Gallringsplan for skrap -Handlingar av tillfallig och ringa betydelse
Var vardagliga kommunikation lamnar allt fler spar i form av inlagg, meddelanden och loggar som allt som oftast ar allman information.

En stor del av den vardagliga kommunikationen har bade liten och kortvarig betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfor behéver den inte sparas langre an nédvandigt.

Daremot behdvs det tydliga regler for att allmanheten ska veta vilken information som raderas (gallras/forstors), eftersom allménheten har ratt till insyn i kommunernas verksamhet.

Om det inte finns ett forslag pa tidsgrans for gallring, s betyder det att handlingen kan gallras nar den inte ar aktuell langre (vid inaktualitet).

Typ av handling

Gallring

Kommentarer och exempel

Vissa meddelanden och kopior (post, FAX, e-post och andra inkorgar)

Inkomna eller expedierade framstallningar, forfrdgningar och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinmassig karaktar.

Na&r svar har skickats.

Om en konversation behdver sparas under langre tid
bor registrering/ diarieféring overvagas.

Handlingar som har inkommit for kdnnedom.

Efter genomlasning eller nar informationen inte
langre behovs.

Forutsatt att handlingarna inte har féranlett ndgon
atgard och att de dven i 6vrigt har liten betydelse for

varkeamhetan

Kopior och dubbletter som inte har ndgon funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

N&r kopiorna och dubbletterna inte anvands langre.

Kopior pd namndprotokoll. Exemplar av tryckta
verksamhetsberéttelser. Overexemplar av andra
trycksaker som kommuntidning eller broschyrer.
Elektroniska kopior som delas pa intranat,

Handlingar som endast framstallts for éverféring, utlamnande, eller spridning av handlingar.

Nar kopian har skickats eller nar man har
kontrollerat att den kommit fram

Kopia av en skrivelse som skickats till den som begart
konian

Bifogade filer i e-postmeddelanden som inte kan dppnas.

1 méanad

Mottagaren ska om mdjligt upplysas om detta och
uppmanas att skicka dokument i ett standardformat
(ISO-standarden PDF till exempel).

Felaktiga uppgifter i register som finns i olika verksamhetssystem , vilka tillkommit genom
skrivfel raknefel eller motsvarande forbiseendefel.

Efter rattning

Elektroniska handlingar som har éverférts till annat format. Genom konvertering till format
lampligt for forvaring och bevarande i verksamhetssystem (alternativt genom 6verféring till
annan databarare, till exempel utskrift pa papper).

Efter overforing till verksamhetssystem.

I enlighet med rutiner for arende- och
dokumenthantering. Kan gélla ex. e-postmeddelendan,
elektroniska handlingar som lamnats in pa CD, Inlagg
eller meddelanden pa sociala medier som 6verfors till
ett arende eller innehaller sekretess- eller
integritetskansliga personuppgifter.

Handlingar som har overforts till annan databérare inom samma medium.

Efter overforing till verksamhetssystem.

Under forutsattning att de inte langre behovs for sitt
andamal. Arkivexemplar av ljud och videoupptagningar
och mikrofilm som har ersatts av nya exemplar.
Arkivexemplar av elektroniska handlingar som
kopierats till annan databarare.

Brev, paket och bud

Loggar i frankeringsmaskiner

Efter kontroll

Skrappost och tillfalliga register i e-post och liknande tjanster for
meddelandehanterina

Loggar dver anstalldas avsanda och mottagna e-postmeddelanden

3 manader

Meddelanden i e-posten som sakert beddms som skréppost/spam och meddelanden med
virus

Omedelbart

Misstankt skrappost/spam

Nar anvandaren beddmt att det sakert ar skrappost.

Filter och listor som sorterar inkommande mejl

Nar det kommer nya uppdateringar eller nar
manuellt skanade filter hehdver fordndras

E-postlista

Uppgifter tas bort med automatik i samband med
aallrina och rensnina av e-nost

Den lista som anvandaren hanterar i sin inkorg.

Telefoner och surfplattor

Forteckning 6ver inkomna/utgdende samtal.

Nar uppgifterna inte behovs langre.

Samtalslistor i mobiltelefon, IP-telefoni och
motsvarande




Utgdende samtalslistor genom webbtjanst fér mobil telefoni

3-6 manader. Om samtalslistorna behovs for
fakturering sparas de i 6 manader. 3 manader om
man inte har ndgon sarskild anledning anvanda
uppgifterna langre (av integritetsskal).

Darefter kan listor i forekommande fall begaras ut fran
operatéren och hanteras dd som inkommen handling.

Anvandarens samtalslistor i webbtjanst for mobil telefoni

Nar anvandaren inte behéver uppgifterna langre

Exempel p& instéllning &r 50 poster

Handling som inkommit till myndigheten i form av ljudmeddelande i réstbreviada,
telefonsvarare och motsvarande och som tillfor ett &rende sakuppgift eller behovs for att

dolanimaentara verkeamhatan

Efter att tjansteanteckning (och eventuell 6vrig
dokumentation) tillférts 6vriga handlingar i &rendet.

Behovs ljudfilen for bevis ska en upptagning sparas
och tillféras arendet eller skickas till berérda enligt

kommiinenes riitinar

Handling som inkommit till myndigheten i form av ljudmeddelande i rostbreviada,
telefonsvarare och motsvarande och som inte tillfér ett &rende sakuppgift eller behovs for att

dolsuimantara viarkecamhaotan

Raderas av anvandaren efter avlyssning.

SMS eller andra meddelanden i text eller bild som tillfor &rende sakuppgift eller behévs for
att dokumentera verksamheten

Efter att tjansteanteckning/ notering i diariet tillforts
ovriga handlingar i arendet eller att Sms:et eller den
bifogade filen 6verforts till verksamhetssystem/
arendehanteringssystem.

Om verksamhetssystemet som anvénds har funktioner
for att ta emot till exempel Sms-meddelanden
hanteras dessa p4 samma satt som andra dokument i
den verksamheten. Det ursprungliga meddelandet
gallras efter att det lagts in i systemet.

SMS eller andra meddelanden i text eller bild som inte tillfér arende sakuppgift eller behévs
for att dokumentera verksamheten

Efter att det har lasts.

Skarmdumpar, fotografier och andra bilder som bifogas som fil till SMS eller andra
meddelanden.

Efter att dokumentet har registrerats eller 6verforts
till verksamhetssvstem.

Hanteras pd samma satt som andra inkomna
handlinaar.

Historik och elektroniska spar som lagras da olika program (appar) anvands pa telefon eller
surfplatta

N&r uppgifterna inte behoévs langre (om uppgifterna
har liten och kortvarig betydelse) Alternativt efter
tjansteanteckning eller att uppgifter dverforts till
verksamhetssystem.

Om den mobila applikationen ar integrerad mot
verksamhetssystem sd kan data pa huvudenheten
gallras efter kontroll. Forutsatt att informationen inte
langre behovs i arbetet eller har ndgon annan

Héanvisningar

Nar hanvisningen inte behdvs langre

Gruppnummer

Fortldpande, efter behov

Ljudfiler till menyval och liknande

Nar de inte anvands langre

Samtalsstatiskt, samtalslistor i webbtjansten for telefoni

Beror pa operatér/avtal

Sociala medier, webbaserade arbetsplatser, webbmoéten, natverk, forum
och proiektarbetsplatser

Sparade konversationer som tillfor ett arende sakuppgift eller behdvs for att dokumentera
verksamheten

Efter att information har 6verforts till &rendet eller
tanits om hand fér arkiverinag

Snabbmeddelanden via till exempel Skype, Teams.

Sparade konversationer som inte tillfor ett arende sakuppgift eller behovs for att
dokumentera verksamheten

Efter genomlasning eller atgard

Sparade webbmoten eller telefonmoten

Har motet sparats endast for att kunna skriva
anteckningar (minnesstod) kan dessa rensas efter

att antaclkninaar 3r ninnrattads

Om upptagningen sparas istéllet for anteckningar, ska
dessa hanteras i enlighet med

infarmatinnchantarinacnlanen

Uppgifter om kontakter som hanteras nar funktioner fér snabbmeddelanden, webbmoten
med mera anvands

N&ar kontaktuppgifterna inte behovs langre.

Register med kontaktuppgifter/ profilinformation fér anstéllda eller enheter/motsvarande
inom kommunen som uppdateras fortlépande

N&r uppgifterna inte behovs langre.

Galler ej tryckta handlingar eller publicerade samlade
dokument med tex adressuppgifter. adress- eller
telefonregister, profiluppgifter pa projektarbetsplats,

nitvnvl, Allar foviunn

Register, listor och liknande av tillfallig karaktar som har tillkommit for att underlatta
myndighetens arbete

Forutsatt att de saknar betydelse nar det géller att
dokumentera myndighetens verksamhet, atersoka
handlingar eller uppréatthalla samband inom arkivet.

Kommentarer och inlagg som inte ror verksamheten pa sociala medier eller andra
kommunikationskanaler.

Sa snart som meddelandet uppméarksammas av den
som administrerar kontot.

Meddelanden av stdtande eller krankande karaktar som kommer in via e-post, som
kommentarer och inlagg pa sociala medier eller andra kommunikationskanaler.

Efter atgard. Hanteras enligt kommunens rutiner for
hantering av hot och vald i sociala medier.

Foranleder kommentarerna atgard dokumenteras
noédvandiga uppgifter och tillférs arende enligt rutin for
arendehantering/diarieforing.




