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Inledning

En stor del av den information som hanteras av en myndighet har bade liten och
kortvarig betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfér behdver den inte sparas
langre &n nédvandigt. Det behdvs anda tydliga regler for att myndigheten och
allmdnheten ska veta vilken information som ska raderas (gallras/forstéras).

Information som inte ar allman handling kan slangas eller tas bort utan att det
finns beslut.

Nyttan

Gallringsplan fér information av liten och kortvarig betydelse ar en del i arbetet
med rattssaker informationshantering. Planen hjdlper medarbetare att veta vad
som kan kastas direkt eller efter kort tid.

Gallring &r en viktig del nar det galler informationsforvaltning och arkiv. Det blir helt
enkelt svarare att hitta information av vikt om en stor méngd information som har
liten betydelse férvaras hos myndigheten. Att ta bort filer som inte behdvs ar
dessutom viktigt for att tekniken ska fungera bra.

Besluta om gallring

Om det inte finns beslut om gallring ska allmanna handlingar bevaras fér framtiden.
Gallringsplanen for information av liten och kortvarig betydelse ar efter beslut ett
styrande dokument och ska revideras nar behov fér det uppstar.

Andra allma@nna handlingar kan gallras forutsatt att det finns beslut i de
informationshanteringsplaner som respektive myndighet beslutat om i enlighet med
arkivreglementet. Gallringsplan for information av liten och kortvarig betydelse ar
pa sa satt ett komplement till myndighetens informationshanteringsplan.

Nar det inte finns en angiven tidsgrans for gallring anges att informationen kan
gallras nar den inte langre behévs for verksamheten. I vissa fall finns det uttryckt
nar det tillfillet ska anses uppnatt men i andra fall saknas det. I de fallen innebér
det att respektive tjansteperson kan gora bedémningen om nar informationen inte
langre behovs for verksamheten. Gallring av information far bara ske under
forutsattning att allmanhetens ratt till insyn inte 8sidosétts och att informationen
beddms sakna varde for rattskipning, férvaltning och forskning.

Utfora gallring

Information som ska gallras ska férstéras utan dréjsmal. Gallringsplanen géller for
information oavsett medium. Gallringen kan ske manuellt av medarbetare eller ske
automatiserat genom installningar i digitala system.

Format

Gallringsplan fér information av liten och kortvarig betydelse bygger p& mallen
VerkSAM Skrdp som ar framarbetad av kommunalféorbundet Sydarkivera dar Trosa
kommun ar medlem.
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Vissa meddelanden och kopior (post, e-post och andra inkorgar)

Typ av handling

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

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

Nar svar har skickats.

Handlingen kan finnas kvar

o o .
nagon manad om det finns
behov, till exempel for att
kunna kontrollera att fragor
skickats vidare eller svar
[damnats.

Om en konversation behdver
sparas under langre tid boér
registrering/ diarieféring
Overvagas.

Férfragningar om
kontaktuppgifter, blanketter,
motestider, allman information
och liknande.

Funktionsbrevlddor,
gemensamma brevlador eller
inkorgar gallras av
administrator, registrator eller
annan ansvarig.

Enskilda anstélldas breviddor
eller inkorgar, var och en
ansvarar for att gallra.

Handlingar som har inkommit
for kannedom.

Efter genomlasning eller nar
informationen inte langre
behdvs.

Foérutsatt att handlingarna inte
har féranlett ndgon atgard och
att de aven i dvrigt har liten
betydelse for verksamheten.

Vissa cirkular, inbjudningar,

nyhetsbrev, PM, moétes-
anteckningar och likande.

Funktionsbrevlddor,
gemensamma brevlador eller
inkorgar gallras av
administratér, registrator eller
annan ansvarig.

Enskilda anstélldas breviador
eller inkorgar, var och en
ansvarar for att gallra.

Kopior och dubbletter som inte

har ndgon funktion d& det finns
arkivexemplar hos myndigheten
med samma innehall.

Nar kopiorna och dubbletterna
inte anvands langre.

Kopior pa& ndmndprotokoll.

Exemplar av tryckta
verksamhetsberattelser.

Elektroniska kopior som delas
pa intranat,
projektarbetsplatser och
likande.

Den som har skapat,
distribuerat, publicerat eller
forvarar kopian.

Handlingar som endast
framstallts fér dverféring,
utldmnande, 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
kopian.

Den som skickar kopian.




Bifogade filer i e-
postmeddelanden som inte kan
Oppnas.

1 manad

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

Den som tagit emot eller
forvarar e-postmeddelandet
eller lagringsmediet fér den
okdnda filen.

Felaktiga uppgifter i ADB-
upptagningar av
registerkaraktar, vilka
tillkommit genom skrivfel,
raknefel eller motsvarande
forbiseendefel

Efter rattning

Konvertering och migrering

Typ av handling

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem galirar?

Elektroniska handlingar som har
overforts till annat format.
Genom konvertering till format
lampligt for 1angtidslagring i
arende- och
dokumenthanteringssystem
eller genom 6verforing till
annan databarare (till exempel
utskrift pa papper)

Efter dverforing till

verksamhetssystem.

E-postmeddelanden.

Elektroniska handlingar som
lamnas in pa diskett eller CD.

Inlagg eller meddelanden pa
sociala medier som innehaller
sekretess- eller
integritetskansliga
personuppgifter.

Den som konverterar eller
skriver ut handlingen.

Systemadministratoér/
systemansvarig.

Handlingar som har éverfoérts till
annan databdrare inom samma
medium

Efter 6verféring till

verksamhetssystem.

Under férutsattning att de inte
ldngre behovs for sitt &ndamal

Arkivexemplar av ljud och
videoupptagningar och

Den som hanterar migreringen
till nya databarare (vanligtvis
arkivet)




mikrofilm som har ersatts av
nya exemplar.

Arkivexemplar av elektroniska
handlingar som kopierats till
annan databdrare.

Brev, paket och bud

Typ av handling

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem galirar?

Handlingar som endast
tillkommit fér kontroll av
postbefordran

Efter kontroll

Under forutsattning att de inte
langre behdvs som bevis for att
en forsandelse har inkommit till
eller utgatt fran myndigheten

Inlédmningskvitton

Kvittensbocker for avgaende
post eller listor/motsvarande

Elektroniska register eller
dokument med samma
funktion.

Berord tjansteperson.

Loggar i frankeringsmaskiner

Efter kontroll

Den som administrerar
frankeringsmaskinen eller tar ut
loggarna for kontroll.




E-post

Typ av handling Galiring Kommentarer och exempel Vem gallrar?
Loggar 6ver anstdlldas avsanda | 90 dagar Lokalt pd Exchangeserver sker Epostsystemet.
ozztngtjglgigén gﬂlggg per automatik efter 24 Anvands en molntjanst (Gmail,
P Outlook pa Office 365 med
Forutsatt att e- flera) sa géller samma
postmeddelanden registrerats gallringsregler férutsatt att
pd annat sitt och inte behdvs loggarna &r dtkomliga for
for kontroll av éverféringen. administrator.
Loggar i epostsystemet
Meddelanden i e-posten som Omedelbart Skrapposthanteringssystemet.

sakert beddms som
skrappost/spam och
meddelanden med virus

Misstdnkt skrappost/spam

Nar anvandaren bedomt att det
sakert ar skrappost.

Anvéndaren far en lista i ett e-
postmeddelande.

Anvandaren och ansvarig for
skrapposthanteringssystemet.

Meddelande till anvandaren om
skrappost/spam

Efter att e-postmottagaren
kontrollerat om nagot
meddelande ska sléppas.

E-postanvandaren.

Filter och listor som sorterar
inkommande mejl

Nar det kommer nya
uppdateringar eller nar manuellt
skapade filter behéver
forandras.

Den som administrerar
skrapposthanteringssystemet.

Hantering av skrappost/spam-
meddelanden i andra
kommunikationskanaler

Nar skrapmeddelandet
upptacks.

Den som administrerar
kommunikationskanalen.




E-postlista

Uppgifter tas bort i samband
med gallring och rensning av e-
post

Den lista som anvandaren
hanterar i sin inkorg.

E-postanvandaren.

Telefoner och surfplattor

Typ av handling

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Foérteckning dver
inkomna/utg%ende samtal.

N&r uppgifterna inte behovs
langre.

Samtalslistor i mobiltelefon, IP-
telefoni och motsvarande.

Varje anstalld ar ansvarig for att
hantera sina listor.

webbtjanst fér mobil telefoni

Utgdende samtalslistor genom 1ar Automatisk gallring regleras i
webbtjanst for mobil telefoni avtal med operatoren.
Anvdndarens samtalslistor i 1ar Automatisk gallring regleras i

avtal med operatoren.

Handling som inkommit till
myndigheten i form av
ljudmeddelande i réstbreviada,
telefonsvarare och motsvarande
och som tillfér ett drende
sakuppgift eller behdvs for att
dokumentera verksamheten.

Efter att tjansteanteckning
tillforts 6évriga handlingar i
arendet.

Behdvs ljudfilen for bevis ska en
upptagning sparas och tillféras
arendet eller skickas till berorda
enligt kommunens rutiner.

Den som tagit emot
meddelandet och har dtkomst
till telefonen/tjansten.

Handling som inkommit till
myndigheten i form av
ljudmeddelande i réstbreviada,
telefonsvarare och motsvarande
och som inte tillfér ett drende
sakuppgift eller behdvs for att
dokumentera verksamheten.

Raderas av anvandaren efter
avlyssning.

Den som tagit emot
meddelandet och har tkomst
till telefonen/tjansten.

Automatisk gallring regleras i
avtal med leverantor av
tjansten.




SMS eller andra meddelanden i
text eller bild som tillfor arende
sakuppgift eller behdvs for att
dokumentera verksamheten

Efter att tjansteanteckning/
notering i diariet tillférts 6vriga
handlingar i drendet eller att
sms:et eller den bifogade filen
overforts till
verksamhetssystem/
arendehanteringssystem.

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

Den som tagit emot
meddelandet och har atkomst
till telefonen/tjansten.

SMS eller andra meddelanden i
text eller bild som inte tillfor
arende sakuppgift eller behdvs
for att dokumentera
verksamheten

Efter att det har lasts.

Den som tagit emot
meddelandet och har dtkomst
till telefonen/tjansten.

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

Efter att dokumentet har
registrerats eller 6verforts till
verksamhetssystem.

Hanteras pa samma satt som
andra inkomna handlingar.

Se aven meddelanden och
kopior!

Den som tagit emot
meddelandet och har dtkomst
till telefonen/tjansten.

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

Nar uppgifterna inte behdvs
langre (om uppgifterna har liten
och kortvarig betydelse)

Alternativt efter
tjansteanteckning eller att
uppgifter éverforts till
verksamhetssystem.

Om den mobila applikationen ar
integrerad mot
verksamhetssystem sa kan data
pa huvudenheten gallras efter
kontroll. Forutsatt att
informationen inte langre
behdvs i arbetet eller har ndgon
annan betydelse (se i sa fall
myndighetens
informationshanteringsplan).

Den som har atkomst till
telefonen/applikationen.

N&r utrustning ldmnas ater till
IT-enheten raderas innehallet.




Webbmdten, natverk, forum och projektarbetsplatser

Typ av handling

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

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

Efter att information har
Overforts till arendet eller tagits
om hand fér arkivering.

Snabbmeddelanden via till
exempel Teams, Skype, Lync,
MSN, Adobe Connect och
likande.

Den som sparar konversationen

Om konversationer inte sparas,
sa blir det ingen
upptagning/handling

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

Efter genomladsning eller atgérd

Sparade webbmoten eller
telefonmoten

Har motet sparats endast for att
kunna skriva anteckningar
(minnesstdd) kan dessa rensas
efter att anteckningar ar
upprattade.

Om upptagningen sparas istallet
for anteckningar, ska dessa
hanteras i enlighet med
myndighetens
informationshanteringsplan.

Moétesarrangéren eller den som
renskriver anteckningarna.

Kontaktlistor

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

Nar kontaktuppgifterna inte
behdvs langre.

Varje anstalld ar ansvarig for
sina listor. For gemensamma
listor bor en ansvarig utses.

Register med kontaktuppgifter/
profilinformation for anstallda
eller enheter/motsvarande inom
kommunen som uppdateras
fortldpande

N&r uppgifterna inte behovs
langre.

Galler ej tryckta handlingar eller
publicerade samlade dokument
med tex adressuppgifter.

Adress- eller telefonregister

Profiluppgifter pa
projektarbetsplats, natverk eller
forum

Den som administrerar ett
konto/profil eller sida pa en
webbplats, projektarbetsplats,
samarbetsyta eller sociala
medier.




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

Nar handlingen inte langre
behdvs

Férutsatt att de saknar
betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens
verksamhet, atersoka
handlingar eller uppratthalla
samband inom arkivet.

Lanklista

Listor over referensmaterial

Den som administrerar ett
konto/profil eller sida pa
webbplats, projektarbetsplats,
samarbetsyta eller sociala
medier.

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

Sa snart som meddelandet
uppmarksammas av den som
administrerar kontot.

Personer som administrerar det
aktuella kontot. Bevakning
enligt kommunens rutiner for
sociala medier.

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

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

Féranleder kommentarerna
atgard dokumenteras
nédvandiga uppgifter och tillférs
arende enligt rutin for
arendehantering/diarieféring.

Personer som administrerar det
aktuella kontot. Bevakning
enligt kommunens rutiner for
sociala medier.

Spar av internet och datoranvdndning - lokalt p@ datorerna

Typ av handling

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Elektroniska spar som visar
vilka webbsidor som har
besotkts

Nar uppgifterna inte behdvs
langre.

Gallras alltid vid
ominstallation/byte av dator,
eller vid behov

Webbhistorik: Tidigare besdkta
webbplatser

Datoranvandaren.

IT-enheten nar utrustning
l&mnats ater
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Kopior av webbsidor som lagras
i syfte att stadkomma
snabbare atkomst

Nar uppgifterna inte behdvs
langre.

Gallras alltid vid
ominstallation/byte av dator,
eller vid behov

Temporary Internet Files

Datoranvandaren.

IT-enheten nar utrustning
l&mnats ater

Loésenord

Nar uppgifterna inte behdvs
langre.

Gallras alltid vid
ominstallation/byte av dator,
eller vid behov

Filer som webbplatser sparar
lokalt pa datorn fér att spara
personliga instéllningar.

Datoranvandaren.

IT-enheten nar utrustning
l&mnats ater

Formulardata

N&r uppgifterna inte behovs
langre.

Gallras alltid vid
ominstallation/byte av dator,
eller vid behov

Filer som webbplatser sparar
lokalt p@ datorn for att spara
personliga instéallningar.

Datoranvandaren.

IT-enheten nar utrustning
l&mnats ater

Cookies

N&r uppgifterna inte behovs
langre.

Gallras alltid vid
ominstallation/byte av dator,
eller vid behov

Filer som webbplatser sparar
lokalt pa datorn fér att spara
personliga installningar.

Datoranvandaren.

IT-enheten nar utrustning
l&mnats ater

Tillfallig elektroniska spar som
sparas for att underlatta
internetanvandning eller
kommunikation

Nar applikationen, webbsidan
eller webblasaren stangs ner

Sessionskakor (Session Cookie)

Datoranvandaren.

IT-enheten nar utrustning
l&mnats ater

Certifikat for att kunna logga in
till olika tjanster interna
och/eller externa

Ej allman handling

Ersatts med nytt certifikat nar
sadant utfardas.
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Intrangsforsok (lokal
brandvdgg)

Nar uppgifterna inte langre
behdvs

Dessa uppgifter hanteras ocksa
centralt pd servrarna.

Spar efter anvandning i olika
typer av systemfiler

Nar datorn skrotas eller profiler
rensas.

Exempel: thumbs.db

Datoranvandaren.

IT-enheten nar utrustning
l&mnats ater

Temporara filer (till exempel
bilder som inte dverférts
korrekt)

Nar uppgifterna inte behdvs
langre.

Forutsatt att den temporara
filen inte behovs for att
sdakerstalla bevarande av
informationen.

Datoranvandare, agare till
gemensamma
kataloger/mappar eller
administratér (beroende pa
atkomstniva)

N&r utrustning ldmnas ater till

IT-enheten raderas innehallet.

Spar av internet och datoranvdndning - centralt pa servrar

Typ av handling

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Elektroniska spar som visar
vilka webbsidor som har
besdkts

3 man

Registrerar ex. IP-adress,
datornamn, vilken adress
uppkopplad mot, tidpunkt, (ev.
anvandarkonto).

Instéllningar bér dokumenteras.

Brandvaggslogg

Den som administrerar
systemet som loggar
uppgifterna.

Elektroniska spar som visar
intrangsfoérsdk och liknande

Nar uppgifterna inte behdvs
langre.

Den som administrerar
systemet som loggar
uppgifterna.
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Elektroniska spar som sparas i
samband med blockering och
6vervakning av olagliga sidor
och innehall.

Efter det att ndédvandiga
atgarder vidtagits.

Den som administrerar
systemet som loggar
uppgifterna.

Sker genom automatisk
installning

Elektroniska spar som sparas i
samband med filtrering och
Overvakning av vilka webbsidor
som besdks

Efter det att ndédvandiga
atgarder vidtagits.

Surf-filter, URL-filter

Anvands for att kontrollera att
anvandarinstruktioner foljs.

Den som administrerar
systemet som loggar
uppgifterna.

Sker genom automatisk
installning

Spar efter virusangrepp med
mera

N&r uppgifterna inte behovs
langre.

Databas och loggar

For att kunna spara och ta reda
pa vad som har hant i samband
med ett virusangrepp.

Den som administrerar
systemet som loggar
uppgifterna.

Operativsystemets
handelseloggar som sparas
lokalt pa servern

Nar uppgifterna inte behdvs
langre.

Anvands for felsbkning mm,
Instéllningar ska dokumenteras
i systemdokumentation

Windowslogg:
Sakerhet - in- och utloggningar

Program Installation

Den som administrerar
systemet som loggar
uppgifterna.




Register éver anvandare
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Typ av handling

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Anvdndarkonto i
anvandardatabas (AD - Active
Directory)

Hantering av anvandare.
Atkomst till dator, intranat,
kataloger, e-post med mera.

Efter avslutad anstéllning eller
avslutat uppdrag

Forutsatt att uppgifterna inte
har betydelse f6r tolkning av
handelseloggar i anslutna
system som ska bevaras under
langre tid. I de fallen ansvarar
systemforvaltare for att
uppgifter bevaras.

Den som administrerar
systemet som loggar
uppgifterna.

Anstéllande chef meddelar
systemadministratér.

Loggning av handelser (t ex in-
och utloggning, sparrning av
konton) i anknytning till
anvandardatabas

Nar uppgifterna inte behdvs
langre.

Den som administrerar
systemet som loggar
uppgifterna.

Profilinformation (tunna
klienter, Chromebooks)

N&r uppgifterna inte behovs
langre.

Gallras alltid vid
ominstallation/byte, eller vid
behov.

Uppgifter om favoriter,
genvagar, signatur Outlook,
personliga installning sparas

Den som administrerar
systemet som loggar
uppgifterna.

Loggar med IP-adresser DHCP-
loggar

Nar uppgifterna inte behdvs
langre.

Den som administrerar
systemet som loggar
uppgifterna.




Skrivare
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Typ av handling

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Temporara filer

Nar filen inte behdvs langre

Den som administrerar
skrivaren och hanterar
installningar.

Kdélogg

Nar uppgifterna inte behdvs
langre.

Den som administrerar
skrivaren och hanterar
installningar.

Skrivarloggar

Nar uppgifterna inte behdvs
langre.

Anvands for statistik och
debitering.

Den som hanterar statistiken.




	Inledning
	Nyttan
	Besluta om gallring
	Utföra gallring

	Format
	Gallringsplan för information av liten och kortvarig betydelse
	Utkast verksam skräp trosa del 2.pdf
	Vissa meddelanden och kopior (post, e-post och andra inkorgar)
	Konvertering och migrering
	Brev, paket och bud
	E-post
	Telefoner och surfplattor
	Webbmöten, nätverk, forum och projektarbetsplatser
	Spår av internet och datoranvändning – lokalt på datorerna
	Spår av internet och datoranvändning – centralt på servrar
	Register över användare
	Skrivare


