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Gemensam gallringsplan for Vaxjo kommun

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingsslag

Gallring

Exempel

Kommentarer

Meddelanden och kopior

¢ Meddelanden i inkorg péa olika webbplatser

e Statusuppdateringar eller meddelanden

Meddelanden kan komma in via brev, fax eller e-post. Med meddelanden menas ocksé:

o Inlagg pé andra personers eller organisationers sidor, forum eller ndtverk

kinnedom

¢ Meddelanden om bolagsfusioner

e Verksamhetsberittelser fran andra
myndigheter och féretag

¢ Inbjudningar

e Kopior av protokoll fran andra
myndigheter /bolag

Inkomna eller expedierade Vid inaktualitet Forfragningar om kontaktuppgifter, Finns det behov att ha kvar handlingar ett kortare
framstéllningar, forfragningar och blanketter, moétestider, allméin tag, for att kunna kontrollera att frgor skickats
meddelanden av tillféllig betydelse information m.m. vidare eller svar ldmnats, kan 1-2 minader vara
eller rutinmassig karaktar lampligt.
Handlingar som inkommit elektroniskt ska
forvaras elektroniskt fram till gallring.
Handlingar som har inkommit for Vid inaktualitet o Cirkular Forutsatt att:

¢ handlingarna inte har féranlett nigon
atgard

e de dven i Ovrigt ar av ringa betydelse
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Kommentarer och inlagg pa sociala Vid inaktualitet
medier som inte ror verksamheten
Kommentarer och inldgg pa sociala Omedelbart

medier av stotande eller krankande
karaktar

Handling som inkommit till

Nar drendet

Brev, fax eller e-post som saknar

En forutséttning ar att handlingen inte har

myndigheten i icke autentiserad avslutats godkénd signatur. paforts ndgra anteckningar av betydelse for
form om en autentiserad handling myndighetens beslut eller fér handlaggningens
med samma innehall har inkommit i gang.
ett senare skede I de fall arendet ror myndighetsutdvning mot
enskild bor handlingen bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt ut.
Kopior och dubbletter som inte har Vid inaktualitet e Kopior pd ndmndsprotokoll
nagon funk‘ilonhda det fg.m}sl . . « Exemplar av tryckta
arkivexempiar hos myndigheten me verksamhetsberattelser
samma innehéll
e Elektroniska kopior som delas pa
intranat, projektarbetsplatser och
likande
Handlingar som endast framstéllts Vid inaktualitet Kopia av en skrivelse som skickats till
for overforing, utlimnande, eller den som begirt det.
spridning av handlingar
Mottagnings- och delgivningsbevis Vid inaktualitet Efter drendet avslutats.
Har handlingen paférts anteckning som tillfért
mél eller ett drende sakuppgift 14ggs den till
arendet och bevaras.
Bifogade filer i e-postmeddelanden 1 ménad Mottagaren ska om méjligt upplysas om detta och

som inte kan 6ppnas

uppmanas att skicka dokument i ett
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standardformat (ISO-standarden PDF till
exempel). Myndigheten behover endast ha
tillgang till programvaror som anvands i
verksamheten och standardprogram.

Handling som inkommit till
myndigheten i form av
ljudmeddelande i rostbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande, och

Efter att
tjinsteanteckning
tillforts ovriga
handlingar i

Ovriga meddelanden gallras efter att de
avlyssnats.

som tillfort ett d&rende sakuppgift arendet

SMS eller andra meddelanden i text | Efter att Ovriga meddelanden kan gallras efter att de lésts.

eller bild tjinsteanteckning Om verksamhetssystemet som anvinds har
tillférts ovriga funktioner for att ta emot till exempel SMS-
handlingar i meddelanden hanteras dessa pa samma sitt som
arendet andra dokument i den verksamheten. Det

ursprungliga meddelandet gallras efter att det
lagts in i systemet.

Konvertering och migrering

Elektroniska handlingar som har
overforts till annat format (t ex
genom konvertering till format
lampligt for langtidslagring i &rende-
och dokumenthanterings-system)
eller annan databérare (t ex genom
utskrift pi papper)

Efter 6verforing

E-postmeddelanden

Elektroniska handlingar som
lamnas in pa diskett eller CD

Inlégg eller meddelanden pé sociala
medier, d& de innehéller uppgifter
som omfattas av sekretess eller ror
arenden om enskilda personer

Forutsatt att handlingen inte ar:

e autentiserad med elektroniska signaturer
eller liknande

e strukturerad pé ett sddant sitt att
betydande bearbetningsmojligheter gar
forlorade genom atgérden

Handlingar som har éverforts till
annan databirare inom samma
medium

Efter overforing

Arkivexemplar av ljud och
videoupptagningar och mikrofilm
(sdkerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har ersatts av
nya exemplar

Under forutséttning att de inte langre behovs for
sitt &andamal.
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e Arkivexemplar av elektroniska
handlingar som kopierats till annan

databédrare
Posthantering
Handlingar som endast tillkommit 2ar ¢ Inldmningskvitton Under forutsattning att de inte langre behdvs
for kontroll av postbefordran . . . . som bevis for att en forsdandelse har inkommit till
e Kvittensbocker for avgaende post . . .
eller utgatt fran myndigheten.
Loggar i frankeringsmaskiner Vid inaktualitet Efter kontroll.
Loggar ¢ver avsidnda och mottagna 3 manader Loggar i e-postsystemet. Forutsatt att e-postmeddelanden registrerats pa
e-postmeddelanden annat sitt och inte behovs for kontroll av
overforingen.
Misstdnkta spam-meddelanden i e- 1 ménad Meddelande gér till anvandaren som fir bedéma
posten om meddelandet ska sldppas.
Meddelanden i e-posten som sdkert | 1 manad
beddms som spam och meddelanden
med virus
Filter och listor som sorterar 1 ménad Uppgifter om installningar bor finnas tillgdngliga
inkommande mejl lika lange som misstinkta spam, fér eventuell
uppfoljning.
E-postlista Vid inaktualitet Den lista som anvandaren hanterar i sin inkorg.

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

Samtal, méten, natverk /forum, projektarbetsplatser och liknande

Notera sdrskilt att gallringsplanen endast tar upp handlingar av tillfallig och ringa betydelse. Anvinder myndigheten olika webbtjinster ska beslut om
gallring och bevarande finnas i myndighetens dokument- och gallringsplan. Det ar inte vilken tjanst som anvinds som &r avgorande fér beddmningen om

bevarande och gallring, utan hur den anvénds och informationsinnehallet.

4



Vaxjo
kommun

Styrande dokument
Senast dndrad 2011-11-04

Forteckning 6ver inkomna /utgdende | Omedelbart Samtalslistor i mobiltelefon.

samtal

Sparade konversationer Vid inaktualitet Snabbmeddelanden via till exempel Lync | Om innehallet &r av tillfallig och ringa betydelse

eller MSN. kan konversationerna gallras. Om konversationen
ar viktig for att forsté ett drende ska den ldggas
till &rendet.

Sparade webbmoéten Vid inaktualitet Har motet sparats endast for att kunna skriva
anteckningar (minnesstdd) kan dessa rensas efter
att anteckningar ar upprittade. Om
upptagningen sparas istéllet fér anteckningar, ska
dessa hanteras i enlighet med myndighetens
dokument- och gallringsplan.

Kontaktlistor Vid inaktualitet Uppgifter om kontakter som hanteras

nar funktioner for snabbmeddelanden,
webbmoten med mera anvinds.

Register med kontaktuppgifter / Vid inaktualitet e Adress- eller telefonregister Giller ej tryckta handlingar.
profilinformation for anstéllda eller
enheter /motsvarande inom
kommunen som uppdateras
fortlopande

¢ Profiluppgifter pa
projektarbetsplats, natverk eller
forum

Register, liggare, listor och andra Vid inaktualitet e Adresslista Forutsatt att de saknar betydelse nar det giller
tillfalliga hjalpmedel som har att:

tillkommit for att underlitta » Lénklista

e dokumentera myndighetens verksamhet

myndighetens arbete e Listor over referensmaterial
e Aatersoka handlingar eller att upprattahalla
samband inom arkivet.
Meddelanden, statusuppdateringar, | Se under rubriken Notera att detta endast géller meddelanden av
inldgg och liknande "Meddelanden” tillfallig och ringa betydelse. Handlingar av vikt

ska hanteras p& samma sétt som annan
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inkommen post.

Register

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

Efter rattning

Internet- och datoranvindning

Lokalt pa datorerna

Elektroniska spar som visar vilka Vid inaktualitet Webbhistorik: tidigare besdkta Vanlig instéllning ar att filerna gallras med
webbsidor som har besokts webbplatser automatik efter 20 dagar.
Kopior av webbsidor som lagras i Vid inaktualitet Temporary internet files Exempel pa instillningar: 50 MB lagras lokalt pa
syfte att &stadkomma snabbare datorn. Rensas med automatik. Rensas dven vid
atkomst ominstallation /byte av dator, eller vid behov.
Filer som webbplatser sparar lokalt Vid inaktualitet e Cookies Gallras av anvandaren vid behov.
pa datorn for att spara personliga e Formulirdata
installningar

e Losenord
Tillfallig elektroniska spar som Vid inaktualitet Sessionskakor (session cookies) Nar applikationen, webbsidan eller webblasaren
sparas for att underlatta stangs ner.
internetanvandning eller
kommunikation
Operativsystemets handelseloggar Vid inaktualitet Windowslogg 20 MB lagras lokalt pa datorn, rekommenderad

som sparas lokalt p4 datorn

o Sikerhet - in- och utloggningar

e Program

installning. Anvénds for felsokning mm,
Instéllningar ska dokumenteras i
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e Installation

systemdokumentation.

Intrdngsforsok (lokal brandvagg)

Vid inaktualitet

servrarna (jimfor nedan)

Dessa uppgifter hanteras ocksa centralt pa

Centralt pa servrar

Giéller inte for loggning knuten till &rendehanterings- eller verksamhetssystem.

Elektroniska spér som visar vilka 3 manader Brandvaggslogg Registrerar ex. IP-adress, datornamn, vilken

webbsidor som har besokts adress uppkopplad mot, tidpunkt, (ev.
anvindarkonto).
Instéllningar ska dokumenteras i
systemdokumentation.

Elektroniska spir som visar 6 méanader

intrangsférsok och liknande

Elektroniskt spar som sparas i 3 minader Surf-filter Anvénds for att kontrollera att

samband med filtrering och anvindarinstruktioner foljs.

overvakning av vilka webbsidor som

besoks

Elektroniska spir som sparas i 10 &r NetClean

samband med blockering och

overvakning av olagliga sidor och

innehéll

Spar efter virusangrepp mm 3 minader

Operativsystemets handelseloggar 3 minader Windowslogg Anvénds for felsokning mm.

som sparas lokalt pa datorn

e Sikerhet - in- och utloggningar
e Program

e Installation

Instéllningar ska dokumenteras i
systemdokumentation.
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Hantering av anvindare (atkomst till dator, intranit, kataloger, e-post mm)

Anvandarkonto i anviandardatabas 3 manader
(AD - Active Directory)

Efter avslutad anstallning. Forutsatt att
uppgifterna inte har betydelse for tolkning av
handelseloggar i anslutna system som ska bevaras
under langre tid.

VPN-konton (inloggning utifran) 3 minader

Loggning av hindelser (t ex in- och 3 manader
utloggning, sparrning av konton) i
anknytning till anvindardatabas

Instéllningar ska dokumenteras i
systemdokumentation.

Profilinformation (tunna klienter) Vid inaktualitet

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