Tjansteskrivelse Arendenummer 1(2)

2024-01-16 VALN2024/14
Beslutsunderlag Valndmnden
Johanna Skold
Kommunsekreterare

johanna.skold@enkoping.se

Beslut om gallring av handlingar, ringa och tillfallig
betydelse

Forslag till beslut

Valnamnden beslutar att:

1. anta bilagan, gallring av handlingar av ringa eller tillfallig betydelse,
daterad 2024-01-11.

Beskrivning av darendet

Valndmnden har i dagslaget ingen informationshanteringplanen. En
informationshanteringsplan ar den plan som styr hur valnamndens handlingar ska
hanteras, vilket innebar att alla handlingar idag ska bevaras. For att méjliggdra att
gallra handlingar av ringa eller tillfallig betydelse, utan att ha en
informationshanteringsplan, bor valndmnden fatta motsvarande beslut som
kommunstyrelsen tidigare antagit den 7 februari 2017, arendenummer
KS2016/537.

Kommunledningsforvaltningen har infér beslut om gallring genomfoért samratt med
Enkdpings kommuns arkivmyndighet.

De handlingar som réknas upp i bilagan ska gallras vid inaktualitet, det vill sdga
nar de inte langre behovs for verksamheten. Beslutet omfattar aven reklam och
elektroniska spar, till exempel sa kallade cookiefiler. Den som har ansvar for en
handling som raknas upp i bilagan, ansvarar ocksa for att féreskriven gallring
verkstalls.

Detta beslut galler fér handlingar inom valndmndens verksamhet. Beslutet omfattar
aven handlingar som tillkommit fore detta beslutsdatum.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse, kommunledningsférvaltningen, 2024-01-11

Gallring av handlingar av ringa eller tillfallig betydelse, 2024-01-11
Delegationsbeslut, kommunstyrelsen, 2017-02-07, KS2016/537
Delegationsbeslut, kommunstyrelsen, 2024-01-12, KS2024/83
Samréadsyttrande gallring valnamnden, kommunarkivet, 2024-01-12, KS2024/83



ENKOPINGS
KOMMUN

Asa Olsson
Kansli- och utredningschef
Enkopings kommun

Kopia till:
Kommunarkivet, for kdnnedom

Johanna Skold
Kommunsekreterare
Enkopings kommun
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ﬁgllfﬂolvlla [IJNNGS Datum: 2024-01-11

Arendenummer: VALN2024/14

Handlingar av ringa eller tillfallig betydelse

Del A. Handlingar som genom sitt informationsinnehdall eller sin funktion ar av tillféllig eller
ringa betydelse:

1.

Postadress Kontakta kommunen

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

Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av
tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

Handlingar som har inkommit fér kinnedom och som inte har féranlett nagon
atgard, om de dven i Ovrigt dr av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som &r
meningsl6sa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till
annan myndighet eller enskild for dtgard.

Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit for att
underldtta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att
uppratthalla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paforts
anteckning som tillfort darende sakuppgift.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under férutsattning
att de inte langre behdvs som bevis for att en forsandelse har inkommit till eller
utgatt fran myndigheten. Har avses till exempel inlamningskvitton och
kvittensbocker for avgaende post.

Loggar for e-post och fax under férutsattning att de inte langre behévs for kontroll
av 6verforingen och att de inte heller behdvs for dtersokning av de handlingar som
inkommit till eller utgatt frdn myndigheten och som skall bevaras.

Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och

verksamhetsredovisning, nar sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts,
under forutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har ndgon funktion.

Organisationsnummer Webbadress

Enkdpings kommun Telefon: 0171-62 50 00 212000-0282 enkoping.se
745 80 Enkoping E-post: kommunen@enkoping.se



Del B. Handlingar som dr av tillfdllig betydelse genom att innehdéllet har éverforts till nya
databdrare eller genom att handlingarna pd annat satt har ersatts av nya handlingar:

1.

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran
myndigheten i elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har
overforts till annat format eller annan databarare, till exempel genom utskrift pa
papper. En forutsattning ar att 6verfoéringen endast har medfort ringa forlust. For
att forlusten skall anses ringa, kravs att handlingarna inte ar autentiserade
(dkthetsgaranterade) genom elektroniska signaturer eller motsvarande. De far
inte heller vara strukturerade pa ett sddant satt att betydande
bearbetningsmdjligheter gar forlorade.

Handlingar som uppréttas och sprids elektroniskt i informationssyfte, till exempel
webbsidor, under forutsattning att handlingarna har 6verforts till annat
lagringsformat eller annan databarare for bevarande. Om 6verféringen innebar
forlust av samband med andra handlingar inom eller utom myndigheten, till
exempel genom elektroniska lankar, far en bedémning goéras i varje enskilt fall av
lankarnas vdarde. Sddana handlingar som avses i forsta stycket och som ar
felaktiga eller inaktuella, under forutsattning att de ersatts av
rattade/uppdaterade handlingar. En forutsattning ar att de uppgifter som
rattats/uppdaterats endast ar av tillfalligt intresse (till exempel adress,
telefonnummer, 6ppettider).

Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad (akthetsgaranterad)
form, till exempel fax eller e-post, om en autentiserad (dakthetsgaranterad)
handling med samma innehall har inkommit i ett senare skede. En férutsattning
ar att handlingen inte har paforts ndgra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller for handlaggningens gang. Om den forst inkomna
handlingen paforts ankomststampel bor den bevaras till dess att darendet har
avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat satt, till exempel i
diarium eller latt tillganglig logglista. | de fall arendet rér myndighetsutdvning
mot enskild bor handlingen bevaras till dess att Overklagandetiden har [6pt ut.

Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i réstbreviada,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett arende sakuppgift, under

forutsattning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts
ovriga handlingar i arendet.

Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit
genom skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under férutsattning
att rattning har skett.



6. Handlingar som har 6verforts till annan databarare inom samma medium, under
forutsattning att de inte langre behdvs for sitt andamal, till exempel
arkivexemplar av ADBupptagningar och mikrofilm (sakerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt ADB-upptagningar som
endast framstallts for overforing, utldmnande, utlan eller spridning av
handlingar.
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Delegationsbeslut 1(3)

2017-02-07 -
ENKOPINGS KOMMURN

Kommunledningskontoret

Kommunledningskontoret
Micael Mjoback 2017 -02- 13

Telefon: 0171-62 65 67
o KS 016 /527

E-post: micael. mjoback@enkoping.se

Arendenummer KS2016/537

Beslut om tillampning av Sveriges kommuner och
landsting och Riksarkivets gallringsrad gallande
handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse

Kommunstyrelsen beslutar att tillampa de gallringsrad som ges av Sveriges kommuner och
landsting och Riksarkivet i Bevara eller gallra 1: Gallringsrad fér lednings- och stdédprocesser i
kommuner, landsting och regioner (2010) fér de delar i avsnitt 4 som géaller handlingar av ringa
eller tillfallig betydelse. Den forteckning 6ver gallringsbara handlingar som finns i radet aterges i
sin helhet i bilaga till detta beslut.

De handlingar som réknas upp i detta beslut och bilaga ska gallras vid inaktualitet, det vill sdga
nar de inte langre behdvs for verksamheten.

Beslutet omfattar aven reklam och elektroniska spar, till exempel sa kallade cookiefiler.

Den som har ansvar for en handling som raknas upp i bilagan, ansvarar ocksa fér att foreskriven
gallring verkstalls.

Detta beslut galler fér handlingar inom Kommunstyrelsens verksamhet. Beslutet omfattar &ven
handlingar som tillkommit fére detta beslutsdatum.

2

Peter Lund
Kommundirektor Kommunarkivarie

Detta beslut har fattats av kommundirektéren med stéd av punkten D.2 i kommunstyrelsens
delegationsordning, beslutad den 17 januari 2017.



ENKOPINGS

%KOMMUN BILAGA 2(3)

2017-01-27

Handlingar av ringa eller tillféllig betydelse

Del A. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig eller ringa

betydelse:

1.

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

Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinmassig karaktar.

Handlingar som har inkommit fér kinnedom och som inte har féranlett ndgon atgard, om de
dven i Ovrigt ar av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som &r
meningsldsa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgard.

Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit for att
underldtta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det galler att dokumentera
myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att uppratthalla samband inom
arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsdttning att de inte har paforts anteckning
som tillfort arende sakuppgift.

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. Har avses till exempel inlamningskvitton och kvittensbocker for avgaende
post.

Loggar for e-post och fax under forutsattning att de inte langre behdvs foér kontroll av
overforingen och att de inte heller behovs for atersdkning av de handlingar som inkommit
till eller utgatt fran myndigheten och som skall bevaras.

Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nar sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion.

Del B. Handlingar som &r av {illféllig betydelse genom att innehallet har

overforts till nya databéarare eller genom att handlingarna p& annat séatt har

ersatts av nya handlingar:

1.

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i
elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har 6verforts till annat format eller
annan databarare, till exempel genom utskrift pa papper. En forutsattning ar att
overforingen endast har medfort ringa forlust. For att forlusten skall anses ringa, kravs att
handlingarna inte ar autenticerade (dkthetsgaranterade) genom elektroniska signaturer eller
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motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett sadant satt att betydande
bearbetningsmdjligheter gar forlorade.

2. Handlingar som upprattas och sprids elektroniskt i informationssyfte, till exempel
webbsidor, under forutsattning att handlingarna har éverforts till annat lagringsformat eller
annan databdrare for bevarande. Om overforingen innebar forlust av samband med andra
handlingar inom eller utom myndigheten, till exempel genom elektroniska lankar, far en
bedémning goras i varje enskilt fall av lankarnas varde.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller inaktuella, under
forutsattning att de ersatts av rattade/uppdaterade handlingar. En férutsattning ar att de
uppgifter som rattats/uppdaterats endast dr av tillfilligt intresse (till exempel adress,
telefonnummer, 6ppettider).

3. Handling som inkommit till myndigheten i icke autenticerad (dkthetsgaranterad) form, till
exempel fax eller e-post, om en autenticerad (akthetsgaranterad) handling med samma
innehall har inkommit i ett senare skede. En férutsattning ar att handlingen inte har paforts
nagra anteckningar av betydelse for myndighetens beslut eller fér handlaggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststampel bor den bevaras till dess att
drendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat satt, till exempel i
diarium eller Iatt tillganglig logglista. | de fall arendet rér myndighetsutévning mot enskild
bor handlingen bevaras till dess att 6verklagandetiden har 16pt ut.

4. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i réstbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett drende sakuppgift, under forutsattning
att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts 6vriga handlingar i
arendet.

5. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrivfel,
raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under férutsattning att rattning har skett.

6. Handlingar som har éverférts till annan databdrare inom samma medium, under
forutsattning att de inte langre behdvs for sitt andamal, till exempel arkivexemplar av ADB-
upptagningar och mikrofilm (sdkerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya
exemplar, samt ADB-upptagningar som endast framstallts for 6verforing, utlimnande, utlan
eller spridning av handlingar.



EN KOP|NGS Beslut Arendenummer 1(1)
KOMMUN 2024-01-12 KS2024/83

Kommunledningsférvaltningen Valndmnden
Micael Mjoback

0171-62 65 67

micael.mjoback@enkoping.se

Delegationsbeslut - Samrad infoér gallring av
handlingar hos valnamnden

Beslut
Kommunstyrelsen beslutar att:

1. ldAmna samradsyttrande daterat 2024-01-12

Beskrivning av arendet

Enligt Riktlinjer for hantering av arkiv i Enkdpings kommun ska myndigheterna infor
varje gallringsbeslut samrada med arkivmyndigheten.
Kommunledningsforvaltningen har for valnamndens rakning i enlighet med detta
inkommit med foérfrdgan om samrad rérande beslut om gallring av handlingar av
tillifallig eller ringa betydelse.

Beslutsunderlag
Samradsyttrande, daterad 2024-01-12

P& kommunstyrelsens vagnar

Micael Mjéback
Kommunarkivarie
Enkdpings kommun

Beslutet tas med stéd av 1.4 i kommunstyrelsens delegationsordning.

Kopia till:
Valndmnden



Samradsyttrande 1(1)

ENKOPINGS Datum: 2024-01-12
KOMMUN Arendenummer: KS2024/83

Kommunledningsférvaltningen

Micael Mjéback
0171-626567

micael.mjoback@enkoping.se

Samradsyttrande om gallring

| enlighet med Riktlinjer for hantering av arkiv i Enkdpings kommun ska myndigheterna infor
varje gallringsbeslut besluta om gallring efter samrad med arkivmyndigheten.
Kommunledningsforvaltningen har fér valndamndens rakning i enlighet med detta inkommit
med forfrdgan om samrdd rérande beslut om gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse.

Utover gallringsaspekten kommer arkivmyndigheten i detta yttrande lamna vissa
overgripande synpunkter och rad gallande namndens arkiv- och informationshantering.

Inledande och 6vergripande kommentarer

| kontakter med kommunledningsférvaltningen har det framkommit att valndmnden inte har
nagon gallande informationshanteringsplan, det ar darfér mycket positivt att némnden nu
ser 6ver sin hantering av allmdnna handlingar. For att fa till en andamalsenlig
informationshantering ar det dock av storsta vikt att namnden sa snart som maijligt
fardigstaller en informationshanteringsplan som tacker in hela namndens verksamhet.

Kravet pa en informationshanteringsplan framkommer i kommunfullmaktiges féreskrifter
och riktlinjer for arkiv. For radgivning i detta sammanhang gar det bra att ta kontakt med
kommunarkivet.

Arkivmyndighetens synpunkter

Det rekommenderas att ndmnden tar fram tydliga rutiner for hur och néar gallringen rent
praktiskt ska utforas. | 6vrigt har arkivmyndigheten inga synpunkter pa férslaget.

Postadress Kontakta kommunen Organisationsnummer Webbadress
Enképings kommun Telefon: 0171-62 50 00 212000-0282 enkoping.se
745 80 Enkoping E-post: kommunen@enkoping.se
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