w Gallring av handlingar av tillfillig
wnos  eller ringa betydelse

Kommunstyrelsen beslutar om gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse. Beslutet
ersatter beslut fattat 2018-09-05, § 242 (KS 2016/0242). Beslutet géller for
kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, kommunens 6vriga naimnder samt kommunens bolag.

Beslutet om gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse omfattar framst handlings-
och informationstyper som inte finns med i informationsredovisningen och utgor saledes ett
komplement till denna.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse far gallras under forutsattning att allménhetens ratt
till insyn inte asidosétts och att handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning, forvaltning
och forskning. Beslutet giller oavsett handlingarnas format.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse ska gallras i enlighet med bilagan till detta beslut.
enlighet med Kommunstyrelsens beslut 2019-12-04, § 321 (KS 2019/0664) far handlingar pa
papper skannas och darefter gallras med en frist som respektive forvaltning sjalv faststaller.



Handlingstyp Forvaring Gallringsfrist Kommentarer
Korrespondens av ringa Gallras vid T.ex. reklam, nyhetsbrev,
betydelse inaktualitet* konferens- och
kursmaterial, handlingar
som inte leder till nagot
arende, handlingar som
skickas for kdnnedom eller
enklare rutinforfragningar
med svar samt
spam/skrappost.
Bestéllningar av allmanna Gallras direkt nar En bestallning av allman
handlingar dar utlamnande bestallningen handling utgor i sig sjalv
kan ske utan formellt beslut expedierats allman handling. Syftet med
den direkta gallringen ar att
tillvarata ratten att vara
anonym for den som begar
ut allmén handling.
Handlingar som ar meningsl6sa Gallras senast efter
eller obegripliga tva manader
Kopior av allmanna handlingar Gallras nar de inte
langre behdvs
Register, liggare, listor och Gallras nar de inte
andra tillfalliga hjalpmedel langre behdvs
som inte dr av betydelse for
sokning i arkivet
Mottagnings- och Gallras nar de inte Gallringen forutsatter att
delgivningsbevis langre behdvs handlingarna inte paférts
anteckning som tillfor
arende sakuppgift
Fullmakt for postéppning Gallras nar
fullmakten inte
langre galler
Narvarolistor/Deltagarlistor/ Gallras vid Galler inte narvarolistor
Kontaktlistor inaktualitet som ar underlag for
arvoden eller tillforts
verifikationer. Dessa foljer
ekonomiprocessen.
Bilagor som gallras p.g.a. Se kommentar, Far gallras efter att de har
avvikande format, t.ex. gallras senast efter fotograferats av och/eller
foremal eller modeller 2ar beskrivits i
tjansteanteckning.
Drifts- och skotselinstruktioner Gallras vid
inaktualitet
Pressmeddelanden och Gallras vid
annonser av mindre vikt inaktualitet
Loggar i e-postsystem Microsoft Gallras efter 30

Exchange

dagar




Webbhistorik, cookies och

Gallras vid

Gallras av varje anvandare.

liknande inaktualitet

Inlagg, kommentarer och Gallras vid T.ex. Facebooksidor,

meddelanden i sociala medier inaktualitet Instagram.

dar kommunen inte dger Om inlaggen,

domanen kommentarerna eller
meddelandena féranleder
att ett drende inleds ska
informationen foras over till
arendehanteringssystem.
Om inlagg, kommentarer
eller meddelanden bedéms
vara olagliga eller strida
mot kommunens regelverk
ska de omedelbart gallras
fran det sociala mediet.

Forteckningar 6ver Gallras vid Endast 6versiktliga listor for

inkommande och utgadende inaktualitet kostnadsberakning

samtal

forekommer. Dessa foljer
ekonomiprocessen.

Inspelade samtal for

Gallras senast efter

Utfors vanligen i

uppfoljning eller utbildning av 30 dagar kvalitetsuppfoljningssyfte.
medborgarkontakt
Till e-postmeddelanden Gallras vid
bifogade filer som inte kan inaktualitet
Oppnas
E-postlistor/kontaktlistor i e- Gallras vid Listan gallras i samband
postsystemet inaktualitet, se med gallring och rensning
kommentar av e-post, t.ex. ndr e-
postanvandaren avslutar
sin anstallning.
Ljudmeddelande i Gallras vid Om meddelandet tillfor
rostbrevlada, telefonsvarare inaktualitet, se arende sakuppgift gallras
eller motsvarande samt MMS kommentar det nar uppgiften tillforts
eller SMS med eventuella arendet. Om det inte tillfor
bilagor drende sakuppgift far det
gallras omedelbart.
Konversationer i Gallras vid Om konversationen tillfér
kommunikationsverktyg inaktualitet arende sakuppgift gallras
den nar uppgift tillforts
arendet. Om
konversationen inte tillfér
drende sakuppgift far den
gallras omedelbart.
Exempel pa
kommunikationsverktyg ar
Lync, Skype, Zoom, MSN
och liknande.
Webbmoten eller Gallras vid Gallras efter att
telefonmoten inaktualitet, se motesanteckningar
kommentar upprattats
Elektroniska spar 3 manader, se Kan aven gallras ut senare
kommentar efter att eventuella

atgarder vidtagits.




Handelseloggar Gallras vid T.ex. loggar 6ver in- och
inaktualitet utloggning,
installationsloggar, loggar
over sparrning av konton,
DHCP-loggar eller liknande.

Temporira filer och loggar Gallras vid T.ex. i skrivare
inaktualitet

Handlingar for kontroll av Gallras vid T.ex. inlamningskvitton,

postbefordran inaktualitet postbocker eller liknande.

Felaktiga uppgifter i ADB- Gallras vid rattning

upptagningar av
registerkaraktar, vilka
tillkommit genom skrivfel,
raknefel eller motsvarande
forbiseendefel, under
forutsattning att rattning har

skett
Anvandarkonton Gallras vid Hantering av anvandare,
inaktualitet atkomst till dator, intranat,
kataloger och liknande.
Upptagningar fran Gallras vid
kameradvervakning inaktualitet

*Vid inaktualitet betyder "nar handlingen inte langre fyller nagon funktion i

verksamheten”.



