i\nge kommun

Planeringsenheten/IT 2000-04-11

Policy for galilring av
handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse

Faststélld av kommunstyrelsen 2000-04-11 § 60

Postadress Besodksadress Telefon Telefax Bankgiro Organisationsnummer
841 81 Ange Torggatan 10 0690-250 100 0690-127 78 5274-3994 212000-2387



i\nge kommun

Planeringsenheten/IT 2000-04-11 1(4)

Innehall

Policy for gallring av handlingar av tillfillig eller ringa betydelse...........cueeeceeceiiiinnnninnennen. 1

1 BaKBIUNG.....cceeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeenneeesisssessetsneeeesnnnnssssssssssssssssssssssssssnnnnsssssssssssssnns 2

2 Forslag till policy for gallriNg......eeeeecriiiiiiiiiiiiiiinirisinsreennnseesseesssssssssssssssnnne 2

3 Bilaga A UTDRAG UR RIKSARKIVETS FORFATTNINGSSAMLING RA-FS 1997:6 .......... 3
3.1 A) Exempel pa handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin
funktion ar av tillfallig eller ringa betydelse ........oooviieeeciii e 3
3.2 B) Exempel pa handlingar som &r av tillfallig betydelse genom att innehallet
har 6verforts till nya databarare, eller genom att handlingarna pa annat satt har ersatts
E AV LY = T o F= Lo Lo |11 SR 4

Policy for gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse



i\nge kommun

Planeringsenheten/IT 2000-04-11 2 (4)

1 Bakgrund

Regeringsritten har i ett antal domar konstaterat att vissa dataupptagningar,
nidmligen cookiefiler, globalfiler och e-postlistor, &r allmdnna handlingar. Se
vidare i Svenska kommunforbundets cirkuldr 1999:128 (bilaga)!

En cookiefil dr en dataupptagning som innehaller information om vilka
webbsidor pa Internet som en anvéndare har besokt.

En globalfil dr en dataupptagning som visar adressuppgifter over de
hemsidor pa Internet som en anvéndare har besokt.

E-postlista ér en forteckning 6ver inkommande och utgéende e-post.

1. Eftersom cookiefiler, globalfiler och e-postlistor &r allménna handlingar, bér kommunen
i ett policybeslut ta stédllning till hur dessa handlingar och alla andra handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse ska gallras. Varje handléggare kan inte sjélv gallra efter
eget godtycke, utan gallring ska ske med stod av de gallringsbeslut som fattas.

2. Tarkivreglementet for Ange kommun (Kf 1995-09-25, § 65) framgar under punkt 7 om
bevarande och gallring att "Myndighet ( ndmnder och styrelser) beslutar, efter samrad
med arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) om gallring av handlingar i sitt arkiv...”
Beslut om gallring tas genom att myndigheten (ndmnd eller styrelse) faststéller en
dokumenthanteringsplan, dir férslag om bevarande och gallring ingar.

2 Forslag till policy for gallring
Kommunstyrelsen foreslas fatta foljande policybeslut:
”For kommunens myndigheter (styrelser och nimnder) och i tillimpliga

delar for koncernens bolag giller att handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse kan gallras omedelbart (se exempel 1 bilaga A).

Gallring far dock endast ske under forutsittning att allménhetens rétt till
insyn inte dsidositts och att handlingarna beddms sakna vérde for
rattskipning, forvaltning och forskning”.

Policybeslutet fullfoljs rent praktiskt genom att bestimmelser om omedelbar
gallring av denna typ av handlingar infors i myndigheternas och bolagens
dokumenthanteringsplaner.

Med hjilp av de exempel som redovisas i bilaga A, kan savél
cookiefiler,globalfiler, e-postlistor och e-post tolkas in.

Anders Lindqvist
IT-samordnare
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3 Bilaga A utdrag ur riksarkivets forfattnings-
samling RA FS$1997:6

3.1 A) Exempel pa handlingar som genom sitt
informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig
eller ringa betydelse

1. Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det finns
arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.

2. Inkomna eller expedierade framstéllningar, forfragningar och
meddelanden av tillféllig betydelse eller rutinméssig karaktar.

3. Handlingar som har inkommit for kéinnedom och som inte har foranlett
nagon atgird, om de dven 1 dvrigt dr av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berdr myndighetens verksamhetsomrade,
eller som dr meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kriaver
vidarebefordran till annan myndighet eller enskild atgérd.

5. Register, liggare, listor och andra tillfdlliga hjdlpmedel som har
tillkommit for att underldtta myndighetens arbete, och som
saknarbetydelse ndr det giller att dokumentera myndighetens verksamhet
att dtersoka handlingar eller att uppritthalla samband inom arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsittning att de inte har
paforts anteckning som tillfort mal eller drende sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit for kontroll av post befordran under
forutséttning att de inte langre behdvs som bevis for att en forséndelse
har inkommit till eller utgétt fran myndigheten. Hér av ses t ex
inldmningskvitton och kvittensbocker for avgéende post.

8. Loggar for e-post och fax under forutséttning att de inte langre behdvs
for kontroll av 6verforingen, och att de inte heller behovs for atersokning
av de handlingar som inkommit till eller utgatt frdn myndigheten och
som ska bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, ndr sammanstillning eller annan bearbetning
har gjorts, under forutsittning att handlingarna inte heller 1 6vrigt har
ndgon funktion.
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3.2 B) Exempel pa handlingar som ar av tillfallig betydelse

1.

genom att innehallet har 6verforts till nya databarare,
eller genom att handlingarna pa annat satt har ersatts
av nya handlingar.

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i
elektronisk form, t ex e-post, om handlingarna har 6verforts till annat format eller annan
databarare, t ex genom utskrift pa papper. En forutsittning ar att dverforingen endast har
medfort ringa forlust.

For att forlusten skall anses ringa, krdvs att handlingarna inte 4r autenticerade genom
elektroniska signaturer eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett
sadant sitt att betydande bearbetningsmojligheter gar forlorade.

Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt i informationssyfte t ex webbsidor,
under forutséttning att handlingarna har dverforts till annat lagringsformat eller annan
databérare for bevarande. Om dverforingen innebér forlust av samband med andra
handlingar inom eller utom myndigheten, t ex genom elektroniska ldnkar, far en
bedémning goras i varje enskilt fall av lankarnas vérde.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som &r felaktiga eller inaktuella, under
forutséttning att de ersétts av rattade/uppdaterade handlingar. En forutsittning ar att de
uppgifter som rittats/uppdaterats endast ar av tillfalligt intresse (t ex adress,
telefonnummer, Oppettider).

. Handling som inkommit till myndigheten i icke autenticerade form, t ex fax eller e-post,

om en autenticerad handling med samma innehéll har inkommit i ett senare skede. En
forutséttning ér att handlingen inte har paforts nagra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller for handldggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen paférts ankomststimpel bor den bevaras till dess att
drendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pé annat sétt, t ex i diarium
eller latt tillanglig logglista. I de fall drendet r6r myndighetsutévning mot enskild bor
handlingen bevars till dess att 6verklagande tiden har 16pt ut.

Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett drende sakuppgift, under
forutsdttning att innehallet dokumenterats i en tjénsteanteckning som tillforts 6vriga
handlingar i drendet.

Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktir, vilka tillkommit genom
skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseende fel under forutséttning att rittning har
skett.

Handlingar som har verforts till annan databirare inom samma medium, under
forutséttning 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 framstéllts for dverforing,
utldmnande, utlén eller spridning av handlingar.
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