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Gallring av handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse fé6r myndighetens
verksamhet

Férvaltningens férslag till beslut
1. Arbetsmarknadsndmnden beslutar att faststélla gallringsfrister for de
handlingsslag som anges i detta tjansteutlitande.

Charlotte Svensson
Arbetsmarknadsdirektor Lott Jansson

Kommunikationschef
Sammanfattning
Kommunfullméktige har i "Riktlinjer till arkivregler for Stockholms stad” (KFS
2007:26) fastslagit hur handlingar hos stadens myndigheter ska hanteras och
gallras. I Stadsarkivets beslut 2007:12 anges hur myndigheterna har mojlighet att
besluta om gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse for
myndighetens verksamhet.

Utifran dessa riktlinjer och beslut har forvaltningen framtagit ett forslag till
gallringsfrister for de handlingsslag som anges (aterfinns som bilagor).

Arendets beredning
Arendet har beretts inom Staben for kommunikation och IT.

Bakgrund

Kommunfullmidktige har i “Riktlinjer till arkivregler for Stockholms stad” (KFS
2007:26) fastslagit hur handlingar hos stadens myndigheter ska hanteras och
gallras. I Stadsarkivets beslut 2007:12 anges hur myndigheterna har mojlighet att
besluta om gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse for
myndighetens verksamhet
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Férvaltningens férslag
Forvaltningen foreslar att nimnden beslutar att faststilla gallringsfrister for de
handlingsslag som anges i de tabeller som éterfinns som bilagor.

Handlingar som omfattas av detta beslut r av tva typer:

1. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av
tillfallig eller ringa betydelse for myndighetens verksamhet, under forut-
sittning att gallringen inte medfor att allménhetens ritt till insyn &sidosétts
och att handlingarna bedéms sakna vérde for rattsskipning, forvaltning och
forskning.

2. Handlingar som inte ldngre har ndgon funktion efter att de ersatts av nya
handlingar i samband med overforing av information till nya databérare,
under forutséttning att dverforingen skett utan eller med endast ringa for-
lust avseende betydelsebiarande uppgifter/data, ssmmanstéllnings- och sok-
mojligheter, samt mojligheter att faststélla informationens autenticitet.

Tabellen ar uppdelad i inkomna och upprittade handlingar enligt f6ljande:
e Inkomna handlingar av tillféllig betydelse, avsnitt A.la.
e Inkomna handlingar av ringa betydelse, avsnitt A.1b.
e Inkomna handlingar som overforts till annan databérare, avsnitt A.2.
e Upprittade handlingar av tillféllig betydelse, avsnitt B.1
e Upprittade handlingar som Overforts till annan databérare, avsnitt B.2.

Vid faststéllande av gallringsfristerna har beaktats att handlingarna inte far gallras
innan foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts. Tidsfris-
terna for revision och preskription ska ha gétt ut innan handlingarna gallras och
handlingarnas betydelse for styrkande av réttigheter och skyldigheter och deras
rattsliga betydelse 1 6vrigt ska ha upphort innan gallringen far verkstéllas.

Gallringsfristen ”vid inaktualitet” innebér att handlingen inte ldngre anvénds 1
ndmndens eller forvaltningens arbete.

Gallring enligt detta beslut ska verksstéllas av den tjansteman som forvarar hand-
lingen och far endast ske om nedanstédende villkor dr uppfyllda:
¢ handlingen har inte foranlett ndgon atgérd,
¢ handlingen saknar anteckning som tillfor sakuppgift i ndgot drende, eller
¢ handlingen saknar betydelse for dokumentationen av myndighetens
verksamhet, for mojligheten att dtersdka handlingar och for sambanden 1
myndighetens arkivbildning.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse fér myndighetens verksamhet
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A.1a. Inkomna handlingar som genom sitt
informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig betydelse

och meddelanden av tillfillig
betydelse eller rutinméssig
karaktér

Handlingsslag Gallras Anmirkning
Kopior, dubbletter av allménna | Snarast Far gallras under forutsittning att origina-
handlingar let finns bevarat och att gallringen inte
leder till ndgon informations funktions-
eller sambandsforlust.
Giller alla typer av databérare.
Handlingar som har inkommit | Vid inaktualitet | Far gallras under forutsittning att de inte
for kénnedom, cirkulér, externa foranleder ndgon atgird och i ovrigt saknar
nyhetsbrev samt betydelse.
foljebrev/missiv Giller alla typer av databérare.
Kallelser och korrespondens Vid inaktualitet | Far gallras under forutséttning att proto-
om motestider kollet bevaras om motet dr av beslutande
slag.
Giller alla typer av databérare.
Framstillningar, forfridgningar | Vid inaktualitet | Avser frdgor som ror enkla och forhallan-

devis obetydliga uppgifter som finns till-
gingliga i t.ex. kataloger, registerutdrag,
protokoll.

Galler alla typer av databérare.

Begéran om information enligt
26 § PuL (registerutdrag)

Gallras efter ett
ar

Dessa forfragningar ska inte registreras i
diariet.

Begéran om att fa ta del av
allmén handling

Omedelbart efter
informationen
expedierats

Dessa forfragningar ska inte registreras i
diariet.
Géller alla typer av databérare.

Handling som inkommit till
ndmnden/forvaltningen i icke
autenticerad form (utan signatu-
rer) t.ex. via fax eller e-post

Nar en autentice-
rad handling med
samma innehall
inkommit

Far gallras under forutsittning att den forst
inkomna handlingen inte har forsetts med
nagra anteckningar av betydelse for beslut
eller handldggning.

Om den forst inkomna handlingen é&r in-
komststdmplad bor den bevaras till dess att
drendet dr avslutat, om inte inkomsttiden ar
dokumenterad pa annat sitt t.ex. i diarium
eller latt tillgénglig logglista.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse fér myndighetens verksamhet
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A.1aq. - fortséatining

Handlingsslag

Gallras

Anmiérkning

Information som laddas ner
eller skrivs ut fran externa da-
tabaser eller Internet

Vid inaktualitet

Far gallras under forutsittning att nedladd-
ningen/utskriften enbart utgér arbetsmate-

rial och att gallring inte forsvarar forstéel-

sen av drendets beredning och beslut.

Bilder och fotografier

Vid inaktualitet

Far gallras under forutsittning att de inte
tillfor nagon sakuppgift eller i 6vrigt &r av
vikt for verksamheten.

Giller alla typer av databérare.

Mottagnings- och delgivnings-
bevis

Nar drendet ar
avslutat

Far gallras under forutsittning att de inte
paforts anteckning som tillfort sakuppgift i
ett drende.

Giller alla typer av databérare.

Handlingar som endast inkom-
mit for kontroll av postbeford-
ran t.ex. inlimningskvitton och
kvittensbocker for avgaende
post (ej rek eller vardepost)

Vid inaktualitet

Far gallras under forutsittning att de inte
langre behdvs som bevismedel.
Galler alla typer av databérare.

Orderbekriftelser, foljesedlar,
bestillningar/rekvisitioner

Vid inaktualitet

Far gallras under forutsittning att leveran-
sen ar fullfoljd och godkédnd av adressaten
samt uppgifterna finns i Agresso. I annat
fall férvaras handlingarna tillsammans med
fakturan och gallras efter 10 ar.

Kvittenser for nycklar, passer-
kort garagekort mm

Vid inaktualitet

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse fér myndighetens verksamhet
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A.1b. Inkomna handlingar som genom sitt
informationsinnehall eller sin funktion é&r av ringa betydelse

Handlingsslag Gallras Anmirkning
Reklam, broschyrer och tryck- | Omedelbart om | Gallras av postoppnare eller mottagare.
saker som inte hor till nagot informationen ej | Elektronisk skrdppost s.k. spam raderas
drende ar relevant enligt avtal med VolvolT.
Inbjudningar till kurser och Omedelbart om | Giller alla typer av databérare.
konferenser informationen ej

ar relevant
Handlingar som inte rér ndmn- | Omedelbart Om rétt adressat kan identifieras ska hand-
dens/forvaltningens verksam- lingarna vidarebefordras.
hetsomraden eller som é&r up- Giller alla typer av databérare.

penbart betydelseldsa, obe-
gripliga eller meningslosa

E-post som innehdller skadlig | Enligt avtal med | -

programkod (virus) VolvolT

Information och olika former av | Omedelbart Alla anstillda ansvarar for att denna gall-
elektroniska spar som lagrats pé ring verkstills samt att radering av person-
datorn via t.ex. internetupp- liga favoritadresser i webblédsaren utfors
kopplingar som cookie-filer, senast vid anstéillningens upphorande.

cache-filer eller ”Temporary

Internet Files”

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse fér myndighetens verksamhet
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A.2. Inkomna handlingar som inte har nagon funktion efter
att informationen éverférts till nya databérare

Handlingsslag Gallras Anmirkning

E-post och annan korrespon- Vid inaktualitet | Fér gallras under forutséttning att hand-
dens i elektronisk form t.ex. via lingar som ska bevaras har overforts till
formulér pa webbplats annat format eller annan databérare, t.ex.

genom utskrift pa papper.

Gallring fér inte ske om handlingarna &r
strukturerade pa ett sadant satt att bety-
dande bearbetningsmojligheter gér forlo-
rade eller om handlingarna &r autenticerade
genom elektroniska signaturer (el motsv).

Meddelanden i rostbrevlada, Vid inaktualitet | Far gallras under forutséttning att medde-
telefonsvarare, mobilsvar, landen som innehaller sakuppgift i ett
SMS, MMS drende dokumenteras pa annat sétt t.ex. i

en tjdnsteanteckning som tillfors akten.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse fér myndighetens verksamhet
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B.1. Upprittade handlingar som genom sitt
informationsinnehall eller sin funktion ar av tillféllig betydelse

Handlingsslag Gallras Anmirkning
Expedierade skrivelser (kopior) | Vid inaktualitet | Avser svar pa fragor som ror enkla och
foranledda av framstéllningar, forhallandevis obetydliga uppgifter som
forfragningar och meddelanden finns tillgéngliga i t.ex. kataloger, register-
av tillfallig betydelse eller enkel utdrag, protokoll samt enkétsvar av ringa
och rutinmissig karaktar betydelse for verksamheten.

Giller alla typer av databérare.
Kopior, dubbletter av allménna | Snarast Far gallras under forutsittning att origina-
handlingar let finns bevarat och att gallringen inte

leder till ndgon informations-, funktions-
eller sambandsforlust.

Giller alla typer av databédrare och digitala
versioner.

Statistiskt primédrmaterial Nér samman- Avser underlag som legat till grund {for
stdllning gjorts statistik bearbetning och sammanstillning
avseende ndmndens/forvaltningens interna
driftsforhallanden och budgetarbete eller
som legat till grund for administrativ rutin-
statistik.

Giller alla typer av databérare.

Register, liggare, listor och Vid inaktualitet | Fér gallras under forutséttning att de endast
andra tillfalliga forteckningar har tillkommit for att underlatta arbetet och
eller hjalpmedel t.ex. telefon- saknar betydelse for mojligheterna att
listor, adresslistor till kontakt- atersoka handlingar, uppratthalla samband
personer, listor over icke 16ne- i arkivet eller dokumentera verksamheten.
grundande flextid Galler alla typer av databérare.
Dokumentation av anstélldas Vid inaktualitet | Géller alla typer av databérare.

deltagande i externa kurser och

konferenser

Bilder och fotografier Vid inaktualitet | Féar gallras under forutsittning att de inte

tillfér nagon sakuppgift eller i 6vrigt ar av
vikt for verksamheten.
Galler alla typer av databérare.

Passerkortsregister, register for | Vid inaktualitet | Géller alla typer av databérare.
bokning av sammantradesrum,
besoksregister och utfardade
besokskort.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse fér myndighetens verksamhet
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B.1 - fortséttning

Handlingsslag Gallras Anmirkning

Adress- och telefonforteck- Vid inaktualitet | Uppdateras l6pande.

ningar till anstélldas anhdriga Giller alla typer av databérare.

Fullmakter for t.ex. 6ppning av | Vid inaktualitet | Giller alla typer av databérare.

direktadresserad post

Sandnings-/mottagningskvitton | Vid inaktualitet | Géller alla typer av databirare.

och aktivitetsrapporter for fax

och e-post

Loggar for in- och utgdende e- |Enligt avtal med | Fér gallras under forutséttning att de inte

post och fax VolvolT langre behovs for kontroll av Gverforing
eller for atersokning av handlingar som ska
bevaras och som inkommit till eller skick-
ats frdn ndmnden/forvaltningen.

Felaktiga eller inaktuella hand- | Omedelbart Far gallras under forutsittning att de ersatts

lingar och uppgifter publicerade av rattad/uppdaterad information och att de

pa t.ex. webbsidor endast ér av kortvarigt intresse t.ex. adress,
telefonnummer, oppettider.

Felaktiga uppgifter i elektro- Omedelbart Féar gallras under forutsittning att réttelse

niska register skett och att felet beror pa skrivfel, rakne-
fel eller motsvarande forbiseende.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse fér myndighetens verksamhet
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B.2. Upprattade handlingar som inte har ndgon funktion efter
att informationen éverférts till nya databérare

Handlingsslag Gallras Anmirkning

E-post och annan korrespon- Vid inaktualitet | Fér gallras under forutséttning att hand-

dens i elektronisk form lingar som ska bevaras har overforts till
annat format eller annan databirare t.ex.
genom utskrift pa papper.
Gallring fér inte ske om handlingarna &r
strukturerade pa ett sadant sétt att bety-
dande bearbetningsmojligheter gér forlo-
rade genom Overforingen eller nir hand-
lingarna dr autenticerade genom elektro-
niska signaturer (eller motsvarande).

Digitaliserade pappershand- Vid inaktualitet | Avser digitala versioner av handlingar dér

lingar pappersoriginalen tagit om hand for
arkivering.

Handlingar som upprittats och | Vid inaktualitet | Fér gallras under forutséttning att hand-

sprids elektroniskt i informa- lingarna har 6verforts till annat lagrings-

tionssyfte t.ex. externa och format eller annan databérare for beva-

interna webbsidor rande. Om 6verforingen innebar forlust av
samband med andra handlingar inom eller
utom nédmnde/forvaltningen, t.ex. genom
elektroniska ldnkar, méste en beddmning
av sambandets betydelse goras i varje
enskilt fall.

Handlingar som har overforts | Vid inaktualitet | Far gallras under forutsittning att de inte

till annan databdrare inom langre behovs for sitt andamal.

samma medium t.ex. sidkerhets-

kopior, backuptagningar eller

arkivexemplar av elektroniska

handlingar som ersatts av nya

exemplar och handlingar som

endast framstillts for 6verfo-

ring, utlimnande, utlan eller

spridning av handlingar

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse fér myndighetens verksamhet




