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Dokumenttyp: Gallringsbeslut

Dokumentet géller for: Kommunstyrelsen, samtliga ndmnder, samt for aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestammande inflytande samt de
samagda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild 6verenskommelse.

Diarienummer: KS2023.0231

Reviderad:

Giltighetstid: Tills vidare

Tidpunkt for aktualitetsprovning: En géng per mandatperiod

Dokumentansvarig: Kommunarkivarie

Andra tillhorande dokument: Alla namnder och bolags dokumenthanteringsplaner, Rutin for hantering av

begdran om utldmnande av allméan handling
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1. INLEDNING

Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehall, sin funktion eller i sitt specifika sammanhang ar
av tillfallig eller ringa betydelse far ske under forutséttning att allménhetens rétt till insyn genom ritten att ta del
av allménna handlingar inte &sidosétts och att handlingarna bedéms sakna vérde for rattskipning, forvaltning
och forskningens behov samt beaktande att myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet (3 §
arkivlagen). Gallringsbeslutet skapar en enhetlig hantering av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som
férekommer i stor mdngd inom samtliga verksamheter i Sk6vde kommun.

Gallringsbeslutet omfattar handlingar med tillféllig eller ringa betydelse, samt spir som uppkommer i samband
med dator- och internetanvdndning och talar om vad som behover bevaras och vad som kan gallras. Gallrings-
beslutet géller inte om det finns avvikande regler om bevarande eller gallring i lag eller forordning, eller i
foreskrifter eller beslut som grundar sig pa lagar som exempelvis en beslutad dokumenthanteringsplan.
Gallringsbeslutet adr ett komplement till Skovde kommuns olika myndigheters dokumenthanteringsplaner.

Personuppgifter ska hanteras pa ett korrekt sitt enligt de regler om dataskydd som finns i dataskydds-
forordningen t.ex. ska de inte lagras langre dn vad som behd&vs. Reglerna om arkivering och gallring enligt
arkivlagen giller dock fore dataskyddsreglerna i dataskyddsférordningen.

Handlingar som ska gallras ska forstoras vid den tidpunkt eller efter gallringsfrist som anges i gallringsplanen
nedan. En handling som kan gallras "vid inaktualitet” kan gallras till exempel efter genomldsning, efter att den
har hanterats eller nér den i 6vrigt inte ldngre &r av betydelse for verksamheten.

Gallringsplanen géller bade f6r handlingar som forvaras digitalt och i pappersform. Handlingar som inkommit
elektroniskt far forvaras elektroniskt fram till gallring, om inte annat anges i lag.

Manga av de verktyg som anvinds f6r kommunikation och information gor det méjligt att stélla in automatisk
gallring av till exempel loggar och temporira filer. Det &r viktigt att instédllningar i epostsystem, brandviggar m.m.
stimmer Overens med beslut om gallring.
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1.1 Rensa

Information som inte dr allmén handling kan sldngas eller tas bort utan att det finns beslut om detta.
Det géller till exempel:

« Utkast till dokument som inte har skickats/limnats utanfér myndigheten, dvs. till externa mottagare.
« Egna stoédanteckningar som inte delas med arbetsgruppen eller skickas till externa mottagare.

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

1.2 Filformat

Myndigheten behdver endast ha tillgéng till programvaror som anvénds i verksamheten och standardprogram.
Mottagare/avsdndare vid exempelvis mejlkonversation bor uppmanas att skicka dokument i ett standardformat
(till exempel PDF-format).

1.3 Konvertering och migrering

Handlingar kan ha tillfillig betydelse eftersom de har 6verforts till en ny databarare (till exempel frdn USB-minne
till harddisk) eller konverterats till ett nytt format (till exempel genom att spara en MS Word-fil till PDF-format).
De ursprungliga handlingarna kan da gallras om det innebir endast ringa forlust av:

« Betydelsebirande uppgifter/data.
» Sammanstéllnings- och s6kmadjligheter.

» Mojligheter att faststélla autenticiteten, det vill séga att handlingen &4r dkta och kommer frdn den person eller
organisation som den verkar gora.
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En annan férutséttning for att fa gallra dessa handlingar &r att de ursprungliga handlingarna inte ldngre har
nédgon funktion.

Handlingar kan vara autentiserade med elektroniska signaturer eller liknande eller strukturerade pa ett sddant
sétt att betydande bearbetningsmojligheter gar forlorade vid gallring. I sddana fall b6r handlingstypen finnas med
i myndighetens dokumenthanteringsplan och beslut om bevarandestrategi (migrering och/eller bevarande av
ursprungligt filformat) bor finnas.

1.4 Sociala medier och e-tjanster

Kommunen anvénder olika webbtjanster (sociala medier) for att kommunicera med medborgare eller kollegor.
Gallringsplanen tar upp vissa typer av handlingar som uppkommer i samband med snabbmeddelanden (instant
messaging), webbmoéten, nitverk och forum. Myndigheten &r ansvarig for de inldgg, kommentarer och
meddelanden som uppkommer pé egna konton eller i myndighetens dialog med andra.

Handlingar av vikt ska hanteras pd samma sétt som annan inkommen post och enligt den fér myndigheten
gillande dokumenthanteringsplanen. Det kan forekomma inkorgar pa olika webbplatser och sociala medier dir
myndigheten har konton. Bestimmelserna om gallring av meddelanden och kopior giller dven for meddelanden i
inkorg pa olika webbplatser, statusuppdateringar, inlédgg eller liknande av tillfdllig eller ringa betydelse.

1.5 Information om internet- och datoranvandning

Handlingar som registrerar internet- och e-postanvindning ska inte bevaras for framtiden eftersom de innehéller
personuppgifter. Loggar av tillfallig eller ringa betydelse kan darf6r gallras vid inaktualitet.

For loggar som anvinds for att kontrollera att till exempel anvindarinstruktioner f6ljs och vid utredning av
missbruk nér det giller internet- och datoranvindning s& behdvs tydliga gallringsfrister. Samma sak géller for
e-post och loggar 6ver internettrafik som kan vara av intresse f6r allménhetens ritt till insyn.
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1.6 Applikationer och personliga spar

Meddelanden och konversationer i olika kommunikationsapplikationer som &r privata blir inte allmén handling
bara for att det ir kommunens enheter som anvinds. Aven elektroniska spir som uppkommer nir applikationer

anvinds for privata andamaél, och inte for verksamheten, ar inte allméan handling. Det kan till exempel vara appar

for att lyssna pa musik eller hantera resor.

Meddelanden och konversationer som beror till exempel pagéende drenden blir dock allmén handling, precis
som vid sms, post, e-post och sociala medier pd webben. Om anvindaren tar bort ett konto eller rensar historik
far informationen i dessa fall anses som gallrad.

Elektroniska spar eller meddelanden som uppkommer nir applikationer anvinds som 4r knutna till
verksamhetssystem eller som pé annat sitt anvinds i arbetet 4r ocksé allmén handling.

1.7 Gemensamma och personliga kataloger

Filer, handlingar och information kan sparas av en anvindare pa en gemensam eller en personlig filyta. Sddana
kataloger &dr enbart att betrakta som tillfélliga forvaringsplatser for information. Information som lagras dér ska
hanteras enligt géllande dokumenthanteringsplan.

Chef for respektive verksamhet dr ansvarig for att informationen i gemensamma kataloger (t.ex. mapp pa T:)
hanteras korrekt och att information som ska bevaras omhéndertas for arkivering. Gemensamma kataloger
(behallaren och filerna) gallras senast 3 ménader efter att verksamheten har upphdért under férutsittning att
informationen har omhéandertagits enligt gdllande dokumenthanteringsplan.

Ansvarig for att informationen i personliga kataloger, hanteras korrekt 4r den anvidndare som katalogen tillhor.
Nir en person har slutat 4r det respektive chef som &r ansvarig. Personliga kataloger (behéllaren och filerna)
gallras nér anvindarkontot gallras, se avsnitt 2.10.
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2. GALLRINGSPLAN

2.1 Meddelanden och kopior (post, e-post och andra inkorgar)

Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

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

Vid inaktualitet.

Nar svar har skickats.

Om en konversation behéver
sparas under langre tid ska
diarieforing 6vervagas.

e Forfragningar om kontakt-
uppgifter, blanketter,
motestider, allman
information och liknande.

Funktionsbrevlador, gemensamma brevlador eller inkorgar:

e @Gallras av administrator, registrator, namndsekreterare
eller annan ansvarig.

Enskilda anstalldas brevlador eller inkorgar:

e Var och en ansvarar for att gallra.

Handlingar som har inkommit
for kannedom.

Vid inaktualitet.

Efter genomlasning eller
nar informationen inte
langre behovs.

Forutsatt att handlingarna inte har

foranlett nagon atgard (det vill
saga kraver nagon form av svar
eller handlaggning) och att de
aven i ovrigt har ringa betydelse
for verksamheten.

Funktionsbrevlador, gemensamma brevlador eller inkorgar:

e Gallras av administrator, registrator, namndsekreterare
eller annan ansvarig.

Enskilda anstélldas brevlador eller inkorgar:

e Var och en ansvarar for att gallra.
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Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem galirar?

e Vissa cirkuldr, inbjudningar,
nyhetsbrev, PM,
motesanteckningar, kopior
pa andra ndmnders
protokoll.

Kopior och dubbletter som
inte har nagon funktion da det
finns ett arkiverat exemplar
hos myndigheten med samma
innehall.

Vid inaktualitet.

Nar kopiorna och
dubbletterna inte
anvands langre.

e Kopior pa namndsprotokoll.

e Exemplar av tryckta
verksamhetsberattelser.

e Elektroniska kopior som
delas pa intranat,
projektarbetsplatser,
arbetsrum och liknande.

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

Handlingar som endast
framstallts for overforing,
utldmnande eller spridning av
handlingar.

Vid inaktualitet.

Nar kopian har skickats
eller ndar man har
kontrollerat att

den kommit fram.

Under forutsattning att den inte
utgor bevis for éverforingen
eller mottagandet.

e Kopia av en skrivelse som
skickats till den som begart
kopian.

e E-postmeddelande vars enda
funktion ar att skicka en
handling.

Den som skickar kopian.
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Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem galirar?

Handlingar som endast
tillkommit for kontroll av
postbefordran.

2 ar.

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

e Inldmningskvitton.

e Kvittensbocker for
avgaende post eller
listor/motsvarande.

e Elektroniska register eller
dokument med samma
funktion.

Den som hanterar den centrala posten eller avdelningens post
och som forvarar kvitton och kvittensbocker/motsvarande.

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

Vid inaktualitet.

Sa snart som meddelandet
uppmarksammas av den som
administrerar kontot.

Den som administrerar kontot.

Bifogade filer i e-postmed-
delanden som inte kan
Oppnas eller far 6ppnas med
hansyn till systemets
skyddsniva.

Betraktas ej som
inkommen eller férvarad
handling och ar darfor
ingen allman handling.
Gallringsbeslut behovs ej
for rensning.

Avsandaren ska om moijligt
upplysas om detta och
uppmanas att skicka
dokument i ett standard-
format (till exempel PDF).

Den som tagit emot eller forvarar e-postmeddelandet eller
lagringsmediet for den okanda filen rensar.
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2.2 Register och liggare

Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Felaktiga uppgifter av register-
karaktar, vilka tillkommit
genom skrivfel, raknefel eller
motsvarande férbiseendefel.

Efter rattning.

Den som ansvarar for registret.

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

Vid inaktualitet.

Forutsatt att de saknar
betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens
verksamhet, atersoka hand-
lingar eller att uppratthalla
samband mellan
handlingstyper/information.

° Lanklista.

° Listor over referens-
material.

Den som ar administrator.
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2.3 Konvertering och migrering

Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Elektroniska handlingar som
har 6verforts till annat format.
Genom konvertering till
format lampligt for
langtidslagring i till exempel
arende- och dokument-
hanteringssystem eller genom
overforing till annan
databarare (till exempel
utskrift pa papper).

Vid inaktualitet.

Efter overforing till

verksamhetssystem.

Under forutsattning att
handlingarna har hanterats i
enlighet med rutiner for
arende- och dokument-
hantering t.ex. diarieforts
eller hanterats i verksamhets-
system.

e E-postmeddelanden.

e Elektroniska handlingar
som lamnas in pa USB-
minne eller liknande.

e Inlagg eller meddelanden
pa sociala medier.

Den som konverterar eller skriver ut handlingen.

Det kan ocksa finnas automatiserade rutiner nar handlingar fors
over till verksamhetssystem eller drende- och
dokumenthanteringssystem. Hanteras av systemadministrator/
systemansvarig.

Handlingar som har 6verforts
till annan databarare inom
samma medium.

Vid inaktualitet.

Efter overforing till

verksamhetssystem.

Under férutsattning att de
inte langre behovs for sitt
andamal.

e Arkivexemplar av ljud
och videoupptagningar
och mikrofilm som har
ersatts av nya exemplar.

e Arkivexemplar av
elektroniska handlingar
som kopierats till
annan databdarare.

Den som hanterar migreringen till nya databarare.
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2.4 E-post

som sakert bedéms som
skrappost/spam och
meddelanden med virus.

systemet.

Typ av handling/information |Gallring Kommentarer och exempel |Vem gallrar?
Loggar over anstdlldas 3 manader. Forutsatt att e-post- E-postsystemet.
avsanda och mottagna meddelanden registrerats pa
e-postmeddelanden vid intern annat satt och inte behovs
och extern kommunikation. for kontroll av 6verforingen.
Loggarna innehaller uppgift ] . tsvst .

. . e Loggar i e-postsystemet.
om fran och till vem, samt 88 o P ¥

e Logg ar inte samma sak som
klockslag. . .
innehall.

Meddelanden i e-posten Omedelbart. Skrapposthanterings- Skrapposthanteringssystemet.

Misstankt skrappost/spam

Vid inaktualitet.

Nar anvandaren bedomt
att det sdkert ar skrappost.
Anvandaren far ett
meddelande i ett e-post-
meddelande.

E-postanvandaren.

Meddelande till
anvandaren om
skrappost/spam

Vid inaktualitet.

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

E-postanvandaren.
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Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Skrappost/spam-
meddelanden i andra
kommunikationskanaler

(t.ex. sociala medier och
e-tjanster)

Vid inaktualitet.

Nar skrapmeddelandet
upptacks.

Den som administrerar kommunikationskanalen.

E-postlista

Vid inaktualitet.

Den lista som anvandaren

hanterar i sin inkorg. Uppgifter

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

E-postanvandaren.

2.5 Telefoner och surfplattor

Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Forteckning 6ver
inkomna/utgaende samtal.

Vid inaktualitet.

Nar uppgifterna inte
behovs langre.

Samtalslistor i mobiltelefon,
IP-telefoni och
motsvarande.

Den som har atkomst till telefonen/tjansten och som &r dgare av

telefonnumret.

Gallras aven hos operator.

Handling som inkommit till
myndigheten i form av
ljudmeddelande i rost-
brevlada, telefonsvarare och
motsvarande och som tillfér
ett drende sakuppagift eller
behovs for att dokumentera
verksamheten.

Kan gallras efter att
tjansteanteckning/-
notering i diariet tillforts
ovriga handlingar i
drendet. Raderas pa
enheten samt i telefoni-
systemets rostbreviada.

Den som tagit emot meddelandet och har atkomst till
telefonen/tjansten.
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Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Handling som inkommit till
myndigheten i form av
ljudmeddelande i
rostbrevlada, telefonsvarare
och motsvarande och som inte
tillfor ett drende sakuppgift
eller behovs for att
dokumentera verksamheten.

Vid inaktualitet.

Raderas av anvdndaren
efter avlyssning. Raderas
pa enheten samt i
telefonisystemets
rostbreviada.

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

SMS eller andra meddelanden
i text eller bild som tillfér
drende sakuppgift eller behdvs
for att dokumentera
verksamheten.

Kan gallras efter att
tjansteanteckning/-
notering i diariet tillforts
ovriga handlingar i
arendet eller att Sms:et
eller den bifogade

filen overforts till
verksamhetssystem/
darendehanterings-
system.

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

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

SMS eller andra meddelanden
i text eller bild som inte tillfér
drende sakuppgift eller
behovs for att dokumentera
verksamheten.

Vid inaktualitet.

Den som tagit emot meddelandet och har atkomst till
telefonen/tjansten.
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Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

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

Gallras nar uppgifterna
inte behovs langre (om
uppgifterna har tillfallig
eller ringa betydelse),
alternativt efter
tjansteanteckning eller
att uppgifter dverforts
till verksamhetssystem.

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

(se isa fall myndighetens
dokumenthanteringsplan).

Den som har dtkomst till telefonen/applikationen.

| forekommande fall: automatisk gallring hanteras av
administrator eller via avtal.

2.6 Webbmoten, natverk, forum och projektarbetsplatser, t.ex. arbetsrum pa Internet och intranat

Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

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

Kan gallras efter att
informationen har
overforts till arendet i
respektive verksamhets-
system eller tagits om
hand for arkivering.

e Snabbmeddelanden via
till exempel Teamschat
och liknande.

Den som sparar konversationen.

Sparade konversationer

som inte tillfor ett drende
sakuppgift eller behovs for att
dokumentera verksamheten.

Vid inaktualitet.

Efter genomlasning eller
atgard.

Den som sparar konversationen.
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Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Sparade webbmoéten eller
telefonmoten.

Vid inaktualitet.

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 dokument-
hanteringsplan.

Motesarrangoren eller den som renskriver anteckningarna.

Kontaktlistor

Uppgifter om kontakter som
hanteras nar funktioner for
snabbmeddelanden,
webbmoéten m.m. anvands.

Vid inaktualitet.

Nar kontaktuppgifterna
inte behovs langre.

Enligt dataskyddsreglernai
GDPR sa maste inaktuella
kontaktuppgifter gallras.

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

2.7 Spar av internet och datoranvandning - lokalt pa datorerna

Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem galirar?

Elektroniska spar som
visar vilka webbsidor
som har besokts.

Vid inaktualitet.

Webbhistorik: tidigare
besokta webbplatser.

Anvandaren sjalv.

Kopior av webbsidor
som lagras i syfte att
astadkomma snabbare
atkomst.

Vid inaktualitet.

Anvandaren sjalv.
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Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem galirar?

Losenord

Vid inaktualitet.

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

Anvandaren sjalv.

Formulardata

Vid inaktualitet.

Nar uppgifterna inte
behovs langre.

Filer som webbplatser sparar
lokalt pa datorn for att spara
personliga installningar, t.ex.
leverans- och fakturerings-
adress.

Anvandaren sjalv.

Cookies

Vid inaktualitet.

Filer som webbplatser sparar
lokalt padatorn for att spara
personliga installningar.

Anvandaren sjalv.

Tillfalliga elektroniska spar
som sparas for att underlatta
internetanvandning eller
kommunikation.

Vid inaktualitet.

Cookies

Anvandaren sjalv.

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

Ej allman handling,
personlig
identitetshandling.

Ersatts med nytt certifikat nar
sadant utfardas. Fungerar som
en nyckel for att 6ppna ett
system. Certifikat kan
anvandas for olika andamal
for atkomst eller ocksa
signering av t.ex. dokument.

Anvandaren sjalv.
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2.8 Spar av internet och datoranvandning - Teknikplattform

Typ av handling/information |Gallring Kommentarer och exempel |Vem gallrar?

Elektroniska spar som 6 manader. Registrerar ex. IP-adress, Den som administrerar systemet som loggar uppgifterna.
visar vilka webbsidor datornamn,vilken adress

som har besokts. uppkopplad mot, tidpunkt,

(ev. anvandarkonto). Install-
ningar bor dokumenteras.

Elektroniska spar som visar Vid inaktualitet. Vid dataintrang som innebdr |Den som administrerar systemet som loggar uppgifterna.
intrangsforsok och liknande. att obehoriga kan lasa
personuppgifter maste
Integritetsskyddsmyndig-
heten meddelas. Galler bade
avsiktliga och oavsiktliga
intrang.

Vid risk for lackage av
information maste dven den
registrerade meddelas.

Spar efter virusangrepp m.m. |Vid inaktualitet. Databas och loggar. Den som administrerar systemet som loggar uppgifterna.

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

Operativsystemets Vid inaktualitet. Anvands for felsokning Den som administrerar systemet som loggar uppgifterna.
handelseloggar som sparas m.m. Installningar ska
lokalt pa servern. dokumenteras i system-

dokumentation.
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2.9 Central brandvagg

Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Elektroniska spar som
visar vilka webbsidor
som har besdkts eller
blockerats.

6 manader.

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

Installningar bor
dokumenteras.

e Brandvaggslogg.

Den som administrerar systemet som loggar uppgifterna.

Elektroniska spar som visar
intrangsforsok och liknande.

Vid inaktualitet.

Vid dataintrang som innebar
att obehoriga kan lasa
personuppgifter maste
Integritetsskydds-
myndigheten meddelas.
Galler bade avsiktliga och
oavsiktliga intrang.

Vid risk for lackage av
information maste aven den
registrerade meddelas.

Den som administrerar systemet som loggar uppgifterna.

Elektroniska spar som sparas
i samband med blockering
och 6vervakning av olagliga
sidor och innehall.

Vid inaktualitet.
Efter nodvandiga atgarder
vidtagits.

Systemet larmas direkt.
Larmen finns lagrade tills dess
att databas uppgraderas eller
byts ut.

Den som administrerar systemet som loggar uppgifterna.
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Typ av handling/information |Gallring Kommentarer och exempel |Vem gallrar?

Elektroniska spar som sparas |6 manader. Surffilter, Url-filter. Den som administrerar systemet som loggar uppgifterna.
i samband med filtrering och Anvands for att kontrollera

Overvakning av vilka att anvandarinstruktioner

webbsidor som besoks. foljs.

2.10 Register Over anvandare

Typ av handling/information |Gallring Kommentarer och exempel |Vem gallrar?

Anvandaruppgifter i Vid inaktualitet. Forutsatt att uppgifterna Den som administrerar systemet som loggar uppgifterna.
metakataloger, inte har betydelse for

synkroniseras t.ex. med AD - | Efter avslutad tolkning av handelseloggar

Active Directory. Anvands anstdllning eller avslutat |i anslutna system som ska

for hantering av anvandare, uppdrag. bevaras under langre tid.

atkomst till dator, intranat, | de fallen ansvarar

kataloger,e-post, systemforvaltare for att

passersystem m.m. uppgifter bevaras. Vid gallring

sker dven gallring av kvar-
varande information pa
personlig katalog. Se avsnitt
1.7.

Loggning av handelser (t.ex. |Vid inaktualitet. Den som administrerar systemet som loggar uppgifterna.
in- och utloggning, sparrning
av konton, andring av
anvandaruppgifter)

i anknytning till
anvandardatabas.
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Typ av handling/information |Gallring Kommentarer och exempel |Vem gallrar?
Loggar med IP-adresser DHCP- | 3 manader. Den som administrerar systemet som loggar uppgifterna.
loggar,som kan sparas i
kommunens natverk.
2.11 Skrivare
Typ av handling/information |Gallring Kommentarer och exempel |Vem gallrar?

Temporara filer

Vid inaktualitet.

Den som administrerar skrivaren och hanterar installningar.

Kan tas bort efter korning.

debitering.

Kologg Vid inaktualitet. Exempel pa instéllningar: Den som administrerar skrivaren och hanterar installningar.
50 poster.
Utskriftslogg Vid inaktualitet. Anvands for statistik och Den som hanterar statistiken.
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