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Norra Vastmanlands
Kommunalteknikférbund

Fagersta - Norberg

Generellt gallringsbeslut - gallring av information av tillfillig eller ringa
betydelse hos Norra Viastmanlands Kommunalteknikférbund

Beslutets omfattning

Arkivmyndigheten beslutar att gallring av information som av férbundet bedéms vara av tillfillig
eller ringa betydelse ska kunna gallras i enlighet med detta beslut med en gallringsfrist som
torbundet finner lamplig.

Beslutets uppbyggnad

Informationen som omfattas av detta beslut kan vara av tva typer, vilka exemplifieras mer
utforligt 1 beslutets bilagor (bilaga 2 och 3 beskriver samma typ, 6verforing av information till ny
databirare).

Bilaga 1
Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehall 4r av tillfillig eller ringa betydelse.

Bilaga 2
Gallring av information som 6verforts till ny databérare eller da handling har ersatts av handling 1
annat format.

Bilaga 3
Sarskilt kring ersdttningsskanning av handlingar.

Detta beslut ersitter Norra Vistmanlands Kommunalteknikforbunds tidigare generella
gallringsbeslut avseende handlingar av tillfillig eller ringa betydelse faststilld av
forbundsdirektionen § 197 2013-10-24.

Det nya beslutet har bilagor som pa ett tydligare sitt beskriver vilken typ av information och vilka
handlingstyper som kan gallras utifran beslutet.

Tilliampning av beslutet

Vid tillimpning av detta beslut skall forbundet sjilv ta stillning till vilken information och vilka
handlingstyper som ir av tillfillig eller ringa betydelse, utifran de villkor som anges. Férbundet
ska dokumentera tillimpningen av gallringsbeslutet i sina hanteringsanvisningar. 1
hanteringsanvisningarna ska gallringsfrist for varje handlingstyp framga.

For att beskriva vilka typer av handlingar som kan komma ifraga for gallring och for att
underlitta tillimpningen av gallringsbeslutet, redovisas exempel pa handlingar och information
som kan vara av tillfillig eller ringa betydelse i beslutets bilagor.

Undantag

Reglerna i detta beslut giller inte om det finns avvikande bestimmelser om bevarande eller
gallring i lag eller f6rordning eller i foreskrifter som grundar sig pa lag.

Reglerna i detta beslut giller inte om det finns avvikande bestimmelser om bevarande eller
gallring i generella eller myndighetsspecifika gallringsbeslut utfirdade av arkivmyndigheten.

Datum for beslut
Faststilld av Forbundsdirektionen 2016-12-15 § 274
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Bilaga 1 Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehdll 4r av
tillfillig eller ringa betydelse

Villkor f6r tillimpning

Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehall, sin funktion eller i sitt specifika
sammanhang dr av tillfillig eller ringa betydelse far ske, under férutsittning att gallringen inte
medfor att allminhetens insyn dsidositts och att handlingarna bedéms sakna virde for

rittsskipning, férvaltning och forskning.

Nedan foljer exempel pa handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ir av
tillfallig eller ringa betydelse. Forbundet ska sjilv gora en bedomning av vilken information som 1
normalfallet ir eller kan vara av tillfallig eller ringa betydelse och som kan gallras utifrin detta

beslut.

Beskrivning

Handlingar som inte leder till
atgird

Handlingar rérande méten,
kurser, konferenser etc.

Kopiot/dubbletter av allminna
handlingar

Handlingar rérande IT, telefoni
och fax

Exempel

e Reklam

* Korrespondens av uppenbart
tillfallig eller ringa betydelse

* Handlingar f6r kinnedom

* Handlingar som ar obegripliga
eller meningslosa for
verksamheten

 Handlingar som ligger utanfor
forbundets
verksamhetsomrade

* Inkommande allmanna
synpunkter som inte leder till
nagon atgard

e Kallelser

* Dagordningar

* Deltagarforteckningar

* Korrespondens om métestider

» Anmilningar till externa och
interna kurser, seminarier och
konferenser

* Kursinbjudningar
* Deltagarbekriftelser

* Underlag/presentationer

* Cookie- och tempfiler samt
webblisarnas historikfiler

* E-postloggar

Kommentar

Handlingar som inte bedéms leda
till nagon atgird och som i Gvrigt
saknar betydelse. Korrespondens
kan i det har fallet ske via olika
kommunikationskanaler.

Dessa handlingstyper kan i vissa
fall och utifrin forbundets
bedomning ha ett hégre
informationsvirde och ska i sa fall
inte gallras utifran detta beslut.

Se idven bilaga 2.
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Beskrivning

Utskrifter

Uppgifter och register

Underlag

Bilder, filmer och
ljudupptagningar

Exempel
¢ Chatt-loggar

* Felanmilningar och
supportirenden

* Aktivitetsrapporter, fax och

skrivare

* Utskrifter ur databaser och
andra verksamhetssystem

* Filt i databaser/system som
inte tillf6r nagot i sak eller ar
av vikt for verksamheten

* Felaktiga uppgifter i register

* Forteckningar 6ver licenser,
programvaror, IP-adresser

* Register 6ver kontaktpersoner

* Flextid som inte ar
l6negrundande

* Semestetlistor

* Telefonlistor

* Adresslistor

* Uppgifter om niarmast anhorig

* Checklistor

* Underlag for statistik (statistiskt
primirmaterial som legat till

grund for statistisk
bearbetning)

» Enkitsvar

* Underlag till facken vid
l6neéversyn och andra
forhandlingar

* Potografiskt material

» Filmer

* Ljudupptagningar

Kommentar

Exempelvis utskrifter som gors
for att underlatta det interna
arbetet.

Exempelvis nir uppgifter
uppdateras 16pande och efter
behov.

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

Informationen kan gallras nir en
sammanstillning dr upprittad.

Bilder och filmer som
forekommer i dubbletter eller
snarlika versioner.

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

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

Ovrig dokumentation

Exempel

» Korrespondens
* Meddelanden

* Bokningar, t ex av lokal eller
teknisk utrustning

* Avstimningar
* Uppfoljningar
* Minnesanteckningar

« Handlingar f6r sakgranskning/
faktagranskning

* SMS, MMS och
rostmeddelanden

* Inldgg, svar och uppdateringar
pa sociala medier

* Foljebrev/missiv under
forutsittning att de inte tillfor
information till arendet.

» Manualer/lathundar
* Rutinbeskrivningar

* Dokumentation frin
friskvardsinsats

* Foljesedlar

» Handbo6cker

* Nirvarolistor

* Mottagnings- och
delgivningsbeslut

* Informationsutskick av ringa
eller tillfallig betydelse

* Inkommen begiran av
rutinmassig karaktir samt svar
rorande utlimnande av allman

handling

* Andras hemsidor (f6ljer ofta
med elektronisk information,
linkar mm)

Kommentar

Dessa handlingstyper kan i vissa
fall och utifrin férbundets
bedomning ha ett hégre
informationsvirde och ska i sa
fall inte gallras utifran detta
beslut.

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

Under forutsittning att de inte
har paférts anteckning som
tillf6r drendet sakuppgift.

Far gallras under forutsittning
att begiran bifalles utan
inskrinkning och om den i
Ovrigt inte dr av intresse eller
betydelse for verksamheten
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Bilaga 2 Gallring av information som 6verforts till ny databirare eller da
handling har ersatts av handling i annat format

Villkor f6r tillimpning
Ursprungsmedia far gallras under forutsittning att det kan ske utan eller med endast ringa forlust
av betydelsebirande information. Att forstéra allminna handlingar i samband med konvertering
eller migrering riknas som gallring om detta medfor:

e informationsforlust

e forlust av mojliga sammanstillningar

e forlust av s6kmoijligheter eller

e forlust av mojligheten att faststilla informationens autenticitet

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

likvirdiga exemplar. Se dven bilaga 3 for sirskilda bestimmelser kring ersittningsskanning av

pappershandlingar.

Beskrivning

Digital information som ersatts
av analog handling

Digital information som ersatts
av digital information

Analog information/databirare
som ersatts av digital
information

Exempel

* E-postmeddelanden
* Digitala kontorsdokument

* Optiska databirare och annan
form av databirare (t ex CD,
DVD, USB)

* Backuptagningar

« Konverterad/migtrerad
information

* Optisk databirare

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

* Analog fotografisk databirare
(negativ, diapositiv, 8-, 16-,
eller 35mm film)

* Analoga kontorsdokument

Kommentar

Den digitala informationen
skrivs ut och bevaras pa papper.
Bedomning av medféljande

linkar maste goras 1 varje
enskilt fall

Information som ersatts av ny
enligt férbundets rutiner for
backuptagning.
Backuptagningar ir inte allméin
handling, men exemplifieras hir
for tydlighetens skull.

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

Overféring av information till
digital databarare.

Tiank pa att tillféra lamplig
metadata till den migrerade
informationen och att ta vara pa
aldre register.

Forbundet ska gora en
bedémning av det
kulturhistoriska virdet av
ursprungsmediet innan gallring
far ske.

Se dven bilaga 3.
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Bilaga 3 Sarskilt kring ersidttningsskanning av pappershandlingar

Ersittningsskanning

Ersittningsskanning utgor en aktivitet 1 forbundets dagliga dokumenthantering som gors i syfte
att ersitta en handling som inkommit eller upprittats som pappersoriginal med en elektronisk
handling. Efter att en handling har ersittningsskannats dr det den elektroniska handlingen som
tas omhand for arkivering.

Villkor f6r tillimpning

Ursprungsmedia far gallras under forutsittning att gallring kan ske utan eller med endast ringa
torlust av betydelsebarande information och maijligheten att faststilla autenticiteten. Darfor dr det
av vikt att férbundet infor paborjande av ersittningsskanning utreder de kvalitativa och tekniska
forutsittningarna samt konsekvenserna av skanningen.

Dessutom ska mojligheten att kunna kvalitetssikra och kontrollera den inskannade informationen
tillgodoses. Forbundet behover alltsa ta fram teknisk specifikation for kvalitetssakring samt ha
tydliga rutiner for hur ersittningsskanning ska genomféras och granskas.

Vilka handlingar som ersittningsskannas ska specificeras i forbundets hanteringsanvisningar.

Hinsyn till bevisvirde

Forbundet ska gora en bedémning av vilka handlingar som maste finnas kvar i pappersoriginal.
Bedomningen ska ske utifran férbundets specifika forutsittningar och informationens
sammanhang samt dess eventuella beroenden till annan information.

Bedomningen ska goras utifran handlingens informationsinnehall, inte utifran handlingstyp. En
handlingstyp kan ha olika dignitet och virde beroende pa dess informationsinnehall och det kan
rora sig om bade hégt och lagt informationsvirde inom respektive handlingstyp och kategori.
Exempelvis bor avtal, kontrakt och 6verenskommelser som dr verksamhetskritiska eller som 1
Ovrigt har stor ekonomisk eller juridisk betydelse inte ersdttningsskannas. Daremot kan
pappersavtal av mindre vikt ersittningsskannas och dérefter gallras.

Vissa handlingstyper far aldrig ersattningsskannas. I dessa fall ir det handlingstypen som avgor
bevisvirdet, inte dess informationsinnehall. Hir r6r det sig om handlingar som enligt lag eller
motsvarande ska vara utformade pa ett sirskilt sitt, exempelvis egenhindigt undertecknade, vilket
gor att de kan forlora sitt bevisvirde i ett inskannat format.

Handlingar kan ocksd behdva sparas i pappersoriginal under en viss tid efter genomférd
skanning. Varje avdelning behover gora en 6versyn av vilka handlingar som kan
ersattningsskannas samt faststalla tillrdcklig gallringsfrist f6r det inskannade pappersoriginalet.
Bedomningen gors utifran hur linge pappersoriginalet beh6ver finnas kvar med hénsyn till
originalets bevisvirde.

Exempel pa handlingar som inte far ersittningsskannas

Nedan foljer exempel pa handlingstyper som inte far ersittningsskannas. Informationen som
listas nedan kan inte bevaras enbart som skannad bild. Exemplen utgor inte en komplett lista.
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Exempel

Avtal, kontrakt, 6verenskommelser

Ansokan om registerutdrag

Justerade protokoll som upprittats pa
pappet
Anbud som inkommit pa papper

Handlingar som behovs for bevisvirde,
for att styrka ett legalt forhallande eller
for att styrka réttigheter och skyldigheter

Handlingar som pa grund av format,
graskala, firg eller andra liknande
egenskaper inte tillfredsstillande kan
bevaras enbart som skannad bild

Kommentar (exempelvis bestimmande lag)

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser som dr
verksamhetskritiska eller av stort ekonomiskt
virde. Det kan ocksa rora sig om ett hdgt
bevisvirde som innebir att handlingen ska finnas
kvar 1 analogt format.

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser dar det
pagar en rittslig tvist med anledning av avtalet
eller om en siddan kan vintas uppsta pa kort sikt.

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser dar det
finns anledning att ifragasatta avtalets akthet eller
giltighet.

26§ personuppgiftslagen (1998:204)

3 kap. 20-28 § kommunallagen (1991:900)

Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pa
papper under hela gallringsfristen. Vinnande
anbud kan direfter bevaras digitalt.

Se dven under rubriken ”Hiansyn till bevisvirde”
ovan.

Exempelvis handlingar med ett kulturhistoriskt
virde, handlingar dir format eller typ av
databirare har ett estetiskt virde (exempelvis
ritningar, illustrationer) eller handlingar som
utifran sitt originalformat pa ett unikt satt
representerar sin samtid.
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