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Gemensamma gallringsforeskrifter for allmanna handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse i Osterakers kommun

Myndigheten' ska gallra allminna handlingar av #//fillig eller ringa betydelse for
myndighetens verksamhet.

Gallring® av handlingar som genom sitt informationsinnehill, sin funktion eller
sitt specifika sammanhang dr av tillfillig eller ringa betydelse far ske, under
forutsittning att gallringen inte medfor att allmédnhetens insyn dsidositts och
att handlingarna bedoms sakna virde for rittsskipning, férvaltning och
forskning.

Foljande gallringsforeskrifter dr gemensamma f6r samtliga myndigheter 1
Osterikers kommun.

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

Informationen som omfattas av dessa foreskrifter kan omfattas av tva typer,
vilka ges exempel pa nedanfor i tabellform:

- Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehall dr av
tillfallig eller ringa betydelse.

- Gallring av information som Overforts till ny databirare eller da
handling har ersatts av handling i annat format.

Dessa foreskrifter ersitter Osteraker kommuns Gemensamma
gallringsforeskrifter f6r handlingar av tillfillig eller ringa betydelse OFS 2010:2.

Bestimmelser i denna féreskrift giller inte om det finns avvikande
bestimmelser om bevarande eller gallring i lag, férordning eller i foreskrifter
som grundar sig pa lag.

Bestimmelser i denna féreskrift giller inte om det finns avvikande
bestimmelser om bevarande eller gallring i generella eller myndighetsspecifika
gallringsbeslut utfirdade av arkivmyndigheten.

' Myndighet likstills hir med Kommunstyrelsen, vriga nimnder och styrelser, revisorer samt for andra
kommunala organ med sjilvstindig stillning till exempel Overformyndaren. Foreskrifterna ska dven tillimpas av

kommunens bolag, foreningar och stiftelser.

2 Gallring innebir avsiktlig och planmassig forstoring/utplning av allminna handlingar/information i enlighet med

ett i forvag fattat myndighetsbeslut.
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Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehall ar av
tillfallig eller ringa betydelse

Typ av handling

Exempel

Anmarkning

Bilder, filmer, och

Avser bilder och

Fotografiskt material

ljudupptagningar.

Filmer

Ljudupptagningar.

filmer som
forekommer i
dubbletter eller
snarlika versioner
eller av ringa
informationsinnehall
som inte tillfor
sakuppgift eller ir av
vikt for
verksamheten.

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

Bokningar.

Lokal eller teknisk
utrustning,.

Ibland kan
informationen vara
av vikt utifrin
myndighetens
bedémning och ska i
sa fall inte gallras
utifrin detta beslut.

Chatt-
konversationer,
chatt-loggar.

Under férutsittning
att informationen
inte tillfor drende
sakuppgift.

Cirkular.

Under férutsittning
att informationen
inte leder till atgard
eller tillfor arende
sakuppgift.

Dokumentation
avseende
avstimning och
uppfoljning.

Avser till exempel
intern avstimning
och uppféljning i
projektgrupp.
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Ibland kan
informationen vara
av vikt utifrin
myndighetens
funktion och/eller
bedémning och ska i
sa fall inte gallras
utifran detta beslut.

Faxloggar.

Under
forutsittningen att de
inte behovs for
kontroll av
overforingen eller for
atersOkning av de
handlingar som
inkommit eller utgatt
fran myndigheten
och som ska bevaras.

Felaktiga uppgifter i
IT-system av
registerkaraktir.

Under férutsittning
att de tillkommit
genom skrivfel,
riknefel eller
motsvarande, under
forutsittning att
rittning har skett.

Felanmalningar och

Avseende IT, telefoni

supportirenden. och fax.
Nar statistik for
verksamheten
sammanstallts.
Foljesedlar. Under férutsittning
att foljesedeln inte
utgor viktigt underlag
for fakturahantering.
Handlingar f6r Ibland kan
sakgranskning/ informationen vara
faktagranskning. av vikt utifrin

myndighetens
bedémning och ska i
sa fall inte gallras
utifrin detta beslut.
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Handlingar rérande
datatrafik.

E-postlistor/
logglistor

Cookiefiler
Globalfiler
Tempfiler.

Under forutsittning
att de inte lingre
behovs for
6verforingen eller f6r
atersOkning av de
handlingar som
inkommit eller utgatt
fran myndigheten
och behovs for
autentisering.

Handlingar som
tillkommit for
kontroll av
postbefordran.

Inlimningskvitton

Kvittensbocker.

Under férutsittning
att de inte lingre
behovs som bevis for
att en forsindelse har
inkommit till eller
utgatt fran
myndigheten.

Handlingar som
inkommit for
kannedom.

Under férutsittning
att det inte foranlett
nagon atgird eller
tillfor drende
sakuppgift.

Handlingar som
inkommit pa SMS,
MMS, rostbrevladan
eller telefonsvararen.

I de fall meddelandet
tillfor drende
sakuppgift far gallring
ske under
forutsittning att
innehallet
dokumenteras i en
tjansteanteckning
som tillfors Gvriga
handlingar i drendet.

Inbjudningar till
moten, kurser och
konferenset.

Kallelser
Dagordningar
Deltagarforteckningar

Korrespondens om
motestider

Ibland kan
informationen vara
av vikt utifrin
myndighetens
bedémning och ska i
sa fall inte gallras
utifrin detta beslut.
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Anmalningar till
kurser och
konferenser

Kursinbjudningar
Deltagarbekriftelser

Undetlag/
presentationer.

Inkommen begiran
om att fa ta del av
allmin handling
samt svar rorande
utlimnande av

allman handling.

Far gallras under
forutsittning att
begiran bifalles utan
inskrinkning och om
den i Ovrigt inte dr av
intresse eller
betydelse for

verksamheten.

Inkomna eller
expedierade
framstallningar,
torfragningar och
meddelanden av
tillfallig betydelse
eller rutinmissig
karaktir.

Inkomna handlingar
som inte beror
myndighetens
verksamhetsomride
eller som ar
meningslosa eller
obegripliga.

Under forutsittning
att handlingarna inte
kraver
vidarebefordran till
annan myndighet
eller enskild for

atgird.

Inligg, svar och
uppdateringar pa
sociala medier.

Avser inte de som
leder till 4tgird eller
kraver
vidarebefordran till
annan myndighet
eller enskild for
atgird. Avser inte
heller de inldgg, svar
och uppdateringar
som tillfor arende
sakuppgift, dessa
handlingar ska f6ras
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over till relevant
verksamhetssystem
for hantering innan
handlingen far gallras
frin sociala medier.

Ta dven 1 beaktande
att informationen kan
ha betydelse for
verksamheten i vissa
fall och ska di inte
gallras. Till exempel
kan urval av inligg
bevaras for att belysa
verksamheten.

Kopior och
dubbletter.

Som inte har nigon
funktion da det finns
arkivexemplar hos
myndigheten med
samma innehall.

Manualer, lathundar,

Som inte ar formellt

rutinbeskrivningar beslutade.
och handbocker.
Minnesanteckningar. Under férutsittning

att informationen
inte ar av vikt utifrin
myndighetens
bedémning och ska i
sa fall inte gallras
utifrin detta beslut.

Mottagnings- och
delgivningsbevis.

Under férutsittning
att de inte har paforts
anteckning som
tillfort arende mal
eller sakuppgift.

Register, liggare,
listor och andra
tillfalliga hjdlpmedel.

Listor 6ver
kontaktpersoner

Semesterlistor

Flextidregistrering
efter avstimning

Som har tillkommit
for att underlitta
myndighetens arbete
och som saknar
betydelse nir det
giller att
dokumentera
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Uppgifter om
nirmast anhorig

Checklistor
Telefonlistor
Adressuppgifter

Narvarolistor

Forteckningar over
licenser, IP-adresser,
programvaror

Falt i
databaser/system
som inte tillfér ndgot
1 sak eller 4r av vikt
for verksamheten.

myndighetens
verksambhet, att
atersOka handlingar
eller att uppratthalla
ett samband mellan
arkiven.

Exempelvis nir
uppgifter uppdateras
l6pande och efter
behov.

Verksamheterna gor
sjalva bedémningen
om handlingarna kan
behova sparas lingre.

Reklam. Kursinbjudningar
Foldrar/broschyret.
Underlag. Underlag for statistik | Under forutsittning

(statistiskt
primarmaterial som
legat till grund for
statistisk bearbetning)

Enkatsvar

Underlag till facken
vid l6ne6versyn och
andra férhandlingar.

att inte bevarande
eller andra
gallringsforeskrifter
foreskrivs 1 bland
annat avtal,
Overenskommelser
eller lagstiftning inom
gillande
verksamhetsomride.

Informationen kan
gallras nir en
sammanstillning ar

upprattad.

Gallring av information som overforts till ny databarare eller da
handling har ersatts av handling i annat format.

Villkor f6r tillimpning
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Ursprungsmedia® fir gallras under forutsittning att det kan ske utan eller med
endast ringa forlust av betydelsebarande information. Att forstora allmanna
handlingar i samband med konvertering eller migrering riknas som gallring om
detta medfor:

e informationsforlust

e forlust av mojliga sammanstallningar

e forlust av sokmoijligheter eller

e forlust av mojligheten att faststélla informationens autenticitet

Nedan foljer exempel pa information som kan gallras efter det att innehallet
har 6verforts till ny databirare eller ersatts av handling 1 annat format. Det dr
alltsd inte informationsinnehallet som hir bedéms vara av tillfillig eller ringa
betydelse, diremot har den ursprungliga databararen mist sin funktion i
samband med 6verforingen, vilket resulterar i att informationen dérefter finns i
tva likvardiga exemplar.

Observera att det finns sdrskilda bestimmelser kring ersttningsskanning av
pappershandlingar, radgor med kommunarkivarien.

Typ av handling Exempel Anmarkning

Digital information E-postmeddelanden. Den digitala

som ersatts av analog Digitala informationen skrivs ut

handling. kontorsdokument (t.cx. och bevaras pa papper.
PDF- eller Word- Under forutsittning att
dokument). 6verfoéringen har
Optiska databdrare och rrll.edfort efldaSt rnga
annan form av forlust. For att
databirare (t.ex. CD forlusten ska anses som
DVD och U‘SBj > ringa krivs att

handlingarna inte ar
autentiserade genom
elektroniska signaturer
eller motsvarande. De
far inte heller vara
strukturerade pa ett
sadant satt att
betydande
bearbetningsmojligheter
gar forlorade.

3 Ursprungsmedia kan vara information pa papper, USB, CD-skiva, digital information, ett verksamhetssystem

m.m
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Digital information
som ersatts av digital
information.

Backuptagningar.

Information som
ersatts av ny enligt
myndighetens rutiner
f6r backuptagning.

Backuptagningar ir inte
allman handling, men
exemplifieras hir for
tydlighetens skull.

Konverterad/migrerad
information.

Optisk databirare.

Overféringen av
information fran till
exempel Excel till PDF.

Overforingen av
information fran till
exempel CD till
filserver.

Analog information
eller databirare som
ersatts av digital
information.

Magnetiska databirare,
rullband, ljud- eller
filmkassetter.

C)verféring av
information till digital
databirare. Tdnk pa att
tillféra lamplig
metadata till den
migrerade
informationen och att
ta vara pa aldre register.

Kontakta alltid
kommunarkivarie for
bedémning vid
retroaktiv gallring.

Analoga fotografier.

Myndigheten ska gora
en bedémning av det
kulturhistoriska vardet
av ursprungsmediet
innan gallring far ske.

Kontakta alltid
kommunarkivarie for
bedémning vid
retroaktiv gallring.

Analoga
kontorsdokument.

Kontakta alltid
kommunarkivarie for
bedémning vid
retroaktiv gallring.
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Handlingar som
inkommit till
myndigheten i icke
autentiserad form (tex.
fax eller e-post) om en
autentiserad handling
med samma innehall
har inkommit i ett
senare skede.

Under forutsittning att
handlingen inte har
paforts nagra
anteckningar av
betydelse for
myndighetens beslut
eller for
handliggningens ging. I
de fall arendet r6r
myndighetsutévning
mot enskild bor
handlingen bevaras till
dess att
6verklagandetiden 16pt
ut.




