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Gallring av handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse

Arendet

1 kommunens alla verksamheter férekommer handlingar av tillféllig och ringa
betydelse. Det dr information av kortvarig relevans och rutinméssig karaktér
som kan gallras (forstoras) under forutséttning att gallringen inte medfor att
allménhetens insyn &sidosétts och att handlingarna bedéms sakna véarde fbr
rittskipning, forvaltning och forskning. Det kan ocksé vara handlingar som inte
langre har betydelse efter det att informationen forts over till ett nytt filformat
eller skrivits ut pa papper.

Varje ndmnd och bolag fattar i regel beslut om vilka handlingar som bevaras
respektive gallras i verksamhetens dokumenthanteringsplan. I de fall det
handlar om information som férekommer i samtliga kommunens verksamheter
ar det lampligt att kommunstyrelsen i egenskap av arkivmyndighet fattar ett
kommunévergripande beslut for att pa sa vis uppna en enhetlighet inom
kommunen. Kommunstyrelsen har som arkivmyndighet rétt att fatta gallrings-
beslut f6r kommunens samtliga myndigheter (arkivreglementet § 8).

Kommunstyrelsen fattade 1999 beslut om att handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse kan gallras vid inaktualitet. Beslutet omfattade dven en definition av
begreppet “handlingar av tillféllig eller ringa betydelse”. Beslutet gillde for
kommunstyrelsens egna handlingar och 6vriga ndimnder rekommenderades att
besluta om samma regler. Teknikutvecklingen gor att definitionen av vad
begreppet “handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse” innebér med tiden
behdver uppdateras och senast beslutade kommunstyrelsen om en ny definition
ar 2004. Beslutet omfattade da alla kommunens ndmnder och bolag. Detta for
att sikerstélla en enhetlig hantering inom kommunen.

Den kommunala administrationen &r idag till stora delar digital och det ar
viktigt att gallringsbesluten ocksa omfattar det nya sittet att arbeta. I den nya
definitionen fortydligas darfor att &ven ny teknik som t.ex. sociala medier,
snabbmeddelanden, mobiltelefoni, webbmdten m.m. omfattas av beslutet om
gallring av handlingar av tillfdllig och ringa betydelse.

Forslaget har tagits fram utifrén de riktlinjer som Riksarkivet och SKL genom
den kommunala samrddsgruppen gett ut (Gallringsrad for lednings- och
stodprocesser i kommuner, landsting och regioner, 2010).

Arendets behandling
Kommunledningskontorets tjansteskrivelse den 4 september 2012.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande



SAMMANTRADESPROTOKOLL

.e Kommunstyrelsen
M o I n d a I s sta d Sammantriadesdatum
2012-10-24

Sida 12(32)

Kommunstyrelsens arbetsutskott har behandlat drendet den 3 oktober 2012,
§ 148, och foreslar foljande

Kommunstyrelsen beslutar i egenskap av arkivmyndighet att handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet hos kommunens
samtliga ndmnder, forvaltningar och bolag. Gallring far dock endast ske under
forutséttning att allménhetens rétt till insyn inte &sidosétts och att handlingarna
beddms sakna vérde for rattskipning, forvaltning och forskning.

Handlingar som har tillféllig betydelse genom att innehallet har 6verforts till
nya databérare, eller genom att de har ersatts av nya handlingar, far gallras
under forutsittning att gallring kan ske utan eller med endast ringa forlust
avseende betydelsebdrande uppgifter/data, sammanstéllnings- och s6kmoj-
ligheter, samt mojligheter att faststédlla autenticiteten. Ytterligare en forut-
sdttning dr att de ursprungliga handlingarna inte ldngre har ndgon funktion.

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

- foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,

- tidsfrist for revision och preskription har gatt ut och,

- betydelsen for styrkande av réttigheter och skyldigheter samt i 6vrigt fran
rattslig synpunkt har upphort.

Begreppet “handlingar av tillféllig eller ringa betydelse” definieras enligt
forvaltningens forslag (bilaga 1).

Beslutsging
Ordforanden fragar om arbetsutskottets forslag kan antas och finner att sé sker.

Kommunstyrelsens beslut

Kommunstyrelsen beslutar i egenskap av arkivmyndighet att handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet hos kommunens
samtliga ndmnder, forvaltningar och bolag. Gallring far dock endast ske under
forutséttning att allménhetens rétt till insyn inte asidosatts och att handlingarna
bedoms sakna varde for réttskipning, forvaltning och forskning.

Handlingar som har tillfallig betydelse genom att innehallet har verforts till
nya databdrare, eller genom att de har ersatts av nya handlingar, far gallras
under forutséttning att gallring kan ske utan eller med endast ringa forlust
avseende betydelsebdrande uppgifter/data, sammanstéllnings- och s6kméj-
ligheter, samt mdjligheter att faststilla autenticiteten. Ytterligare en forut-
sdttning dr att de ursprungliga handlingarna inte ldngre har ndgon funktion.
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Gallring vid inaktualitet innebér att ansvarig handladggare sjalv bedomer nir
handlingen kan gallras. Handlingen far dock inte gallras forrén:

- foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,

- tidsfrist for revision och preskription har gatt ut och,

- betydelsen for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt i 6vrigt fran
rattslig synpunkt har upphért.

Begreppet “handlingar av tillféllig eller ringa betydelse” definieras enligt
forvaltningens forslag (bilaga 1).
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2012-09-04 KS 278/12

Forslag till definition av begreppet Handlingar av tillféllig eller
ringa betydelse

A. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion &r av
tillfallig eller ringa betydelse

Handlingsslag

Anmirkning

1. Inkomna eller expedierade
framstéllningar, forfragningar och
meddelanden av tillféllig betydelse
eller rutinmaéssig karaktir.

Forutsatt att handlingarna inte har féranlett nagon atgird och de
dven 1 Ovrigt dr av ringa betydelse.

Exempel: Forfragningar om blanketter, motestider, allmén
information.

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

Exempel: Information som delas pa hemsidor, projektplatser och
liknande

3. Handlingar som inkommit for
kdnnedom och som inte foranlett
nagon atgird, om de dven i Gvrigt
ar av ringa betydelse

Exempel: Cirkulér, inbjudningar, reklam.

4. Inkomna handlingar som inte
berér myndighetens
verksamhetsomrade eller som &r
meningslosa eller obegripliga, om
handlingarna inte kraver
vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgérd.

Exempel: Spam och bifogade filer i e-postmeddelanden som inte
kan 6ppnas (avsdndaren ska om mojligt upplysas om detta och
uppmanas att skicka ett dokument i ett standardformat).

5. Register, liggare, listor och
andra tillfélliga hjdlpmedel som
har tillkommit for att underlitta
myndighetens arbete, och som
saknar betydelse nar det géller att
dokumentera myndighetens
verksamhet, att atersoka handlingar
eller att upprattahalla samband
inom arkivet.

Exempel:

- Tillfdlliga 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 i syfte att astadkomma snabbare
atkomst, s.k. temporary internet files

- Hindelseloggar i operativsystem

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

6. Handlingar som endast
tillkommit for kontroll av
postbefordran, under forutsittning
att de inte lingre behdvs som bevis
for att en forsdndelse har inkommit
till eller utgatt fran myndigheten.

Exempel: Inlamningskvitton, kvittensbocker.

Delgivningskvitton/bevis omfattas inte av detta gallringsbeslut
utan bor bevaras sa linge de har rittslig betydelse. Narmare
anvisningar finns i respektive verksamhets dokumenthanterings-
plan.

7. Loggar for e-post, mobiltelefoni
och fax under forutsittning att de
inte ldngre behovs for kontroll av
overforingen, och att de inte heller
behovs for atersokning av de
handlingar som inkommit till eller
utgatt fran myndigheten och som
ska bevaras.

Exempel: Forteckning 6ver inkommande och utgaende
mobilsamtal.

8. Handlingar som utgjort underlag
for myndighetens interna planering
och verksamhetsredovisning, nér
sammanstédllning eller annan
bearbetning gjorts, under
forutsittning att handlingarna inte
heller i 6vrigt har nagon funktion

9. Inkomna eller expedierade
framstéllningar, forfragningar,
kommentarer och meddelanden i
sociala medier.

Exempel: Facebooksidor som kommunen anvinder sig av.
Forutsatt att handlingarna inte har féranlett nagon atgird och de
dven i Ovrigt dr av ringa betydelse. Information av vikt skrivs ut pa
papper och diariefors.

10. Inkomna eller expedierade
meddelanden i form av
rostbrevlada, telefonsvarare,
elektroniska snabbmeddelanden
och motsvarande.

Exempel: SMS och sparade konversationer i snabbmeddelanden i
tjanster som t ex MSN, Groupwise-messenger och Lync. Omfattar
dven sparade text- och rostkonversationer pa projektplatser.
Forutsatt att handlingarna inte har féranlett nagon atgird och de
dven 1 Ovrigt dr av ringa betydelse. For information av vikt gors
tjdnsteanteckning i drendet.

11. Webbméten och
videokonferenser under
forutsittning att innehallet dr av
tillfallig och ringa betydelse

Om informationen ir av betydelse ska den tillforas drendet.
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B. Handlingar som ar av tillfallig betydelse genom att innehallet har
Overforts till nya databérare eller genom att handlingarna pa annat sétt har

ersatts av nya handlingar

Handlingstyp

Anmairkning

1. Handlingar som har inkommit
till myndigheten eller expedierats
fran myndigheten i elektronisk
form om handlingarna har
overforts till annat format eller
annan databérare, t.ex. genom
utskrift pa papper. En
forutséttning dr att Gverforingen
endast har medfort ringa forlust.
For att forlusten ska anses ringa,
krivs att handlingarna inte &r
autentiserade genom elektroniska
signaturer eller motsvarande. De
far inte heller vara strukturerade
pa ett sadant sitt att betydande
bearbetningsmojligheter gar
forlorade.

Exempel: E-post, elektroniska handlingar som ldmnas in pa USB-
minnen eller liknande.

2. Handlingar som upprittas och
sprids elektroniskt i
informationssyfte under
forutsittning att handlingarna har
overforts till annat
lagringsformat eller annan
databérare for bevarande. Om
overforingen innebér forlust av
samband med andra handlingar
inom eller utom myndigheten,
t.ex. genom elektroniska ldnkar,
far en bedomning goras i varje
enskilt fall av ldnkarnas vérde.

Exempel: Hemsidor, facebooksidor och bloggar.

Dokumentation (6gonblicksbilder) av social media, hemsidor,
projektplatser och liknande bor goras. Beslut om i vilken omfattning
och 1 vilka intervaller dokumentation ska goras beslutas i respektive
myndighets dokumenthanteringsplan.

3. Handling som inkommit till
myndigheten i icke autentiserad
form om en autentiserad
handling med samma innehall
har inkommit i ett senare skede.
En forutsittning ar att
handlingen inte har paforts nagra
anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller for
handldggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststimpel bor den
bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pa annat sitt, t.ex. i diarium eller l4tt tillganglig
logglista. I de fall drendet ror myndighetsutévning mot enskild bor
handlingen bevaras till dess att dverklagandetiden har 16pt ut.

Exempel: Brev, fax eller e-post som saknar godkénd signatur
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4. Inkomna eller expedierade
meddelanden i form av
rostbrevlada, telefonsvarare,
elektroniska snabbmeddelanden
och motsvarande som tillfort
drendet sakuppgift, under
forutsittning att innehallet
dokumenterats i en
tjdnsteanteckning som tillforts
handlingarna i drendet.

Meddelanden som inte tillfor drende sakuppgift kan gallras efter det
att meddelandet lists eller avlyssnats.

5. Felaktiga uppgifter i digitala
upptagningar av registerkaraktar,
vilka tillkommit genom skrivfel,
riaknefel eller motsvarande
forbiseendefel, under
forutséttning att rittning har
skett.

6. Handlingar som har dverforts
till annan databérare inom
samma medium, under
forutsittning att de inte ldngre
behovs for sitt iandamal, samt
digitala upptagningar som endast
framstéllts for 6verforing,
utlimnande, utlan eller spridning
av handlingar.

Exempel: Arkivexemplar av digitala upptagningar och mikrofilm
som har ersatts av nya exemplar.

7. Inkomna eller expedierade
framstillningar, forfragningar,
kommentarer och meddelanden i
sociala medier som tillfort
drende sakuppgift, under
forutsittning att innehallet
tillforts handlingarna i drendet.

Vid missbruk (olagliga kommentarer pa t.ex. en blogg) tas
informationen bort omedelbart av ansvarig tjinsteman efter det att
en skdrmdump skrivits ut och registrerats 1 diariet.
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