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Gallring av handlingar av tillfillig och ringa
betydelse

Kommunledningsutskottets forslag till kommunstyrelsen

— Handlingar av ringa eller tillfallig betydelse som redovisas i bifogad
forteckning kan gallras vid inaktualitet hos kommunens samtliga
forvaltningar, nimnder och bolag. Férslaget ska inarbetas i kommunens

rutin for arkiv- och informationsférvaltning.

Beskrivning av drendet

Inom kommunens verksamheter har det linge funnits behov av reglet for en
enhetlig hantering av allminna handlingar av tinga eller tillfillig betydelse. Dessa
handlingar saknar ett bestiende virde och foreslas kunna gallras nir de har
blivit betydelselosa for verksamheterna. Ekonomiska skil dr en anledning till att
gallra handlingarna. En vil genomford gallring bidrar till att bevara en god
ordning i arkiven, motverkar platsbrist och sinket forvaringskostnadetna.
Gallringen minskar dven risken for att sokbarheten i verksamhetens system

forsamras.

Rutinen for arkiv- och informationsfdtvaltning planeras revideras och
kompletteras med f61slaget om gallring av handlingar av tillfillig eller ringa
betydelse.

Ordférandeforslag

Oxrdforande Anita Mattsson (S) foreslar att kommunledningsutskottet foreslar
att kommunstyrelsen beslutar att handlingar av ringa eller tillfillig betydelse som
redovisas i bifogad forteckning kan gallras vid inaktualitet hos kommunens
samtliga forvaltningar, ndmnder och bolag. Forslaget ska inatbetas i

kommunens rutin fér arkiv- och informationsférvaltnjng.

Beslutsgang

Ordforanden stiller fragan om kommurﬂedningsutskottet bifaller

ordférandeforslaget och finner att utskottet bifaller det.
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Kommunstyrelsen

Forslag till beslut om gallring av handlingar av
tillféllig eller ringa betydelse

Kommunstyrelseférvaltningens férslag till
kommunledningsutskottet fér beslut i kommunstyrelsen

Handlingar av ringa eller tillfillig betydelse som redovisas i bifogad férteckning
kan gallras vid inaktualitet hos kommunens samtliga férvaltningar, nimnder och
bolag. Férslaget ska inarbetas i kommunens rutin fér arkiv- och
informationsférvaltning, vilken ska revideras.

Kommunstyrelseforvaltningen

B 151:13\

Stefan Ho Emrk Britt-Marie Lundberg-Bjgik
Kommundirektor Forvaltningschef

tyres6 kommun



2(8)

Sammanfattning

Tnom kommunens verksamheter har det linge funnits behov av regler £ en
enhetlig hantering av allminaa handlingar av ringa eller tillfillig betydelse. Dessa
handlingar saknar ett bestiende virde och foreslds kunna gallras nir de hat
blivit betydelselosa for verksamheterna, Ekonomiska skl 4t en anledning till att
gallza handlingarna. En vil genomférd gallring bidrar tll att bevara en god
ordning i atkiven, motverkar platsbrist och sinker forvaringskostnaderna.
Galltingen minskar dven risken for att sékbarheten i verksamhetens system
forsimeas.

En forteckning bifogas 6ver allminna handlingar som foreslas kunna gallras vid
inaktualitet.

Beskrivning av drendet

I kommunens samtliga verksamheter férekommer det ea stor méngd allminna
handlingar som innehiller information av rutinmissig karaktir eller kortvarig
betydelse. Det férckommer ocksi ett stort antal handlingar som har férlotat sin
ursprungliga betydelse eftersom informationen har dverforts till nya databérare
(fysiskt underlag fér handlingar/uppgifter) eller ersatts av nya handlingat. Dessa
typer av handlingar har inte ett virde som motiverar att de ska bevaras under en
lingre tid.

Under lng tid har det funnits behov av tydliga riktlinjer for en likartad
haatering av allminna handlingar av ringa eller tillfillig betydelse inom
kommunens verksamheter. Ett gallringsbeslut som giller fér kommunens

samtliga férvaltningar, nimnder och bolag behéver fattas av kommunstyrelsen.

Allminna handlingar av ringa eller tillfillig betydelse som ingér i bifogad
forteckning féreslds kunna gallras vid inaktualitet. Detta innebir att
handlingarna kan gallras efter genomlisning, efter att de har hanterats eller niir
de i Svrigt inte har ndgon betydelsc for verksamheten. En handling som gallras
vid inaktualitet bér gallras senast efter 2 4r.

Det finns flera goda skil till att gallra handlingar av ringa eller tillfillig betydelse.
Ekonomi #ir ett viktigt motiv {6t gallring. En effektiv gallring sanker
f6rvaringskostnaderna for arkiven och motverkar risken fér platsbrist.
Galltingen gér det lattare att uppritthilla en god ordning i arkiven. Det kan
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aanars bli svirt att skilja gallringsbara handlingar frin de som ska bevaras i
ackiven. Sokbarheten i verksamhetssyseemen férsimras om de blir

overbelastade av information av ringa cller tllfillig betydelse.

Kommunens verksamheter maste sjilva ta stillning till informationsvirdet i
vissa handlingstyper, vilket framgir av anmirkningskolumnen i tabellerna

nedan.

En f6rteckning bifogas éver allmanna handlingar som foreslis kunna gallras vid
inaktualitet.

Forteckningen bestr av tva delar. Del A tar upp handlingar som genom sitt
informationsinnehill eller sin funktion anses vara av till Fillig eller ringa
betydelse. Del B tar upp handlingar som anses vara av tillfillig betydelse genom
att innehdllet har Gverforts till nya databirace cller genom att de pi annat siitt

hat ersatts av nya handlingar.

Forslaget ska sedan inarbetas i kommunens rutin for arkiv- och

informationsforvaltning, vilken revideras.

Forslaget till beslut har inga ckonomiska konsekvenser.

tyresd kormmun
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A. Handlingar vars innehall it av ringa och/eller tillfillig betydelse
for verksamheterna.

Typ av Exempel Anmirkning
handling

Handlingar som - Reklam

inte kraver - Handlingar som inkommit

nagon stirre for kinnedom

atgard - Korrespondeas av ringa

betydelse t.ex. frigor om
dppettider, begiran om
kopior av allménna
handlingar, som inte
omfattas av sekretess

- BE-postsom inte rér
kommunens verksamhet
och vidarebefordrats till
annan myndighet f6r
handlaggning

- - Handlingar vars innehall

ir meningslost eller

obegripligt
Inbjudningar till - Kallelser Ibland kan
mdéten, kurser - Dagordningar informationen vara
och konferenser - Korrespondens om av vikt for
motestider verksamhetetna,

- Aonmilningar till kurser och | tex. om

konferenser dagordningen

- Kursinbjudningar frin anvinds som
extern anordnare register for

- Deltagarbekriftelser protokoll, och di

- DPresentationer frin externa | ska de bevaras.
kurser (underlag fran
interna kurser ska bevaras

av den som anordnar

kursen)
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Minnesaateckningar frdn

informationsméten
Dubbletter av
handlingar
Handlingar Coockie- och tempfiler E-postloggar kan
rorande E-postloggat behéva sparas
datatrafik Felanmilningar och lingre om de
supportirenden (nir behdvs f6r
statistik F6r verksamheten autentisering.
sammanstillts)
Aktivitetsrappotter fax och
skrivare
Utskrifter Utskrifter frin Utskrifter som

verksamhetssystem eller
frio mappar pa

kommunens kataloger

gors enbart o
handliggarens eget
bruk och som gérs

for att underlatta

arbetet
Register som Listor 6ver kontaktpersoner | Verksamheterna
upprittas for att Semestetlistor gor sjilva

underlatta

Flextidsregistrering efter

beddmning om

planering avstimning handlingarna kan
Uppgifter om nirmast behdva sparas
anhdorig lingre.
Checklistor

Andringar Felaktiga uppgifter Med felaktiga

Uppdateringar i falt i

verksamhetssystem

uppgifter menas
t.ex. riknefel och
stavfel.

Med uppdateringar
menas t.ex.

adressandringar i

verksamhetssystem

tyreso konmmn
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Undetlag

Underlag till statistik
Underlag vid loneéversyn
Enkitsvar, enskilda

Gallras nar
sammanstillning

upprattais

Fotografier,
rorlig bild och

Jjudinspelningar

Upptagningar dir motivet
inte kan identifieras pd
grund av dalig kvalitet
Upptagningar som saknar
lingsiktigt virde for
verksamheterna tex. bilder

frin personalfester.

Bilder som speglar
verksamheten bér
bevaras t.ex.
fotograficr och
inspelningar vid
invigningat och
jubileer

Upptagningar i
samband med
kamera-

overvakning

Gallras inom tvi
mianader frin
inspelningen.

[ vissa fall kan de
behdvas som
bevisvarde och ska

d inte gallras

Ovrig

dokumentation

Korrespondens och
meddelanden med kort
aktualitet
Avstimningsdokumentation
SMS och rostmeddelanden
som inte tillfor sakuppgift
till ett drende

Inliigg pa sociala medier
Foljebrev

Lathundar och
rutinbeskrivaingar som inte
ar formellt beslutade enligt
kommunens policy f&r
styrdokument

Handbécker som inte ir
formellt beslutade

Utskick av ringa betydelse
EFdljesedlar

Ta 1 beaktande att
informationen kan
ha betydelse for
verksamheten i
vissa fall och ska
di inte galleas.
T.ex. kan inligg pd
sociala medier
bevaras i urval.
Om inligget blir
en del av ett
irende ska det
ocksa bevaras,
men {6ras over till

relevant system.
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A. Handlingar som kan gallras nir de forts dver till nya databirare

Har handlar det om sjilva databiraren som gallras nir informationen férts éver

till en annan databirare. Verksamheterna méiste avgéra om

informationsfSelusten ar liten. Gallringen fir bara i ringa utstrickning paverka

méjligheterna att sdka och sammanstilla informationen. Informationens ikthet

fir heller inte piverkas.

Typ av handling

Exempel

Anmiirkning

Digital informaton
som ersatts av

analog handling

E-postmeddelanden
Kontorsdokurnent
som upprittats i
digital form

Den digitala
informationen skrivs ut

och bevaras pi papper

Digital information
som ersatts av

digital information

Information som
konverterats efler
flyttats frin en
plattform till en
annan t.ex, e-arkivet

Optiska databirare

Ovetforiag frin ett
filformat till c.ex.
pdf/A. Tink pA att
originalformat kan vara
anvindbart att ha vid
uppdatering av
exempelvis
styrdokument.
Overféring frin
exempelvis CD eller
flyttbar harddisk till

SQIver

Analoga databirare
SOIm ersates av

digitala

Magnetiska
databirare, ruliband,
ljud- eller film
kassetter

Analoga fotografier
Analoga

kontorsdokument

Se nedan om

ersattningsskanning

Gallring av handlingar som skannats in till drendehantetingssystem eller

motsvarande

tyresd kormmn
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Nir kommunen gir over till mer digital irendehantering, kan verksamheteraa
Overviga ait gallra den analoga informationen, som skannas till
verksamhetssystemen. I si fall maste verksamheten gora avvigaingar si att inte
informationsf6riusten blir betydande. Det kan réra sig om betydelsebirande
clement som Firg i foton, kartor och titaingar eller formkrav som egenhindig
namnteckning. Férlagor, som ir av dalig kvalitet, kan ocksd behéva bevaras i

original om lisbarheten blir dalig efter skanning.

Forvaltningarna miste sjilva ta stillning till om de dokument som upprattas
eller kommer in till kommunen méste bevaras i pappersform efter skanning.
Kontakta kommunarkivet vid tveksambheter.

Forvaltningarna bor ocks# besluta om en gallringsfrist pd minst 6 manader f6r
att kunna kontrollera kvaliteten pa skanningen. Om beslut tas om kortare
gallringsfrist, miste forvaltningarna vara medvetna om riskerna med att
informationen inte hunnit kontrolleras med f6ljd att information kan vara av
undermalig kvalitet.

Handlingar, som ska gallras, behdver inte sparas lika linge efter skanning och
behdver heller inte skannas i hég upplésning. Handlingar, som ska bevaras, ska
skannas i en uppldsning minst 300 dpi caligt Tyresd kommuns Rutn fér arkiv-

och informationsférvaltning. Om det krivs ska hogre upplésning anvindas.
Om det i lag, foreskrifter eller egna rikelinjer stills krav pi att handlingen miste

finnas kvar i original, fir handlingen inte gallras efter skanning. Exempel kan

vara handlingar med hégt bevisvirde t.ex. avtal och kontrakt.

tyresd kommun
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