlingarna har ofta en
mycket kortvarig betydelse, men kréaver gallringsbeslut eftersom de &r allménna
handlingar enligt TF 2 kap i och med att information tillfors 16pande.

En anledning till att det behévs gemensamina och tydliga regler for gallring ar att
loggarna ofta toms efter att de har uppnatt en viss storlek (av prestandaskal).
Istillet for att gallras efter en bestamd tid. Det gor att det ar viktigt att veta vilka
regler som ska gilla nir systemen sétts upp, sa att inte information gallras av
misstag. Nir det giller handlingar av tillfallig och ringa betydelse sa gallras
informationen vid inaktualitet, och da gar det bra att anvénda den typen av
instillningar.
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Nar det giller loggar som anvinds for att kentrollera att till exempel
anviandarinstruktionen foljs och utreda missbruk behovs tydliga gallringsfrister.
Samma sak giller for e-post och loggar dver internettrafik som kan vara av
intresse nir det giller allminhetens ritt till insyn.

Handlingar som registrerar Internet- och e-postanvandning ska inte bevaras fér
framtiden. Eftersom uppgifterna kan knytas till enskilda personer ar det
personuppgifter. Personuppgifter ska inte bevaras langre dn nédvandigt. 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 for verksamheten.

Nir det giller information som béde sparas lokalt pd datorerna och centralt pa
servrarna sa kan den information som lagras lokalt gallras vid inaktualitet.

Registrering av hindelser (loggar) som hér till verksamhetssystemen omfattas
inte av den gemensamma gallringsplanen. Det finns olika krav pa loggning inom
olika verksamheter, och gallringshesluten ska fattas av ansvarig myndighet
(systemdgare).

4.7 Telefoner, surfplattor och barbara datorer
Bring your own device {(BYOD)

Ute hos kommunerna bérjar man prata om moijligheterna att 1ata anstéllda ta
med sig egna telefoner och datorer att anvénda i arbetet. Det brukar kallas for
bring your own device, eller i forkortning BYOD. Framforallt ar det frdgor om
sikerhet och anvindarsupport som diskuteras. Kommunerna behover ta fram
riktlinjer for vad som giller for anstillda inom kommunerna, sa att det blir tydligt
vad som géller.

Det finns anledning att dven fundera pa konsekvenserna ndr det galler aven
hantering av allmén information med hjilp av privata maskiner. Spar av vad den
anstillde gor i sitt arbete fir anses vara allman handling oavsett om det ar
myndighetens eller den enskildes maskiner som anvdnds. Svarigheten &r att
skilja ut vad som ar vad och ocksd att myndigheten inte har atkomst till privata
enheter. Juridiken kring vad som géller for till exempel gallring av loggar ar d&nnu
inte utredd. Att skapa sirskilda jobbkonton borde vara ett alternativ att 6verviga
for att underlitta gallring av elektroniska spar och historik.

Privat anvindande av kommunens telefoner och surfplattor

[ férekommande fall s4 tillditer kommunernas policy att telefoner och plattor dven
anvands privat, Nar det galler enheter som kommunen ager kan IT-
avdelningarna satta begransningar for vilka program (appar) som kan anvéndas
och inte. Den enskilda tjinstemannen som har ett ansvar for vilka applikationer
som anvinds.
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Appar

Meddelanden och konversationer i olika kommunikationsapplikationer som ar
privata blir inte allman handling bara for att det ar kommunens enheter som
anvinds. Aven elektroniska spar som uppkommer nir applikationer anvands for
privata &ndamal, och inte for verksamheten, dr enligt vir beddmning inte allméan
handling. Det kan vara till exempel appar for att lyssna pa musik eller hantera
resor.

Meddelanden och konversationer som berér till exempel pdgdende drenden blir
dock allman handling pa samma sitt som géller for sms, post, e-post och sociala

medier pd webben. Om anvindaren tar bort ett konto eller rensar historik ar var
beddémning att informationen i dessa fall far anses som gallrad.

Elektroniska spdr eller meddelanden som uppkommer nér applikationer anvands
som ir knutna till verksamhetssystem eller som pd annat sétt anvands i arbetet
ar ocksa allman handling.
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