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Kommunstyrelsen

Kommunledningskontoret

Riktlinjer for dokumenthantering i Bengtsfors kommun

Inledning

Offentlighetsprincipen utgor grund for kommunens dokumenthantering. Den
innebér att allménheten har rétt till insyn och kontroll av offentliga angelagen-
heter, ska vara en garanti for rattssdkerhet och effektivitet samt framja allman-
hetens fortroende for myndigheter. Allmanheten har alltsa ratt att ta del av all-
maéanna offentliga handlingar och for att kunna hjélpa till med detta kravs vél
fungerande rutiner for hantering av kommunens handlingar.

Syfte

Syftet med riktlinjerna for dokumenthantering &r att anstallda, och vid behov
aven fortroendevalda, ska veta hur de ska hantera handlingar inom kommunen.
Genom att folja regelverket sdkerstélls rutiner for hantering av dokument,
vilket &r ett led i kommunens kvalitetsarbete.

Omfattning och revidering

Riktlinjerna omfattar kommunens samtliga namnder och bolag da varje namnd/
bolag enligt tryckfrihetsforordningen (TF) ses som en egen myndighet.

Kommunledningskontoret ansvarar for att riktlinjerna revideras vid behov efter
samrad med Gvriga forvaltningar. Revideringar faststalls av kommunstyrelsen.

Allméan handling

Enligt TF ar alla former av informationsbérare, det vill saga allt som innehaller
nagon form av information, en handling. En handling &r alltsa inte enbart av
papper utan det finns &dven elektroniska handlingar, kartor, ljud- och filmupp-
tagningar samt dataupptagningar m.m. En handling &r allman om den forvaras
hos myndigheten, har kommit in till myndigheten eller om den uppréttats av
myndigheten.

Det ar endast allmé&nna handlingar som kan l&mnas ut och som behdver
registreras och ordnas.

Inkommen handling

En handling &r inkommen sa fort den kommit till myndigheten med post, e-
post eller pa annat satt lamnats Gver till en representant for myndigheten. En
handling som innehaller ndgot som rér verksamheten och som exempelvis
skickas/lamnas hem till en fortroendevald blir alltsa allman redan innan den

IH/V:\KS\Tjansteskrivelser\Tjansteskrivelser 2008\Kommunsekreterare\riktlinjer dokumenthantering.doc

Postadress Besoksadress Telefon Fax E-postadress

Box 14, 666 21 Bengtsfors Majbergsvagen 1 0531-52 6002 0531-124 52 ida.hammar@bengtsfors.se



BENGTS 2 (10)

i

fysiskt finns hos myndigheten. En handling &r saledes allmén dven om den inte
ar diarieford. Anbud och liknande ses inte som inkomna forran den tidpunkt
som bestamts for Oppnandet. Sen &r anbuden sekretessbelagda till dess att avtal
traffats eller arendet behandlats.

Forvarad hos myndigheten

En handling &r allmé&n om den finns i myndighetens lokaler och dessutom &r
upprattad eller inkommen. Ibland finns handlingarna pa en annan plats an i
myndighetens lokaler men de kan &nda anses vara forvarade hos kommunen.
Det kan handa om handlingar &r utlanade, finns hemma hos en politiker eller
tjansteman eller om en konsult gor ett uppdrag at myndigheten och darfor har
vissa handlingar. Om myndigheten lamnat handlingar till nagon annan for
teknisk bearbetning eller lagring ses de ocksa som forvarade hos myndigheten.
En upptagning &r en handling som inte kan uppfattas utan tekniskt hjalpmedel.
Upptagningen &r allméan om den kan lasas, avlyssnas eller uppfattas pa annat
satt, det vill séga éar tillganglig, hos myndigheten.

En privat handling, exempelvis ett personligt brev som inte berér myndig-
hetens verksamhet, ar inte allman bara for att den rakar finnas hos myndig-
heten.

Uppraéttad handling

En handling &r uppréttad nar den &r expedierad eller nar &rendet det tillhor &r
fardigbehandlat. Utgaende handlingar &r alltsa allmanna sa fort de skickats ivag
utanfér myndigheten. En handling som inte tillhor ett specifikt &rende och som
inte expedieras ar allmén sa fort den fardigstallts, det vill séga nar den som &r
behorig godkant innehallet eller undertecknat handlingen.

Diarier, journaler och register dar uppgifter registreras I6pande ar upprattade
och allméanna sa fort anteckningar borjat goras och uppgifter registreras i
systemen.

Protokoll och handlingar som tillhor protokollen blir allménna nér protokollet
ar fardigjusterat. Tjansteskrivelser blir alltsa allméanna handlingar forst nar
behorig politisk instans fattat beslut i det &rende tjansteskrivelsen tillhér och
protokollet justerats. Oftast skickas tjansteskrivelserna ut i politiska utskick
infor sammantraden. Om utskicken gar till personer utanfér myndigheten blir
tjansteskrivelserna allménna redan vid utskicket.

Arbetsmaterial

Arbetspapper, utkast och minnesanteckningar, oavsett form, blir allménna om
de tas om hand for arkivering i samband med att arendet avslutas. Det géller
aven om handlingarna inte innehaller ndgon information som ar viktig for
arendet. Handlaggaren ska darfor rensa bort sadana handlingar som inte tillfor
sakuppgifter i ett &rende innan det arkiveras.

Nér ett &rende bereds kan arbetsmaterial skickas 6ver forvaltningsgranser for
exempelvis synpunkter utan att det blir allman handling. Detsamma galler
arbetsmaterial som en konsult forfogar éver under pagaende arende.
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Handlingar som utvéxlas mellan olika enheter inom en férvaltning ses som
interna handlingar och ar darmed inte allménna.

Datalagrad information

Dataupptagningar, ljudupptagningar och andra former av upptagningar blir all-
manna pa samma satt som pappershandlingar. Exempelvis anses en dataupp-
tagning vara expedierad, och darmed allman, nar informationen tekniskt gjorts
tillganglig for utomstaende pa bildskarm eller pa nagot satt sants till nagon
utanfér myndigheten.

Enskilda handlingar

Tryckta skrifter, upptagningar eller andra handlingar som enskilda 6verlamnat
till foérvaring i en myndighets arkiv ar inte allménna. Handlingar som kommit
in eller uppréttats for att publiceras i nagon skrift som myndigheten ger ut
réknas inte heller som allménna.

Utlamnande av handlingar

Offentlighet

I det flesta fall & allménna handlingar offentliga. Den som begar ut handlingar
behdver inte uppge namn eller tala om varfor en viss handling efterfragas.
Ingen ska darfor fraga den enskilde om detta. Om det behdvs teknisk utrustning
for att ta del av handlingar ska myndigheten tillnandahalla detta, exempelvis
lata den enskilde se datauppgifter pa en dataskarm. Besokare har aven rétt att
fotografera eller skriva av allménna handlingar.

Utlamning av handlingar

En offentlig handling ska lamnas ut genast eller sa snart det &r mojligt. Langre
drojsmal far endast forekomma i speciella, oforutsagbara situationer. En
sekretessgranskning av de handlingar som begarts utlamnade maste alltid goras
innan de kan lamnas ut.

Den som begar ut en allman handling maste precisera sig tillrackligt for att en
myndighet som haller acceptabel ordning pa sina handlingar ska kunna hitta
materialet nagorlunda enkelt.

Kommunen har inte ratt att ta betalt om nagon vill ta del av allmanna hand-
lingar pa stéllet. Den som vill ha kopior av handlingar som forvaras hos
myndigheten har ratt att f det. En myndighet har ingen skyldighet att kopiera
kartor, ritningar, fotografier och liknande om det &r tekniskt besvarligt.

Kommunfullmaktige har faststallt en taxa for kopiering av allmanna hand-
lingar. Upp till 100 kopior ar avgiftsfritt. Over 100 kopior kostar 2 kr per sida
raknat fran forsta sidan. Dessutom tillkommer eventuella portokostnader.

Dataupptagningar ska tillhandahallas i pappersformat om detta inte ar alltfor
tidskravande. | sa fall ska den enskilde far ta del av handlingarna pa dataskarm.
Inga handlingar far lamnas ut via cd-skivor, andringsbara filer eller liknande
eftersom det finns risk att handlingarna férvanskas.
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Mindre omfattande handlingar lamnas med férdel ut via e-post. De ska da vara
i ett last format, exempelvis pdf, sa att de inte kan andras.

Sekretess

Det enda som begrénsar offentligheten av allmanna handlingar &r bestammel-
ser i sekretesslagen eller i annan lag som sekretesslagen hé&nvisar till. Myndig-
heten ar skyldig att préva om handlingen kan lamnas ut eller inte varje gang en
handling begérs utlamnad eftersom sekretessen kan &ndras beroende pa exem-
pelvis tid och situation. Handlingar far inte hemlighallas utan en direkt hanvis-
ning till en tillamplig paragraf. Om det inte gar att hitta nagon lamplig para-
graf samtidigt som sekretesslagens generalklausul inte kan tillampas ska hand-
lingen lamnas ut.

Aven om vissa uppgifter i en handling ar sekretessbelagda kan ibland vissa
uppgifter lamnas ut mot sa kallat forbehall.

Hemligstampel

Sekretessbelagda handlingar kan forses med en sérskild stdmpel som talar om
att handlingen ar hemlig. Stampeln &r endast en varningssignal om att hand-
lingen kan innehalla sekretessbelagd information. Om nagon efterfragar en
hemligstamplad handling ska alltsa en prévning goras trots att handlingen
forsetts med hemligstampel.

Sekretessbeslut och 6verklagande

| forsta skedet ar det handldggaren som ska ta stallning till om handlingen ska
lamnas ut eller inte. Varje myndighet ska dven ha en speciellt utsedd delegat
som har rétt att avsla begaran om utlamnande av allman handling. Om en
anstalld inte lamnar ut en efterfragad handling ska den anstallde hanvisa till
delegaten som ska gdra en skyndsam prévning av arendet samt lamna ett
skriftligt beslut som kan dverklagas.

Ett beslut om att allmén handling inte ska lamnas ut ska innehdlla laghanvis-
ning samt kopplas till tilldmpad en besvarshanvisning som beskriver hur
beslutet kan dverklagas. Normalt sett 6verklagas beslutet till myndigheten som
har mojlighet att omprova sitt tidigare beslut. Om myndligheten valjer att inte
andra sitt beslut ska den snarast vidarebefordra &rendet till domstol, vilket i
normalfallet & kammarrétten.

Upplysningsskyldighet
Myndigheten ska pa begaran lamna ut uppgifter ur de allmanna offentliga
handlingar som finns. Detta kan ske dven pa telefon och liknande.

Meddelarfrihet

Anstallda i offentliga myndigheter omfattas av meddelarfriheten. Syftet med
meddelarfriheten &r att synliggora missforhallanden och oegentligheter inom en
myndighet. Huvudregeln &r att ingen far straffas for att ha lamnat uppgifter till
massmedia for publicering. Om meddelaren begart att fa vara anonym far inte
media avsloja kéllan. Att sekretessbelagda uppgifter meddelas till media
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innebdr enbart att personal har rétt att beratta om dem, sjélva handlingarna dér
uppgifterna finns far daremot inte lamnas ut. Kvalificerade hemliga uppgifter
far dock inte lamnas ut ens utifran meddelarfriheten.

Enligt efterforskningsforbudet ar det forbjudet att forsoka ta reda pa vem
meddelaren &r.

Posthantering

Varje myndighet ska ha fungerande rutiner for sin posthantering. Rutinerna ska
uppfylla féljande krav:
e all inkommande post som &r av betydelse for verksamheten ska datum-
stdmplas, aven om den inte ska diarieforas
e handlingar som kommer in eller upprattas ska registreras eller ordnas sa
snart som mojligt
o kopior pa "viktig” post ska lamnas till berérda sa snart som mojligt
e ingen post far bli liggande o6ppnad

Ansvarsfordelning

Om en handling som &r av betydelse for verksamheten kommer direkt till en
handlaggare ansvarar handlaggaren for att handlingen snarast lamnas till
registratorn for registrering. Detsamma galler upprattade handlingar.

Handlingar behover inte passera registratorn om det framgar av dokument-
hanteringsplanen att handlingarna ska forvaras eller registreras pa annat satt.

Postoppning och fordelning av post

Huvudregeln ar att all inkommande post, saval papperspost, e-post och fax, ska
oppnas sa fort som mojligt, dvs samma vardag som den kommer in. Detta
galler &ven personligt adresserad post. Syftet ar att sakerstélla att post som
innehaller allménna handlingar inte blir odppnad. Det som avgdr om posten ar
allman handling & om den inkommit till myndigheten och att innehallet ror
myndighetens verksamhet.

Sortering av person- och enhetsadresserad post gors av Posten. Ovrig post
sorteras av véaxeln och sands sa snart som mojligt till respektive forvaltning/
enhet. Fordelningen av post ska ske snarast maéjligt och handléggare ska helst
kunna ta del av post samma dag som den kommit in. Om en handling kommit
till fel myndighet ska den, sa fort som mojligt skickas till den myndighet som
arendet beror. Vid behov ska avsandaren underréttas om att &rendet skickats
vidare.

Aven post som sands hem eller tas emot pa annat sétt ses som inkommen om
innehallet ror verksamheten. Alla ansvarar sjalva for att sadan post 6ppnas och
vid behov ldmnas for diarieféring.

Personadresserad post
Personadresserad post som innehaller handlingar som rér kommunens verk-
samhet klassas som inkomna och ar darmed allmanna handlingar. Adressering
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saknar darfor i princip betydelse. Undantaget &r forsandelser med privata
meddelanden.

Personadresserad post bor inte 6ppnas av andra utan medgivande. Anstallda
bor darfor medge att andra inom enheten kan 6ppna posten da den anstallde
inte sjalv kan gora det. Vid behov ska detta tillampas aven av politiker, exem-
pelvis ordféranden.

Fax
Bade inkomna och expedierade fax ska hanteras pa samma sétt som 6vrig post.

Riktlinjer for e-post
Samma regler om offentlighet och sekretess, utlamning av allménna handlingar

m.m galler vid anvandning av elektronisk post som vid hantering av andra
typer av handlingar.

Struktur for e-postadresser

Kommunens e-postsystem bygger pa funktions- och personadresser.
Adresserna ska vara enkla, naturliga och unika. Personers och funktioners
vanliga namn ska anvéndas. Strukturen &r fornamn.efternamn@bengtsfors.se.
Gemena bokstaver ska anvandas och bokstaverna a, 4, 6 och é far inte fore-
komma. Bindestreck ar tillatet. Personer med samma namn ska lagga till initial
mellan foér- och efternamn med punkt emellan. Funktionsadresserna ska vara
uppbyggda sa att det tydligt framgar att det & en myndighetsadress. Strukturen
ska vara enhet/namnd@bengtsfors.se.

Varje myndighet ska ha minst en myndighetsbrevlada. Det ar myndighetsbrev-
ladorna som ska annonseras i kataloger, hemsida och liknande och som ska
anvandas i officiell postvaxling. Personadresser lamnas till personliga
kontakter i arbetet. Saval funktionsadress som personlig adress ska sta pa
visitkort. Pa brevpapper ska funktionsadressen framga. Varje myndighet ska ha
en rutin for bevakning av funktionsadresser.

Kommunens officiella e-postadress kommun@bengtsfors.se hanteras av
kommunens véxel.

Inkommande e-post

Elektroniska handlingar ses som inkomna nér de &r tillgdngliga hos myndig-
heten. Vissa handlingar som kommer via e-post kan behéva kompletteras med
egenhandigt undertecknade handlingar. Handlaggaren ansvarar for att
avsandaren uppmarksammas pa detta.

Anvandaren ska varje arbetsdag kontrollera inkommande e-post for att avgéra
om den ska betraktas som allméan handling och om den behdver diarieforas.
Handlaggaren ansvarar for att handlingen sa snart som mdjligt vidarebefordras,
i elektronisk eller pappersform, till registrator sa att ett arende kan diarieforas.
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De som har e-postadress ska se till att nagon annan anstalld vid langre franvaro
kan l&sa och skriva ut e-post som &r av betydelse for verksamheten. Aven ett
autosvar om franvaro bor finnas.

Om samma e-post skickats till fler &n en ska det diarieféras hos den ndmnd
som enligt reglementet ar ansvarig. Om ett meddelande sants till flera inom
samma ndmnd svarar n&mnden for fordelning av ansvar.

E-postsystemet ska inte anvandas som elektronisk arkivering utan alla hand-
lingar som ska bevaras sparas i pappersform.

Sekretess och e-post

E-postmeddelanden som skickas externt &r inte krypterade. Ingen sekretess-
belagd eller integritetskanslig information far darfor skickas externt via e-post.
Personalen bor dven vara aterhallsam med att skicka sadan information via
intern e-post.

Utskriften av de forteckningar dver e-post som finns i respektive anvéndares e-
postlista ar allmén handling. Det géller &ven cookiefiler. Internetanvandare kan
avsta fran att ta emot cookifiler och far dven gallra dem sa snart de lagrats i
datorn. Cookiefiler kan innehalla anvéandar-id eller andra uppgifter om
kommunens sakerhetssystem. Dessa uppgifter omfattas av sekretess. Sekretess-
provning ska ske pa samma satt vanligt. Vid begaran om dessa uppgifter ska
IT-enheten kontaktas.

Beslut om e-postadress

N&rmast hogre chef beslutar om att anstélld ska tilldelas en kommunal e-post-
adress. Chefen ansvarar for att 1T-enheten meddelas via en sérskild blankett. Pa
blanketten ska dven framga vilka dataprogram den anstéllde ska ha tillgang till.

Funktionsadresser ska anmalas till kommunens webbredaktor sa adresserna kan
publiceras pa hemsidan.

E-postadresser till personer som inte finns kvar inom verksamheten
Narmaste chef ansvarar for att informera IT-enheten nér en person som har e-
postadress avslutar sin anstallning. Chefen ska ocksa se till att sadan e-post
som behdver sparas overfors till annat lagringsstalle. Ett automatsvar om att
personen avslutat sin anstéllning bor laggas in tillsammans med en hanvisning
om vart man kan vanda sig istallet. IT-enheten har ratt att avsluta e-post-
adresser sex manader efter att en person avslutat sin anstallning. Berord enhet
behover inte informeras innan detta gors.

Bifogade filer och spam
Man ska vara uppmarksam pa att bifogade filer kan innehalla virus. IT-enheten
ska kontaktas innan missténkta filer 6ppnas.
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Metoder for registrering och ordnande av handlingar

I sekretesslagen finns bestdmmelser om registrering av allmanna handlingar.
Huvudregeln &r att inkomna och uppréttade handlingar ska registreras/ordnas
omedelbart. Enligt arkivlagen ar en myndighet skyldig att ordna/registrera
handlingar pa ett sadant satt som underlattar arkivvarden, framforallt gallring
och atersokning. Syftet med registrering och ordning ar att underlatta allman-
hetens insyn och mojlighet att ta del av handlingar. Dessutom &r det ett bra satt
for myndigheten att halla ordning pa sina handlingar.

Registrering och ordning av allmanna handlingar
Alla handlingar behdver inte registreras. Sekretesslagen medger féljande
undantag:
e om handlingarna halls ordnade sa att det utan svarighet kan faststallas
om de kommit in eller uppréttats
e om de uppenbart &r av ringa betydelse for verksamheten. Detta &r bl. a.
kursinbjudningar, reklam, cirkular m.m.

Sekretessbelagda handlingar ska alltid registreras. Fran eller till vem hand-
lingen kommit/skickats och d&rendemeningen kan uteslutas.

Varje myndighet ska ha ett eget databaserat diarium dér &renden registreras.
Det finns tre metoder for registrering och ordnande av handlingar; diarieforing,
objektsregistrering och systematisk forvaring. Valet av metod styrs bland annat
av forvaltningens behov av att atersoka och bevaka. Det ska vara latt att hitta
den information som sdks. Som végledning vid registrering och ordnande ska
dokumenthanteringsplanen anvéndas.

Registrator

Varje myndighet ska ha minst en registrator som ansvarar for diarieforingen.
Det ska dessutom finnas minst en erséttare. Registratorn ska ha god kunskap
om offentlighet och sekretess for att kunna beddéma vad som ar allméanna hand-
lingar, om de ar offentliga eller sekretesshelagda och sedan diarieféra dem pa
lampligt satt.

Diarieforing

Huvudregeln &r att arenden som ska behandlas i namnd/styrelse ska diarieféras
I det databaserade. Dessutom ska allménna arenden av vikt som det finns
behov av att kunna atersoka och bevara for framtiden diarieféras. Den fore-
slagna diarieplanen fran Sveriges kommuner och landsting ska anvandas for att
klassificera arendena. Samma diarieplanbeteckning ska darfor folja arendet,
dven om det behandlats i olika namnder, da det underlattar den framtida ater-
sokningen. Om &rendet &ndrar karaktér kan ytterligare en diarieplanbeteckning
laggas till. Om det inte finns lampliga underrubriker i diarieplanen ska “all-
mant” och ”6vrigt” anvandas. Allmént anvénds till arenden som ar av dver-
gripande karaktar och darfor inte kan placeras in under ndgon annan beteck-
ning. Ovrigt anvands till arenden som inte &r dvergripande samtidigt som de
inte passar in under nagon annan beteckning.
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Handlingar som diariefors ska innehalla uppgifter om:
e datum da handlingen kom in eller upprattades
e diarienummer eller annan beteckning
e Kkort beskrivning av vad &rendet handlar om, sk &rendemening

Arendemening

Arendets innehdll ska redovisas i en kort ssmmanfattande rubrik. Den ska vara
tydligt utformad sa att det gar att forsta vad arendet handlar om. Férkortningar,
facksprak och interna uttryck ska i mojligaste man undvikas. Det bor finnas
minst ett ”sokord” i rubriken.

Diariekort

| det databaserade diariesystemet finns sa kallade diariekort for varje drende.
Har ska alla viktiga atgarder i ett arende antecknas. Exempelvis handlaggare,
handlingar som tillkommit i arendet samt fran eller till dessa har kommit/
skickats, beslutsinstans, datum for beslut, expediering och mottagare.

Aktomslag

Alla handlingar som rér samma drende ska forvaras i samma aktomslag. Ett
arende ska sorteras pa det ar arendet paborjades och i samma aktomslag dven
om ett arende pagar under flera ar. Originalhandlingar ska alltid forvaras i
akten och handl&ggare ska arbeta med kopior, antingen elektroniska eller i
pappersform. Akten ska finnas i nararkiv eller liknande. For att forenkla ater-
sokning ska varje argang av de diarieforda arendena forvaras var for sig.

Expediering och avslut

Att expediera ett beslut innebar att det skickas till dem som ar berérda av
beslutet. Till vem ett drende har expedierats ska tillsammans med datum for
expedieringen framga av diariekortet. Arenden som &r fardigbehandlade ska
avslutas. Handlaggaren ansvarar for att akten gallras och &r komplett innan den
avslutas.

Bevakning, remisser och uppdrag

Arenden som ska beredas for politisk behandling ska vid behov skickas ut pa
remiss. Diariet ska bevaka att yttrande inkommer i tid. Aven politiska beslut
som resulterar i uppdrag ska bevakas av diariet. PAminnelse om uppdrag ska
skickas till handlaggare tva ganger per ar och uppdrag som inte ar verkstéllda
ska redovisas for namnden/styrelsen tva ganger per ar. Namnden/styrelsen har
da mojlighet att avskriva vissa uppdrag trots att de inte ar slutforda.

Meddelande om inkommen handling

Om en enskild, forening eller liknande initierar ett arende ska ett meddelande
om att &rendet mottagits, vem som handlagger arendet och kontaktuppgifter till
denna skickas ut. Om en handling feladresserats inom kommunen ska hand-
lingen sandas vidare till ratt instans. Forvaltningen kan sjalvstandigt avgora om
ett drende faller under annan ndmnds/styrelses verksamhet och 6versanda
arendet dit. Arendet behover da inte diarieféras inom den forvaltning som tagit
emot det felsdnda &rendet.
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Forvaring av handlingar

Allmanna handlingar som ska bevaras forvaras i godkand arkivlokal eller i
brandsakra skap. Allmanna handlingar som ar hemliga ska forvaras sa att inte
obehdriga kan ta del av dem. Original/arkivexemplar ska alltid finnas i &rende-
akten. Arendeakter far inte l&nas ut till personal eller annan utan registrators/
sekreterares godkannande. Eventuellt utlanande ska noteras skriftligt. Original-
handlingar far i regel inte vara utanfér myndighetens lokaler.

Sakerhetsutskrift

Varje ar ska sakerhetsutskrifter fran alla diarier i diarienummerordning och
diarieplanordning goras. Listorna ska skrivas ut pa arkivbestandigt papper och
forvaras med respektive argangs handlingar.

Datalagring av handlingar

For att trygga sakerheten ska handlingar enbart lagras pa kommunens servrar.
Vid lagring pa server sker backup automatiskt varje dygn, vilket gor att det
alltid finns sakerhetskopior om nagot tekniskt skulle krascha. Servrarna &r
dessutom béttre skyddade mot stold an vad persondatorerna &r.

Lagring pa persondatorer ska undvikas da dokumenten forsvinner vid en
eventuell krasch. Dessutom kan handlingarna komma i orétta h&nder vid stold.
Detta géller &ven vid anvandning av sékerhets- och inloggningskoder och
liknande.

IT-enheten har rétt att gallra handlingar som inte rér kommunens verksamhet
och som é&r lagrade pa kommunens servrar. Den som lagrat sadan information
behover inte informeras fore gallring.

IT-enheten har ratt att ta bort personliga mappar pa servern, sa kallat W, sex
manader efter att en person avslutat sin anstallning. Respektive chef ansvarar
for att handlingar som finns pa dessa personers W och som behdéver sparas
overfors till annat lagringsstalle i samband med att personen avslutar sin
anstéllning.

Objektsregistrering

Objektsregistrering innebér att arenden knyts till vissa objekt som har naturliga
sorteringsbegrepp, exempelvis fastighetsbeteckningar, gatunamn och anlégg-
ningar.

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring ar ingen regelrétt registreringsmetod utan ett alternativ
till registrering. Det innebar att handlingar sorteras och forvaras pa ett i forvag
bestamt satt. En naturlig sorteringsordning, sdsom personnummer, faktura-
nummer, namn, eller datum maste finnas.



