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Beslutshistorik

Giller fran
Antagen av kommunfullméktige 1999-12-13, § 280

Andring av kommunfullmiktige

Agare’

Forvaltarskap?

Uppfoljning

Hur: Kontroll mot ...
Inhdmta erfarenheter och eventuella synpunkter fréan ...

Nér: - minader innan giltighetstiden upphor.

! Agarskapet innebir ansvar for att styrdokumentet beaktas i beslutsprocessen samt for att
efterfrdga och ta del av uppf6ljning. Vidare att vid behov besluta om forédndringar.

2 Forvaltarskapet innebér ansvar for att

- dokumentet efterlevs

- artillgdngligt

- folja eventuellt dndrade forutsittningar for dokumentet
- dokumentet foljs upp och revideras

- dokumentet dr aktuellt och uppdaterat
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Galiring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Dessa interna foreskrifter géller gallring av allménna handlingar hos samtliga
namnder och forvaltningar om det inte finns avvikande regler om bevarande
eller gallring i lag eller férordning, eller i foreskrifter eller beslut som grundar

sig pa lag.

Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion
ar av tillfallig eller ringa betydelse hos kommunen

Under de forutséttningar som hér anges skall handlingar gallras nér de inte
behovs for kommunens verksamhet. Gallring far endast ske under forutsittning
att allménhetens ritt till insyn inte &sidositts och att handlingarna bedéms sakna
vérde for rattskipning, forvaltning och forskning.

1. Handlingar inkomna for kinnedom och som inte foranleder nagon atgird
eller tillfors sakuppgift i drendet
- Ar dessa handlingar 6ppna gallras de vid inaktualitet
- Arhandlingarna hemliga forses de med stimpel och gallras sex manader
efter
ankomstdatum.

2. Overtaliga kopior och dubbletter.

3. Register, liggare, listor och andra tillfélliga hjdlpmedel, som tillkommit for
att underldtta kommunens arbete och som inte dr av betydelse for sokning 1
arkivet.

4. Inkomna eller upprittade framstéllningar, enkéter som utgér underlag till en
rapport, forfragningar och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmés-
sig karaktér.

5. Externt reklammaterial och broschyrer oavsett om handlingarna har inkom-
mit via traditionell post, elektronisk post eller via Internet, t.ex. inbjudning
till kurser, seminarier eller konferenser med reklamsyfte eller s.k. elektronisk
spamming.

6. Inkomna handlingar som inte berdr kommunens verksamhetsomréde, eller
som dr meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kriver vidare-
befordran till annan myndighet eller enskild for atgérd, bl.a. s.k. cookiesfiler.

7. Loggar for elektronisk post och fax samt s.k. cacheminne och s.k. temporary
internet filer, andra administrativa system eller uppfdljning och kontroll av
driftssidkerhet och datasidkerhet under forutséttning att de inte lingre behovs
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for dtersokning av de handlingar som har inkommit till eller utgatt fran kom-
munen och som ska bevaras.

. Handlingar som utgjort underlag for kommunens interna planering och verk-

samhetsredovisning, ndr sammanstdllningen eller annan bearbetning har
gjorts, under forutséttning att handlingarna inte heller 1 6vrigt har nagon
funktion.

Handlingar som ar av tillfdllig betydelse genom att innehallet har
overforts till nya databarare, eller genom att handlingarna pa annat
satt har ersatts av nya handlingar

Under de forutséttningar som hér anges skall handlingarna gallras nér de inte
behovs for kommunens verksamhet. Gallring far endast ske under forutsittning
att gallring kan ske utan eller med endast ringa forlust av betydelsebarande upp-
gifter/data, sammanstéllnings- och sokmojligheter, samt mojligheter att faststélla
dktheten/ursprungligheten samt att de ursprungliga handlingarna inte langre har
ndgon funktion.

1.

Handlingar som har inkommit till kommunen eller expedierats fran kommu-
nen 1 elektronisk form, t.ex. e-post eller via Internet, om handlingarna har
overforts till annat format eller databérare, t.ex. genom utskrift pa papper. En
forutséttning ar att overforingen har medfort ringa forlust. For att forlusten
skall anses ringa, krivs att handlingarna inte &r autenticerade genom elektro-
nisk signatur eller motsvarande. De fér inte heller vara strukturerade pd ett
sadant sitt att betydande bearbetningsmdjligheter gér forlorade.

. Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt 1 informationssyfte, t.ex.

webbsidor, under forutsittning att handlingarna har dverforts till annat lag-
ringsformat eller annan databérare for bevarande. Om 6verféringen innebér
forlust av samband med andra handlingar inom eller utom kommunen t.ex.
genom elektroniska lankar, far en beddmning goras i varje sarskilt fall av
lankarnas vérde.

. Sédana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller

inaktuella, under forutséttning att de ersitts av rattade/uppdaterade hand-
lingar.

. Handlingar som inkommit till kommunen 1 icke autenticerad form, t.ex. fax,

e-post eller via Internet om en autenticerad handling med samma innehéll har
inkommit 1 ett senare skede. En forutsittning dr att handlingen inte har
péaforts nigra anteckningar av betydelse for kommunens beslut eller for hand-
laggningens gang. Om den forsta inkomna handlingen har paforts ankomst-
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stimpel bor den bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte ankomst-
tiden dokumenterats pa annat sétt, t.ex. i diarium eller litt tillgénglig logg-
lista. I de fall drendet rr myndighetsutovning mot enskild bor handlingen
bevaras till dess att 6verklagandetiden har 16pt ut.

5. Handling som inkommit till kommunen i1 form av meddelande i rostbrevlada,
t.ex. kommunens interna rostbrevlada eller tjanstemobiltelefonens rostbrev-
lada, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett drende sakuppgift,
under forutsattning att innehallet dokumenteras i en tjénsteanteckning som
tillforts 6vriga handlingar i1 drendet.

6. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktdr, vilka tillkommit
genom skrivfel, rdknefel eller motsvarande forbiseendefel, under forutsatt-
ning att rattning har skett.

7. Handlingar som 6verforts till annan databédrare inom samma medium under
forutsittning att de inte langre behdvs for sitt andamal, t.ex. arkivexemplar av
ADB-upptagningar och mikrofilm (sékerhets-, mellan- och bruksexemplar)
som har ersatts av nya exemplar, samt ADB-upptagningar som endast fram-
stéllts for Overforing, utlimnande, utlan eller spridning av handlingar.




