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Gallringsplan for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Allmanna handlingar som ar av tillfallig eller ringa betydelse ska gallras vid inaktualitet, det vill séga nar de inte langre behdvs
for namnders och styrelsers verksamhet. Gallring far dock endast ske under férutsattning att allmanhetens réatt till insyn inte
asidosatts och att handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning, forvaltning och forskning.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som redovisas i denna gallringsplan kan gallras vid inaktualitet hos kommunens
samtliga namnder, férvaltningar och bolag. Nar en handling ar inaktuell avgoérs i de flesta fall av berord handlaggare.
Handlingen far dock inte gallras forran:

o foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,
e tidsfrist for revision och preskription har gatt ut och
e betydelsen for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt i dvrigt fran rattslig synpunkt har upphort.
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Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehall eller funktion ar av tillfallig eller ringa betydelse

Beskrivning Gallras Anmarkning och exempel

Inkomna handlingar som inte | Vid inaktualitet Under forutsattning att handlingarna inte kraver vidarebefordran

berdr Kavlinge kommuns till annan myndighet eller enskild for atgard.

verksamhetsomrade eller som

ar meningslosa eller e Spam

obegripliga. e Elektroniska handlingar som inkommit och som inte gar att
oppna.

Handlingar som inkommit for | Vid inaktualitet e Reklam

kannedom och inte foranlett e Cirkular

nagon atgard, om de aven i e Nyhetsbrev

dvrigt ar av ringa betydelse. e Kursinbjudningar

Forfragningar, svar, Vid inaktualitet

meddelanden och

korrespondens av tillfallig
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betydelse eller rutinmassig
karaktar.

Handlingar som hamnat
utanfor sin kontext eller pa
annat satt forlorat sin
betydelse.

Efter beddmning och
efterforskning

e Bilagor utan sitt huvuddokument.
e Handlingar dar nédvandiga metadata (hjalpinformation)
saknas.

Uppgifter och handlingar i
syfte att sprida kortfattad och
rutinartad information.

Vid inaktualitet

Under forutsattning att handlingarna inte foranleder nagon atgard
eller tillfor uppgifter i ett arende. Se informationshanteringsplanen
for ytterligare information kring uttag.

e Kortfattad och rutinartad information pa intranat, hemsida.
e Inldgg, uppdateringar och svar pa sociala medier.
e Interna informationsbrev.

Bilder, filmer och
ljudupptagningar.

Vid inaktualitet

Avser material med ringa informationsinnehall som inte tillfor
sakuppgift eller ar av vikt for verksamheten. Avsaknad av relevant
metadata (hjalpinformation) kan ocksa vara grund for gallring.

Upptagningar i samband med
kamerabevakning.

15 dagar

Gallras av integritetsskal och enlighet med de villkor som anges i
tillstandet for kamerabevakning.
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Handlingar i form av Vid inaktualitet
rostmeddelande, SMS eller
MMS till rostbreviada,
mobilsvar, telefonsvarare eller

motsvarande.

e Handlingar som tillfér arendet sakuppgift gallras efter att
innehdllet dokumenterats i en tjansteanteckning.

e Handlingar som inte tillfor arendet sakuppgift gallras efter
granskning.

Handlingar som tillkommit for | Vid inaktualitet
att underlatta myndighetens
arbete och som saknar
betydelse for att dokumentera

myndighetens verksamhet.

e Rutinbeskrivningar

e Forteckningar

e Liggare

e Listor

e Manualer

e Handbdcker

e Kvittenser och Idnekvitton
e Andra tillfalliga hjalpmedel

Handlingar som utgjort Se anm.
underlag féor myndighetens
interna planering och

verksamhetsredovisning.

Gallras nar ssammanstallning eller annan bearbetning har gjorts,
under forutsattning att handlingarna inte har nagon 6vrig funktion.

Rutinartade rapporter som Vid inaktualitet
uppstar i myndigheternas

verksamhet.

e Dygnsrapporter
e Veckorapporter
e Manadsrapporter
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E-postloggar over
inkommande och utgaende
e-post.

Gallras efter 90 dagar

Tillfalliga digitala filer med
anledning av internet- eller
intrandtsanvandning.

Vid inaktualitet

Under forutsattning att filerna inte féranleder nagon atgard eller
tillfor nagot i ett arende.

e Cookie- och tempfiler
e Historikfiler
e Andra temporara filer

Uppgifter i loggar som syftar
till att styrka utférda
behandlingar.

Vid inaktualitet

Avser inte uppgifter i loggar som ar nédvandiga for att bibehalla
sparbarhet och autenticitet (dkthet) i handlingar som ska bevaras.

Felaktiga uppgifter i register.

Vid inaktualitet

Uppgifterna far endast utgoras av skrivfel, raknefel eller
motsvarande forbiseenden.

Enkater och enkatsvar.

Vid inaktualitet

Kan gallras efter att sammanstallning gjorts.

Handlingar som inkommit eller
upprattats nar en foérsandelse

Vid inaktualitet

e Frakt- och féljesedlar
e Avier
e Packsedlar
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har skickats i vag eller tagits e Mottagningssedlar/ bevis
emot. e Kuvert
e OBS: Mottagningsbevis gallande beslut som kan overklagas

ska sparas i arendet.

Gallring av handlingar som 6verforts till annan databarare eller ersatts av handlingar i annat format

Beskrivning Gallras Anmarkning och exempel
Handlingar som inkommit till eller | Vid inaktualitet | Under férutsattning att éverféringen endast innebar ringa forlust av
expedierats fran myndigheten i information. For att forlusten ska anses ringa kravs att handlingarna:
elektronisk form och overforts till
annat format eller databarare, till e Inte ar autentiserade genom elektroniska signaturer eller
exempel genom utskrift pa papper. motsvarande.

e Inte ar strukturerade pa ett sddant satt att betydande

bearbetningsmojligheter gar forlorade.
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Digitala handlingar som overforts
och ersatts av andra digitala
handlingar.

Vid inaktualitet

Under forutsattning att dverforingen inte lett till forlust av
betydelsebarande data eller av mojlighet att bedoma handlingens
autenticitet (akthet).

o Overféring av information fran t.ex CD till filserver.

Inkomna elektroniska eller faxade
handlingar som ersatts av senare

inkomna underskrivna handlingar.

Vid inaktualitet

e Om den forst inkomna handlingen har ankomststamplats ska
den bevaras tills arendet avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pa annat satt, till exempel i diarium eller latt
tillganglig logglista.

e Om den forst inkomna handlingen paforts tjansteanteckning
av vikt ska den bevaras.

e Om drendet ror myndighetsutdvning mot enskild ska den forst
inkomna handlingen inte gallras forran dverklagandetiden gatt
ut.

Inkomna eller upprattade
pappershandlingar som overforts
till elektroniskt format, dvs
ersattningsskannats.

Se anm.

Far ej gallras innan gallringsutredning gjorts och gallringsbeslut
fattats. Se sarskild riktlinje. Kontakta kommunarkivarie for mer
information.
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