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Om Regionarkivets handledningar

Regionarkivets handledningar ar stddjande dokument som
innehaller rad och rekommendationer. De handledningar som
vi gett ut fran 2017 stdmmer dverens med bestdmmelserna i
Féreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering
och tilldampningsanvisningarna.

De &ldre handledningarna som kom fére 2017 kan ocksa anvandas,
men kan innehalla delar som &r inaktuella och kommer att uppdateras.

Pa Regionarkivets webbplats finns handledningarna i pdf-format.
Om du skriver ut en handledning, tank pa att informationen kan
uppdateras, sa kontrollera att du har ratt version (se datumet nedan-
for). Pa webben finns alltid den senaste versionen.
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Inledning

Den har handledningen ar fér dig som ska vardera och
gallra information hos din myndighet. Den vander sig
framfér allt till dig som ansvarar for eller arbetar med
informationshantering - du kanske ar arkivansvarig,
arkivarie, arkivredogorare eller it-ansvarig.

All information inom en myndighet ska inte bevaras
for all framtid. Darfér ar gallring en viktig del av
arkivvarden. Da blir arkivet mer 6verblickbart, inte s&
utrymmeskravande och lattare att sdka i. Det blir lagre
kostnader for forvaring och lagring och minskat arbete
med att sortera in i och leta i arkiven.

Rent praktiskt innebér gallring att du aktivt féorstor
allménna handlingar eller uppgifter i dessa. Men du far
bara gallra i enlighet med de bestdmmelser som finns
om gallring i arkivlagen och tryckfrihetsférordningen,
samt de beddmningsgrunder som faststallts pa férhand
(bevarande- och gallringsbeslut).

| den har handledningen kan du ldsa om hur du kan se
till att allmanna handlingar gallras pa ett rattssédkert
satt och om hur du ska ga till vaga for att uppratta en
framstallan om bevarande och gallring for flera myndig-
het. Se ocksa handledningen Gallra/férstéra information
- ndr en myndighet ska gallra.



Bestammelser om
bevarande och galiring

Arkivlagen sager att myndigheternas arkiv ska bevaras,
hallas ordnade och vardas. Vid gallring ska du alltid ta
hansyn till att arkiven ar en del av kulturarvet. Den i
nformation som blir kvar ska kunna tillgodose ratten att
ta del av allménna handlingar, behovet av information
for rattskipningen, férvaltningen och forskningen.

En myndighet far bara géra sig av med handlingar pa
tva satt: antingen genom att gallra dem eller genom att
overldmna dem till arkivmyndigheten. Vill myndigheten
gdra sig av med av allménna handlingar pa annat satt
maste det gdras i enlighet med lag eller s&rskilt beslut
av fullmaktige. Myndigheter kan till exempel inte ge
bort eller sélja allmanna handlingar med motivet att de
anda skulle gallras.

Férutom bestammelserna i arkivlagen finns bestammel-
ser om bevarande och gallring i andra lagar och férord-
ningar. Gallringsbeslut fran riksdagen och regeringen ar
tvingande.
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Pa nésta sida finns exempel pa vad som styr

bevarande och gallring, och Arkivhamndens roll




Exempel: regelverk som styr bevarande och galiring

Regelverk

Typ av
information

Bevarande/gallring

Arkivhamndens roll

Socialtjanstlagen
(Sol),
socialtjanst-
forordningen

Patientdatalag

Patientdatalag

Dataskydds-
férordningen
(GDPR),
dataskyddslagen

Bevarande- och
gallringsbesiut

Personakter
och tillhérande
personregister

Uppgifter i
journal som ar
psykiskt
belastande for
den enskilde.

Patientjournaler

Behandling av
personuppgifter

Totalbevarande i
Goteborgs kommun

Handlingar maste
bevaras minst 10
ar. Gallringsbeslut
behovs.

Arkivnamnden kan inte fatta
beslut

Bara patienten eller nagon
som omnamns i en patient-
journal som kan anséka om
att hela eller delar av den ska
forstoras.

For vardgivare i Vastra Gota-
landsregionen och Géteborgs
Stad gaéller Arkivndmndens
bevarande- och gallrings-
beslut.

DSF/GDPR hindrar inte att
allmanna handlingar som
innehaller personuppgifter
arkiveras eller att arkivma-
terial far tas omhand av en
arkivmyndighet. Darmed ar
det inte grund for gallring.

Om inte annat ar bestamt enligt lag eller férordning,
kravs beslut fran arkivmyndighet for att fa gallra
allmanna handlingar. For férvaltningar, bolag och
stiftelser i Vastra Gétalandsregionen och Goéteborgs
Stad ar Arkivnamnden arkivmyndighet med férvaltning-
en Regionarkivet. Nar din myndighet anser att det finns
handlingar i verksamheten som bor gallras och det sak-
nas bevarande- och gallringsbeslut som kan anvéndas
ska du gora en framstallan om bevarande och gallring
till Regionarkivet.



Det &r bra om aven handlingstyper som ska bevaras
enligt lag och bestdmmelser ingar i ett gallringsbeslut
for att gdra det tydligt vad detta innebéar. D& skapar vi
en battre dverblick dver det totala handlingsbestandet
och handlingarnas relationer till varandra.

Handlingar som tillkommit
fore 2016-01-01

For de drenden som anmalts/dppnats i diariet eller
motsvarande efter 1januari 2016 ska handlingarna
gallras utifran Arkivndmndens aktuella gallringsbeslut.

Men de handlingar som ingar i dldre &renden som
anmalts/6ppnats i diariet eller motsvarande fére

31 december 2015 galler det aldre bevarande- och
gallringsbeslutet. Det géller &ven om arendet statt
dppet efter arsskiftet 2015/2016. De handlingar som
inkommit eller upprattats i dessa dppna arenden efter
den 1januari 2016 ska alltsd ocksad gallras utifran det
aldre beslutet.

Rensning
eller gallring?

Rensning betyder att handlingar som inte ar

allmanna plockas bort och férstdrs innan arkivering.
Det kan handla om minnesanteckningar som inte ar
viktiga for ett drende, utkast, dverflédiga kopior och
andra handlingar som inte behdvs fér att forsta ett
arende. Rensningen ska gdras innan drendet ar avslutat.
Det gar inte att rensa efter att &rendet &r avslutat efter-
som alla handlingar da blir allm&nna.



Exempel pa gallring

...... >

Information forsvinner. Gallring ar inte bara nar
du slanger en handling. N&r du byter filformat kan
metadata férsvinna vid konverteringen.

Det gar inte lingre att géra sammanstéllningar.

Det raknas som gallring n&r du raderar visst innehall
sa att det i efterhand inte gar att goéra en heltdckande
sammanfattning eller ta ut statistik.

Det blir omajligt att avgéra om en handling ar dkta
eller falsk. Om du skannar en pappershandling ar
det viktigt att i forvag bestdmma vad som ska ses
som orginal. Nar pappershandlingen slangs har den
gallrats. Pa omvéant satt utfér du gallring nar du
skriver ut ett mejl pa papper och raderar mejlet.

Mojlighet att soka i arkiven férsvinner. Nar du
skriver ut ett elektroniskt register pa papper och
sedan raderar det elektroniska registret har du
utfért gallring eftersom det inte langre gar att séka
i materialet.

For att fa forstdra informationen i efterhand behdvs ett

bevarande- och gallringsbeslut.

Nar du férstor informationen i allmanna handlingar i

enlighet med ett bevarande- och gallringsbeslut utfér
du gallring. Det rédknas ocksa som gallring nar du
behandlar informationen pa ett satt som medfér att den
férsvinner, inte gar att sdka fram eller att det inte langre
gar att avgdra om en handling ar akta eller falsk.



Utreda om
bevarande
och gallring

Arbetsgrupp for storre utredningar

Innan myndigheten kan framstalla om gallring maste ni
gdra en utredning av informationens varde pa kort och
lang sikt, en s& kallad gallringsutredning. Verksamheten
kan skadas om viss information inte sparas. Darfor ar
det viktigt att aktivt ta stallning till vilken information
som ska sparas, vilken som ska gallras och nar den ska
gallras.

| vissa fall behdvs kanske inte nagon stor utredning av
handlingarna - till exempel nar det galler aldre hand-
lingar. D& kan det ofta réacka att utreda om handlingarna
behoéver bevaras utifran forskningens behov.

| samband med inventeringen &r det ocksa viktigt att
undersdka om de handlingar man hittar redan omfattas
av ett bevarande- och gallringsbeslut, till exempel de
generella bevarande- och gallringsbeslut som fattats av
Arkivnamnden.

En gallringsframstallan som innehaller handlingstyper i
myndighetens pagaende processer ska baseras pa den
kartlaggning och inventering som ni gjort i samband
med att ni skapat en klassificeringsstruktur och doku-
menthanteringsplan. Se Regionarkivets handledning
Upprétta klassificeringsstruktur.



Aktiviteter vid framstallan om gallring

—

Utreda Inventera

2 VY
Beslut @

Vardera

Framstalla

Inventera allmanna handlingar

En gallringsutredning ska vara baserad pa en

noggrann inventering av de allmanna handlingar som
myndigheten vill gallra. Bade fysiska handlingar som
pappersark och fotografier ska inventeras saval som
fardiga elektroniska handlingar med ett bestamt och
fixerat innehall. Aven bearbetningar och samman-
stallningar som gérs rutinmassigt ska ingd i inventering-
en. Se aven Regionarkivets handledning Att inventera
arkivhandlingar.



Vardera allmanna handlingar

Nar inventeringen ar klar ar det dags att bestamma
vilket informationsvarde varje handlingstyp har. Efter-
som verksamheten kan skadas om viktig information
forstdrs &r det ett maste att géra en utredning av
informationens varde pa kort och 1adng sikt.

| samband med varderingen av handlingarna
bestdmmer man ocksa vilken information som ska
sparas, vilken som ska gallras och nar den ska gallras.
Allt detta bér dokumenteras noggrant. Det ar viktigt att
sarskilt vaga in ratten att ta del av allmanna handlingar,
behovet av information for rattskipningen, férvaltningen
och forskningen.

Utodver detta boér du ocksa visa pa eventuella brister i
informationens kvalitet som inte gar att ratta till samt
om gallringen kan innebdara kostnadsbesparingar. Ibland
kan det vara klokt att géra en gedigen beskrivning av
de besparingar ni kan gdéra med hjalp av gallringen.

Att bevara fel handlingar kan bli en dyr historia i
ldngden, till exempel n&r man har serier med fa
intressanta uppgifter i forhallande till mangden
handlingar eller information. Men det ar viktigt att
komma ihag att kostnadsbesparingar aldrig far vara det
tyngst vdgande skalet till gallring - det avgdrande ar
alltid handlingarnas informationsvarde och
bevarandemalen i arkivlagen.

Publikationsserien Bevara eller gallra?

En bra hjélp i arbetet med att utreda handlingarnas
bevarandevarde ar publikationsserien Bevara eller
gallra? Den ges ut av Sveriges kommuner och regioner
(SKR).

Om du vill motivera gallringen med hanvisning till
gallringsraden ska du ange vilken sida och vilken utgava
som galler, for att det ska vara mojligt att kontrollera i
efterhand.
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Checklista vid vdrdering

Rétten att ta del av allmé@nna handlingar

Innehaller handlingarna information som gér att allmé&nheten kan bedéma
l&mpligheten av er myndighets beslut och verksamhet? Fragan far sarskild
tyngd né&r det rér handlingar som under en viss tid innehaller sekretess-
skyddade uppgifter.

Behovet av information foér rattskipningen och férvaltningen

2

2

4

4

Finns det lagstiftning, forordning eller liknande som reglerar
bevarande eller gallring?

Behovs handlingarna fér att myndigheten, medarbetarna eller
allménheten pa ldngre sikt ska kunna styrka rattigheter eller skyldigheter?
Behover handlingarna bevaras under en viss tid for revision, taxering

eller pa grund av preskriptionstid?

Behovs handlingarna for er myndighets eller andras sakerhet, av miljoskal
eller medicinska skal?

Kan handlingarna ha ett varde fér handlaggningen av juridiska mal

och drenden och for praxisbildning i framtiden?

Kan framtida dubbelarbete undvikas om handlingarna bevaras?

Kan handlingarna vara viktiga i samband med uppféljning och utvardering
av verksamheten?

Kan gallring leda till langre séktid for de handlingar som bevaras, stdrre
beroende av nyckelpersoner eller séamre service gentemot allmanheten?

Forskningens behov

»

»

»

Ger handlingarna viktig information om enskilda personer, handelser
och féreteelser?

Ar handlingarna unika? (Det vill s&ga att det inte finns motsvarande
handlingar/uppgifter pa annat hall)

Finns det kontinuitet bakat i tiden dér man kan félja en féreteelse under
lang tid?



Gallra i IT-system

Na&r ett IT-system ska avvecklas maste myndigheten ta
hansyn till hur information och allmédnna handlingar ska
bevaras och vad som kan gallras.

Atgarder som skanning av pappershandlingar, migre-
ring av information fran ett system till ett annat, kon-
vertering till annat format eller utskrift av elektroniska
handlingar kan leda till att information oavsiktligt gall-
ras. Det kan innebara forlust av mojlighet att samman-
stalla information eller att kunna séka i den samt férlust
av mojlighet att beddma en handlings autenticitet
(akthet, ursprunglighet), vilket rédknas som gallring.

Om sadana atgarder bara innebér en ringa (liten) forlust
av modjligheten att sammanstalla, sbka och faststalla
handlingars autencitet kan gallringen genomféras med
stéd av Arkivnamndens beslut om Gallring av handling-
ar av tillfallig eller ringa betydelse.

13



Hur beddmer jag om en foérlust ar
ringa eller betydelsebarande?

Foér att kunna avgéra om informationsforlusterna ar att
betrakta som ringa eller av betydelse ar det nédvandigt
att du utreder hur informationen i systemet anvants.

Du behoéver géra beddémningen bade utifran ett verk-
samhets- och arkivperspektiv.

| exempelvis relationsdatabaser kan det finnas manga
sammanstalliningsmojligheter. Om inte hela databasen
arkiveras kan informationsfoérlust vid ett informations-
uttag vara svart att undvika. | din gallringsutredning
behodver du redogdra for hur informationen anvands
och hur den kan behdva anvandas i framtiden.

Exempel, avveckling av databas

| ett IT-system fér utbildningsverksamhet gar
det att s6ka och sammanstalla elever efter vilken
klass de ingar i. Efter migrering ar det inte sakert
att denna sammanstallning kommer att kunna
gobras. Anvands den har funktionen eller kan den
komma att behdva anvandas i framtiden?

Forlust av moéjlighet att
sammanstalla och soka
information

| samband med migrering kan myndigheten behdva
garantera och tillgodose vissa méjligheter att gora
sammanstallningar. Det beror dels pa vad du kommer
fram till ndr du varderar informationen, dels pa vilka
mojligheter som finns i det gamla och det nya IT-
systemet.

14



Om det nya IT-systemet inte kan skapa den samman-
stallning som behdvs av betydelsebdrande information
maste du avgdra i din gallringsutredning om en sam-
manstallning behdver tas ut innan systemet avvecklas.

Om informationen inte behdéver bevaras bedémer du i
din gallringsutredning om migrering innebar antingen
ringa eller ej ringa informationsférlust. Innebar det en
informationsférlust av betydelse maste din myndighet
skicka in framstallan om gallring till Regionarkivet. |
gallringsutredningen anger du om information finns
bevarad pa annat hall, till exempel i ett annat verksam-
hetssystem eller i analogt format.

Forlust av mojlighet att bedoma
en handlings autenticitet

Arkivlagen sager att varje myndighet ska skydda sitt
arkiv mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehodrig
atkomst. Det &r viktigt att kunna spara om nagot sadant
har skett. Darfér kan vissa loggar behdva sparas en
langre tid &n sjalva systemet ar i drift. For att i efterhand
kunna hérleda specifika aktiviteter eller handelser till
objekt eller anvdndare kan du stélla fragorna vem, vad
och nar nar du granskar loggarna.

Om funktioner eller information som kan anvandas for
att bevisa en handlings autenticitet forstérs ar det att
betrakta som informationsfoérlust, det vill sdga gallring.
| myndighetens plan for bevarande av elektroniska
handlingar ska det framga vilka metoder och atgarder
som anvands fér att garantera informationens
autenticitet.

| din gallringsutredning anger du vilka funktioner eller
vilken information som anvands fér att styrka handling-
arnas autenticitet.

15



Exempel, att forstéra funktionalitet
for elektroniska underskrifter

IT-systemet hanterar elektroniska underskrif-

ter. Certifikatet for utfardaren har 16pt ut och

den enda moéjligheten att bevisa underskriftens
akthet ar berakning av dokumentets checksum-
ma. Ar checksumman oférandrad intygar detta
underskriftens akthet. Vid migrering kan konver-
tering till ett nytt format medféra att checksum-
man andras, vilket innebar att handlingens dkthet
kan ifragasattas.

Finns det behov av att bevara funktionaliteter eller
information fér att styrka handlingars autenticitet? Da
behodver du utreda hur dverforing till annat system,
mellanarkiv eller slutarkiv skulle paverka denna funktio-
nalitet eller information.

Om det inte ar ndédvandigt eller om det &r omojligt att
bevara sadan funktionalitet eller information bedémer
du i gallringsutredningen om informationsfoérlusten

kan betraktas som ringa eller av ej ringa betydelse.

Om handlingarna ar autentiserade genom elektroniska
signaturer eller motsvarande kan det inte betraktas som
ringa informationsférlust.

Ror det sig om en informationsférlust av betydelse
behdver din myndighet skicka in en framstallan om
gallring till Regionarkivet.
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2. Sa gor du

Har hittar du information om hur du goér en
framstallan om bevarande och gallring, hur du
fyller i bilagan och dokumenterar myndighetens
tilldmpning av Arkivhamndens bevarande- och
gallringsbeslut.




Nar flera myndighet
ska galira

Nar flera myndigheter har liknande uppdrag kan

de gd samman och gdra en gemensam bevarande-

och gallringsframstallan fér de handlingar som
uppkommer i de gemensamma verksamheterna.

Detta kallas Framstéllan om myndighetsspecifikt
bevarande- och gallringsbeslut fér en grupp av
myndigheter. | Goteborgs Stad kan det exempelvis vara
socialnéamnderna som har liknande uppdrag. | Vastra
Goétalandsregionen kan det vara sjukhusstyrelserna.

Arkivndmnden kan ocksa fatta generella beslut om
gallring fér alla myndigheter i organisationen. Sadana
beslut forbereds alltid i samrad med Regionarkivet. Men
aven nar ni vill ha ett myndighetsspecifikt bevarande-
och gallringsbeslut fér en grupp ar det [ampligt att du
som ar arkivansvarig tar kontakt med Regionarkivet
tidigt i processen fér att kunna fa stdd under arbetets
gang. Om framstéallan inte &r tydlig eller korrekt kan
Arkivhdmnden avsla den.

Regionarkivet har en blankett for myndighetsspecifika
bevarande- och gallringsbeslut for en grupp av
myndigheter och en blankett fér generella bevarande-
och gallringsbeslut som du hittar pa var webbplats.
Bada blanketterna bestar av tre delar:

» Framstéallan dar det framgar vilka myndigheter som
g6r framstéallan om bevarande- och gallringsbeslut.
Har infogas ocksa en dokumentation av det gemen-
samma arbetet.

» Bilaga 1dar gallringsutredningen dokumenteras.

» Bilaga 2 dar exempel pa handlingstyper listas.

18



Handlingar som har samma funktion i olika verksamheter

=
Har tillkommit i Anvénds pa Omfattas av samma
samma syfte samma satt lagstiftning, regler

och foreskrifter

Gruppera handlingar efter funktion

Blanketten fér framstallan om bevarande- och gallrings-
beslut for en grupp av myndigheter ser annorlunda ut
an den for en myndighet. Eftersom olika myndigheter
har olika klassificeringsstrukturer kan handlingstyperna
i ett bevarande- och gallringsbeslut fér en grupp och

i ett generellt beslut inte listas utifran klassificerings-
strukturens punktnotation. Istallet ska handlingarna
grupperas utifrdn vilken funktion de fyller. Grupperna
ska sedan beskrivas, informationen varderas och beva-
rande/gallring motiveras.

Grupperingens syfte

Grupperingen efter funktion skapar flexibilitet i
bevarande- och gallringsbeslutet. Om din myndighet
har en handlingstyp som inte omnamns i beslutet, men
som ni beddmer har samma funktion som en grupp av
handlingar i beslutet, kan ni referera till detta beslut i
dokumenthanteringsplanen for att fa gallra.

Det ar lampligt att dela upp bevarande- och gallrings-
framstallningarna utifran uppdragen, sa att en fram-
stallan omfattar ett uppdrag (verksamhetsomrade).
Det kan vara en framstallan féor exempelvis handlingar i
personal- och Idneverksamhet, utbildning eller vard.

19



Framstallan for flera myndigheter

For att Regionarkivet och allmanheten ska kunna
placera handlingarna i ett sammanhang ar det viktigt
att du kortfattat och tydligt beskriver

» den eller de verksamheter som handlingarna
tillkommit i

» vilket verksamhetsomrade, eller annan bendmning pa
de handlingstyper som framstallan ska galla for

» om beslutet ska galla retroaktivt
» vilka myndigheter som framstaller om gallring
» myndigheternas uppdrag som lett till framstallan

» styrgruppens och arbetsgruppens sammansattning.

Bilaga 1 - gallringsutredning

| bilaga 1 ska varje grupp av handlingar ges ett namn
som beskriver deras funktion och ett referensnummer.
For varje framstallan 16per referensnumren fran 001 och
uppat.

Ref nr Handlingar Gallringsfrist/

bevaras
001 Handlingar som dokumenterar Bevaras
myndighetens/bolagets direkta
styrning
002 Handlingar som dokumenterar Bevaras
myndighetens/bolagets operati-
va ledning
003 Handlingar som dokumenterar Gallras 2 ar
dvergripande styrning, planering | efter upp-
och uppféljning av administrativ | rattande
karaktar

En indelningsgrupp ska inte innehalla handlingar
med olika funktioner eftersom detta skulle innbara
att flexibiliteten i beslutet gar férlorad. Nar du be-
skriver handlingarnas gemensamma funktion blir det
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mojligt att i efterhand identifiera andra handlingar som
har samma funktion och som kan omfattas av samma
beslut. Tank ocksa pa att en indelningsgrupp inte kan
innehalla flera olika gallringsfrister.

Beskriva, vardera och motivera

N&r handlingarna grupperats utifrdn funktion ska du

i bilaga 1 beskriva funktionen som handlingarna fyller
inom verksamheten. Det ska tydligt framga i vilket sam-
manhang de tillkommer och hur de anvands. Har ska du
&ven gdra en vardering av informationen utifran férvalt-
ningens, rattskipningens och allmanhetens behov, samt
motivera bevarande eller gallring

Exempel: Handlingar som dokumenterar évergripande

styrning, planering och uppféljning av administrativ karaktar

Beskrivning

Handlingar som uppkommer i samband med
namnd- eller styrelsearbetet vid en myndig-
het eller ett bolag. Dessa handlingar ar van-
ligtvis administrativa handlingar i form av
exempelvis moteskallelser eller en lista 6ver
sammantradestider som har ett kortsiktigt
varde fér myndigheten/bolaget efter det att
motet har &gt rum.

Inom alla myndigheter oavsett uppdrag
finns stort behov av méten inom de egna
enheterna och tvéarfunktionellt mellan enhe-
ter. Det ar vanligt féorekommande med mer
eller mindre tillfélliga arbetsgrupper. Det
skickas ibland ut kallelser med dagordning
till métena, ofta via e-postsystemets kalen-
der. Dessa grupper genererar ofta motes-
anteckningar av operativ karaktar, dar man
beskriver vad man kommit fram till under ett
mote och som antecknas for att delges dem
som var franvarande pa motet.

Motivering

Handlingarna ska gallras 2 ar efter upp-
rattande eftersom den centrala informa-
tionen framkommer i andra dokument.
Det kan finnas ett behov att ga tillbaka

i dessa handlingar under en viss tid for
att kunna se vilka som exempelvis var
kallade till ett mote.

Handlingar rérande métesadministration
och métesdokumentation som inte ar
pa ledningsniva behdver bevaras under
den tid da informationen &r aktuell och
efterfragas i verksamheten. Information
som leder fram till beslut eller ingar i
myndighetens arenden dokumenteras
och bevaras i beslut och andra diarie-
forda handlingar.

Handlingarna beddms efter denna tid
inte ha nagon betydelse fér verksam-
heten, rattskipningen eller allmanheten.



Exempel: Handlingar som dokumenterar 6évergripande
styrning, planering och uppféljning av administrativ karaktar

Beskrivning av de verksamhets-
omraden ocn processer som

Exempel pa handlingstyper
handlingarna tillhér S L

Handlingar av administrativ karaktar som » Anmalan till mote
dokumenterar det politiska ledningsarbetet .

»
kan tillkommma under verksamhetsomrade 1. ellleser mee creeiEl i)
Styra, planera och félja upp. » Lista dver sammantradestider,

» 1. Styra, planera och félja upp och da namnd/styrelse

framfor allt i processerna » Motesanteckningar
» 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

» 1.2 Planera, forvalta och folja upp verk-
samheten

» 1.3 Utfoéra internt ledningsarbete
» 1.4 Utveckla verksamheten

» 1.6 Samverka och férhandla som arbets-
givare

Om du marker att det &r svart att beskriva handlingar-
nas funktion och sammanhang enhetligt kan du prova
att gruppera om dem. Fundera pa vad som gér att det
inte fungerar att beskriva dem tillsammans och pa vad
som skiljer dem at.

Grupper med enstaka handlingstyper

Vissa handlingar som rér en verksamhet kan ibland inte
grupperas tillsammans med nagra andra handlingar
fran verksamheten, da far du skapa en grupp som bara
omfattar en eller ett par handlingstyper.

Samma funktion men olika gallringsfrist?

Handlingar som har samma funktion kan ibland
hanteras pa olika satt i fréga om bevarande och gallring.
D4 far du precisera vad det &r med handlingarna som
sarskiljer dem och gor att de ena ska gallras efter en
viss tid medan de andra ska bevaras.
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Bilaga 2 - exempel pa handlingar

| bilaga 2 ska du lista exempel pa handlingstyper som
tillhér varje grupp av handlingar. Listan pa handlings-
typer behover inte vara heltdckande. Syftet med
grupperna av handlingar ar att de ska vara flexibla.

Om din myndighet hanterar en handlingstyp som fyller
samma funktion men som heter nagot annat 4n de som
listats i exempelbilagan kan du &nda hanvisa till samma
bevarande- och gallringsbeslut i dokumenthanterings-
planen.

Skicka in framstallan
for beslut

Nar Framstéllan om bevarande och gallring ar fardig
skickar arkivansvarig in den till Arkivndmndens
myndighetsbrevldda fér handldggning och beslut.

Nar Regionarkivet har tagit emot framstéallan granskar
en handlaggare forslaget. Om handlaggaren inte har
nagra invandningar ld&mnas férslaget till beslut pa
delegation.

Efter Arkivhamndens
beslut

Varje myndighet ska dokumentera sin tilldmpning av
de bevarande- och gallringsbeslut som Arkivhdmnden
har fattat. Det gors i regel i myndighetens dokument-
hanteringsplan. Nar den myndighetsspecifika
dokumenthanteringsplanen sedan uppdaterats och
faststallts kan handlingarna gallras pa det satt som
beskrivs dar. Las mer i Regionarkivets handledning
Upprétta dokumenthanteringsplan.
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| vissa fall kan myndigheten behdva dokumentera till-
[ampningen av ett beslut i ett separat tillampnings-
beslut. Du kan lasa mer om vilka beslut det galler i
Anvisningar om tilldmpningen av Féreskrifter och rikt-
linjer om arkiv- och informationhantering.

Sa férbereder du ett separat
tillampningsbeslut

Det finns ingen sarskild mall for tilldmpningsbeslut,
men féljande information ska finnas med:
» Datum och myndighetens diarienummer.

» Hanvisning till Arkivnadmndens bevarande-
och gallringsbeslut.

» Kort beskrivning av drendet och beslutet.

» Tilldampningsbeslutets omfattning - galler det for hela
eller bara delar av verksamheten, finns system- eller
omradesspecifika foreskrifter som gar fére pa vissa
omraden, finns andra undantag?

» Om andra bestdmmelser upphdvs i och med beslutet.
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» Fran och med nér, det vill séga vilket datum gallrings-
beslutet ska tillampas i den egna verksamheten.

Beslutet fattas av ndmnden/styrelsen. Myndighetens
tilldmpningsbeslut behdver du inte skicka till Region-
arkivet.
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Styrande och
stodjande dokument

De évergripande styrande dokumenten fér arkiv- och informationshantering
ar Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering

som beslutats av region- respektive kommunfullmaktige och tillampnings-
ansvisningarna som beslutats av Arkivhamnden. Dessa finns bland din
organisations styrande dokument.

Stodjande dokument

Pa Regionarkivets webbplats www.regionarkivet.se finns stédjande
dokument som blanketter for framstallan och bevarande och gallring.

P& webbplatsen finns ocksa en arkivordlista med férklaringar av arkivord
som kan vara svara att forsta.
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http://www.regionarkivet.se 

Kontakta oss

Telefon: 031-365 99 00

Forskarexpedition i Géteborg: Otterhallegatan 5
Forskarexpedition i Vanersborg: Niklasbergsvagen 14
E-post: arkivnamnden@arkivhamnden.goteborg.se
Webbplats: www.regionarkivet.se
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