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Gallringsplan for gallring av handlingar av tillfdllig eller
ringa betydelse

I samrad med berdrd personal och med hjélp av boken ”Bevara eller gallra? nr 1 —
Rad f6r kommuner och landsting” och SFS 1997:6 har en gallringsplan fo6r hand-

lingar av tillfallig eller ringa betydelse upprittats (bilaga).

Gallringsplanen géller for kommunfullmiktige och kommunens myndigheter. Do-
kumenthanteringsplanernas gallringsfrister tillimpas framfor reglerna i denna gall-

ringsplan.
Beredande organ

Kommunstyrelsen 2004-05-10 § 98

Kommunfullmaktiges beslut

Gallringsplan for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse antas. Gallringspla-
nen ligger som bilaga till paragrafen.

' Utdrag;
. Kristina Hellberg
~ Annette Lauritzen

Justerarens signatur Utdragsbestyrkande
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Torsby kommuns gallringsplan for gallring av handlingar av tillfiillic eller ringa betydelse

Tillimpning

Gallringsplanen géller f6r kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med myndigheter
avses kommunstyrelsen och 6vriga nimnder, kommunfullm#ktiges revisorer samt andra
kommunala organ med sjdlvstdndig stéllning. Gallringplanen géller dven f6r aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar kommunen utévar ett rittsligt
bestdmmande inflytande samt de samégda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt
sdrskild 6verenskommelse

Gallringsfrister for vissa slag av handlingar sdsom ansokningshandlingar, rikenskapshandlingar
samt 16ne- och personaladministrativa handlingar finns i kommunens dokumenthanteringsplaner.
Dokumenthanteringsplanernas gallringsfrister tilldmpas framfor reglerna i denna gallringsplan.

Databiirare
Planen géller oberoende av medium som handlingar/uppgifter dr lagrade pé och giller dven
elektroniska dokument.

Gallring

Kommunfullméktige och kommunens myndigheter ska gallra allménna handlingar av tillfillig
eller ringa betydelse fér kommunens verksamhet. Gallring fér dock endast ske under
forutsittning att allménhetens rétt till insyn inte asidositts och att handlingarna bedéms sakna
virde for rittskipning, férvaltning och forskning.

Handlingar som har tillfdllig betydelse genom att innehallet har 6verforts till nya databérare, eller
genom att de har ersatts av nya handlingar, far gallras under férutséttning att gallring kan ske
utan eller med endast ringa forlust avseende betydelsebidrande uppgifter/data, sammanstillnings-
och sékmgjligheter, samt mojligheter att faststilla autenticiteten'. Ytterligare en forutsittning dr
att de ursprungliga handlingarna inte ldngre har ndgon funktion.

Foljande handlingar som genom sitt informationsinnehéll eller sin funktion ir av tillfillig
eller ringa betydelse far gallras vid inaktualitet

1. Kopior och dubbletter som inte har ndgon funktion da det finns arkivexemplar i kommunen
med samma innehall.

2. Inkomna eller expedierade framstéllningar, forfragningar och meddelanden av tillfillig
betydelse eller rutinméssig karaktér.

3. Handlingar som har inkommit for kéinnedom och som inte har féranlett ndgon atgérd, om de
dven i Ovrigt 4r av ringa betydelse. Har avses t.ex. kursinbjudningar och reklam.

4. Inkomna handlingar som inte beror kommunens verksamhetsomrade, eller som ér
meningsldsa eller obegripliga, om handlingarna inte kriiver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgird.

5. Register, liggare, listor och andra tillfélliga hjdlpmedel som har tillkommit for att underlitta
kommunens arbete, och som saknar betydelse nér det giller att dokumentera kommunens
verksamhet, att aters6ka handlingar eller att uppritthalla samband inom arkivet.

! 4kthet, ursprunglighet; dkthetsprigel skapas t.ex. genom namnteckningar, elektroniska signaturer, stdimplar och
andra former av bestyrkanden



6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsittning att de inte har paforts anteckning som
tillf6rt mal eller drende sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit f6r kontroll av postbefordran, under forutsittning att de
inte ldngre beh&vs som bevis for att en forsdndelse har inkommit till eller utgatt fran kommunen.
Hér avses t.ex. inlimningskvitton och kvittensbdcker for avgiende post.

8. Loggar for e-post och fax under forutsittning att de inte lingre behvs fér kontroll av
dverforingen, och att de inte heller behdvs for atersékning av de handlingar som inkommit till
eller utgétt frin kommunen och som skall bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag for kommunens interna planering och
verksamhetsredovisning, nir sammanstillning eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsitining att handlingarna inte heller i 6vrigt har ngon funktion.

10. Cookiefiler, historyfiler, globalfiler och e-postlistor
11. Siikerhetskopior

Foljande handlingar som ir av tillfillig betydelse genom att innehallet har éverforts till
nya databirare, eller genom att handlingarna pa annat siitt har ersatts av nya handlingar
far gallras vid inaktualitet

1. Handlingar som har inkommit till kommunen eller expedierats frin kommunen i elektronisk
form, t.ex. e-post, om handlingarna har éverforts till annat format eller annan databiirare,
t.ex. genom utskrift p& papper. En forutsittning 4r att $verforingen endast har medfort ringa
forlust.

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

2. Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt i informationssyfte, t.ex. webbsidor, under
férutsittning att handlingarna har dverforts till annat lagringsformat eller annan databiirare
for bevarande. Om overforingen innebir forlust av samband med andra handlingar inom eller
utom kommunen, t.ex. genom elektroniska ldnkar, fir en bedémning goras i varje enskilt fall av
ldnkarnas virde.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som #r felaktiga eller inaktuella, under
forutsdttning att de ersiitts av rittade/uppdaterade handlingar. En forutsittning ar att de
uppgifter som rittats/uppdaterats endast dr av tillfilligt intresse (t.ex. adress, telefonnummer,
Sppettider).

3. Handling som inkommit till kommunen i icke autenticerad form, t.ex. fax eller e-post, om en
autenticerad handling med samma innehall har inkommit i ett senare skede. En forutsittning r
att handlingen inte har paforts nigra anteckningar av betydelse for kommunen beslut eller for
handldggningens géng.

Om den f6rst inkomna handlingen paforts ankomststimpel bér den bevaras till dess att drendet
har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pé annat sitt, t.ex. i diarium eller (litt
tillgénglig logglista). I de fall drendet rér myndighetsutvning mot enskild bér handlingen
bevaras till dess att 6verklagandetiden har 16pt ut.
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4. Handling som inkommit till kommunen i form av meddelande i réstbrevlida,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett drende sakuppgift, under forutséttning att
innehallet dokumenterats i en tjénsteanteckning som tillforts 6vriga handlingar i drendet.

5. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktir, vilka tillkommit genom skrivfel,
riknefel eller motsvarande forbiseendefel, under forutséttning att rittning har skett.

6. Handlingar som har éverforts till annan databirare inom samma medium, under
forutsittning 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 overforing, utlimnande, utlén eller
spridning av handlingar.

Planen 4r upprittad 2004 av
Kristina Hellberg, arkivassistent



