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Stadsarkivets anvisningar 2011:6
E-handlingar i bevarande- och gallringsplaner
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1 Inledning

Denna anvisning beror hur e-handlingar ska tas upp i bevarande- och gallringsplaner.

2 Planera

For att kunna planera vilka resurser och insatser som kommer att krévas for att garantera
langsiktigt bevarande av de e-handlingar som ska bevaras hos en verksamhet &r forsta steget
att kénna till och dokumentera de handlingstyper hos verksamheten som hanteras i form av e-
handlingar. Detta gors i forsta hand i arbetet med att ta fram respektive nd&mnds bevarande-
och gallringsplan.

3 Bevarande- och gallringsplanens dubbla funktion

Bevarande- och gallringsplaner har en dubbel funktion. Dels &r de redovisningar av de
handlingstyper som férekommer i namndernas verksamhetsomraden, dels utgor de beslut om
gallring.

3.1 Redovisa handlingstyper hos verksamheten

Bevarande- och gallringsplanen visar vilka handlingstyper som finns hos en verksamhet samt
vilka som ska bevaras och vilka som ska gallras. Att ha kontroll och dversikt 6ver vilka
handlingstyper som ska bevaras &r en viktig del i verksamhetens arbete med att planera sin
arkivbildning.

3.2 Gallringsbeslut

Att gallra innebar att begransa allménhetens ratt att ta del av allménna handlingar. All gallring
av allmanna handlingar eller uppgifter i alilmanna handlingar (till exempel i databaser) maste
darfor ha stdd i gallringsbeslut taget av ndmnd/styrelse eller av arkivmyndigheten. Inom
Uppsala kommun tas gallringsbeslut oftast i form av bevarande- och gallringsplaner. Det &r
darfor viktigt att de e-handlingar som ar allmanna handlingar tas upp i kommunens
bevarande- och gallringsplaner oavsett vilken form handlingarna har, till exempel:

e IT-system och databaser
e register

e kontorsdokument

e e-postmeddelanden
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digitala bilder och skannade bilder, digitala fotografier,
digitala kartor och ritningar

webbsidor inklusive sociala medier

digitalt ljud och digitala rorliga bilder

eller ndgon annan form

4 | bevarande- och gallringsplanen ska anges

For varje handlingstyp ska anges:
¢ handlingastypens bendmning
e om handlingstypen ska bevaras eller gallras
o eventuell gallringsfrist

For e-handlingar ska ocksa anges:
¢ Var handlingstypen lagras
o IT-system, om handlingstypen lagras i ett IT-system
o Lagringsmedium (harddisk, magnetband eller optiska medier som CD eller
DVD)
o | vilket eller vilka filformat handlingstypen forekommer

5 Allaallmanna handlingar ska med i b/g-planen

I IT-system finns information som vi inte &r vana vid att se som handlingar, men som &r det i
lagens mening. Detta géller till exempel information som skrivs in i ett 1T-system, loggar eller
sammanstallningar. Det &r viktigt att bevarande- och gallringsplaner omfattar alla allmanna e-
handlingar ett IT-system hanterar, dels for att uppna kontroll 6ver verksamhetens information,
dels for att leva upp till lagkrav runt bevarande och gallring. Att enbart fatta beslut om
information som tas ut ur systemet pa papper i form av rapporter, drenden eller personakter
med mera racker inte. Information i IT-system maste ocksa redovisas i bevarande- och
gallringsplaner. Hur detta ska ske pa bésta satt maste utredas nar bevarande- och
gallringsplaner tas fram.

6 Nar IT-system stangs ner och/eller byts

Nér 1T-system stangs ner och/eller byts ut &r det ofta nédvandigt att géra mer grundliga och
detaljerade utredningar av bevarande och gallring &n vad som ryms inom en vanlig
bevarande- och gallringsplan.

7 Exempel pa hur det kan se ut
Sa har kan en bevarande- och gallringsplan se ut som beaktar e-handlingars olika format och
behov av konvertering och hantering.

Handlingstyp | Bevara/ | Gallrings- | Skapasi | Bevarande- | IT-system Anmarkning
Gallra | frist format | format eller

lagrings-

medium
Bilder som Bevara jpeg jpeg CD Overfors
dokumenterar I6pande till G:
verksamheten
Protokoll fran | Bevara word PDF/A-la G: Konverteras
arbetsplatstraff I6pande och

lagras pa G:

Ansokan Gallra 2 ar word G:
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