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1. Inledning

Detta dokument dr ett gemensamt gallringsbeslut £f6r allminna handlingar som genom sitt innehdll eller sin utformning dr av uppenbart tillfillig eller ringa betydelse inom
styrande, stodjande eller kirnverksamheter. Detta giller handlingar av de slag som avses i 5 kap 1 § fjirde stycket i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet £6r hela Nissjé kommun (§ 8 andra stycket arkivlag (1990:782), och den instans som beslutar om detta dokument.
Samtliga bestimmelser i detta dokument giller for alla allminna handlingar, oberoende av vilket medium de finns pa: analogt, digitalt eller video/ljud.
Gallring far bara ske under forutsittning att allminhetens ritt till insyn inte asidositts och att handlingarna bedéms sakna virde for rittsskipning, férvaltning och forskning.

Med hjilp av en enhetlig gallring sikerstiller vi att vi kontrollerar informationstillvixten pa vara servrar och i vara verksamhetssystem. Vi far dven en bittre kontroll pa hur vi
hanterar personuppgifter i vira verksamheter, samt minskar miljopaverkan med hjilp av ligre belastning pé servrar, nitverk och molnlagringsytor.

Konvertering och filformat
Tink pd att konvertering av digitala filer fran ett format till ett annat (t.ex. frin .xIsx till .pdf) kan innebira en informationsforlust och dr i sa fall att rikna som en gallring.

Begreppsforklaringar

Gallring

Att gallra allminna handlingar innebir att forstéra allminna handlingar, eller uppgifter i allmédnna handlingar. Eller att vidta andra 4tgirder med handlingarna som kan medféra:

e Forlust av betydelsebirande data (exempelvis metadata/systeminformation vid migrering/export)
e  Forlust av mojliga sammanstillningar
e TForlust av sokmoijligheter, eller

e  Porlust av mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet

Tink pd att fOr att en handling ska gallras permanent krivs att man i de fall det finns dven témmer papperskorgen, borttagna objekt och motsvarande mailtrad i skickat-mappen.

Rensning
Att rensa innebdr att forst6ra handlingar som inte dr allmdnna. For rensning krivs inget gallringsbeslut.
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Vid inaktualitet

Gallring vid inaktualitet betyder att handlingen kan gallras nir den inte lingre har betydelse for verksamheten. Tidpunkten dr olika f6r olika handlingar. Till exempel kan vid
inaktualitet betyda ndr mottagaren har list igenom informationen, sa fort ett méte 4r avslutat, ndr du har lyssnat igenom réstmeddelandet o.s.v.

Undantag och konflikter

Om detta gallringsbeslut strider mot nagonting i en enskild férvaltnings eller bolags egen informationshanteringsplan med gallringsbeslut giller det beslut som stéir i den
forvaltnings/bolagsspecifika informationshanteringsplanen.
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2. Gallringsbeslut med anvisningar

Meddelanden och kopior

Typ av handling/information

Tidpunkt for gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Inkomna eller expedierade
handlingar av tillfillig
betydelse eller rutinmissig
karaktir.

Vid inaktualitet.

T.ex. Nar svar har skickats.

Om en konversation behéver
sparas under lingre tid ska
diarief6ring Gvervigas.

e Porfragningar om kontakt-
uppgifter, blanketter,
motestider, allmin
information och liknande.

Funktionsbrevlidor, gemensamma brevlddor eller inkorgar:

e  Gallras av administrator, registrator, nimndsekreterare
eller annan ansvarig.

Enskilda anstilldas brevlador eller inkorgar:

e Var och en ansvarar for att gallra.

Handlingar som har inkommit
for kinnedom.

Vid inaktualitet.

T.ex Efter genomldsning
eller nir informationen
inte lingre behovs.

Forutsatt att handlingarna inte har
toranlett ndgon atgird (det vill sdga
kriver nagon form av svar eller
handlidggning) och att de dven i
Ovrigt har ringa betydelse for
verksamheten.

Funktionsbrevlador, gemensamma brevlador eller inkorgar:

e  Gallras av administrator, registrator, nimndsekreterare
eller annan ansvarig.

Enskilda anstilldas brevlador eller inkorgar:

e Var och en ansvarar for att gallra.
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Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Handlingar som har inkommit
for kinnedom forts.

e  Vissa cirkulir, inbjudningar,
nyhetsbrev, PM,
métesanteckningar, kopior
pd andra nimnders
protokoll.

Kopior och dubbletter som inte
har ndgon funktion da det finns
ett arkiverat exemplar hos
myndigheten med samma
innehall.

Vid inaktualitet.

Nir kopiorna och
dubbletterna inte
anvinds lingre.

e Kopior pa nimndsprotokoll.

e Exemplar av tryckta
verksamhetsberattelser.

e Elektroniska kopior som
delas pi intranit,
projektarbetsplatser,
arbetsrum och liknande.

Den som har skapat, distribuerat, publicerat eller férvarar
kopian.

Handlingar som endast
framstillts f6r Overforing,
utlimnande eller spridning av
handlingar.

Vid inaktualitet.

Nir kopian har skickats
eller nar man har
kontrollerat att

den kommit fram.

Under forutsittning att den inte
utgor bevis f6r dverféringen eller
mottagandet.

e Kopia av en skrivelse som
skickats till den som begirt
kopian, ex. vid utlimnande
av allmin handling

e H-postmeddelande vars enda

funktion 4r att skicka en
handling.

Den som skickar kopian.




NASSJO
KOMMUN

Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Handlingar som endast
tillkommit £6r kontroll av
postbefordran.

2 ar.

Under férutsittning att de inte lingre beh6vs
som bevis for att en férsindelse har inkommit
till eller utgatt frin myndigheten.

e Inlimningskvitton.
e Kvittensbocker for avgiende post
eller listor/motsvarande.

e  Elektroniska register eller dokument med
samma

funktion.

Den som hanterar den centrala posten eller
avdelningens post och som férvarar kvitton och
kvittensbécker/motsvarande.

Kommentarer och inlidgg som
inte rér verksamheten pa sociala
medier eller andra
kommunikationskanaler.

Vid inaktualitet.

S4 snart som meddelandet uppmirksammas av
den som administrerar kontot.

Den som administrerar kontot.

Bifogade filer i e-postmed-
delanden som inte kan Sppnas
eller far 6ppnas med hinsyn
till systemets skyddsnivd.

Betraktas ej som
inkommen eller férvarad
handling och ir dirfor
ingen allmin handling.
Gallringsbeslut beh6vs ej

for rensning.

Avsindaren ska om mdijligt upplysas om
detta och uppmanas att skicka dokument i ett
standard- format (till exempel PDF).

Den som tagit emot eller férvarar e-postmeddelandet
eller lagringsmediet £6r den okidnda filen rensar.
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Register och liggare

Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Felaktiga uppgifter av register-

skrivfel, raknefel eller
motsvarande forbiseendefel.

karaktir, vilka tillkommit genom

Efter rittning.

Den som ansvarar for registret.

Register, listor och liknande
av tillfillig karaktir som har
tillkommit for att underlitta
myndighetens arbete.

Vid inaktualitet.

Forutsatt att de saknar
betydelse nir det giller att
dokumentera myndighetens
verksambhet, dtersoka hand-
lingar eller att uppritthalla
samband mellan
handlingstyper/information.

° Linklista.

e  Listor Over referens-
material.

e Talartider vid
sammantriden/méte

n

Den som ansvarar for registret.
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Konvertering och migrering

Typ av handling/information | Gallring Kommentarer och exempel Vem gallrar?
Elektroniska handlingar som Vid inaktualitet. Under forutsittning att handlingarna har hanterats i enlighet | Den som konverterar eller skriver ut
har 6verforts till annat format. med rutiner f6r drende- och dokument- hantering t.ex. handlingen.

Efter 6verforing till

Genom konvertering till format
verksamhetssystem.

limpligt f6r langtidslagring 1 till

exempel drende- och

diarieforts eller hanterats i verksamhets- system. . .
Det kan ocksé finnas automatiserade

e E-postmeddelanden. rutiner nir handlingar f6rs 6ver till
verksamhetssystem eller drende- och

dokument- hanteringssystem ) . N . . i
e Elektroniska handlingar som limnas in pa USB- minne | dokumenthanteringssystem. Hanteras

eller genom 6verforing till

. . i av systemadministratOor
annan databérare (till exempel eller liknande. Y . /
cskrift v systemansvarig.
utskrift pa papper). e Inligg eller meddelanden p4 sociala medier.
Handlingar som har 6verforts | Vid inaktualitet. Under forutsittning att de inte lingre beh&vs for sitt Den som hanterar migreringen till nya
till annan databirare inom andamal. databirare.
samma medium. Efter 6verforing till

verksamhetssystem. e Arkivexemplar av ljud och videoupptagningar och
mikrofilm som har ersatts av nya exemplar.

e Arkivexemplar av elektroniska handlingar som

kopierats till annan databirare.
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E-post och sociala medier

som sakert bedoms som
skrippost/spam och/eller
meddelanden med
misstankt virus.

Typ av Gallring Kommentarer och exempel Vem gallrar?
handling/information

Loggar 6ver anstilldas avsdnda |3 manader. Forutsatt att e-post- meddelanden registrerats pd annat sitt E-postsystemet.

och mottagna och inte behovs for kontroll av 6verféringen.

e-postmeddelanden vid intern

och extern kommunikation. * Loggar i e-postsystemet.

Loggarna innchaller uppgift e OBS! Logg idr inte samma sak som innehall.

om fran och till vem, samt

klockslag.

Meddelanden i e-posten Omedelbart. Skripposthanterings- systemet. Skripposthanteringssystemet.

Misstinkt skrippost/spam

Vid inaktualitet.

Nir anvindaren bedomt att det sidkert dr skrippost.
Anvindaren fir ett meddelande i ett e-post-
meddelande.

E-postanvindaren.

Meddelande till
anviandaren om
skrippost/spam

Vid inaktualitet.

Efter att e-postmottagaren kontrollerat om nagot meddelande
ska sldppas.

E-postanvindaren.
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Typ av Gallring Kommentarer och exempel |Vem gallrar?

handling/information

Skréippost/ spam- meddelanden | Vid inaktualitet. Nar skrépmeddelandet Den som administrerar kommunikationskanalen.
i andra kommunikationskanaler uppticks.

(t.ex. sociala medier och

e-tjanster)
E-postlista (en sammanstilld lista| Vid inaktualitet. Listan som avses dr den som e- | E-postanvindaren.
6ver e-postmeddelanden) postprogrammet bildar, och

som anvandaren hanterar
l6pande. Uppgifter tas bort i
samband med gallring och
rensning av

e-post.
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Telefoner och surfplattor

inkomna/utgiende samtal.

Nir uppgifterna inte
behévs lingte.

telefoni och motsvarande.

Typ av Gallring Kommentarer och exempel | Vem gallrar?
handling/information
Forteckning dver Vid inaktualitet. Samtalslistor i mobiltelefon, IP- | Den som har atkomst till telefonen/tjansten och som ér dgare av

telefonnumret.

Handling som inkommit till
myndigheten i form av
ljudmeddelande i rést-
brevlida, telefonsvarare och
motsvarande och som tillfor ett
drende sakuppgift eller beh6vs
f6r att dokumentera
verksamheten.

Kan gallras efter att
tjnsteanteckning/-
notering i diariet tillfGrts
Ovriga handlingar i
drendet. Raderas pa
enheten samt i telefoni-
systemets rostbrevlada.

Den som tagit emot meddelandet och har atkomst till
telefonen/tjdnsten.
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myndigheten 1 form av
ljudmeddelande i rostbrevlida,
telefonsvarare och motsvarande
och som Inte tillfor ett drende
sakuppgift eller behovs for att
dokumentera verksamheten.

Raderas av anvindaren efter avlyssning.

Raderas pa enheten samt i
telefonisystemets rGstbrevlada.

Typ av Gallring Kommentarer och exempel Vem gallrar?
handling/information
Handling som inkommit till Vid inaktualitet. Den som tagit emot meddelandet och har

atkomst till telefonen/tjansten.

SMS eller andra meddelanden i
text eller bild som t2lifor drende
sakuppgift eller behovs for att
dokumentera verksamheten.

Kan gallras efter att tjansteanteckning/-
notering i diariet tillforts Gvriga
handlingar i drendet eller att Sms:et
eller den bifogade

filen 6verforts till

verksamhetssystem/

drendehanterings- system.

Om verksamhetssystemet som
anvands har funktioner for att ta

emot till exempel Sms- meddelanden

hanteras dessa pa samma sitt som
andra dokument i den verksam-

heten. Det ursprungliga meddelandet
gallras efter att det lagts in 1 systemet.

Den som tagit emot meddelandet och har
atkomst till telefonen/tjansten.

SMS eller andra meddelanden i
text eller bild som inte tillfor
arende sakuppgift eller behovs for
att dokumentera verksamheten.

Vid inaktualitet.

Den som tagit emot meddelandet och har
atkomst till telefonen/tjansten.
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Webbmoten, natverk, forum och projektarbetsplatser, t.ex. arbetsrum pa Internet (ex Teams) och intranat

Typ av handling/information

Gallring

Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Sparade konversationer som
tillfor ett drende sakuppgift eller
behovs fOr att dokumentera
verksamheten.

Kan gallras efter att
informationen har
6verforts till drendet i
respektive verksamhets-
system eller tagits om

hand for arkivering.

e Snabbmeddelanden via
till exempel Teamschat
och liknande.

Den anvindare som sparar konversationen, efter det att
informationen Gverforts till dess drende. Sparas inte
konversationerna ner blir det ingen allmin handling.

Sparade konversationer

som inte tillfor ett drende sakuppgift
eller behovs f6r att dokumentera
verksamheten.

Vid inaktualitet.

Efter genomlisning eller
dtgard.

o Snabbmeddelanden via till

exempel Teamschat och
liknande.

Den anvindare som sparar konversationen, efter det att
informationen Sverforts till dess drende. Sparas inte
konversationerna ner blir det ingen allmin handling.

Nyheter eller filer publicerade
pa ett intranat

Vid inaktualitet

e Kan vara rutindokument,
manualer, instruktionert,
information

Den som dger dokumentet/informationen avpublicerar/tar bort,
alternativt vid behov kontaktar kommunikationsavdelningen, som
avpublicerar/tar bort.
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Typ av handling/information | Gallring Kommentarer och exempel |Vem gallrar?
Sparade webbmoéten eller Vid inaktualitet. Om upptagningen sparas istallet| Métesarrangéren eller den som renskriver anteckningarna.
telefonmoten. H ) q for anteckningar, ska dessa
rm rats en o
1 otet spa at.s endast | panteras i enlighet med
tor att kunna skriva .
. myndighetens dokument-
anteckningar :
: > hanteringsplan.
(minnesstod) kan dessa
rensas efter att
anteckningar ir
upprattade.
Kontaktlistor Vid inaktualitet. Enligt dataskyddsreglerna i Varje anstilld dr ansvarig for sina listor. Fér gemensamma listor bor

Uppgifter om kontakter som
hanteras nar funktioner for
snabbmeddelanden, webbmoten

m.m. anvands.

Nir kontaktuppgifterna
inte behovs lingre.

GDPR si miste inaktuella
kontaktuppgifter gallras.

en ansvarig utses.
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