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Styrdokument i Haninge kommun
Program — antas av kommunfullmaktige

Ett program anger den politiska viljeinriktningen inom ett sarskilt prioriterat
omrade och faststiller, pa strategisk niva, strategier for hur viljeinriktningen
inom omradet ska forverkligas. Antalet program ska vara begrinsat. Program
ska ha en giltighetstid.

Policy — antas av kommunfullmaktige

En policy uttrycker politikens virdegrund och férhallningssitt. Policyer talar
om vad kommunen vill uppna inom ett specifikt omrade, men tar inte stillning

till utférande eller metoder. Policyer ska ha en giltighetstid.

Strategi — antas av kommunstyrelsen eller namnd

En strategi anger strategiska atgirder for den politiska viljeinriktningen.
Strategier kan ange vem som ansvarar for att atgirder genomfors, nir de ska
vara genomforda samt vilka prioriteringar som ska goras. Strategier ska ha en
giltighetstid.

Riktlinje — antas av kommunstyrelsen eller namnd

En riktlinje anger ramar f6r handlingsutrymmet i en viss fraga och sikerstaller
korrekthet och kvalitet. Riktlinjer preciserar hur andra styrdokument eller

lagstiftning ska uppnas. Riktlinjer behéver inte ha en giltighetstid.

Anvisning/rutin — antas av ansvarig direktor/chef

En anvisning eller rutin verkstiller politisk vilja eller lagstiftning genom att
konkret ange hur uppgifter ska goras. De besvarar ofta frigor om vad, nir, var,
hur och av vem. Kommundirektor fattar beslut om anvisningar och rutiner
som riktar sig till hela koncernen. Anvisningar och rutiner behéver inte ha en
giltighetstid.
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Bakgrund och syfte

Det idr av vikt att kommunen systematiskt hanterar, beslutar om och genomfér
gallring i sina system 1 enlighet med lagkrav, arkivbestimmelser,

informationshanteringsplaner samt gallringsutredningar.

Gallring dr inte definierat i lag men finns definierat i RA-FS 20006:1
(Riksarkivets forfattningssamling) som ska tillimpas 1 Haninge kommun. Med
gallring menas att permanent férstora allmanna handlingar. Utéver att forstora
en allmian handling innebar 6verforing mellan databarare gallring om

overféringen medfor:

- informationsforlust
- forlust av mojliga informationssammanstillningar
- fo6rlust av visentliga sokmoiligheter

- forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Med gallring menas f6rstoring av uppgifter #tan mijlighet att aterskapa dem. Det
ricker alltsa inte att dolja informationen eller att flytta den till en annan
lagringsyta. Informationen ska raderas helt och hillet fran system, cache-filer,

papperskorgar och andra lagringsutrymmen.

Notera att gallring gbrs i systemet innan arkivering sker av de handlingar som
ska bevaras. De handlingar som ska bevaras 6verfors till e-arkiv och tas bort ur

systemet.

Denna gallringsrutin syftar till att vigleda dig som ansvarar f6r planering och
verkstallande av gallring i system innehallande allmdnna handlingar. Vilka dessa
system ar framgar av informationshanteringsplanerna i kolumnen

forvaringsplats.

Ansvarsfordelning

Arkivredogorare:

Enligt Haninge kommuns arkivforeskrifter dr det arkivredogbrararens uppgift
att verkstilla gallring. Verkstillandet genomfors tillsammans med

systemfOrvaltare/systemspecialist och innebir foljande:

- En ging per ar kontrollera och sammanstilla vilken information som
ska gallras 1 de system som nimnden anvinder. Vilka dessa system ar
framgir av informationshanteringsplanen.

- ArkivredogOraren ansvarar for att ta fram arligt gallringsunderlag
(vilken information som ska gallras) per system och informera/delge
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systemfOrvaltaren/systemspecialisten som utfér den tekniska
gallringen.

Overse att gallringen har slutférts genom mottagande och diariefring
av gallringsbeviset.

SystemfG6tvaltare /specialist:

Se till att f6rutsittningar fOr gallring i systemet finns och att gallring
kan ske enkelt och effektivt. I vissa fall kan
systemfOrvaltaren/specialisten behéva hjilp av systemleverantoren for
att sikerstilla att gallring kan genomféras. I de fall gallringsmodul
saknas eller inte uppfyller verksamhetens krav kommer samarbete med
leverantéren behovas for att ta fram en sidan sa snart som maoijligt.
Genomfér teknisk gallring i systemen i enlighet med arligt
gallringsunderlag som tas fram av arkivredogoraren.

Gor stickprov och kontroll efter genomférd gallring for att sikerstilla
att gallringen verkstallts korrekt.

Dokumentera i gallringsbeviset nir och hur gallring har skett.
Gallringsbeviset diariefors.

Rapportera avvikelser till arkivredogérare efter ej genomférd gallring.

Arkivansvarig:

Har huvudansvaret for att se till att resurser och tid finns for
arkivredogoraren att utféra de uppgifter som ingar i férberedelserna
och 6verseendet av gallringen.

Utse arkivredogorare som ska forbereda och tillsammans med
systemfOrvaltare/systemspecialist verkstilla gallringen.

Haningearkivet:

Ta fram gallringsbeslut gillande kommungemensam information samt
uppdatera den kommungemensamma informationshanteringsplanen.
Ge rad och stod gallande gallringsfragor.

Utova tillsyn 6ver att verksamheten verkstaller gallringen.
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Process for arlig gallring

1. Initiera gallring

Ansvarig roll: Arkivredogorare

Ansvarig arkivredogdrare initierar utifran arkivets arshjul gallring av
myndighetens (ndmndens) handlingar. Det sker genom att kontakta ansvarig

systemforvaltare for det eller de system dar information som ska gallras finns.

2. Genomfor informationskartlaggning

Detta steg genomfors vid bebov, men alltid i de fall det dnnu inte finns en kvalitetssikrad,
upparbetad rutin_for gallring.

Ansvarig roll: SystemfGrvaltare/specialist

Innan gallring kan pabotjas behéver systemforvaltaren/specialisten géra en
informationskartliggning av systemet. Det dr nédvandigt att veta var i systemet
det finns allménna handlingar f6r att kunna borja gallra. Vidare behover
systemforvaltaren/specialisten ta fram information om systemets tekniska
uppbyggnad och gallringsfunktion. Om en informationskartliggning finns
sedan tidigare behdver det sikerstillas att den ar uppdaterad.

Steg 1 Inventering av handlingar och forvaringsplatser i
systemet
—> Ta reda pa var i systemet det finns allmidnna handlingar:
- Vilka moduler finns? Observera att vissa moduler kan vara dolda,
nedslickta, eller endast synliga for vissa handliggare.
- Tareda pa om det finns handlingar i digitala papperskorgar, cachefiler,
sdkerhetskopior (backuper) etc.
- Observera att i vissa system gallras loggar automatiskt, du behover ta

reda pa om det giller for det system du ska kartligga.

Steg 2 Tekniska forutsattningar
—> Ta reda pa om en gallringsmodul finns och om den uppfyller
verksamhetens krav pa gallring (enligt systemkrav, gallringsfrister och
arshjul):
- Sikerstill att modulen verkligen raderar handlingarna utan mojlighet att
aterskapa dem. Det ricker inte med att de doljs eller flyttas.
- Sikerstall att installningarna i gallringsmodulen kan anpassas efter

handlingstyp enligt klassificeringsstruktur. Observera att en handlingstyp
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kan ha olika gallringsfrister beroende av process. Om detta inte dr mojligt
utred om handlingarna kan gallras pa annat satt.
—> Ta reda pa om automatiserad gallring i systemet finns eller om den behover
gbras manuellt.

— Ta reda pa om gallring kan schemaldggas.

3. Skapa underlag infor galiring
Ansvarig roll: Arkivredogorare

Steg 1 Sakerstall informationskartlaggning
Detta girs i steg 1 7 det fall en informationskartlaggning dr genomford. Annars dr detta steg
2, efter att arligt gallringsunderlag tagits fram.

—> Sikerstall att en informationskartligening av systemet och dess information

ir gjord eller behover uppdateras av systemforvaltaren/specialisten.

Steg 2 Ta fram arligt gallringsunderlag

Nir arkivredogoraren fatt information frin systemforvaltaren/specialisten var i
systemet det finns handlingar och om tekniska férutsittningar finns for gallring
kan arkivredogéraren ga vidare med att ta fram drligt gallringsunderlag enligt
toljande:

— Kontrollera vilka handlingstyper i systemet det ar som ska gallras genom att
anvinda informationshanteringsplanen samt separata gallringsutredningar
(lista med aktuella gallringsutredningar pa intranitet). Om handlingstypen
inte finns med i informationshanteringsplanen eller om gallringsutredning
saknas behover detta tas fram, se sarskild rutin.

— Yyl i mallen Underlag for arlig gallring av allméinna handlingar i digitalt system £6¢
det system som gallringen giller och 6verlimna till
systemspecialist/forvaltare som ska utfora den tekniska gallringen.

— Kontrollera om det befintliga gallringsbeslutet beh6ver uppdateras.
Detta behover goras i de fall:

- de lagar och foreskrifter som styr hanteringen av denna specifika
informationstyp har reviderats efter att gallringsbeslutet fattades.

- verksamhetens behov har andrats.

Om hjilp/stéd behovs, kontakta Haningearkivet.

—> Observera om négra av handlingar som ska gallras ir sekretessbelagda. Det
ar da viktigt att handlingarna som innehéller sekretess hanteras extra noga
vid gallringen sa att endast behoriga personer far se informationen som ska
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gallras. Lika viktigt 4r det att vara extra uppmirksam pa att handlingen inte
ligger kvar i ndgon papperskorg, register eller systemets egen
gallringsrapport/protokoll. Handlingen ska inte heller flyttas nigon

annanstans.

—> Sikerstall att gallringsfrist har passerat.

4. Verkstall galiring

Verkstillandet gor arkivredogorare och systemspecialisten/ forvaltaren med
fordel tillsammans, se 6verlappande steg nedan.

Ansvarig roll: Arkivredogorare
Obs! Arkivredogoraren bebiver dven gallra de eventuella fysiska handlingarna.

— Overlimna arets gallringsundetlag till systemforvaltare/specialist som ska
utfora gallringen.

— Kovalitetssikra att systemforvaltaren markerat ritt handlingar for gallring i
systemet (se punkt nedan). Sikerstill sdrskild hantering av sekretessbelagda
handlingar

Ansvarig roll: Systemférvaltare/specialist:

—> Markera handlingar f6r gallring i systemet 1 enlighet med arligt
gallringsunderlag. Sikerstill sirskild hantering av sekretessbelagda
handlingar.

— Meddela arkivredogorare sd att denne kan granska att ritt handlingar valts
ut for gallring i systemet (se punkt ovan). Detta kontrollmoment sker innan

informationen raderas permanent.

— Genomfor teknisk gallring i systemen, dvs tryck pa knappen for radering.

5. Sakerstall korrekt genomford gallring
Ansvarig roll: Systemforvaltare/specialist
—> Gor stickprov fore och kontroll efter genomférd gallring f6r varje

handlingstyp. Detta for att sikerstilla att informationen raderats ur
systemet.



<

Haninge
kommun

— Dokumentera 1 gallringsbeviset nir och hur gallring har skett.
Gallringsbeviset bifogas denna rutin och limnas efter dokumentation till
arkivredogorare for diarieforing.

— Rapportera avvikelser till arkivredogorare efter ej genomford gallring.

Ansvarig roll: Arkivredogorare

— Overse att gallringen har slutforts genom mottagandet av gallringsbevis
som fyllts i av systemfOrvaltaren/specialisten. Arkivredogoraren ansvarar
ocksa for att gallringsbevis och gallringsunderlag diariefors.

6. Folj upp genomfdrd gallring

Ansvarig roll: Haningearkivet

—> Haningearkivet gor en stickkontroll av slumpmissigt utvalda system for att
granska att gallringen gatt ratt till. Till skillnad fran kontrollen i punkt 5
granskas hela kedjan av aktiviteter, frin upprittandet av gallringsbeviset
och att detta innehaller korrekt information till destrueringen av
handlingar.

Bilagor

- Underlag for arlig gallring av allmédnna handlingar i digitalt system
- Checklista for arkivredogorare vid gallring i system

- Checklista for systemforvaltare/specialist vid gallring i system

- Mall f6r gallringsbevis
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