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KATEGORIER AV STYRDOKUMENT

Organiserande

Forklarar, tydliggor och reglerar kommunens roll- och
ansvarsférdelning samt vem som har rétt att fatta beslut.

Normerande

Beskriver kommunens forhallningsséatt i en viss fraga eller
ger direktiv fér hur nagot ska utféras och syftar till att
styra beteenden utifran en gemensam vardegrund.

Aktiverande

Beskriver vad kommunen vill féréndra eller uppna inom
specifika omraden och syftar till att ge ett uppdrag att
handla pa ett visst satt.

Reglerande

Anger villkoren for kommunal service och vilka krav
kommunen stéller pa de som lever, verkar och vistas i
Nykoping.
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INLEDNING

Beslutets omfattning

Beslutet galler gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse hos samtliga
myndigheter (ndmnder, bolag och stiftelser) i Nyképings kommun.

Respektive myndighets dokumenthanteringsplan tillampas framfér detta beslut.

Detta beslut ersatter tidigare gallringsbeslut, dnr KK08/31, antaget av
kommunfullmaktige 2008-02-12 § 48.

Tillampning av beslutet

Gallringsbeslutet galler gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse for
samtliga myndigheter (nédmnder, bolag och stiftelser) inom Nyképings kommun. |
gallringsbeslutet tas exempel upp pa handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
och gallringen kan endast tillampas pa denna typ av handlingar och som bedéms
sakna varde for rattskipningen (lagkrav), den egna forvaltningens (kommunens)
och forskningens behov. Bedémningen av om handlingen &r av tillfallig eller ringa
betydelse ska alltid ske utifran myndighetens eget behov och handlingens véarde
ska beddémas i dess specifika sammanhang och utifran eventuella beroenden till
andra handlingar inom myndigheten.

Vid osdkerhet om en handling eller information kan gallras utifran detta beslut ska
samrad ske med Stadsarkivet.



BEGREPPSFORKLARINGAR
I

Bevarande Grundregeln ar bevarande. Handlingar som ska bevaras ska
arkiveras pa papper om inte annat ar angivet.
Gallring Gallring innebér att allmédnna handlingar, eller uppgifter i

sadana, avldgsnas och forstors, sa att man far en
informationsforlust. Gallring far bara ske om det finns ett
gallringsbeslut, se géllande dokumenthanteringsplaner.
Handlingar som inte har gallringsbeslut ska bevaras.
Gallring i IT-system och som leder till forlust av betydelsefull
information, férlust av s6k- och sammanstallningsmaéjligheter
eller forlust av mojlighet att faststélla informationens autenticitet
raknas ocksa som gallring och far bara ske om gallringsbeslut
finns.
Handlingar som ska gallras ska forstéras utan dréjsmal.
Gallringsfrist Om gallringsfristen ar 10 ar, sa betyder det att gallring utfors pa
det 11:e aret, det vill sdga 10 kalenderar utdver det ar
handlingen tillkom. Om gallringsfristen ar Vid inaktualitet sa
innebér det att gallringsfristen ar kort och kan bestdmmas av
forvaltningen sjalv utifran dess behov av informationen.
Rensning Ej allmanna handlingar kan rensas, tas bort, utan att det finns ett
gallringsbeslut. Det galler till exempel:

e Dubbletter och kopior

e Utkast, underlag till dokument, som inte har skickats utanfor
arbetsgruppen, expedierats, eller arkiverats och som inte
tillfor sakuppgift eller information som behdvs till ett
arende

Normalt utfors rensning av berérd handlaggare.

Notera sarskilt att rensning inte géller register, forteckningar
eller andra listor dar information tillfors fortldpande. Det vill
sdga nar registret har fardigstéllts for att borja registrera
uppgifter fortldpande, sa ar det en allmén handling som enbart
kan gallras om det finns ett gallringsbeslut.

Ringa och | kommunens verksamhet hanteras stora mangder information
tillfallig som ar allman handling men som har liten eller kortvarig
betydelse betydelse for verksamheten. Gallring av dessa handlingar far

bara ske under férutsattning att allmanhetens ratt till insyn inte
asidosétts och att handlingarna bedéms sakna betydelse for
rattskipningen (lagkrav), férvaltningen (kommunen) och
forskningen. Notera séarskilt att detta gallringsbeslut endast tar
upp handlingar av liten och kortvarig betydelse.




HANDLINGAR AV RINGA OCH TILLFALLIG

BETYDELSE

Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion
ar av tillféllig eller ringa betydelse.

Gallring far endast ske under forutsattning att allménhetens réatt till insyn inte

asidosatts och att handlingarna beddms sakna vérde for rattskipningen (juridisk

aspekt), den egna forvaltningen och forskningen.

Handlingsslag

Gallring

Kommentarer och

Vem gallrar?

Bifogade fileri e-
postmeddelanden
som inte kan 6ppnas

Gallring efter 30

dagar eller nar
lasbar fil

exempel

Avsandaren meddelas
om detta och uppmanas
att skicka om

Ansvarig for
brevladan/inkor
gen

mottagits dokumentet i lasbart
standard-format.

Cookies (kakor), Gallras vid Nar uppgifterna inte Anvandaren
historik och inaktualitet behovs langre ansvarar sjalv
elektroniska spar som for gallring vid
lagras da olika inaktualitet
program (appar)
anvénds pa telefon
eller surfplatta
E-postlista (den Gallras vid Den lista som avses ar E-post-
sammanstallda listan | inaktualitet den lista som e- anvandaren

over e-post-
meddelanden)

postmeddelanden i
inkorgen bildar och
anvandaren hanterar i
sin inkorg. Uppgifter i
dennatas borti
samband med rensning,
gallring eller
diarieféring av e-post.

Felaktiga uppgifter i
digitala register som
tillkommit genom
skrivfel, raknefel eller
motsvarande
forbiseendefel

Gallring nar
rattning skett

Kan gallras under

forutsattning att rattning
har skett och genom att
ny korrekt uppgift finns.

Ansvarig for
registret




Forfragan/begaran
om allmanna
handlingar av
rutinmassig karaktar
och som ej leder till
ett avslagsbeslut

Gallras vid
inaktualitet

Ansvarig
handlaggare

Handling som
kommit in till
myndigheten i icke
autenticerad
(akthetsgaranterad)
form, t. ex. fax eller e-
post, om en
autentiserad
(akthetsgaranterad)
handling med samma
innehall har kommit
in senare

Gallring kan ske
nar den
autentiserade
(akthetsgarantera
de) handlingen
kommit in till
myndigheten, se
undantag i
kolumnen
Kommentarer
och exempel

En forutsattning ar att
den forst inkomna
handlingen inte har
tillforts nagra
anteckningar av
betydelse for
myndighetens beslut
eller for
handlaggningens gang.
Om den forst inkomna
handlingen paforts
ankomststampel bor
den bevaras tills drendet
har avslutats, om inte
ankomsttiden
dokumenterats pa annat
satt, t ex i diarium eller
latt tillganglig logglista. |
de fall drendet ror
myndighetsutévning
mot enskild bor
handlingen bevaras till
dess att
overklagandetiden har
|6pt ut.

Ansvarig
handlaggare

Handlingar som
endast tillkommit for
kontroll av att post
har skickats eller
mottagits hos
myndigheten

Gallring nar
férsdndelsen
anlant

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

Har avses t. ex.
inlamningskvitton, och
kvittensbocker for
avgaende post.

Den som
mottagit eller
férvarar kvitto
eller
kvittensbok




Handlingar som har Gallring efter Vissa cirkular, Ansvarig for
kommit in for genomlasning inbjudningar, brevladan/
kdannedom och som | eller nar nyhetsbrev, PM, inkorgen

inte har gett informationen motesanteckningar och

anledning till nagon | inte langre liknande.

atgard, och om de behovs

aven i ovrigt ar av

ringa betydelse.

Inkomna till

funktionsbrevlador,

gemensamma och

enskilda brevlador

eller inkorgar.

Handlingar som har Gallras vid En forutsattning ar att Ansvarig som
kommit in till inaktualitet overféringen endast har | mottagit eller

myndigheten eller
expedierats fran
myndigheten i
elektronisk form, till
exempel e-post, sms,
foto, och som tillfor
ett arende
sakuppagift,
information som
behdvs i ett drende

Gallring kan ske
om handlingarna
har overforts till
annat format
eller annan
databérare, t. ex.
utskrift pa
papper eller till
arendehantering
ssystem genom
diarieforing.

medfort ringa forlust.
For att forlusten skall
anses ringa, kravs att
handlingarna inte ar
autenticerade
(dkthetsgaranterade)
genom elektroniska
signaturer eller
motsvarande. De far inte
heller vara strukturerade
pa ett sadant satt att
betydande
bearbetnings-
mojligheter gar
forlorade.

expedierat
handlingarna i
elektronisk
form, t. ex.
skickat e-post

Handlingar som har
overforts till annan
databarare inom
samma medium

Detta ar inte samma
sak som att skanna
och férstora
originalet

Gallras vid

inaktualitet

Under forutsattning att
de inte langre behovs
for sitt andamal:

- Till exempel
arkivexemplar av
digitala upptagningar
och mikrofilm
(sdkerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har
ersatts av nya
arkivexemplar.

- Samt digitala
upptagningar, t. ex.
cd/dvd, som endast
framstallts for
dverforing, utldmnande,
utldn eller spridning av
handlingar.

Ansvarig som
gjort
Sverforingen




Handlingar som Gallras vid Under forutsattning att | Ansvarig for
upprattas och sprids | rattelse/ de ersatts av sidan
elektroniskt i uppdatering rattade/uppdaterade
informationssyfte, till handlingar. En
exempel webbsidor, forutsattning ar att de
och som ar felaktiga uppgifter som
eller inaktuella. rattats/uppdaterats

endast ar av tillfalligt

intresse, t. ex. adress,

telefonnummer,

Oppettider.
Handlingar som Gallras vid Under forutséttning att | Ansvarig for
upprattas och sprids | uppdatering handlingarna, sidan
elektroniskt i informationen, dverférts
informationssyfte, till till annat lagringsformat
exempel webbsidor eller annan databarare

for bevarande. Om

dverféringen innebér

forlust av samband med

andra handlingar inom

eller utom myndigheten,

till exempel genom

elektroniska lankar, far

en beddmning goras i

varje enskilt fall av

l&dnkarnas varde.
Handlingar som Gallras nar Under forutsattning att | Ansvarig som
utgjort underlag for sammanstallning | handlingarna inte heller | framstallt
myndighetens eller annan i 6vrigt har nagon underlaget

interna planering och
verksamhets-
redovisning

bearbetning har
gjorts

funktion

Information som
inkommit via e-post
och omhandertagits
via diarieféring eller
hantering i annat
verksamhetssystem

Gallras vid
inaktualitet

Ansvarig for
brevladan/
inkorgen




Inkomna eller Gallras vid Forfragningar om: Ansvarig for
expedierade inaktualitet -Blanketter brevladan/
framstallningar, -Kalenderinbjudningar inkorgen
férfragningar och -Kontaktuppgifter
meddelanden av -Kurs- och
tillféllig betydelse konferensinbjudningar
eller rutinmassig -Métestider
karaktar -Allman information och
liknande inkomna till
funktionsbrevlador,
gemensamma och
enskilda
brevlador eller inkorgar.
Inkomna handlingar | Gallras vid Reklam, felsénd post Ansvarig for
som inte beror inaktualitet etc. brevladan/
myndighetens Gallras omedelbart, inkorgen
verksamhetsomrade eller nér handlingen ar
eller som ar vidarebefordrad.
meningslosa eller
obegripliga, om
handlingarna inte
kraver
vidarebefordran till
annan myndighet
eller enskild for
atgard
Kontaktlistor pa Gallras vid Uppgifter om kontakter | Varje anstalld ar
telefon/surfplatta inaktualitet hanteras nar funktioner | ansvarig for
for snabbmeddelanden, | sina listor. For
webbmoten med mera | gemensamma
anvands. listor bor en
ansvarig utses.
Kopior och Gallras vid Kopior pa Den som har
dubbletter som inte inaktualitet namndprotokoll skapat,

har nagon funktion
da det finns
arkivexemplar hos
myndigheten med
samma innehall

Elektroniska kopior som
delas pa intranat,
projektarbetsplatser och
liknande eller
handlingar som endast
framstallts for
6verféring, utlimnande
eller spridning.

distribuerat,
publicerat eller
forvarat kopian




Loggar for e-post och

Gallras efter 30

Galler ej backup.

IT-enheten

fax dagar

Meddelande i Gallras efter Kan gallras under Ansvarig
rostbrevliada, sms, vidtagna forutsattning att handlaggare
mms, sociala medier | atgarder, se innehallet

eller liknande som kommentarer dokumenterats t. ex. i en

inkommit till
myndigheten och
som tillfort ett arende
sakuppgift,
information, eller
behovs for att

och exempel

tjidnsteanteckning och
tillforts 6vriga
handlingar i drendet.

dokumentera
verksamheten
Meddelande i Gallras vid Ansvarig
réstbrevldda, sms, inaktualitet handlaggare/
mms, sociala medier den som har
eller liknande som tagit emot
inkommit till meddelandet
myndigheten och och har atkomst
som inte tillfort ett till telefonen/
arende sakuppgift, tjdnsten
information, eller inte
behdvs for att
dokumentera
verksamheten
Minnesanteckningar | Gallras vid Minnesanteckningar Den som har
av ringa eller tillfallig | inaktualitet som inte tillfér drende skapat minnes-
betydelse som inte sakuppgift, information. | anteckningen
tillfor ett diariedrende Tillfér minnes-
viktig information anteckningen ett

diariedrende viktig

information, sakuppgift,

sa ska de bevaras och

diarieforas.
Mottagnings- och Gallras vid Under forutsattning att | Handldggaren
delgivningsbevis/kvitt | inaktualitet de inte har paforts av arendet

o

anteckning som tillfort
drende sakuppgift,
information.




Register eller

Gallras vid

Profiluppgifter pa

Den som

kontaktuppgifter/prof | inaktualitet projektplats, natverk, administrerar
ilinformation for forum, samarbetsyta, ett konto/profil
anstallda, enheter sociala medier eller eller sida pa en
eller motsvarande pa liknande. webbplats,
webbplats, Adress- eller projektarbetspl
projektarbetsplats, telefonregister. ats.
natverk, forum eller Galler ej tryckta Samarbetsyta
liknande inom handlingar eller eller sociala
kommunen som publicerade samlade medier.
uppdateras dokument med t. ex.
fortlopande adressuppgifter.
Register, liggare, Gallras vid Gallras nér handlingarna | Ansvarig for
listor och andra inaktualitet inte langre behovs. handlingen
tillfalliga Till exempel:
forteckningar som - tillfalliga kontrollistor
har tillkommit for att - kvittenslistor
underlatta - den enskildes e-
myndighetens arbete postlistor i Outlook
och som saknar - frankeringsloggar
betydelse nar det
galler att
e dokumentera

myndighetens

verksamhet
e att atersoka

handlingar eller
e att uppratthalla

samband inom

arkivet
Samtalslistor Gallras vid Samtalslistor i Varje anstalld

inaktualitet mobiltelefon, IP-telefoni | ansvarar for att

och motsvarande dver
inkomna/utgaende
samtal

hantera sina
listor

Skrappost/spam och
meddelanden med
virus samt
natfiskeforsok

Omedelbart utan
att 6ppnas/klicka
pa lankar

Handlingstyperna kan
hanteras av
skrappostfilter, som
misstankt skrappost
eller manuellt av
mottagare.

Skréppostfilter
eller mottagare




Sparade
konversationer som
inte tillfor sakuppgift,
information, till ett
arende eller behovs
for att dokumentera
verksamheten
Snabbmeddelanden
via till exempel
Teams, Skype, Lync,
MSN, Adobe
Connect och
liknande

Gallras vid
inaktualitet

Anvandaren

Sparade konver-
sationer som tillfor ett
drende sakuppgift,

Gallras nar
informationen
har dverforts till

Gallring efter att
informationen har
overforts till arendet

Anvandaren
som sparar
konversationen

information som arendet eller tagits om hand fér | Om

behdvs i arendet eller arkivering. konversationen

information som inte sparas sa

behovs for att blir detingen

dokumentera upptagning/

verksamheten handling

Snabbmeddelanden

via till exempel

Teams, Skype, Lync,

MSN, Adobe

Connect och

liknande

Sparade webbméten | Gallras vid Har motet sparats Motes-

eller telefonméten inaktualitet endast for att kunna arrangoren eller
skriva anteckningar, den som
minnesstdd, minnes- renskriver

anteckningar, kan
upptagningen rensas
efter att anteckningar ar
upprattade. Om
upptagning sparas
istéllet for anteckningar,
ska denna hanteras i
enlighet med
myndighetens
dokument-
hanteringsplan.

anteckningarna

10



