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1. Inledning

Detta dokument ar ett gemensamt gallringsbeslut for allménna handlingar som genom sitt innehall eller sin utformning ar av uppenbart tillfallig eller ringa
betydelse inom styrande, stodjande eller kdrnverksamheter. Detta géller handlingar av de slag som avses i 5 kap 1 § fjarde stycket i offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400).

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for hela Vetlanda kommun (§ 8 andra stycket arkivlag (1990:782), och den instans som beslutar om detta dokument.
Samtliga bestdmmelser i detta dokument géller for alla allmédnna handlingar, oberoende av vilket medium de finns pa: analogt, digitalt eller video/ljud.

Gallring far bara ske under forutsattning att allmanhetens ratt till insyn inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna varde for rattsskipning, forvaltning
och forskning.

Med hjalp av en enhetlig gallring sdkerstaller vi att vi kontrollerar informationstillvdaxten pa vara servrar och i vara verksamhetssystem. Vi far dven en battre
kontroll pa hur vi hanterar personuppgifter i vara verksamheter, samt minskar miljépaverkan med hjalp av lagre belastning pa servrar, natverk och
molnlagringsytor.

Konvertering och filformat

Tank pa att konvertering av digitala filer fran ett format till ett annat (t.ex. fran .xlsx till .pdf) kan innebéra en informationsforlust och ar i sa fall att rdkna som
en gallring.
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Begreppsforklaringar

Gallring

Att gallra allmanna handlingar innebar att forstéra allmanna handlingar, eller uppgifter i allmanna handlingar. Eller att vidta andra atgarder med handlingarna
som kan medféra:

e Forlust av betydelsebarande data (exempelvis metadata/systeminformation vid migrering/export)
¢ Forlust av mojliga sammanstallningar

e Forlust av sokmoijligheter, eller

¢ Forlust av mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet

Tank pa att for att en handling ska gallras permanent kravs att man i de fall det finns dven tommer papperskorgen, borttagna objekt och motsvarande
mailtrad i skickat-mappen.

Rensning

Att rensa innebar att forstora handlingar som inte ar allmanna. For rensning kravs inget gallringsbeslut.

Vid inaktualitet

Gallring vid inaktualitet betyder att handlingen kan gallras nar den inte langre har betydelse for verksamheten. Tidpunkten &r olika for olika handlingar. Till
exempel kan vid inaktualitet betyda nar mottagaren har last igenom informationen, sa fort ett mote ar avslutat, nar du har lyssnat igenom réstmeddelandet
0.5.V.

Undantag och konflikter

Om detta gallringsbeslut strider mot nagonting i en enskild forvaltnings eller bolags egen informationshanteringsplan med gallringsbeslut géller det beslut
som star i den forvaltnings/bolagsspecifika informationshanteringsplanen.
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2. Gallringsbeslut med anvisningar

Meddelanden och kopior

Typ av handling / information

Tidpunkt for gallring
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Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Inkomna eller expedierade
handlingar av tillfallig betydelse eller
rutinmassig karaktar.

Vid inaktualitet.
Till exempel nar svar har skickats.

Om en konversation behoéver sparas
under langre tid ska diarieforing
Overvagas.

¢ Forfragningar om kontakt-
uppgifter, blanketter, motestider,
allman information och liknande.

Funktionsbrevlador, gemensamma
brevlador eller inkorgar:

¢ Gallras av administrator,
registrator, namndsekreterare eller
annan ansvarig.

Enskilda anstélldas brevlador eller
inkorgar:

¢ Var och en ansvarar for att gallra.

Handlingar som har inkommit for
kdannedom.

Vid inaktualitet.

Till exempel efter genomlasning eller
nar informationen inte langre
behovs.

Forutsatt att handlingarna inte har
foranlett ndgon atgard (det vill saga
kraver nagon form av svar eller
handlaggning) och att de dven i
ovrigt har ringa betydelse for
verksamheten.

e Vissa cirkular, inbjudningar,
nyhetsbrev, PM, motesanteckningar,
kopior pa andra namnders protokoll.

Funktionsbrevlador, gemensamma
brevlador eller inkorgar:

¢ Gallras av administrator,
registrator, namndsekreterare eller
annan ansvarig.

Enskilda anstélldas brevlador eller
inkorgar:

¢ Var och en ansvarar for att gallra.

Kopior och dubbletter som inte har
nagon funktion da det finns ett
arkiverat exemplar hos myndigheten
med samma innehall.

Vid inaktualitet.

Nar kopiorna och dubbletterna inte
anvands langre.

* Kopior pa namndsprotokoll.

e Exemplar av tryckta
verksamhetsberattelser.

¢ Elektroniska kopior som delas pa
intranat, projektarbetsplatser,
arbetsrum och liknande.

Den som har skapat, distribuerat,
publicerat eller férvarar kopian.
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Typ av handling / information

Tidpunkt for gallring
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Kommentarer och exempel

Vem gallrar?

Handlingar som endast framstallts
for éverforing, utlamnande eller
spridning av handlingar.

Vid inaktualitet.

Nar kopian har skickats eller nar man
har kontrollerat att

den kommit fram.

Under férutsattning att den inte
utgor bevis for éverforingen eller
mottagandet.

* Kopia av en skrivelse som skickats
till den som begart kopian, ex. vid
utldmnande av allman handling

¢ E-postmeddelande vars enda
funktion ar att skicka en handling.

Den som skickar kopian.

Handlingar som endast tillkommit
for kontroll av postbefordran.

Under forutsattning att de inte
langre behovs som bevis for att en
forsandelse har inkommit till eller
utgatt fran myndigheten.

¢ Inlamningskvitton.

e Kvittensbocker for avgaende post
eller listor/motsvarande.

e Elektroniska register eller
dokument med samma

funktion.

Den som hanterar den centrala
posten eller avdelningens post och
som forvarar kvitton och
kvittensbdcker/motsvarande.

Kommentarer och inlagg som inte
ror verksamheten pa sociala medier
eller andra kommunikationskanaler.

Vid inaktualitet.

Sa snart som meddelandet
uppmarksammas av den som
administrerar kontot.

Den som administrerar kontot.

Bifogade filer i e-postmeddelanden
som inte kan 6ppnas eller far 6ppnas
med hansyn till systemets
skyddsniva.

Betraktas ej som inkommen eller
forvarad handling och ar darfor
ingen allman handling.
Gallringsbeslut behovs ej

for rensning.

Avsandaren ska om mojligt upplysas
om detta och uppmanas att skicka
dokument i ett standard- format (till
exempel PDF).

Den som tagit emot eller forvarar e-
postmeddelandet eller
lagringsmediet for den okanda filen
rensar.
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Typ av handling / information

Felaktiga uppgifter av register-
karaktar, vilka tillkommit genom
skrivfel, raknefel eller motsvarande
forbiseendefel.

Tidpunkt for gallring

Efter rattning.
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Kommentarer och exempel

Vem galirar?

Den som ansvarar for registret.

Register, listor och liknande av
tillfallig karaktar som har tillkommit
for att underlatta myndighetens
arbete.

Vid inaktualitet.

Forutsatt att de saknar betydelse nar
det géller att dokumentera
myndighetens verksamhet, atersoka
handlingar eller att uppratthalla
samband mellan
handlingstyper/information.

e Lanklista.

e Listor 6ver referensmaterial.

e Talartider vid
sammantraden/moten

Den som ansvarar for registret.
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Konvertering och migrering

Typ av handling/information

Gallring
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Kommentarer och exempel

Vem galirar?

Elektroniska handlingar som har
overforts till annat format. Genom
konvertering till format lampligt for
langtidslagring i till exempel drende-
och dokumenthanteringssystem
eller genom 6verforing till annan
databarare (till exempel utskrift pa

papper).

Vid inaktualitet.

Efter overforing till

verksamhetssystem.

Under forutsattning att handlingarna
har hanterats i enlighet med rutiner
for arende- och dokumenthantering
t.ex. diarieforts eller hanterats i
verksamhetssystem.

¢ E-postmeddelanden.

¢ Elektroniska handlingar som
lamnas in pa USB- minne eller
liknande.

¢ Inlagg eller meddelanden pa
sociala medier.

Den som konverterar eller skriver ut
handlingen.

Det kan ocksa finnas automatiserade
rutiner nar handlingar fors over till
verksamhetssystem eller drende-
och dokumenthanteringssystem.
Hanteras av systemadministrator/
systemansvarig.

Handlingar som har éverforts till
annan databdrare inom samma
medium.

Vid inaktualitet.

Efter overforing till

verksamhetssystem.

Under forutsattning att de inte
langre behovs for sitt andamal.

¢ Arkivexemplar av ljud och
videoupptagningar och mikrofilm
som har ersatts av nya exemplar.

* Arkivexemplar av elektroniska
handlingar som kopierats till annan
databarare.

Den som hanterar migreringen till
nya databarare.
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E-post och sociala medier

Typ av handling/information Gallring

Loggar 6ver anstalldas avsanda och 3 manader.
mottagna

e-postmeddelanden vid intern och
extern kommunikation.

Loggarna innehaller uppgift om fran
och till vem, samt klockslag.
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Kommentarer och exempel

Forutsatt att e-post- meddelanden
registrerats pa annat satt och inte
behovs for kontroll av 6verféringen.
e Loggar i e-postsystemet.

¢ OBS! Logg ar inte samma sak som
innehall.

Vem galirar?

E-postsystemet.

Meddelanden i e-posten som sakert | Omedelbart.
bedéms som skrappost/spam
och/eller meddelanden med
misstankt virus.

Skrapposthanteringssystemet.

Skrapposthanteringssystemet.

andra kommunikationskanaler
(t.ex. sociala medier och e-tjanster)

Misstankt skrappost/spam Vid inaktualitet. Nar anvandaren bedomt att det E-postanvandaren.
sakert ar skrappost.
Anviandaren far ett meddelande i ett
e-postmeddelande.

Skrappost/spam- meddelanden i Vid inaktualitet. Nar skrapmeddelandet upptacks. Den som administrerar

kommunikationskanalen.

E-postlista Vid inaktualitet.

(en sammanstalld lista over e-
postmeddelanden)

Listan som avses ar den som e-
postprogrammet bildar, och som
anvandaren hanterar |6pande.
Uppgifter tas bort i samband med
gallring och rensning av

e-post.

E-postanvandaren.
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Telefoner och surfplattor

Typ av handling/information

Gallring
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Kommentarer och exempel

Vem galirar?

Forteckning éver inkomna/utgaende
samtal.

Vid inaktualitet.
Nar uppgifterna inte behovs langre.

Samtalslistor i mobiltelefon, IP-
telefoni och motsvarande.

Den som har atkomst till
telefonen/tjansten och som &r dgare
av telefonnumret.

Handling som inkommit till
myndigheten i form av
ljudmeddelande i rostbreviada,
telefonsvarare och motsvarande och
som tillfor ett drende sakuppgift
eller behovs for att dokumentera
verksamheten.

Kan gallras efter att
tjansteanteckning/notering i diariet
tillforts 6vriga handlingar i darendet.
Raderas pa enheten samt i telefoni-
systemets rostbrevlada.

Den som tagit emot meddelandet
och har atkomst till
telefonen/tjansten.

Handling som inkommit till
myndigheten i form av
ljudmeddelande i rostbreviada,
telefonsvarare och motsvarande och
som inte tillfér ett drende sakuppgift
eller behovs for att

dokumentera verksamheten.

Vid inaktualitet.

Raderas av anvdndaren efter
avlyssning. Raderas pa enheten samt
i telefonisystemets rostbreviada.

Den som tagit emot meddelandet
och har atkomst till
telefonen/tjansten.

SMS eller andra meddelanden i text
eller bild som tillfér drende
sakuppgift eller behovs for att
dokumentera verksamheten.

Kan gallras efter att
tjansteanteckning/notering i diariet
tillforts 6vriga handlingar i arendet
eller att Sms:et eller den bifogade
filen dverforts till
verksamhetssystem/
darendehanteringssystem.

Om verksamhetssystemet som
anvands har funktioner for att ta
emot till exempel Sms-
meddelanden hanteras dessa pa
samma satt som andra dokument i
den verksam- heten. Det
ursprungliga meddelandet gallras
efter att det lagts in i systemet.

Den som tagit emot meddelandet
och har atkomst till
telefonen/tjansten.
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Typ av handling/information Gallring Kommentarer och exempel Vem gallrar?

SMS eller andra meddelandenitext | Vid inaktualitet. Den som tagit emot meddelandet
eller bild som inte tillfér drende och har dtkomst till

sakuppgift eller behovs for att telefonen/tjansten.

dokumentera verksamheten.
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Webbmoten, natverk, forum och projektarbetsplatser, t.ex. arbetsrum pa Internet (ex Teams) och

intranat

Typ av handling/information

Sparade konversationer som tillfér
ett drende sakuppgift eller behdvs
for att dokumentera verksamheten.

Gallring

Kan gallras efter att informationen
har overforts till arendet i respektive
verksamhets- system eller tagits om

hand for arkivering.

Kommentarer och exempel

¢ Snabbmeddelanden via till
exempel Teamschat och liknande.

Vem gallrar?

Den anvandare som sparar
konversationen, efter det att
informationen overforts till dess
drende. Sparas inte
konversationerna ner blir det ingen
allman handling.

Sparade konversationer

som inte tillfor ett drende sakuppgift
eller behovs for att dokumentera
verksamheten.

Vid inaktualitet.
Efter genomlasning eller atgérd.

¢ Snabbmeddelanden via till
exempel Teamschat och liknande.

Den anvandare som sparar
konversationen, efter det att
informationen 6verforts till dess
drende. Sparas inte
konversationerna ner blir det ingen
allman handling.

Nyheter eller filer publicerade pa ett
intranat.

Vid inaktualitet.

e Kan vara rutindokument,
manualer, instruktioner, information

Den som ager
dokumentet/informationen
avpublicerar/tar bort, alternativt vid
behov kontaktar
kommunikationsavdelningen, som
avpublicerar/tar bort.

Sparade webbmoten eller
telefonmoten.

Vid inaktualitet.

Har motet sparats endast for att
kunna skriva anteckningar
(minnesstdd) kan dessa rensas efter
att anteckningar ar upprattade.

Om upptagningen sparas istallet for
anteckningar, ska dessa hanteras i
enlighet med myndighetens
dokument- hanteringsplan.

Motesarrangoren eller den som
renskriver anteckningarna.
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Typ av handling/information

Kontaktlistor

Uppgifter om kontakter som
hanteras nar funktioner for
snabbmeddelanden, webbmoten
m.m. anvands.

Gallring

Vid inaktualitet.

Nar kontaktuppgifterna inte behdvs
langre.
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Kommentarer och exempel

Enligt dataskyddsreglerna i GDPR sa
maste inaktuella kontaktuppgifter
gallras.

Vem gallrar?

Varje anstalld ar ansvarig for sina
listor. For gemensamma listor bor en
ansvarig utses.
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