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Sammanfattning

For att fortydliga vad som galler kring gallring av allmanna handlingar som ar av tillfallig eller ringa betydelse (bade pappershandlingar och
digitala handlingar som till exempel e-post och filmer) sa har ett sa kallat gallringsbeslut tagits fram.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som redovisas i denna foreskrift kan gallras vid inaktualitet hos kommunens samtliga namnder,
forvaltningar och bolag.

Bakgrund och arendebeskrivning

Detta gallringssbeslut innehaller ett antal exempel pa allmanna handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig
eller ringa betydelse och darfor far gallras. Myndigheten ska sjalv géra en bedémning av vilken information som i normalfallet ar eller kan vara
av tillfallig eller ringa betydelse och som kan gallras utifran detta beslut.

Till detta beslut hor tre bilagor.
- Bilaga 1 redovisar handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig eller ringa betydelse

- Bilaga 2 redovisar handlingar som har overforts till ny databarare eller da handling har ersatts av handling i annat format.

- Bilaga 3 redovisar gallring av handlingar som inkommit till eller upprattats av kommunen i samband med anvandning av sociala medier
och som ar av tillfallig eller ringa betydelse eller 6verforts till annan forvaringsplats (annat system eller utskrift).

Detta beslut ersatter tidigare beslut gallande handlingar av tillfallig eller ringa betydelse: KS 2021.305.

Bestammelser i denna foreskrift galler inte om det finns avvikande bestammelser om bevarande eller gallring i lag, forordning eller i foreskrifter
som grundar sig pa lag.

Bestammelser i denna foreskrift galler inte om det finns avvikande bestammelser om bevarande eller gallring i generella eller
myndighetsspecifika gallringsbeslut utfardade av arkivmyndigheten.



Begreppsforklaringar

Bevarande

Gallring

Gallringsfrist

Rensning

Grundregeln ar bevarande. Handlingar som ska bevaras ska arkiveras pa papper om inte annat ar angivet.

Gallring innebar att allmanna handlingar, eller uppgifter i sadana, avlagsnas och forstors, sa att man far en
informationsforlust. Gallring far bara ske om det finns ett gallringsbeslut, se gadllande dokumenthanteringsplaner.
Handlingar som inte har gallringsbeslut ska bevaras.

Gallring i IT-system och som leder till forlust av betydelsefull information, forlust av sok- och
sammanstallningsmojligheter eller forlust av mojlighet att faststalla informationens autenticitet raknas ocksa som
gallring och far bara ske om gallringsbeslut finns.

Handlingar som ska gallras ska forstoéras utan dréjsmal.

Om gallringsfristen ar 10 ar, sa betyder det att gallring utfors pa det 11:e aret, det vill sdga 10 kalenderar utéver det
ar handlingen tillkom. Om gallringsfristen ar ”Vid inaktualitet” sa innebar det att gallringsfristen ar kort och kan
bestammas av forvaltningen sjalv utifran dess behov av informationen.

Ej allmanna handlingar kan rensas, tas bort, utan att det finns ett gallringsbeslut. Det galler till exempel:

e Dubbletter och kopior
e Utkast, underlag till dokument, som inte har skickats utanfor arbetsgruppen, expedierats, eller arkiverats och som
inte tillfor sakuppgift eller information som behdovs till ett darende

Normalt utfors rensning av berdrd handlaggare.

Notera sarskilt att rensning inte galler register, forteckningar eller andra listor dar information tillférs fortlopande.
Det vill sdga nar registret har fardigstallts for att borja registrera uppgifter fortldpande, sa ar det en allman handling
som enbart kan gallras om det finns ett gallringsbeslut.



Ringa och tillfdllig betydelse

| kommunens verksamhet hanteras stora mangder information som ar allman handling men som har
liten eller kortvarig betydelse for verksamheten. Gallring av dessa handlingar far bara ske under
forutsattning att allmanhetens ratt till insyn inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna
betydelse for rattskipningen (lagkrav), forvaltningen (kommunen) och forskningen. Notera sarskilt att
detta gallringsbeslut endast tar upp handlingar av liten och kortvarig betydelse.



Bilaga 1. Allmanna Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig eller ringa

betydelse

Villkor for tillampning

Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehall, sin funktion eller i sitt specifika sammanhang ar av tillfallig eller ringa betydelse far
ske, under forutsattning att gallringen inte medfor att allmanhetens insyn asidosatts och att handlingarna bedéms sakna varde for
rattsskipning, forvaltning och forskning.

Nedan féljer exempel pa handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig eller ringa betydelse. Myndigheten ska
sjalv gora en beddomning av vilken information som i normalfallet ar eller kan vara av tillfallig eller ringa betydelse och som kan gallras utifran

detta beslut.

Typ av handling

Exempel

Kommentar

Handlingar som inte leder till
atgard och inte foranleder nagon
atgérd eller tillfor sakuppgift i
drendet, oavsett medium (ex
papper, e-post, SMS, meddelande
pa rostbrevlada etc)

o Reklam

e Korrespondens av uppenbart tillfallig
eller ringa betydelse

e Handlingar for kinnedom

e Handlingar som ar obegripliga eller
meningslosa for verksamheten

e Handlingar som ligger utanfor
myndighetens verksamhetsomrade

e Inkommande allménna synpunkter som
inte leder till nagon atgard

e Spam/skrappost i e-post

Handlingar som inte bedoms leda till nagon atgard och som i 6vrigt

saknar betydelse. Korrespondens kan i det hér fallet ske via olika

kommunikations-kanaler.




Typ av handling

Exempel

Kommentar

Handlingar rorande moten,
kurser, konferenser etc.

e Kallelser

e Dagordningar

o Deltagarforteckningar

e Korrespondens om motestider

o Anmalningar till externa och interna
kurser, seminarier och konferenser
e Kursinbjudningar

o Deltagarbekraftelser

e Underlag/presentationer

e Minnesanteckningar fran
avdelningsmoten, personalmoten,
informationsmoten, interna
verksamhetsmoten

Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifrdan myndighetens
bedémning ha ett hogre informationsvarde och ska i sa fall inte gallras
utifran detta beslut.

Kopior/dubbletter av allmanna
handlingar

e Protokoll
e Handlingar som framstallts for
overforing, utlamning eller spridning

Forutsatt att det finns ett arkivexemplar hos myndigheten med samma
innehall.

Handlingar rérande IT, telefoni
och fax

e Cookie- och tempfiler samt
webbldsarnas historikfiler

e Felanmalningar och supportarenden
o Aktivitetsrapporter, fax och skrivare
e Loggar

o Felaktiga uppgifter i IT-system av
registerkaraktar

Forutsatt att de inte langre behdvs for kontroll av 6verféringen och att de
inte heller behovs for atersékning av de handlingar som inkommit till
eller utgatt fran kommunen och som ska bevaras.




Typ av handling

Exempel

Kommentar

E-postloggar 6ver inkommande
och utgaende e-post

Gallras automatiskt efter 3 manader av IT

E-post som inkommit till
myndighetsbrevladan, som inte
ska diarieféras men som ska
skickas vidare till tjansteman

Gallras fran myndighetsbrevladan nar vidarebefordran till tjansteman
gjorts.

Utskrifter

e Utskrifter ur databaser och andra
verksamhetssystem

Exempelvis utskrifter som gors for att underlatta det interna arbetet.

Uppgifter och register

o Filt i databaser/system som inte tillfor
nagot i sak eller &r av vikt for
verksamheten

e Flextid som inte ar l6negrundande
o Forteckningar over licenser,
programvaror, IP-adresser

o Felaktiga uppgifter i register

e Register Over kontaktpersoner

e Semesterlistor

o Telefonlistor

o Adresslistor

e Uppgifter om narmast anhorig

e Checklistor

o Narvarolistor

Exempelvis nar uppgifter uppdateras I6pande och efter behov.
Uppgifterna/registerna ar endast tillfalliga hjalpmedel.

Felaktiga uppgifter far endast vara skrivfel, raknefel eller motsvarande
forbiseenden.




Typ av handling

Exempel

Kommentar

Underlag

e Underlag for statistik (statistiskt
primarmaterial som legat till grund for
statistisk bearbetning)

e Enkatsvar

e Underlag till facken vid I16nedversyn och
andra férhandlingar

e Underlag fér myndighetens interna
planering och verksamhetsredovisning.

Informationen kan gallras nar en sammanstallning ar upprattad.

Bilder, filmer och
ljudupptagningar

(For bilder, filmer och
ljudupptagningar i samband med
kamerabevakning, se exempel
nedan)

e Fotografiskt material
e Filmer
e Ljudupptagningar

Bilder och filmer som féorekommer i dubbletter eller snarlika versioner.

Bilder, filmer eller ljudupptagningar med ringa informationsinnehall som
inte tillfor sakuppgift eller ar av vikt for verksamheten.

Avsaknad av relevant metadata rérande dessa handlingar kan ocksa vara
grund for gallring.

Material som upprattas i
samband med kamerabevakning

e Fotografiskt material
o Filmer
e Ljudupptagningar

Gallras av integritetsskal och i enlighet med de villkor som anges i
tillstandet for kamerabevakning.

Myndigheter eller den som utfér en uppgift av allmant intresse, som
bevakar en plats dit allmanheten har tilltrade, maste ansdka om tillstand
for sin kamerabevakning.

Tillstandet anger om och i sa fall hur lange inspelningarna far lagras. |
fraga om realtidsovervakning kan det av tillstandet framga att lagring inte
alls far ske.




Typ av handling

Exempel

Kommentar

Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifrdan myndighetens
bedémning ha ett hogre informationsvarde och ska i sa fall inte gallras
utifran detta beslut.

Inkommen foérfrdgan/begaran och
utgaende svar avseende
registerutdrag, rattelse, radering,
begransning, dataportalitet och
information om behandling av
personuppgift enligt
dataskyddsférordningen (GDPR)

e Inkommen forfragan/begéran
e Upprattat/expedierat registerutdrag
och/eller utgdende svar

Gallras av integritetsskal. Gallring bor ske senast tva manader efter
avslutat drende.

Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifran myndighetens
bedémning ha ett hogre informationsvarde och ska i sa fall inte gallras
utifran detta beslut.

Gemensamma samarbetsytor och
webbmoten (ex Teams) internt

e Medlems- och kontaktlistor

o Profiluppgifter

e Konversationer via chattfunktionen
e Inspelade digitala moten

Konversationer i Teams gallras automatiskt efter 30 dagar.

Profiluppgifter gallras automatiskt nar ett anvandarkonto inaktiveras.

Handlingar som endast tillkommit
for kontroll av postbefordran.

e Kvittenslistor for avgaende post
e Inldamningskvitton

e Blad ur ankomst- och
registreringsforteckningar fran
postdistributor.

Under forutsattning att handlingarna inte langre behdvs som bevis pa
mottagen/utgdende forsandelse.

Mottagnings- och delgivningsbevis dokumenteras i respektive namnds
informationshanteringsplan.

Ovrig dokumentation

o Korrespondens
e Cirkular
e Meddelanden

Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifran myndighetens
bedémning ha ett hogre informationsvarde och ska i sa fall inte gallras
utifran detta beslut.




Typ av handling

Exempel

Kommentar

e Bokningar, t ex av lokal eller teknisk
utrustning

e Avstamningar

o Uppfdljningar

e Minnesanteckningar

e Handlingar for
sakgranskning/faktagranskning

e SMS, MMS och réstmeddelanden

e Foljebrev/missiv under forutsattning att
de inte tillfor information till arendet.
e Manualer/lathundar

e Rutinbeskrivningar

o Dokumentation fran friskvardsinsats
e Foljesedlar

e Handbocker

o Narvarolistor

o Informationsutskick av ringa eller
tillfallig betydelse

e Inkommen begdran av rutinmassig
karaktar samt svar rérande utlamnande
av allmén handling

Information som inkommer via t ex telefon, SMS eller andra
kommunikationskanaler och som leder till atgard eller tillfér sakuppgift
ska tas omhand innan den inkomna handlingen far gallras.

Far gallras under férutsattning att begéaran bifalles utan inskrankning och
om den i 6vrigt inte dr av intresse eller betydelse for verksamheten.
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Bilaga 2. Gallring av information som overforts till ny databarare eller da handling har ersatts av handling i

annat format

Villkor for tillampning
Ursprungsmedia far gallras under forutsattning att det kan ske utan eller med endast ringa forlust av betydelsebdrande information. Att
forstora allmanna handlingar i samband med konvertering eller migrering raknas som gallring om detta medfér:

- informationsforlust

- forlust av mojliga sammanstallningar

- forlust av sokmaoijligheter eller

- forlust av mojligheten att faststalla informationens autenticitet

Nedan féljer exempel pa information som kan gallras efter det att innehallet har éverforts till ny databarare eller ersatts av handling i annat
format. Det ar alltsa inte informationsinnehallet som har bedéms vara av tillfallig eller ringa betydelse, ddremot har den ursprungliga
databararen mist sin funktion i samband med 6verféringen, vilket resulterar i att informationen darefter finns i tva likvardiga exemplar.

Observera att det kan finnas lagstiftning som inte tillater eller begransar maojligheten till 6verforing till ny databarare.

Observera att det finns sdrskilda bestimmelser kring ersdttningsskanning av pappershandlingar, radgér med kommunarkivarien.
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Beskrivning

Exempel

Kommentar

Handlingar som inkommit

eller expedierats i elektronisk

form t.ex. e-post eller via
internet, om handlingarna
har overforts till annat
format eller annan
databarare

e E-postmeddelanden

e Digitala kontorsdokument

e Optiska databarare och annan form
av databarare (t ex CD, DVD, USB)

Ex digital information skrivs ut och bevaras pa papper.

Forutsattning att overforingen endast har medfort ringa
forlust, dvs inte ar autentiserade genom elektroniska
signaturer eller motsvarande.

Inkomna elektroniska eller
faxade handlingar som
ersatts av senare inkomna
underskrivna handlingar.

Forsta handlingen inkommer pa fax/e-post, senare
inkommer samma handling brevledes.

Har forsta handlingen ankomststamplats bér den bevaras
till dess drendet ar avslutats. Ror drendet
myndighetsutévning bér handlingen bevaras tills
overklagandetiden |6pt ut.

Digitala handlingar som
overforts till system for
bevarande kan gallras fran
ursprungssystemet.

Efter sakerstalld 6verforing till arendehanteringssystem.
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Inkomna eller upprattade
pappers-handlingar som
overforts till elektroniskt
format, d.v.s.
ersattningsskannats.

Far ej gallras innan gallringsutredning gjorts och
gallringsbeslut fattats.

Kontakta kommunarkivarie for mer information.

Digital information som
ersatts av digital information

e Backuptagningar

e Overféring av information fran t.ex.
CD till filserver.

e Konverterad/migrerad information

e Optisk databarare

Information som ersatts av ny enligt myndighetens rutiner
for backuptagning.

Backuptagningar ar inte allman handling, men exemplifieras
héar for tydlighetens skull.

Overféringen av information frén t.ex. Excel till PDF.

Overféringen av information fran t.ex. CD till filserver.

Analog information/
databarare som ersatts av
digital information

e Magnetiska databarare (t ex rullband
[reel to reel], ljudkassett [DAT], VHS-
kassett)

Overféring av information till digital databérare.

Tank pa att tillféra lamplig metadata till den migrerade
informationen och att ta vara pa aldre register.
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¢ Analog fotografisk databarare (negativ,
diapositiv, 8-, 16-, eller 35mm film)

¢ Analoga kontorsdokument

Myndigheten ska géra en bedémning av det kulturhistoriska
vardet av ursprungsmediet innan gallring far ske.
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Bilaga 3: Gallring fran sociala medier

Beskrivning av handlingsslaget

Allmanna handlingar som inkommit till eller upprattats av kommunen i samband med anvandning av sociala medier och som ar av tillfallig eller
ringa betydelse eller 6verforts till annan forvaringsplats (annat system eller utskrift).

Sociala medier definieras i detta sammanhang som informations- och kommunikationsteknikbaserade verktyg som mojliggor interaktion i form
av dialog, relationsskapande och kunskapsspridning, exempelvis webbplatser med mojligheter till kommentarer, chatt eller bloggar.

Foljande gallringsfrister ska tillampas:

Beskrivning

Gallras

Inldagg som innehaller féljande:

e Uppvigling

e Hets mot folkgrupp

e Barnpornografibrott

e Olaga valdsskildring

e Upphovsratt eller intrang i andra rattigheter som
skyddas av 5 kap. upphovsrattslagen

Ta skarmdump och ta bort omedelbart fran det sociala mediet. Skicka for
diarieforing. Meddela den som skrivit inlagget varfor det tagits bort.
Regleras i lagen om ansvar for elektroniska anslagstavlor (1998:112).

Innan gallring sker kan vissa atgarder behova goras, ex polisanmaélan eller
vidarebefordras till annan enhet inom kommunen ex namndens diarium.

Dolj inlagget medan atgarder vidtas. Tank pa att spara inlaggen eftersom
avsandaren nar som helst kan ta bort inlagget och viktig bevisning da gar
forlorad.

Kommentarer och inlagg av stétande eller krankande
karaktar.

Ta skarmdump och ta bort omedelbart fran det sociala mediet. Skicka for
diarieforing. Meddela den som skrivit inlagget varfor det tagits bort och
uppmana hen att halla god ton.
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Innan gallring sker kan vissa atgarder behdva goras, ex polisanmalan eller
vidarebefordras till annan enhet inom kommunen ex namndens diarium.

Dolj inlagget medan atgarder vidtas. Tank pa att spara inlaggen eftersom
avsandaren nar som helst kan ta bort inlagget och viktig bevisning da gar
forlorad.

Begaran om allman handling

Vidarebefordra omedelbart till ratt person som kan lamna ut handlingen.

Handlingar av vikt eller med koppling till
arendehandlaggning

Vidarebefordras till ratt avdelning som hanterar handlingen enligt
ordinarie rutiner.

Synpunkter/klagomal

Hanteras enligt styrdokumentet som rér synpunkter

Arkivering av uppgifter som ska bevaras eller som
omfattas av nagon annan gallringsbestammelse dn
detta beslut

Overfér till kommunens ordinarie handlidggning och kan darefter tas bort
fran det sociala mediet.

Uppgifter som omfattas av sekretess

Vidarebefordras till ratt avdelning och hanteras enligt ordinarie
handlaggningsrutiner.

Fragor och svar av enkel och rutinméssig karaktar.

Gallras efter 3 manader, men senast efter 1 ar

Kommentarer och inlagg som inkommit for kinnedom
och som inte féranlett nagon atgard fran kommunens
sida och som i Ovrigt ar av ringa betydelse.

Gallras efter 3 manader, men senast efter 1 ar
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Sammanfattningar och webbanpassning av text som
redan finns bevarad.

Gallras vid inaktualitet. Raknas som kopia och skall inte dubbelarkiveras.

Foto, film och ljud

Finns det bevarat pa annan plats i organisationen kan det gallras vid
inaktualitet da det ses som en kopia. Annars skall det bevaras.

Kommentarer som innehaller sekretess eller bryter mot
regler

Kopiera kommentaren, avpubliceras, skickas till diariet och bevaras.

Information som bara ar viktig pa kort sikt (ex dndrade
Oppettider, kortare nyheter etc)

Gallras vid inaktualitet

Unik information av varaktig betydelse som du
publicerar

Bevaras tillsammans med 6vriga handlingar i arendet

Evenemang som skapas i det sociala mediet

Gallras vid inaktualitet

Information fran andra kéllor/ databaser som visas pa
webbplatsen

Tas om hand i samband med arkivering av systemstddet.

Bedomning som ligger till grund for beslutet

| E-delegationens riktlinjer om myndigheters anvandning av sociala medier (version 1.0, 2010-12-30) framgar att statliga myndigheter, landsting
och kommuner med stod av Riksarkivets foreskrift 1997:6 bor fatta ett lokalt tillampningsbeslut om gallringsfrist for handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse som forekommer i samband med myndighetens anvdandning av sociala medier.

De sociala medier som anvands av Ale kommun och déar uppgifter fran allmdnheten inkommer bevakas varje dag under kontorstid.
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| de fall inte kommunen sjalv kan forfoga 6ver radering av information pa det sociala mediet ska, i de fall da informationen maste eller bor tas
bort, kommunen vidta atgarder for detta.
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