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Gallring av digitala handlingar

1. Offentlighetslagstiftningen och digitala handlingar

Hornpelarna i det regelverk som styr hanteringen av allménna handlingar utgors av
tryckfrihetsforordningen, sekretesslagen och arkivlagen. Dértill kommer, enligt
arkivlagens intentioner, kommunens arkivreglemente och en dokumenthanteringsplan
for varje myndighet. De tre lagarna ar mediedvergripande dvs. de innefattar samtliga
allminna handlingar oavsett medium. Det innebér att de kommunala myndigheternas
heltdckande och detaljerade gallringsregler for pappershandlingar maste kompletteras
med motsvarande gallringsregler for digitala handlingar.

Kommunala bolag/stiftelser, vilkas verksamhet inte d&r myndighetsutovning och vilkas
handlingar dirfor inte 4r allminna, dr dock underkastade offentlighetslagstiftningen.
Behandlingen av bolagens/stiftelsernas handlingar blir darfor identisk med de
kommunala myndigheternas hantering av allmidnna handlingar.

2. Allmint om dokumenthanteringsplan

I princip behdver en kommun inte spara alla handlingar! Enskilda ndmnder/myndigheter
kan sjdlva besluta vad som ska finnas kvar for eftervérlden. Det gér man 1 en
dokumenthanteringsplan. Planen fungerar som en katalog 6ver samtliga handlingar och
handlingstyper som forekommer pa forvaltningen och beskriver &ven om och nir en
handling skall gallras eller slutarkiveras.

Syftet med planen &r:

att tjinstemén och fortroendevalda fér ett beslut om vilka handlingar,
korrespondens osv. som kan gallras dvs. kastas/tuggas och vilka handlingar som
maste bevaras for eftervérlden.

att allménheten kan fa en dverblick 6ver vilka handlingar som finns pa
forvaltningen och for att myndigheten skall kunna leva upp till grundlagens
malséttning om insyn och kontroll — offentlighetsprincipen.

En grundldggande princip 1 dokumenthanteringsplanen ar att originalprotokoll och
viktiga minnesanteckningar fran beslutande och icke beslutande organ, grupper,
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beredningar arkiveras (bevaras). For forskningens behov arkiveras (bevaras) dag 5, 15
och 25. Aven avtal med rittslig betydelse, diarieakter och i stort sett all betydelsefull
information om Tyres6 kommun maéste arkiveras (bevaras).

Handlingar av mer kortvarig och rutinartad betydelse sdsom viss ingdende och utgéende
post, e-post, fax, arbetsmaterial, upplysningar, bestédllningar, forfragningar, inldgg pa
hemsidan fran allménheten kan efter dtgérd gallras vid tidpunkt som tjansteman eller
fortroendevald bedomer som lamplig. (dvs. gallring vid inaktualitet™).

Men om handlingen t.ex. inkommande brev, e-post, fax o.d. berdr ett d&rende och kraver
handlidggning eller ett beslut i kommunstyrelsen/nimnden maéste skrivelsen alltid
diarieforas och darmed arkiveras. Observera att alla tjainstemén och fortroendevalda har
ett eget ansvar for att handlingar hanteras pa rétt sitt.

3. Allméanna digitala handlingar
Nedanstéende typer av handlingar ar allménna handlingar.

E-post i egna brevladan dvs. forteckningen/ registreringen av in- och utgaende e-
post till och fran den personliga e-postadressen. Dér framgar uppgifter om
avsindare, mottagare, drendemening, datum och klockslag.

Logg-filen i e-postsystemet dvs. forteckningen/registreringen av den totala in- och
utgdende e-posttrafiken” till och fran Tyresé kommun.

Dar framgér uppgifter om avséndare, mottagare, datum och klockslag.
Arendemeningen framgér dock inte.

Logg-filen i brandvigg dvs. en forteckning/registrering per dag med anviandar-1D,
[P-nummer pa datorn fran vilken surfningen utforts, klockslag och vilka sidor som
besokts.

Logg-filen i ”virustvitt” dvs. hir framgar forutom uppgifter om avséndare,
mottagare, datum och klockslag dven drendemening.

Cookie-filer dvs. filer som innehaller information om vilka webbplatser som
besokts. Filerna visar vilken sida som besokts och nér detta har skett. Informationen
lagras i den individuella datorns harddisk.

- Firdigstillda dokument lagrade pa server eller lokalt pa PC dvs. brev,
skrivelser mm som framstéllts pa datorn.

Kommunens hemsida dr allmédn handling som ansvarig ndmnd méste beakta i sin
dokumenthanteringsplan.

4. Gallringsregler for digitala handlingar

Nedanstaende regler for gallring och annan arkivhantering av Tyres6é kommuns digitala
dokument utgor ett komplement till de kommunala myndigheternas
dokumenthanteringsplaner. For att man léttare skall kunna uppné 6verblick och klarhet,



har gallringsreglerna indelats i tvd kategorier: Dels meddelanden/dokument som ar
inkomna/expedierade och lagrade pé ett sadant sétt att varje innehavare av en personlig
dator sjdlv maste gallra (radera)/arkivera innehéllet, dels digital information s& utformad
och forvarad att dess gallring/bevarande berér IT-avdelningen.

4.1 Gallringsregler for innehavare av personlig dator

E-posten indelas i tvé typer: E-post av ringa vikt = (rutinartad och/eller snabb atgérd)
och E-post viktig = (handldggar-/drenderelaterad). Det finns inte ndgon klar gréns
mellan dessa typer av e-post utan de far framforallt ses som en férenklad och
arkivmassig struktur, for att underlédtta PC-innehavarens arkivhantering av digitala
handlingar i form av radering (gallring) och/eller framtida bevarande. Det ankommer pa
PC-innehavaren att bedoma e-postens vérde.

I. E-post av ringa vikt = (rutinartad och/eller snabbt dtgirdad): Inkommen eller
uppréttad (utgdende) som genom sitt innehall av information eller sin funktion ar av
tillfallig eller ringa betydelse (RA-FS 1997:6). Mdnga e-postmeddelanden hamnar i
denna kategori.

GALLRING: Omgéende

II. E-post viktig = (handliggar-/drendehanterad): Inkommen eller uppréttad
(utgdende) som inte dr av tillfallig eller ringa betydelse. Det ankommer pa
innehavaren av e-postbrevladan att gora foljande bedomningar:

1) Ar e-posten allmén/privat/annat?
2) Om e-posten ir allmén: Ar den offentlig eller sekretessbelagd?

3) Om e-posten dr sekretessbelagd: Tas ut pa papper, direfter gallras det digitala
e-postmeddelandet omgéende.

4) Om e-posten dr allmén och offentlig: Hur viktig dr den och vad innehéller den?
Bedomningen leder till att e-posten;

a) tasut pa papper och vidarebefordras/Gverldmnas till registratorn/annan handlaggare
eller

b) tas ut pa papper/dverfors till nya, egna databdrare = lagras pa (diskett, harddisk
eller CD-ROM).

GALLRING: Omgaende.

OBS! Tjanstemannen/fortroendevalda/myndighets-/funktionsansvarig svarar for att den
viktiga e-posten vidarebefordras till registratorn/annan handldggare, alternativt ”for eget
bruk” tas ut pa papper/overfors till egen databarare = lagras pa (diskett, harddisk eller
CD-ROM.

Enheter och mappar: finns i det gemensamma nétverkets servrar och i personliga
datorers harddiskar. I dessa enheter och mappar, sparas i stort sett samtliga digitala
dokument som finns i kommunen.



GALLRING: Vid inaktualitet (dvs. efter behag/fyller inte l1ingre nagot behov).
Cookie-filer: GALLRING: Omgéaende.

OBS! Informationen lagras i den personliga datorns harddisk och i den egna
hemkatalogen. Detta skall gallras manuellt av den enskilde PC-innehavaren.
Anvisningar om hur man tar bort cookie-filer finns pd kommunens Intranet under IT -
handbocker — Cookies.doc.

4.2 Gallringsregler for centrala IT-funktioner

E-postlogg-filen i smtp gateway: GALLRING sker en gdng i manaden, sparas gors de
tre sista manaderna.

E-postlogg-filen i Virustviitt: GALLRING sker en gdng i ménaden, sparas gors de tre
sista ménaderna.

E-postlidor pa servern: Innehaller samtliga brevlador, skickade filer och meddelanden
i databasformat. Detta gar inte att 14sas av annan dn den som har skickat filen, eller av
den person filen ar skickad till, och da endast i GroupWise.

Forvaring: Pa IT-avdelningen som ocksé &r ansvarig.

GALLRING: Se nedan, sikerhetskopiering.

Kalendern gallras automatiskt efter 60 dagar.
Papperskorgen gallras automatiskt efter 7 dagar.

Sikerhetskopieringsband : Tas centralt varje natt. Ansvarig: IT-avdelningen. Det
finns fyra olika typer av sédkerhetskopiering med olika arkivhantering betrdffande
gallring/arkivering:

- Fredag: Total sikerhetskopiering. Forvaras hos IT-avdelningen GALLRAS efter 14
dagar i och med att banden skrivs over.

- Mindag — Torsdag: Sakerhetskopiering av alla fordndringar sedan senaste totala
sakerhetskopiering. Forvaras hos IT-avdelningen. GALLRAS efter 7 dagar i och
med att banden skrivs dver.

- Mainadsband: Forvaras hos IT-avdelningen i kassaskép. Gallras efter tva ar.

- Arsband: Forvaras hos IT-avdelningen i kassask&p. Gallras inte. Skall pa sikt
arkiveras (bevaras) och forvaras pa arkivgodkind plats enligt foreskrifter i
Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS 1994:6).

Kommunens hemsida: En kanal fér medborgarna att enligt offentlighetslagstiftningen
ha rétt att ta del av det flode av kommunal information IT-utvecklingen gjort mojlig.

Tyresé kommuns information. GALLRING: Vid inaktualitet (ndr informationen Inte
langre fyller nagot behov).

Dialogmajligheter: Bedrivs av ”Tyreso Internetforening” (t.ex. diskussionsforum,
chatt, eventuell géstbok eller ndgot annat). GALLRING: Vid inaktualitet (nir
informationen inte langre fyller nagot behov/ “intresset har ebbat ut”).



OBS! Inldgg av sddant slag att de klart kan uppfattas som krinkande, stotande eller
synnerligen smakldsa forbehaller sig kommunen rétten att omgaende ta bort eller att
Overhuvudtaget inte publicera.. GALLRING: Omgaende.

Se dven Lag (SFS 1998:112) om ansvar for elektroniska anslagstavlor 5§. Skyldighet att
ta bort vissa meddelanden.

Réstbrevlddan: Kommunens talsvar- och rostbrevladesystem. Innehavaren av
rostbrevladan ansvarar for att den regelbundet avlyssnas. Avlyssnade meddelanden

raderas efter tva dagar. Ej avlyssnade meddelanden raderas inte.

Gallring: Omedelbart efter att meddelanden avlyssnats.



