Gallringsplan for; E-post, telefoni, chatt (lync/skype), s

Processnamn Handlingstyp
1 Hantera e-post

1.1 Inkomna eller expedierade-Framstallningar-
Forfragningar-Meddelanden

1.1 Inkomna eller expedierade-Framstallningar-
Forfragningar-Meddelanden

1.2 Ringa eller tillfallig betydelse eller av rutinmassig
karaktar

1.2 Ringa eller tillfallig betydelse eller av rutinmassig
karaktar

1.3 Inkommen for kdinnedom

1.3 Inkommen for kannedom

1.4 Meningslos eller obegriplig

15 Beror ej myndighetens verksamhetsomrade

2 Telefoni, Chatt

2.1 Inkomna eller expedierade-Framstallningar-
Forfragningar-Meddelanden

2.1 Inkomna eller expedierade-Framstallningar-
Forfragningar-Meddelanden

2.2 Inkommen for kdinnedom

2.2 Inkommen for kdinnedom

2.3 Ringa betydelse




2.3 Ringa betydelse

2.4 Meningsl6s eller obegriplig

2.5 Beror ej myndighetens verksamhets omrade

3 Filformat/Media

3.1 Filformat som inte kan hanteras av kommunen

3.2 Filer/media som lamnas utan atgard

3.3 Informationsbdrande media

|3.4 | |Fi|format/media som konverteras

4 Sparinformation

4.1 Konversationsloggar tillhérande program for
snabbmeddelanden, direktmeddelanden och
chatt, sociala medier

4.2 Elektronisk sparinformation

4.3 E-postloggar




parinformation

Anmarkning

Bevaras/Galiras

E-post av betydelse ska registreras i respektive
verksamhetssystem géller dven
handlingar/uppgifter som omfattas av sekretess

Gallras omedelbart i e-postsystemet efter import
till mottagande verksamhetssystem

E-post av tillfallig betydelse eller rutinmassig
karaktar

Gallras omedelbart

Om det foranleder atgéard

Gallras omedelbart i e-postsystemet efter import
till mottagande verksamhetssystem

Om det inte foranleder ndgon atgard

Gallras omedelbart

Om det foranleder atgérd

Gallras omedelbart i e-postsystemet efter import
till mottagande verksamhetssystem

Om det inte féranleder nagon atgard

Gallras omedelbart

Gallras omedelbart

Vidarebefordra eller retunera till avsandaren

Gallras omedelbart

Uppgift/handling av tillfallig betydelse eller
rutinmassig karaktar

Gallras omedelbart

Uppgift/handling av betydelse ska registreras i
respektive verksamhetssystem. Géller dven
handlingar/uppgifter som innefattas av
sekretess

Gallras omedelbart i chattprogrammet/telefonen
efter import till mottagande verksamhetssystem

Om det foranleder nagon atgard

Gallras omedelbart i chattprogrammet/telefonen
efter import till mottagande verksamhetssystem

Om det inte féranleder nagon atgard

Gallras omedelbart

Om det foranleder nagon atgard

Gallras omedelbart i chattprogrammet/telefonen
efter import till mottagande verksamhetssystem




Om det inte foranleder nagon atgard

Gallras omedelbart

Gallras omedelbart

Vidarebefordra eller retunera till avsandaren

Gallras omedelbart

Meddela avsandaren som ges mojlighet att

inkomma med annat format eller att kommunen

kan anvisa ett lampligt alternativ

Gallras omedelbart

Om inte avsandaren horsammar att inkomma
med annat format

Gallras omedelbart

Fortsatt beddmning se 1

Gallras omedelbart efter dverforing

|fortsatt beddmning se 1

|Ga||ras omedelbart efter konvertering

Viss sparinformation gallras automatiskt

Om det 6verhuvudtaget skapas nagon
sparinformation kan den gallras omgaende eller
vid inaktualitet

T ex cookiefiler, globalfiler och historikfiler

Vid inaktualitet

30 dagar




Forvaringsplats

Sekretess

Registrering

E-postserver Férekommer trots att [l verksamhetssytem
vi inte ska skicka
sekretess med e-post
E-postserver Nej
E-postserver | verksamhetssystemet
E-postserver Nej
E-postserver | verksamhetssystem
E-postserver Nej
E-postserver Nej
E-postserver Nej
E-postserver alternativt den Nej
egna enheten
e-postserver alternativt den | verksamhetssystem
egna enheten
E-postserver alternativt den | verksamhetssystemet
egna enheten
E-postserver alternativt den Nej
egna enheten
E-postserver alternativt den | verksamhetssystemet

egna enheten




E-postserver alternativt den Nej
egna enheten
E-postserver alternativt den Nej
egna enheten
E-postserver alternativt den Nej
egna enheten
E-postserver Nej
E-postserver Nej

E-postserver alternativt den

egna enheten

E-postserver

E-postserver




1 Hantera e-post
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Inkomnaeller
expedierade
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-Meddelanden

Inkomnaeller
expedierade

-Framstallningar
-Farfragningar

-Meddelanden

Berdre
warlkes

Inkommenfdr
kinmnedom

Inkommenfdr
k& nmedom




ingen
ilds eller
ig?
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2 Telefoni, Chatt, Sociala me

IT System
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3 Filformat/Media

Inkomna handlingar/bilagor’
filformat =om inte kan hanteras
av kommunen

A ~.

Y

A g
Inkomna handlingar pd media
(tex kassetband, WHS etc)
som inte kan hanteras av kommunens
system ellersom krdver programvara/

teknisk utrustning som normaltinte
nyttjas av den mottagande verksamheten

Informationsbdrande media
(tex USB-minnen, CD/DVD-skivor ko)
Wars syfte dratt transportera filer ]
till kommunen kan gallras efter att
filerna registrerats occh importerats till
respektive mottagande system

Inkomna handlingari filformateller pa
media som kan hanteras av kommunens
system, mensom inte lAmparsig férarkivering
ska konverteras av den mottagande férvaltningen

till lampligt format enligt géllande riktlinjer alt
kontakta centralarkiwet

Inkomna féremal fotograferas eller
registreras innan gallring ocm det
beddms vara av betydelse.
Om inte omedelbargallring.




Filformat=om
inte kan hanteras
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Filer/ media =om
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Meddela avsdndare somges |
Meddelaavsdndare som ges |

‘ Efteruppackning \
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4 Sparinformation




E-post loggar Elektronisk
sparinformation

Konversationsloggar

: tillhdGrande program fér
Ell_ankflz.;nnda:. snabbmeddelanden,
Span rmation direktmeddelandenodh

chatt, sociala medier



Komversationsloggar
tillhGrande program fér
snabbmeddelanden,
direktmeddelanden,

chatt, sociala medier

1

Skrappost [ SPAM)
Bedraglig e-post [ Phish
Skadlig koed [ virus, maskar, 1
eller motsvarande skaom
avvisas automatiskt innan«

mattagarens e-postbrev

J

Betraktasinte somallr

handlingom informati
stoppas innan den n

mottagandee-postbre






