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Allménna handlingar

Allménna handlingar vid Osthammars kommun ska hallas ordnade och bevaras for framtiden.
De ska sparas enligt verksamhetens rutin utanfor HubS. Det hér dr en allmén handling:

o En allmén handling kan vara en text, en bild, en ljudinspelning eller en film.

o En allmén handling ska ha kommit in till myndigheten eller ha skapats dar.

e Handlingen ska vara férvarad hos myndigheten.

En handling som har skapats hos myndigheten men som inte har skickats ut fran myndigheten
blir 1 regel allmén forst ndr myndigheten har avslutat arbetet med det d&rende som handlingen
hor till.

Foljande typer av information kan utgora allmén handling nér de har inkommit till eller
upprattats hos kommunen och forvaras 1 HubS:

Séker e-post

o Inkomna meddelanden fran enskilda, myndigheter eller foretag.
o Skickade meddelanden som expedierats utanfér kommunen.
o Bilagor som tillfor sakuppgifter i ett drende.

Siker chatt

e Chattkommunikation som innehéller beslut, stillningstaganden eller sakuppgifter i ett
arende, eller initierar ett nytt drende
e Chattar som dokumenterar handldggning eller myndighetsutovning.

Siakra moten

e Minnesanteckningar som tillfér sakuppgifter.
e Underlag for beslut eller d&rendehantering.
e Delade dokument som ligger till grund for verksamhetens atgérder eller beslut.

Siker lagring

o Handlingar som tillhor ett drende.
e Dokumentation som krévs for att styrka verksamhetens atgérder, beslut eller processer.

Allminna handlingar som ska bevaras eller registreras ska snarast overforas fran HubS till
avsedd lagringsyta, verksamhetssystem eller diarieforas enligt gédllande rutiner.

Arbetsmaterial i HubS

Notera att arbetsmaterial, utkast t.ex. till beslut, minnesanteckningar, chattkonversationer, etc.
1 HubS som inte har baring pa ett specifikt drende infe 4r en allmédn handling. Daremot &dr det
viktigt att veta om arbetsmaterial skickas utanfor myndighetsgrénsen (till annan nimnd eller
externt sa blir arbetsmaterialet en allmin handling. Hiar nedan ges ytterligare information.



Foljande utgor normalt arbetsmaterial och behover inte bevaras:

o Utkast och arbetsversioner.

o Kladdar och preliminéra anteckningar.

e Meddelanden av rent praktisk karaktér, exempelvis bokning av mdten eller teknisk
samordning.

o Tillfdlliga chattar som inte tillfor sakuppgifter till ett drende.

e Dubbletter och kopior som endast anvinds for kdinnedom.

o Tillfalligt lagrade filer infor 6verforing till annat system.

Arbetsmaterial far tas bort enligt denna stddanvisning utan sirskilt gallringsbeslut nir det inte
langre behovs for arbetets genomfoérande

Gallring

Gallring handlar om att vélja ut vilka dokument/uppgifter som ska bevaras och vilka som kan
tas bort. Det dr en nddvéndig och viktig aktivitet for att skapa ordning, effektivitet och
sakerhet 1 var informationshantering.

Dokument/uppgifter som inte utgor allmdnna handlingar men rymmer personuppgifter maste
rensas ut da de blivit inaktuella. Att gallra skyddsvérd och kénslig information adr nédvandbart
for att skydda enskilda individers integritet, minimera skador vid eventuella dataldckor och
efterleva lagar och regler. Enligt dataskyddsforordningen (GDPR) féar personuppgifter inte
sparas langre dn nodvandigt och det giller 4ven i HubS. Personuppgifter far bevaras langre for
arkivindamal av allmént intresse men detta géller ju inte i HubS, utan bevarandehandlingar
ska d& overforas till verksamhetssystem eller diarium. En rekommendation dr darfor att ta for
vana att alltid gallra information/dokument manuellt nir ett drende &r avslutat.

Kom ihég att spara uppgifter som hor till ett specifikt drende enligt verksamhetens rutin och i
det/de sdkra verksamhetssystem som anvénds for &ndamalet. Uppgifter om gallring ska
framga av kommunens dokumenthanteringsplaner.

Séker e-post

Meddelanden och bilagor i funktionen Séker e-post gallras automatiskt tre (3) manader efter
att de skickats eller mottagits.

Innan gallring ska handlidggaren sékerstélla att:

o handlingar som ska bevaras har dverforts till relevant verksamhetssystem eller

diarieforts,
o handlingar som ska registreras enligt offentlighets- och sekretesslagstiftningen har
omhéndertagits.
Siker chatt

Meddelanden och bilagor i Séker chatt gallras automatiskt tre (3) ménader efter att
kommunikationen avslutats.



Gallringen omfattar dven systemgenererade aviseringar och notifieringar.
Sakra moten
Information kopplad till Sdkra moten, exempelvis:

e moteschattar,

e delade filer,

e motesinbjudningar,

o inspelningar som inte utgdr dokumentation av verksamheten,

Gallras automatiskt tre (3) ménader efter motets genomforande.

Om motesdokumentation utgor allmén handling ska den Gverforas till avsedd lagringsyta eller
verksamhetssystem innan gallring sker.

Kontakt
Informationssakerhetsteamet nas vardagar via infosakerhet@osthammar.se

Mer information och stoddokument

e Stddanvisning HubS sdkra digitala kommunikationstjénster och siker lagring
e GDPR och dataskyddsarbete
e https://ines.osthammar.se/service-support-och-stod-i-arbetet/informationssakerhet/

Utbildningsfilmer och guider finns i den digitala laroplattformen InfoCaption:
o Sikra digitala kommunikationstjinster (HUBS)
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