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Bevarande- och gallringsutredning av Adato
och Novi — Kommunarkivets kommentarer

En bevarande- och gallringsutredning av I'T-systemen Adato respektive Novi
har upprittats av HR-enheten (Kommunstyrelsens forvaltning). Adato ar ett
verktyg som hjilper enheten att folja upp sjukfranvaro och dokumentera allt
kring en medarbetares pagiende rehabilitering. Novi ar ett verktyg som hjalper
chefer att anteckna och dokumentera personalirenden sdsom t. ex.
misskotsamhet och l6nesamtal.

Kommunarkivet har tagit del av bevarande- och gallringsutredningen och har
kommit med synpunkter under utarbetandet. Nedan f6ljer kommunarkivets
kommentarer pa den slutgiltiga versionen av utredningen.

Bakgrund

1 Reglemente fir hantering av arkiv i Osterddkers kommun (OFS 2019:1) framkommer
att varje nimnd ska ta fram en dokumenthanteringsplan, arkivforteckning och
arkivbeskrivning 1 sin arkivredovisning. Utéver detta ska bevarande- och
gallringsutredningar goras for de IT-system som forvaltningen anvinder.
Genom att faststilla rutiner gillande vad som ska bevaras respektive gallras i
ett I'T-system kan man planera och effektivisera den elektroniska arkiveringen.

Utredningen ligger till grund for gallringsbeslut och ar inte ett beslut 1 sig.

Gallring

Med gallring menas att forstora allminna handlingar. Genom att forstora
innehallet helt eller delvis sa begrinsas allminhetens tillgang till allmianna
handlingar. Det dr déirfor mycket viktigt att gallring sker varsamt.

Utover att forstora en allmian handling innebir 6verforing av uppgifter mellan
databarare gallring om 6verféringen medfor

e informationsforlust,
e forlust av mojliga informationssammanstallningar,

e forlust av vasentliga sokmojligheter eller
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e forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Inskrinkning av mojligheten att framstalla mojliga handlingar ska ocksa

betraktas som gallring.

Kommunarkivets kommentar

Kommunarkivet foreslar foljande andringar i bevarande- och
gallringsutredningen vad giller systemet Novi. Dessa forslag stimmer overens
med rekommendationerna i Bevara eller gallra 1, Gallringsrid for lednings- och
stidprocesser hos kommuner, landsting och regioner (SKR, 2010, s. 52).

NOVI

Anteckningar
medarbetarsamtal och
individuell
kompetensutvecklingsplan

Bevatas

Gallras nir
anstallningen upphor

Anteckningar 16nesamtal

Bevaras

Gallras nar
anstillningen upphor

Handlingsplan kopplat till lag | Bevaras
prestation

Minnesanteckningar Bevaras
misskotsamhet

Anteckningar avgangssamtal Gallrasefter 2-4r

Gallras 2 ar efter att
anstillningen upphort

Dokumentation utredning
krankande sirbehandling

Bevaras

Inloggningsuppgifter pa

anvandare

Gallras ur systemet da
anvandaren avslutat sin
anstillning

Gallring kan dock ske forst nar gallringsbeslutet ar taget.

I 6vrigt har kommunarkivet inga anmirkningar vad giller gallringstorslaget da
g g

det ar val motiverat.

Bevarandehandlingar

Flera av handlingarna ska bevaras i bada systemen enligt bevarande- och
g )
gallringsutredningen, bland annat “Dokumentation/noteringar fran
rehabiliteringsmote /utredning mellan medarbetare och chef”, ”Dokumentation
te} 5
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gallande utredning av krinkande sirbehandling” samt ”Minnesanteckningar
gillande misskotsamhet”.

Kommunarkivets kommentar

Information om huruvida bevarandehandlingarna ir mojliga att exportera fran
Adato respektive Novi i arkivbestindigt format (PDF/A) infor e-arkivering
saknas 1 bevarande- och gallringsutredningen.

Ovriga kommentarer

En bevarande- och gallringsutredning bor endast innehélla ett (1) system for att
undvika sammanblandning.
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