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Uppdatering och tillagg till Kommunstyrelsens gallringsbeslut Gge

KOMMUN
| detta dokument presenteras nya gallrings- och bevaranderegler fér handlingar tillhérande kommunstyrelsen. Antagna gallringsregler kommer att inféras i nasta version
(1.3) av kommunstyrelsens informationshanteringsplan. Forslaget ar ett tillagg till tidigare gallringsbeslut som varken upphédver eller dndrar redan befintliga
gallringsregler fér handlingar utéver de som listas i dokumentet, satillvida de inte star i direkt strid med har presenterade reglerna for bevarande och gallring.

| praktiken ror dig sig foretradesvis om handlingar som hanteras av sektor Styrning och stod for och at Kommunstyrelsen. Handlingarna ar listade under de respektive
processer de upprattas eller inkommer som led i. | de fall olika gallringsregler anges for samma handlingstyp i mer an en process betyder det att hanteringen inom
ramarna for de olika processerna skiljer sig. Handlingar tillhérande kategorin “ringa eller tillfdllig betydelse” listas i ett eget avsnitt i slutet av dokumentet da de inte
inkommer till myndigheten eller upprattas som led i nagon specifik process. Gallringsregler angivna i ar utgar ifran kalenderar om annat inte anges.

Till de mer betydande férandringarna i hor féljande:

- Flera handlingar kopplade till in- och utbetalningar och fakturahantering som in- och utmatas ur kommunens ekonomisystem har fatt enhetliga
gallringsregler anpassade efter automatiska rensningsrutiner av dataimportmappar. Gallring av originalformat i vissa av dessa fall grundar sig pa
Bokforingsnamndens allmanna rad 2013:2.

- Tidigare gallringsregel for fysiska original for vissa handlingar hanterade av registraturen upphavs. Planen att férandra vissa rutiner i registraturen
som var det bakomliggande skalet till denna gallringsregel fullfoljdes inte. | ljuset av detta bedoms det ej motiverat att selektivt gallra vissa fysiska
original, i synnerhet nar deras antal ar tamligen litet och fungerande rutiner finns for att hantera dem. Handlingar ska idealiskt bevaras i formatet
de inkom till myndigheten.

- Handlingar tillhérande processerna Producera informationsmaterial och webbinnehdll och Administrera kommunwebb, i huvudsak hanterade av
Webb- och produktionsenheten, har slutligen utretts for gallring och fatt bevarande- och gallringsregler satta.

- Flera processer har fatt nya gallringsregler anpassade efter digitalisering och inférandet av webbtjanster.

- Nya gallringsregel satt for handlingar kopplade till enklare kundtjanstarenden utforda av kundtjanst. Tidigare gallringsfrist bedomdes langre an
nodvandig. Gallringen i kundtjanstsystemet Artvise kommer framover att vara automatiserad.
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Process

Handling

Bevara/Gallra

Anmarkningar

Administrera kommunwebb

Inlagg i Evenemangskalender

1ar

Inlagg och webbsidestexter

5 ar, se anmérkning

Sidor och inldgg (nyheter) gallras ur
wordpress 5 ar efter att informationen gjorts
osynlig for bestkaren. Sidor tas ned fran
webben vid inaktualitet. Originalinlagor och
texter bevaras eller gallras av verksamheten
sidan tillhor.

Driftsinformation

6 manader

Information om storningar och planerade
driftstop.

Administrera konton och
behorigheter

Anvandaruppgifter

Vid inaktualitet

Inaktuell uppgift om anvandarkonto ska
gallras nar konto eller behorighet andras,
eller nar anvandares anstallning avslutats.

Distributionsmetod for uppgifter till
anvandare och ev. legitimeringskrav varierar
beroende pa system.

Ansokningar om behérigheter

Se anmarkning

Ansokan om att fa anvandarkonto eller
utokad behorighet i system. Forekommer i
flera varianter beroende pa vilken typ av
behorighet som efterfragas.

Gallra nar system tagits ur bruk.




Process

Handling

Bevara/Gallra

Anmarkningar

Anvéandarregister

Vid inaktualitet

Listar saval anvdandare som deras
behorigheter i systemet. Uppdateras vid
inaktualitet. Inaktuell uppgift om
anvandarkonto gallras nar konto eller
behorighet dndras.

Autogirera kundfaktura

Autogirofil

21 dagar, se anmarkning

Uppgifterna i filen matas in i och bevaras i
ekonomisystemet. Dataimportmappen
rensas darefter automatiskt efter 21 dagar.

Aterrapporteringsfil

21 dagar, se anmarkning

Uppgifterna i filen matas in i och bevaras i
ekonomisystemet. Dataimportmappen
rensas darefter automatiskt efter 21 dagar.

Besvara fragor fran Arendekort (niva 1-3)* 365 dagar Arendekort i Artvise kan potentiellt bilageras

allménheten (kundtjinst) vilken handlingstyp som helst. Hanteringen
av arendekort i Artvise samt bilagor ar
salunda avhangigt de lagar och regler som
géller for uppgifterna i arendet, samt vilken
namnd som handlingarna tillhér. Gallring
verkstalls automatiskt av systemet.

Bestill via inképssystem Orderbekraftelse 21 dagar Inkommer fran leverantor till bestallare via

mail. Kan dven inkomma i form av fil fér
inmatning i ekonomisystem, i vilket fall
originalfilen i temp-mapp gallras efter 21
dagar.




Process

Handling

Bevara/Gallra

Anmarkningar

Faktura

10 ar / Se anmarkning

Digitalt original inkommer i formatet Edifakt.

Konverteras till ekonomisystemets format
for inlasning om nodvandigt, isafall gallras
filen i urformatet 21 dagar efterat. Denna
hantering motiveras utifran (BFNAR 2013:2).

Betala faktura

Elektroniska fakturor

10 ar, Se anmérkning

Elektronisk faktura inkommer direkt till VAN-
operator som digital fil innan den skickas
vidare till Unit4 ERP. Inga pappersoriginal
forekommer. Ifall filen behover konverteras
for inmatning bevaras endast den
konverterade filen. Ursprunglig fil gallras
automatiskt 21 dagar efterat. Denna
hantering motiveras utifran BFNAR 2013:2.

Fakturor fran VAN-operatérer

7 / 10 ar. Se anmarkning

Fysiska exemplar inkommer fran leverantor
till scanningstjanst. Skickas sedan vidare
elektroniskt till VAN-operator.
Pappersfaktura sparas hos scanningstjanst,
e-fakturan sparas i Unit4 ERP.
Scanningstjanst gallrar pappersoriginal efter
7 ar. Scannade fakturor inkommer i form av
en scannad bild, saval som en tolkningsfil for
inmatning av fakturans innehall i
ekonomisystemet. Tolkningsfilen gallras
efter att framgangsrik inmatning utforts.




Process

Handling

Bevara/Gallra

Anmarkningar

Aterredovisningar

21 dagar

Fil som inkommer fran banken. Information
om att betalning fullbordats 6verfors
automatiskt fran fil in i Unit4 ERP.
Handlingen gallras 21 dagar efter att
aterredovisning inmatats.

Betala periodisk faktura

Faktura

10 ar. Se anmaérkning.

Sands in pa fil, matas automatiskt in i Unit4
ERP. Ifall filen behéver konverteras for
inmatning bevaras endast den konverterade
filen och filen i urformatet gallras 21 dagar
efterat. Denna hantering motiveras utifran
(BFNAR 2013:2).

Hantera begaran av
registerutdrag

Personuppgiftsutdrag

6 manader

Hemstallningar av registerutdrag

6 manader, se
anmarkning

Bevara och diariefér om begaran nekas.

Hantera bestallningar av IT-
tjanster och produkter

Bestallningar

Se anmarkning

Bestallning bifogas arendekortet i Efecte. Ev.
original i outlook eller andra format gallras
efter att informationen 6verforts till Efecte.

Prisfil 1ar Fil for automatisk fakturadebitering
innehallandes prisspecifikation. Underlag for
manuell uppdatering av information i Efecte.

Leveransgodkdnnande Vid inaktualitet, se Underlagen laggs in i Efecte sa fort en

anmarkning.

uppstart av avtal leasingavtal hos leverantor
ar klar och underlagen rensas da i
sharepoint.




Process Handling Bevara/Gallra Anmarkningar

Korrespondens med levarantor Se anmarkning All information av vikt for drendet skrivs in i
drendekortet i efecte av handlaggare innan
handling kan gallras. Gallra original nar
arendet avslutas.

Hantera E-fakturabegiran Forfragningar om E-faktura Vid inaktualitet. Se Kan inkomma i flera format. Gallras direkt
(myndighet eller foretag) anmarkning. efter att atgard utforts i Ekonomisystem.
Forfragningar om internet- 1 manad Inkommer via mail fran VAN-operator.

bankfaktura (privatperson)

Hantera E-petitioner E-Petitioner Bevara /1 ar. Se Bevara och diariefér om E-petition gar vidare
anmarkning. till granskning. Gallra efter 1 ar om inte.
Kontaktuppgifter Bevara /1 ar. Se Bevara E-petition som gar vidare till
anmarkning. granskning. Ovriga gallras efter 1 &r.
Hantera inbetalningar Bankfiler fran kunder 3 veckor, se anmdrkning. | Gallras automatiskt av systemet efter 3
veckor.
Bankfiler fran inkassobolag 3 veckor, se anmadrkning | Gallras automatiskt av systemet efter 3
veckor.
Felrapporter for ej matchade 10 ar Excelark i vilken felaktiga inbetalningar
betalningar loggas. En fors per dag.
Importera och exportera Verifikat 21 dagar Bekraftar att inmatning ar framgangsrik.

Forekommer vid inmatning av
bokféringsinformation. Filinmatning
forekommer som inte ger upphov till
verifikat.

information till
ekonomisystem




Process

Handling

Bevara/Gallra

Anmarkningar

Fellista

3 veckor. Se anmarkning

Gallras automatiskt av systemet efter 3

veckor.

Leda systemforvaltning

Andringsregister

Vid inaktualitet, se

Lista dar andringar och dyl. arenden listas i

anmarkning prioriteringsordning. Uppdateras
regelbundet med att nya uppgifter
tillkommer eller gamla avklarats. Gallra och
ersatt nar nytt register upprattats.
Systemforvaltningsplaner 2ar Lagringarsutrymme varierar beroende pa

systemagare. Gallra 2 ar efter att planen
godkants och antagits.

Beslutsunderlag

Gallra 2 ar efter andring
genomforts

Beslutade framtida forandringar
dokumenteras i systemforvaltningsplanen.
Lagringarsutrymme varierar beroende pa
systemagare.

Planera och organisera

Tid- och aktivitetsplaner 2ar Lagringarsutrymme varierar beroende pa
systemagare. Gallra 2 ar efter att planen
godkants och antagits.

Avtal Bevara Se dven upphandlingsprocessen.




Process

Handling

Bevara/Gallra

Anmarkningar

gemensamt utbildningsutbud

Korrespondens med intressenter

Vid inaktualitet.

Korrespondens med andra myndigheter och
privata aktorer kan féras under hela
processens gang vid organiserande och
planerande av utbildning.

Gallra nér utbildning har utforts.

Rutinbeskrivningar och
stodmaterial

Vid inaktualitet

Innefattar dven guider och lathundar for
personalen, inte bara formella
rutinbeskrivningar. Publiceras dven pa
Ankaret. Gallra nar ersatt av ny rutin.

Overgripande plan for
kompetensutveckling

Vid inaktualitet

Gallra nar ersatt av ny.

Producera
informationsmaterial och
Webbinnehall

Inlagor till tryck Bevara

Skarmdumpar av Nya webbplatser | Bevara Dokumenterar storre overgripande

och webbplatsversioner omgorningar av de centrala styrda
webbplatserna. Galler endast ny webbsida
eller namnvart stora uppdateringar.

Ramaterial 5ar Ej bearbetade originalupptagningar av bild,

film eller ljud.




Process

Handling

Bevara/Gallra

Anmarkningar

Film

5 ar / Bevara. Se
anmarkning.

Bearbetad eller publicerad film.
Dokumentation av stora ombyggnationer
eller omfattande férandringar av
stadsmiljoer som exempelvis
bostadsomraden, torg och parker bevaras.
Ovrig film gallras efter 5 &r.

Samtyckesblanketter

Bevara

Samtyckesblanketter for bruk av fotografier
tagna pa stadens invanare.

Blankettmallar

Vid inaktualitet

Gallra nar ersatt av ny version.

Ljudupptagningar

5ar

Bearbetad eller publicerad bild och film

Bestdllningar

10 ar. Se anmarkning.

Bestallningar som ej inkommit direkt via
funktionsbrevladan skrivs in manuellt i
Artvise, varefter originalet gallras. Gallring i
Artvise verkstalls av kundtjanst.

Personkort Vid inaktualitet Personkort gallras efter att tid stipulerad i
samtyckesblankett utlopt.
Bilder 5 ar / Bevara. Se Dokumentation av stora ombyggnationer

anmarkning

eller omfattande férandringar av
stadsmiljoer som exempelvis
bostadsomraden, torg och parker bevaras.
Ovriga bilder gallras efter 5 &r.

Specifikationer och korrespondens
med bestallare

Vid inaktualitet

Specifikationer fran bestéllaren. Gallra nar
produkt ar fardigstalld och levererad.




Process

Handling

Bevara/Gallra

Anmarkningar

Fakturor

Se anmarkning

Se process: Betala leverantorsfaktura.

Trycksaker

Bevara. Se anmarkning.

1 fysiskt referensexemplar sparas av
bestallande verksamhet. Webb- och
produktionsenheten sparar endast digital
inlaga.

Registrera allmanna
handlingar

Arendehandlingar

Bevara

[Tidigare gallringsbeslut
av fysiska original

Arendehandlingar omfattar alla tinkbara
handlingstyper som ingar i ett arende som
inkommer till registraturen for diarieféring.

upphavs.] Fysiskt inkomna handlingar skannas och
laggs in i Platina. Original bevaras i arkivskap.
Handlingar ej tillhorande arende Bevara Fysiskt inkomna handlingar skannas och

[Tidigare gallringsbeslut
av fysiska original
upphavs.]

laggs in i Platina. Original bevaras i arkivskap.
Om icke-arendehandling senare blir féremal
for ett arende kommer handlingen att
diarieféras under ett drende och skall
darefter behandlas som en drendehandling.

Handlingar av ringa betydelse

Se anmarkning

Handlingar som beddmts 6verflodiga eller
meningslosa att registrera. Till dessa raknas
exempelvis handlingar skickade for
kdannedom och feladresserad post. Se bilaga:
"Handlingar av ringa eller tillfallig betydelse”
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Process

Handling

Bevara/Gallra

Anmarkningar

Rekrytera och anstall personal

Spontanansokningar

Se anmarkning

Inkommer via webbtjanst till
rekryteringssystemet Visma Recruit.
Spontanansokningar inkomna via andra
kanaler och format an direkt in i Visma
Recruit scannas och/eller fors in i
intressebanken i Visma Recruit. Fysiska
original och mejl gallras efter att
ansokningen inforts i Visma Recruit.

Spontanansokningar i intressebanken gallras
fyra manader efter registrering i Visma
recruit om automatiskt paminnelsemejl inte
bekraftas. Bekraftade ansokningar gallras
efter gangse gallringsregel for
spontanansokningar (2 ar).

Referenstagning

2ar

Ansokningshandlingar med
skyddad identitet

Se anmarkning

Ansokningar fran kandidater med skyddad
identitet inkommer fysiskt per post och
hanteras utanfor systemet Visma. Inga
personuppgifter anges i digitala system fran
dessa. Ansokan fran anstalld kandidat
bevaras. Ansdkan fran ej anstalld kandidat
gallras efter 2 ar.
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Process

Handling

Bevara/Gallra

Anmarkningar

Belastningsregisterutdrag

Galler belastningsregisterutdrag som insants
tillsammans med 6vriga ansoknings-
handlingar som lagras i Visma Recruit. | de
fall sokande tar med fysiskt exemplar till
intervju kastas det omedelbart efter att
intervjun utforts.

Samrada med privat och ideell
sektor

Inbjudningar till féredragande

Vid inaktualitet

Kan gallras nar foredragande har deltagit
eller tackat nej.

Korrespondens (”skrivelser” i
féregaende version)

Se anmarkning

Bevara och lagg till inneliggande handlingar
om skrivelsen tillfér nya sakuppgifter till
arenden behandlade vid samradsmotet, eller
om gallrandet av handlingen forsvarar
forstaelsen av drendet eller uppgifterna i
métesanteckningarna. Ovrig relaterad
korrespondens gallras nar sammantradet har
hallits.

Aterbetala kund

Aterredovisningar av genomférda | 21 dagar Fil inkommer till dataimport dagligen fran

utbetalningar bank. Uppgifterna i filen matas in i och
bevaras i ekonomisystemet.
Dataimportmappen rensas automatiskt efter
21 dagar.

Utanordningar med underlag 10 ar Utanordning med bilaga skapas i e-tjanst,

skickas for attest innan den utbetalas av
dagbokforingen.
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Tillagg: Gallringsbeslut for handlingar av ringa eller tillfallig betydelse

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse ar handlingar som bedéms vara motiverad p.g.a. att de antingen saknar eller har ett mycket |agt insynsvarde, eller for att
deras funktion ar sa pass provisorisk och tillfallig att de saknar nyttovarde fér verksamheten eller allméanheten att bevarande inte kan anses motiverat i relation till deras
mangd och anstrangningen som kravs for att bevara dem 6ver tid.

Handlingstyp Gallringsregel

Reklam och marknadsforing

Inkomna handlingar fran privat sektor med syftet att marknadsféra | Gallra omgaende
varor och tjanster.

Handlingar utan koppling till myndighetens uppdrag

Inkomna handlingar som saknar berorelsepunkter med myndighetens
uppdrag och som inte foranleder atgérd eller svar fran myndigheten. | 1 ar
Feladresserad post vars avsedda mottagare inte kan identifieras
inrdknas aven har.

Kursinbjudningar
Gallra efter sista anmalningsdatum. | de fall erbjudna kursers saknar relevans
eller  betydelse foér myndighetens uppdrag eller personalens
kompetensutvecklingsbehov kan handlingen hanteras som reklam och
marknadsforing och gallras omgaende.

Ej ombedda Inbjudningar till och marknadsféring for kurser och
utbildningar inkomna fran naringsliv, ideell sektor och andra aktorer
utanfor kommunkoncernen.

Handlingar som inkommit for kinnedom

Handlingar som inkommit till myndigheten fran andra myndigheter Lar
for kinnedom, som inte forvantas svaras eller féljas av nagon atgard.
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Handlingstyp Gallringsregel

Skrivelser fran medborgare som inte leder till handldaggning eller
inleder ett drende

Handlingar som inte foranleder nagon handlaggning eller inleder
nagon annan arbetsprocess. D.v.s. skrivelser med synpunkter eller
forfragningar om information som efter det att de besvarats inte
leder till nagra ytterligare atgarder.

1 ar. Ev. svar forfattade till dessa skrivelser gallras med den inkomna handlingen
de besvarar.

Uppgifter i provisoriska och féranderliga register

Provisoriska Register, forteckningar, liggare och listor som har
tillkommit for att underldtta myndighetens arbete. Dylika register
utmarks av att de antingen listar handlingar som genom arbetets
gang antingen upphor att existera, byter karaktar eller pa annat vis
forandras sa att aldre versioner av registret inte langre kan tjanstgora
som en sokingang, alternativt forandras men att andra register och
sokingangar ocksa finns att tillga sa att eftersékningsmajligheter inte
forsvinner om handlingen eller uppgifter i den gallras.

Register eller uppgifter i register och forteckningar tas bort eller andras nar de
inte langre kan anvdndas som eftersokningsverktyg eller ej langre korrekt
hanvisar till existerande handlingar och uppgifter. Provisoriska register
upprattade av tjansteman for att utféra en viss uppgift kastas nar uppgiften
avklarad/arendet fardigt.

Handlingar inkomna eller upprattade for utlamnande

Sammanstallningar, systemutmatningar, eller versioner av handlingar
som upprattats i nytt format specifikt for att uppgifter ska kunna
utldamnas eller spridas till mottagare utanfér myndigheten.

Gallra efter att original avsants till mottagaren.

Felaktigt tillférda poster i register

Uppgifter som har tillforts ett register genom skrivfel, raknefel eller
genom forbiseende.

Gallra efter eller med att rattning inforts.
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Handlingstyp Gallringsregel

Arendehandling som inkommit som ljudupptagning Gallra nar sakuppgifter tillférts drendet i form av en tjinsteanteckning som
Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande till | @ven dokumenterar nar ursprungliga ljudupptagningen inkom.

réstbrevlada, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfér | Réstmeddelande till telefonsvarare gallras automatiskt 48 timmar efter att ha
sakuppgift till ett drende. spelats upp. Ej spelade samtal gallras nar anknytning blir vakant.

Handling som inkommit som SMS eller MMS

Handling som inkommit till myndigheten i form av SMS eller MMS, | Gallra nar sakuppgifter tillférts drendet i form av en tjansteanteckning som
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfér sakuppgift till ett | aven dokumenterar ndr ursprungliga handlingen inkom.
arende.

Mottagnings- eller delgivningsbevis och ldskvitton

Mottagnings- eller delgivningsbevis i fysisk eller digital form, eller | Gallra omgaende
automatiska laskvitton i forma av epost.

Underlag for intern planering
Gallras nar sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts under

Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna planering forutsattning att handlingarna inte har nagon évrig funktion

och verksamhetsredovisning.

E-postloggar
Loggning gallras automatiskt efter 90 dagar.
Automatiskt genererade loggar over in-och-utgaende epost.
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	Tillägg: Gallringsbeslut för handlingar av ringa eller tillfällig betydelse

