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Kommunledningskontoret

Bilaga till kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Allméant

I kommunens alla verksamheter forekommer handlingar av tillféllig och ringa betydelse. Det
ar information av kortvarig relevans och rutinméssig karaktdr som kan gallras (forstoras)
under forutsittning att gallringen inte medfor att allmédnhetens insyn asidosétts och att
handlingarna bedéms sakna vérde for réttskipning, forvaltning och forskning. Det kan ocksa
vara handlingar som inte langre har betydelse efter det att informationen forts dver till ett nytt
filformat eller skrivits ut pa papper.

Tillampning av beslutet

Detta beslut far tillimpas av kommunens myndigheter efter beslut i nimnd. Vid tillimpning av
detta beslut skall myndigheten sjélv ta stillning till vilken information och vilka
handlingstyper som é&r av tillféllig eller ringa betydelse, utifrdn de villkor som anges.
Myndigheten ska dokumentera tillimpningen av gallringsbeslutet i sina hanteringsanvisningar.
I hanteringsanvisningarna ska gallringsfrist for varje handlingstyp framg8. Alla nimnder
maste ta egna beslut om gallringsfrister. Beslutet far dven tillimpas retroaktivt for gallring av
handlingar som inkommit eller uppréttats fére 2016-11-01.

Gallring vid inaktualitet innebér att ansvarig handldggare sjilv bedomer nir handlingen kan
gallras. Handlingen far dock inte gallras forran:

- foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,

- tidsfrist for revision och preskription har gatt ut och,

- betydelsen for styrkande av réttigheter och skyldigheter samt 1 ovrigt fran réttslig synpunkt
har upphort.

Undantag

Reglerna i detta beslut géller inte om det finns avvikande bestimmelser om bevarande eller
gallring 1 lag eller forordning eller 1 foreskrifter som grundar sig pa lag.

Handlingstyp Gallring Kommentar/Exempel
Inkomna eller expedierade Vid inaktualitet Forutsatt att handlingarna
framstillningar, inte har foranlett ndgon
forfragningar och atgird och de dven 1 Ovrigt ar
meddelanden av tillfallig av ringa betydelse.
betydelse eller rutinmassig Exempel: Forfragningar om
karaktér. blanketter, motestider,
allmén information.
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Handlingar som har
inkommit for kinnedom.

Vid inaktualitet

Efter genomlésning eller nar
informationen inte langre
behovs.

Exempel: Cirkulér,
inbjudningar, reklam.

Kopior eller dubbletter som
inte har ndgon funktion da
det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma
innehall.

Vid inaktualitet

Nar kopiorna och
dubbletterna inte ldngre
anvinds.

Exempel: Information som
delas pa hemsidor,
projektplatser och liknande.

Handlingar som endast
framstillts for Overforing,
utldmnande, eller spridning
av handlingar.

Vid inaktualitet

Nar kopian har skickats eller
nir man har kontrollerat att
den kommit fram.

Kopia av en skrivelse som
skickats till den som begirt
kopian.

Inkomna handlingar som inte | Vid inaktualitet Exempel: Spam och bifogade
ber6ér myndighetens filer 1 e-postmeddelanden
verksamhetsomrade eller som inte kan 6ppnas

som dr meningslosa eller (avsdndaren ska om mojligt
obegripliga, om handlingarna upplysas om detta och

inte kriver vidarebefordran uppmanas att skicka ett

till annan myndighet eller dokument 1 ett

enskild for atgard. standardformat).

Register, liggare, listor och Vid inaktualitet Exempel:

andra tillfélliga hjalpmedel
som har tillkommit for att
underlédtta myndighetens
arbete, och som saknar
betydelse nér det géller att
dokumentera myndighetens
verksambhet, att atersoka
handlingar eller att
upprattahalla samband inom
arkivet.

- Tillfalliga elektroniska spar
som sparas fOr att underlitta
internetanvindning och
kommunikation s.k. cookie-
filer.

- Elektroniska spar som visar
vilka hemsidor som besokts,
d.v.s. loggar 6ver
internettrafiken,
webbhistorik, surf-filter,
brandviggsloggar och
liknande.

- Kopior av webbsidor som
lagras 1 syfte att dstadkomma
snabbare atkomst, s.k.
temporary internet files.

- Handelseloggar 1
operativsystem.

- Adress- och telefonregister,
profiluppgifter pa
projektplatser, nétverk eller
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forum som uppdateras

fortlopande.
Felaktiga uppgifter i ADB- Efter réttning
upptagningar av
registerkaraktdr, vilka
tillkommit genom skrivfel,
raknefel eller motsvarande
forbiseendefel.
Elektroniska handlingar som | Vid inaktualitet. - E-postmeddelanden.
har overforts till annat ) )
format. Genom konvertering | Efter dverforing till - Elektroniska handlingar
till format lampligt for verksamhetssystem. som lamnas in pa diskett
langtidslagring 1 drende- och eller CD.
dokumenthal}terlnggsystgm Inldgg eller meddelanden pa
eller genom Gverforing till o di
annan databérare (till Jociara medier Som
S innehéller sekretess- eller
exempel utskrift pa papper). integritetskinsliga
personuppgifter.
Handlingar som har overforts | Vid inaktualitet. Under forutsittning att de
till annan databérare inom inte ldngre behovs for sitt
samma medium. Efter 6verforing till dndamal
verksamhetssystem. - Arkivexemplar av ljud och
videoupptagningar och
mikrofilm som har ersatts av
nya exemplar.
- Arkivexemplar av
elektroniska handlingar som
kopierats till annan
databérare.
Handlingar som endast 2 ar Under forutsittning att de

tillkommit for kontroll av
postbefordran.

inte langre behdvs som bevis
for att en forsdndelse har
inkommit till eller utgatt fran
myndigheten

- Inlamningskvitton

- Kvittensbocker for
avgaende post eller
listor/motsvarande

Elektroniska register eller
dokument med samma
funktion.
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Loggar over anstilldas 3 ménader Forutsatt att e-

avsinda och mottagna e- postmeddelanden registrerats

postmeddelanden, pa annat sitt och inte behovs

mobiltelefoni och fax. for kontroll av dverforingen.
- Loggar i e-postsystemet.
- Forteckning over
inkommande och utgaende
mobilsamtal.
- Faxloggar

E-postmeddelanden som Omedelbart Skrépposthanteringsystemet

sakert bedoms som

skrappost/spam och

meddelanden med virus.

Handlingar som utgjort Vid inaktualitet

underlag for myndighetens

interna planering och

verksamhetsredovisning, nér

sammanstéllning eller annan

bearbetning gjorts, under

forutséttning att handlingarna

inte heller i 6vrigt har ndgon

funktion.

Inkomna eller expedierade Exempel: Facebooksidor som

framstéllningar, kommunen anvinder sig av.

forfragningar, kommentarer Forutsatt att handlingarna

och meddelanden i sociala inte har foranlett ndgon

medier. atgdrd och de dven 1 Ovrigt ar
av ringa betydelse. Infor-
mation av vikt diariefors.

Inkomna eller expedierade Vid inaktualitet Exempel: SMS och sparade

meddelanden 1 form av
rostbrevlada, telefonsvarare,
elektroniska
snabbmeddelanden och
motsvarande.

konversationer i
snabbmeddelanden i tjdnster
som t ex Lync. Omfattar
dven sparade text- och
rostkonversationer pé
projektplatser.

Forutsatt att handlingarna
inte har foranlett nagon
atgdrd och de dven 1 Ovrigt ar
av ringa betydelse. For
information av vikt gors
tjansteanteckning 1 drendet.

Handling som inkommit till
myndigheten i icke
autentiserad form om en
autentiserad handling med

Efter avslutat arende eller
efter det att
overklagandetiden har 16pt
ut.

Om den forst inkomna
handlingen paforts
ankomststampel bor den
bevaras till dess att drendet
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samma innehall har
inkommit 1 ett senare skede.
En forutsittning ar att
handlingen inte har péforts
ndgra anteckningar av
betydelse for myndighetens
beslut eller for
handldggningens ging.

har avslutats, om inte
ankomsttiden dokumenterats
pa annat sitt, t.ex. i diarium
eller l4tt tillgénglig logglista.
I de fall drendet ror
myndighetsutévning mot
enskild bor handlingen
bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt
ut.

Exempel: Brev, fax eller e-
post som saknar godkédnd
signatur.

Historik och elektroniska
spar som lagras da olika
program (appar) anvinds pa
telefon eller surfplatta.

Vid inaktualitet

Nér uppgifterna inte behdvs
langre (om uppgifterna har
liten och kortvarig
betydelse) alternativt efter
tjénsteanteckning eller att
uppgifter overforts till
verksamhetssystem.

Webbhistorik (elektroniska
spar som visar vilka
webbsidor som har besokts),
Temporary internet files,
Losenord, Formulérdata,
Cookies, Tillfallig
elektroniska spar som sparas
for att underlatta
internetanvandning eller
kommunikation

Vid inaktualitet

Filer som webbplatser sparar
lokalt pa datorn for att spara
personliga instédllningar.

Spér av internet- och datoranvindning, centralt pi servrar

Elektroniska spir som visar | 3 manader Registrerar ex. IP-adress,
vilka webbsidor som har datornamn, vilken adress
besokts. uppkopplad mot, tidpunkt,
(ev. anvédndarkonto).
- Brandviggslogg
Elektroniska spir som visar | 6 manader Gallras av den som

intrdngsforsok och liknande.

administrerar systemet som
loggar uppgifterna.
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Elektroniska spar som sparas
1 samband med blockering
och 6vervakning av olagliga

Vid inaktualitet.

Efter det att nodvéandiga

Netclean: Systemet larmas
direkt. Larmen finns lagrade
tills dess att databas

sidor och innehéll. atgédrder vidtagits. uppgraderas eller byts ut.

Elektronisk spar som sparasi | 3 min Surf-filter, Url-filter

samband med filtrering och Anvénds for att kontrollera

Overvakning av vilka att anvéndarinstruktioner

webbsidor som besdks. foljs. Gallras av den som
administrerar systemet som
loggar uppgifterna.

Spér efter virusangrepp med | 3 man Databas och loggar.

mera.

Gallras av den som
administrerar systemet som
loggar uppgifterna.
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