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Budgetuppféljning september 2017
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Budgetuppfdljning resultat

September 2017
tkr
Arsbudget | Periodbudget Utfall Awvikelse Utfall Utfall
Helt ar Ackumulerad Ackumulerat |Periodbudget mot utfall

september september tkr 2016-09-30 2015-09-30
Intakter 57 855 46 059 46 288 229 43 885 41 968
4 Material m m 1451 1087 1685 -598 1063 1796
5 Ovr. rorelsekostnader 18 600 13 950 13115 835 15199 13 984
6 Ovr. fsg.kostnader 8 350 6 262 6577 -315 6 004 4369
7 Personalkostnader 19 454 14 591 14994 -403 13 597 14 697
Kostnader 47 855 35890 36 371 -481 35 863 34 846
7 Avskrivningar 10 000 7501 7 558 -57 6 809 7377
7 Nedskrivningar 0 0 0 0 0 0
8 Ranteintakter 25 19 10 -9 10 25
8 Réntekostnader 25 19 1 18 1 47
Avrundning
Resultat efter finansnetto 0 2 668 2 368 -300 1222 -277

2017 2016 2015

Likvida medel vid periodens slut 25027 31184 20 804
Investeringar t o m perioden 7512 6 876 4185
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Internkontroll- samt atgardsplan 2018

Forslag till beslut

Styrelsen for GREFAB foreslas besluta att

godkanna forslag till internkontroll- samt atgérdsplan for 2018.

Sammanfattning

Kommunfullméktige beslutade 2016-09-21 om nya Riktlinjer for styrning, uppféljning
och kontroll. Riktlinjer for intern kontroll antagna 2009-03-26 upphor darmed att galla.

De nya riktlinjerna for styrning, uppféljning och kontroll trader i kraft 2017-01-01 och
tillampas fullt ut for verksamhetsaret 2018.

Né&mnders och bolagsstyrelsers bedomning av systemet for styrning, uppféljning och
kontroll ska dock genomforas i samband med arsrapporten for verksamhetsaret 2017.

I anslutning till beslut om budget/affarsplan ska ndmnd/bolagsstyrelse faststalla
atgardsplan samt intern kontrollplan for det kommande aret.

| bestammelserna fastslas grundlaggande principer kopplat till namnds/bolagsstyrelses
ansvar vid utforande av uppdrag, och att det handlar om att ha en helhetssyn pa att styra,
folja upp och kontrollera verksamheten. Med ett etablerat och dokumenterat system for
styrning, uppfoljning och kontroll menas att det finns saval en god kultur som effektiva
strukturer och systematiska arbetssétt for att styra félja upp och kontrollera
verksamheten. Riskhantering &r en central del i ndmndens/ bolagsstyrelsens arbete med
att styra verksamheten mot malen och sékerstélla verksamhetens formaga att utfora sitt
uppdrag. Krav pa ett systematiskt arbetssatt av hantering av risker har under de senaste
aren okat och tydliggdrs alltmer i bade lagstiftning och i relevanta ramverk/standards.

For de risker som ska reduceras/begréansas eller undvikas ska riskreducerande
atgarder/kontrollaktiviteter identifieras och implementeras i organisation, system,
processer och rutiner. Ndmnd/bolagsstyrelse ska anta en plan for uppfdljning av den
interna kontrollen. Det ska ocksa finnas en atgardsplan over vilka riskreducerande
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kontrollaktiviteter/atgarder, som kommer att vidtas och plan éver vilka
omraden/processer som kommer att granskas under kommande verksamhetsar.
Uppfoljning av verksamhetens riskbild och beslutade atgarder ska inga som en del av
den I6pande uppféljningen.

| bilaga till detta &arende beskrivs vilka omraden, som ska féljas upp och vilka atgarder,
som har vidtagits eller kommer att vidtas for att eliminera risker. Resultat av
granskningen och ocksa vilka atgarder, som genomforts eller kommer att genomforas
for att eliminera risken, ska rapporteras till styrelsen, senast i samband med de ordinarie
uppfoljningsrapporterna.

Ann-Christine Alkner-Dahl Lisbeth Schelander
VD Seniorkonsult
Bilaga 1 Internkontroll- samt atgardsplan 2018
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Arendet

Kommunfullmaktige beslutade 2016-09-21 om nya Riktlinjer for styrning, uppfoljning
och kontroll. Riktlinjer fér intern kontroll antagna 2009-03-26 upphdr darmed att gélla.

De nya riktlinjerna for styrning, uppféljning och kontroll trader i kraft 2017-01-01 och
tillampas fullt ut for verksamhetsaret 2018.

Vad avser bestammelsen avseende ndmnders och bolagsstyrelsers beddmning av
systemet for styrning, uppféljning och kontroll, ska denna genomféras i samband med
arsrapporten for verksamhetsaret 2017.

| bestammelserna fastslas grundlaggande principer kopplat till namnds/bolagsstyrelses
ansvar vid utforande av uppdrag, och att det handlar om att ha en helhetssyn pa att styra,
folja upp och kontrollera verksamheten. Med ett etablerat och dokumenterat system for
styrning, uppfdljning och kontroll menas att det finns saval en god kultur som effektiva
strukturer och systematiska arbetsséatt for att styra félja upp och kontrollera
verksamheten.

Riskhantering &r en central del i ndmndens/ bolagsstyrelsens arbete med att styra
verksamheten mot malen och sakerstalla verksamhetens formaga att utfora sitt uppdrag.
Krav pa ett systematiskt arbetssatt av hantering av risker har under de senaste aren okat
och tydliggors alltmer i bade lagstiftning och i relevanta ramverk/standards.

For de risker som ska reduceras/begrénsas eller undvikas ska riskreducerande
atgarder/kontrollaktiviteter identifieras och implementeras i organisation, system,
processer och rutiner. Ndmnd/bolagsstyrelse ska anta en plan for uppféljning av den
interna kontrollen. Det ska ocksa finnas en atgardsplan éver vilka riskreducerande
kontrollaktiviteter/atgarder, som kommer att vidtas och plan éver vilka
omraden/processer som kommer att granskas under kommande verksamhetsar.

Bolagets forslag har utformats med utgangspunkt i stadens regler for styrning,
uppfdljning och kontroll, styrelsens dgardirektiv, bolagets arbete med riskanalys samt
olika foreteelser i omvarlden som kréaver extra fokus. Styrelsens diskuterade pa
strategidagarna risker for bolaget att inte nd verksamhetens mal. Sarskilt betonades
vikten av att kunna anpassa utbudet av bétplatser till efterfragan samt att analysera och
folja upp eventuell vikande efterfragan.

Allméant

N&mnders och bolagsstyrelsers styrning, uppfoljning och kontroll av verksamheten ska
vara systematisk, forebyggande och utvecklingsinriktad och ska med rimlig grad
sékerstalla:

e att verksamheten bedrivs d&ndamalsenligt och effektivt, med fokus pa kvalitet for
dem verksamheten riktar sig till

e att verksamheten langsiktigt bidrar till en hallbar utveckling och god ekonomisk
hushallning utifran ett helhetsperspektiv

e att lagstiftning, foreskrifter och riktlinjer som berdr verksamheten foljs

e att informationen om verksamheten och den finansiella rapporteringen &r
tillforlitlig och tillracklig

Namnd/bolagsstyrelses styrning, uppféljning och kontroll av verksamheten ska ocksa
bidra till att oavsiktliga fel och brister kan upptackas i tid samt att sakra tillgangar och
forhindra forluster.
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Rutin for styrning, uppféljning och kontroll

VD ska l6pande rapportera till styrelsen hur styrningen och kontrollen fungerar.
Allvarliga brister i styrningen och kontrollen ska omedelbart rapporteras till styrelsen.
Brister i form av misstanke om oegentligheter ska aven anmaélas till stadsrevisionen.

De chefer, som anges i den interna kontroll- atgardsplanen ansvarar for att:
e Kontroller utfors och dokumenteras

e L&mna underlag for rapport till styrelsen i samband med ordinarie
uppféljningsrapportering

e Revidering och komplettering av kontrollen samt atgarder inom sitt respektive
ansvarsomrade

VD ansvarar for att:

o De omraden som ar gemensamma for bolaget analyseras, forebyggs, tgardas
och i forekommande fall forel&ggs styrelsen for beslut.

e Rapportera till styrelsen i samband med styrelsens arliga strategidagar resultat av
arets genomforda kontroller samt kompletterar med eventuellt ytterligare
riskanalyser.

e Anmalan om misstanke om oegentligheter gors till stadsrevisionen

Styrelsen varderar och hanterar eventuella risker i samband med framtagande av det
inriktningsdokument, som ett underlag for den arliga budgeten.

Uppfdljning av kontroll- atgardsplan

I enlighet med kontrollplanen féljer bolaget I6pande upp att kontrollerna har
genomforts. En kort sammanfattning av granskningsresultaten samt eventuellt vidtagna
atgarder rapporteras till styrelsen i samband med ordinarie uppféljningsrapportering.
Om inte atgarder hunnit vidtas, ska en tidplan for genomforandet av atgarder tas fram.
En sammanfattning av arets uppfoljning gors i arsrapporten.

Arbetet med riskanalys och kontroll- atgardsplan

Utgangspunkt for kontrollplanen har varit bolagets agardirektiv. En genomgang och
uppdatering av riskanalysen for 2017 har gjorts. Detta arbete har skett pa
arbetsplatstraffar i samverkansgrupp, ledningsgrupp och med berdrda chefer.
Riskanalysen ar ocksa underlag for kontrollplanen, som forelaggs styrelsen.

Styrelsen diskuterade ocksa pa strategidagarna vilka risker, som kan hindra bolaget att
na verksamhetens mal. Sarskilt betonades da att noga folja efterfragan pa batplatser och
bolagets majlighet att tillgodose Gnskemalen.

Avgransning av risker
Finns det processer, rutiner eller system for att hantera risker sa ar det inte samtliga

risker inom omradet som det ska goras bedomningar av. Det ar i stallet processen,
rutinen eller systemet som ska fungera, exempelvis hanteras arbetsmiljorisker av det
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systematiska arbetsmiljoarbetet. Samma sak galler for maluppfyllelse av de politiska
malen. Detta varderas i uppféljningsrapporteringen, men daremot kan bolagets
malstyrningsprocess riskbedémas.

Vardering och prioritering av risker

Varderingen gors utifran tva perspektiv, hur sannolikt det &r att handelsen intraffar samt
vilken konsekvens det blir for verksamheten om handelsen intraffar. Riskvérderingen
gors utifran en fyrgradig skala:

Sannolikhet Konsekvens
Sannolik (4) Allvarlig (4)
Mojlig (3) Kéannbar (3)
Mindre sannolik (2) Lindrig (2)
Osannolik (1) Forsumbar (1)

Med begransade resurser kan inte alla risker atgardas vilket gor att en prioritering maste
ske. Nedanstaende matris kan vara till hjalp vid prioriteringen av identifierade risker.

Sannolik 4 8

Moijlig 3 6 9

Mindre 2 4 6 8

sannolik

Osannolik 1 2 3 4
Forsumbar Lindrig Ké&nnbar Allvarlig
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Prioritering av identifierade risker:

Allvariga risker som behover hanteras
omedelbart.

Risker som behdver hanteras.

Risker som accepteras.

Prioriteringen ska mynna ut i ett stallningstagande vilka risker som ska hanteras och
vilka risker som kan accepteras.

Risker som i riskanalysen erhallit rott eller gult kan efter beslut, da nyttan vags mot
kostnaden for atgarden att sanka risknivan, komma att accepteras. Analysen som ligger
till grund for beslutet att acceptera risken ska dokumenteras.

Accepterade risker innebar att en risk i sig ar acceptabel utan riskreducerande atgarder
eller att tillrackliga atgarder och kontrollaktiviteter redan existerar. En accepterad risk
kan beddmas som vasentlig att kontrollera/testa/6vervaka.

For risker dar det bedomts att atgarder behover vidtas for att na en acceptabel riskniva
har atgarder utarbetats och de dokumenteras i den interna kontrollplanen. | samband
med framtagandet av internkontrollplanen har nyttan av atgarden véagts mot kostnaden
for atgarden. Syftet ar att avvaga risknivan efter atgarden mot den acceptabla risknivan.

Fortsatt arbete med styrning, uppféljning och kontroll

Intern kontroll &r inget mal i sig utan &r ett standigt pagaende arbete som ar en naturlig
del i det dagliga arbetet.

Intern kontroll handlar forenklat uttryckt om ordning och reda.

Intern kontroll utfors av alla anstéllda och fortroendevalda i sitt arbete och sina uppdrag
I bolaget. Nyckeln till effektiv intern styrning och kontroll & mer ménskliga beteenden,
Oppenhet och tydlig ledning an formella kontroller.

Under 2018 kommer en genomgang och uppfoljning av riskanalysen att goras
tillsammans med bolagets chefer, samt pa styrelsens strategidagar.
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Bilaga 1 till Intern kontrollplan 2018

Omraden Risker Risk Ansvarig Kontroll Kontroll Risk Rapport
beskrivning chef aktivitet metod vardering till
styrelse
Batplatser i . Minskad efterfragan . ri s
sjon och pé Vlkange pga. konkurrens VD Omvarldsbevakning Marknads-_ 8 Mm@re _ Uppfoéljnings
| efterfragan fran andra undersokningar sannolik/Allvarlig rapport 1
and . .
aktiviteter/aktorer
Skymd sikt nér Se dver och
Battransport bét . Y'd behov . Uppfoljnings
Person-sakskador transporteras Vice VD atgérda Stickprov
t.o.fr vattnet . o . rapport 2
till o fran arbetsrutiner
upplaggning och utrustning
Kunder/leveran
Minskat torer vill Bevakas och foljs Information 8 Mindre Uppfolininas
Oegentligheter fortroende "beléna” med VD upp i bolagets och . . PRTGININg
for bolaget engar, alkohol samverkansgru utbildnin ST - fapport 3
g pengar, grupp g
el dyl.
Tillgangliga Utreda och vid behov
. Vikande platser . foresla atgarder, . 9 Uppfoljnings
Batplatser beléggning motsvarar inte Vice VD hanteras i underhalls- Stickprov Maojlig/Kannbar rapport 3
batmatten och investeringsplan
Upphandlings- Risk for otillaten
Inkdp och och upphandling med . Kontroll av att . 6 Mindre Uppfdljnings
upphandling inkdpspolicyn efterféljande Vice VD ramavtal foljs Stickprov sannolik/Kannbar rapport 2
foljs ej skadestand
Felaktiga beslut
kan tas eller
felaktig Uppfdljning och I re
Nya Inaktuell . . . e Utbildning och 9 Uppfoljnings
IT-system data information ges Vice VD utvardering av nya information Maojlig/Kénnbar rapport 1

innan nya system
helt &r
implementerade

system
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Budget- och affarsplan 2018

Forslag till beslut
Styrelsen for GREFAB foreslas besluta att

godkdnna budget- och affarsplan for 2018
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Bilaga 1 Investerings — och underhallsplan for 2018 — 2022
Bilaga 2 Likabehandlingsplan
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1 Bakgrund och agardirektiv

Budget 2018 for Goteborg Stad

Kommunfullmédktige tog den 19 juni 2017 beslut om budget 2018.

Budgeten ér det 6vergripande och 6verordnande styrdokumentet for Goteborg
Stads ndmnder och bolagsstyrelser. Utifrdn kommunfullmiktiges budget ska
varje ndmnd/styrelse utarbeta och besluta om ett inriktningsdokument for den
egna budgeten/affarsplanen. Nimnderna och styrelserna ska i forsta hand bryta
ner och anpassa fullméktiges mal och inriktningar till sina verksamheter for att
bidra till god maluppfyllelse ur ett hela-staden-perspektiv.

Bolagsordning

Nu géllande bolagsordning antogs vid arsstimman 5 mars 2014. I den beskrivs
bland annat dgarforhéllandet och det kommunala &ndamélet med bolaget, samt
att bolaget inte har till syfte att bereda vinst at aktiedgarna.

Grefabs dgardirektiv

Bolaget dgs av kommunerna Ale 4 %, Goteborg 80 %, MoIndal 8 % och Partille
8 %.

Enligt 4gardirektiv for Grefab ska bolaget verka for att tillgodose behovet av
fritidsbétsplatser och dértill hérande service for boende i dgarkommunerna.
Bolaget far ocksa i begrinsad omfattning tillhandahélla gistplatser. Bolaget
skall medverka i att skapa mervdrden for invdnarna med forutsattningar for ett
upplevelserikt batliv och darigenom stirka regionens attraktionskraft for
bosittning och etablering. Bolaget skall efterstriava att skapa tilltalande miljoer 1
fritidsbadtshamnarna som bidrar till omradets friluftsliv.

Vidare skall bolaget bidra till en god miljoéutveckling inom hamnverksamheten
for att minimera miljopaverkan.

Riktlinjer och direktiv for Goteborgs stads bolag

I Goteborgs Stads direktiv for direkt och indirekt helédgda bolag skrivs att
bolaget ska folja av kommunfullméktige beslutad budget, av
kommunfullméktige och kommunstyrelsen beslutade policys, riktlinjer och
regler.

Principer for dgarstyrning av regionala bolag

Styrelsen for Goteborgs Stadshus AB beslutade 2016-02-22 om principer for
dgarstyrning av regionala bolag.

Vid kommunfullméktiges sammantridde den 5 december 2013 erholl Goteborgs
Stadshus AB i1 uppdrag att utdva stadens dgarstyrning av de regionala bolagen
Renova, Gryaab och Grefab samt att utarbeta principer for dgarstyrning i ndra
samverkan med dvriga delédgare.
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Under 2015 har samtal genomforts med deldgarkommunerna angéende
erfarenheter av och krav pa dgarstyrningen av de regionala bolagen. Uppdraget
har dels resulterat i att principer utvecklats avseende valberedningsprocessen
och dels for hur dgarrdden fran och med 2016 systematiskt ska genomfora
dgardialoger med respektive styrelse i de regionala bolagen.

Generellt géller att forekomsten av ett dgarrad inte ska paverka den
rollférdelning som finns mellan bolagets Agare och styrelse. Agarraden har inte
ndgon beslutanderitt. Agarraden #r inte heller foretridare for Agarkommunerna i
forhallande till bolagen eller tredje man. Agarrdden har en central uppgift bland
annat vad giller samrdd infor principiella frigestillningar. Agarridens generella
roll framgar av befintliga styrdokument.

Inriktningsdokument frdn Grefabs styrelse
Enligt beslut i styrelsen den 2017- 09-20 uppdrogs till verkstdllande direktoren
att arbeta fram en Budget och affarsplan for 2018 samt underhalls- och

investeringsplan for de kommande 5 aren.

Diskussion kring detta fordes vid styrelsens strategidagar i augusti 2017.
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2 FOrutsattningar

Ledning och styrning

Goteborgs Stadshus AB dr som koncernbolag dgare till samtliga Goteborgs Stads bolag.
Syftet med det nya koncernbolaget och den nya dgarstrukturen i Goteborgs Stad ar att
Oka den politiska styrningen av Géteborgs Stads bolag och gora den mer synlig.

Den nya strukturen innebdr att bolagen &r indelade 1 olika omraden: Energi, Bostéder,
Hamn, Kollektivtrafik, Lokaler, Néringsliv och Turism-Kultur-Evenemang. I strukturen
ingar ocksa Interna bolag och Regionala bolag som var sitt omrade. Grefab ingér
tillsammans med Renova och Gryaab i omradet Regionala bolag.

Kommunfullméktige i Goteborg har det yttersta dgaransvaret och beslutar bland annat
vilka bolag som skall finnas, utser styrelse och lekmannarevisorer samt beslutar om
dgardirektiv.

Detta dokument utgdr Grefabs budget/affarsplan for 2018 och plan for ny-
reinvesteringar samt underhéll. Handlingarna bifogas detta dokument, se bilaga 1.
Revidering av investeringsplanen gors arligen i samband med budgetarbetet.

Uppdrag till verkstallande direktdr enligt inriktningsdokumentet kommenteras
kortfattat nedan.

Inriktning 2018

e att utreda hur Grefab kan underlétta for funktionshindrades
batidgande/batbrukande/dtkomst 1 hamnarna. Till exempel fysiskt
tillgingliggérande av bryggor, eventuell fortur avseende batplatser som ligger
néra p-platser (korta strackan bil-bat).

e att ta fram fOrslag for att stimulera och underldtta for nya sociala "bdtovana"
grupper att etablera sig i hamnarna och batlivet. Inventera vad 6vriga aktorer 1
kommunen och staden (Framtiden AB med flera och ideella organisationer) har
for projekt/verksamheter dérvidlag, och eventuellt 3 till stdnd samarbeten.

o att fortsdtta med den paborjade verksamheten att erbjuda praktikplatser inom
Grefab for bade ungdomar och dven vuxna som stéd for att komma in pa
arbetsmarknaden. Undersoka mdjligheterna att utvidga denna till att omfatta
ocksa vinterhalvéret. Finns det till exempel mgjligheter att samarbeta med andra
aktorer i kommunen avseende handledarskap och finansiering?

e att unders6ka mojligheterna till att géra vara hamnar &nnu mera trivsamma och
attraktiva dven for de som inte dr batplatskunder. Detta kan ju med fordel ske 1
samarbete med andra aktorer (Park- och Natur, Idrott-och Férening, SDN samt
privata och ideella krafter).
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Kommunfullmaktigemal att prioritera

e (Goteborgarnas mojlighet att turista i sin egen stad ska 6ka. Goteborg ska vara en
hallbar turist-, motes- och evenemangsstad med fler 6ppna arrangemang.
Sysselsattningen och samverkan inom besoksnéringen ska oka

e Osakliga I6neskillnader mellan mén och kvinnor ska upphora. Sarskild
uppmarksamhet ska dgnas at 16neskillnader inom samma intervall i
arbetsvirderingssystemet BAS.

Kommunfullméktiges mal och uppdrag, som har relevans for Grefab kommenteras i
avsnitt 3.

Uppdrag i inriktningsdokumentet fér 2017 som annu inte har slutforts

e fortsitta och om mojligt avsluta forhandlingarna kring avtalet med Alvstranden
AB avseende Eriksbergsdockan. Grefab har 6verenskommit med Alvstranden
AB att i de fall det blir tomma platser bland bostadsrittsforeningarnas batplatser
skall Grefab fakturera Alvstranden for den kostnad som uppstar.

e foresla styrelsen en ny vision med konkreta mal och verksamhetsidéer utifran
bolagets dagsaktuella forutséttningar. Diskussioner har forts i ledningsgrupp och
dven 1 andra sammanhang inom bolaget, men arbetet med att ta fram visionen ar
annu inte slutfort

o fortsdtta och om mojligt slutféra utvecklingen av nytt
ko/batplatshanteringssystemen dir 6kad transparens och 6kade mojligheter for
sjdlvadministration dr viktigt. Arbetet med utvecklingen av
ko/batplatshanteringssystemet pagér for fullt och gors i samband med bolagets arbete
kring digitalisering som e-tjanster och utveckling av hemsidan.

Tydligare ledning och styrning

Grefab har under en provotid fran oktober 2017 till och med mars 2018 endast en
ledningsgrupp som leds av VD. I gruppen ingar samtliga chefer samt stabsmedarbetare.
Gruppen tréffas var fjortonde dag. Veckan daremellan tréffas arbetsgivargruppen som
leds av vice VD. I gruppen ingér &ven VD samt cheferna for de tva distrikten samt
chefen for Kundtjénst. Syftet ar att stirka ledarskapet och tydliggdra roller och uppdrag.

En mycket viktig uppgift ar att fortsétta arbetet med att systematisera arbetsmiljoarbetet.
Bolagets arbetsmiljogrupp (AMG) fortsitter arbetet med att f6lja upp och kvalitetssikra
arbetsmiljoarbetet.

Organisationen utvérderas kontinuerligt i syfte att vara sd optimal som mgjligt utifrdn
alla berdrdas perspektiv.

Organisationens mdten struktureras i syfte att mdjliggéra 6kat engagemang och
delaktighet for alla medarbetare.

Kompetensutveckling for samtlig personal genomfors kontinuerligt och kommer att
vara ett fortsatt fokusomrade dven under 2018.

Dessa atgirder skall dven bidra till béttre service och 6kad tydlighet 1 kontakterna med
kunderna.
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Ekonomi

Arrendeavgifterna hojs med 1,2 mkr 2018 och 6vriga kostnader beréknas 6ka

med 2-4 %. For att ticka kostnaderna for verksamheten och ha ett utrymme for
underhall och investeringar bor budgeterade kostnader och intékter 6ka med 5,0 %,
jamfort med budget 2017.

Varje manad kommer det ekonomiska resultatet att foljas upp. Behov av atgiarder med
anledning av ej budgeterat negativt ekonomiskt resultat eller negativ prognos kommer
att atgirdas och vid behov foreldggas styrelsen for beslut.

Arets investerings- och underhallsplan ticker ett 5-ars perspektiv. Grefab har ett stort
ackumulerat behov avseende underhall. Trots stora underhélls- och investeringsinsatser

2016- 2017 budgeteras under 2018 for cirka 6 mkr i underhall och cirka 13 mkr for
investering.

Detaljerad information avseende investerings- och underhéllsplanen for 2018-2022
framgér av bilaga 1.

Enligt géllande villkor ska hela insatsen dterbetalas nédr kunden séger upp sin batplats. I
augusti 2017 har bolaget en skuld till kunder, som erlagt insats, pa 67,8 mkr.

Sammanfattande omvérldsanalys

Under de senaste dren har Grefabs styrelse och tjdnstemén dgnat sig &t
omvirldsbevakning. Den gemensamma bilden dr att batlivet star under fordndring i
manga avseende. Bland annat tror man inte att nista generation kommer att vara lika
bendgen att 4ga bat, utan kommer att leasa, saméga etc. Det som ocksa ingtt i
framtidsscenariot har varit att "dagbatar" pa ca 6 meter kommer att 6ka medan intresset
for storre batar och segelbatar kommer att minska.

Under sésongen 2016-2017 har vi tagit del av information frin flera hall, bland annat
branschorganisationen Sweboat. Dar hdvdar man att den negativa utvecklingen for
fritidsbétar har vént och att marknaden nu &r inne i en expansiv fas igen. Det dr mycket
positivt, men innebdr ocksa att planeringen for Grefab att erbjuda rétt storlek pa
bétplatser stéllt i relation till kundernas dnskemaél blir ndgot svérare.

Inom Grefab kan vi se att segelbdtarna okar igen, de dr dock inte lika smala som de

dldre, utan bredare. Utifran det perspektivet kidnns utbytet av bryggorna i1 Fiskebick helt
ratt. Dér utdkar vi antalet platser inom befintlig yta och ersétter med pontonbryggor och
Y-bommar, vilket underlattar flexibiliteten vad avser bland annat batstorlek.

Dessutom beddms behovet av s.k. kringtjénster 1 form av service och underhall att 6ka.
Detta kan utforas av olika aktorer.

En utvecklingsfraga som beror hela branschen ér att batdgandet méste utvecklas till att
kunna anses miljovanligt och for Grefab innebir det att bolaget fortsétter sitt
miljoarbete. Det samarbete kring information Grefab inlett tillsammans med
mijéforvaltningen kan och bor fortsitta.

Grefab startade under 2015 ett arbete for att forbittra bolagets egen kunskap om de
reningsanlidggningar som Grefab har idag kopplade till bolagets spolplattor. Syftet dr att
Grefab skall 6ka effektiviteten i dessa anldggningar for att pa detta sitt minska paverkan

8(15)



pa miljon. I april 2015 tog styrelsen beslut om en genomforandeplan for miljoatgarder.
Denna uppdateras arligen.

Kundperspektivet

Grefab har som huvuduppdrag att erbjuda batplatser for fritidsbatar och erbjuda
sjoséttning och upptagning, samt mdjligheter till vinterupplaggning. Grefab skall ocksa
tillsammans med Fastighetskontoret och Business Region Géteborg bidra till att erbjuda
lampliga entreprendrer arrenden for att de skall kunna bedriva verksamhet i hamnarna,
medan det dr Fastighetskontoret som tecknar avtalen. Grefab fortsétter arbetet med att
sdga upp andrahandsarrendena och nya arrenden far respektive entreprenor eller
néringsidkare teckna sjdlva direkt med Fastighetskontoret. Arbetet med
andrahandsarrendena ar idag avslutat. Dock har samtliga avtal inte 16pt ut utan kommer
att foras over pa Fastighetskontoret efterhand.

Grefab har i dagsldget en ko till batplats pé cirka 4 500, ambitionen &r att erbjuda plats
sa snart som mojligt. Under sdsongen 2017 erbjods cirka 10 % av de kdande batplats.
Det behdvs expansion av batplatser for att minska kon. Det handlar dock inte om
nyetableringar, utan om utbyggnad och ombyggnad av platser i befintliga
hamnanléggningar.

Ur ett kundperspektiv ser Grefab dialogen med hamnforeningarna som mycket viktig i
det fortsatta arbetet.

9(15)



3 Mal och uppdrag

Under denna rubrik kommenteras de av kommunfullméktige prioriterade malen och
uppdragen, vilka bolaget bedoms kunna paverka inom sin verksamhet.

Jamlikhet

3.1.1 Goteborg ska vara en jamlik stad.
Ett langsiktigt program for Jamlikt G6teborg ska tas fram och alla stadens ndmnder och
styrelser ska involveras i arbetet.

Ménskliga rattigheter

3.1.2 De méanskliga rattigheterna ska genomsyra alla
stadens verksamheter.

Likabehandlingsplaner ska tas fram utifran samtliga diskrimineringsgrunder. Arbetet
ska gilla ur bade invanar- och medarbetarperspektiv.
En likabehandlingsplan for bolaget bifogas budgeten.

Demokrati

3.1.3 Goteborgarnas majligheter till delaktighet och
inflytande ska 6ka.

Goteborgs Stads arbete ska inriktas pa att mojliggora deltagande och inflytande for
grupper som vanligtvis inte dr aktiva i beslutsprocesser.

Bolaget samverkar med kunder och hamnfreningarna.

Milj6é och klimat

3.1.4 Goteborg ska minska sin miljo- och klimatpaverkan
for att bli en hallbar stad med globalt och lokalt
rattvisa utslapp.

2020 ska utsldppen av koldioxid ekvivalenter i Goteborg fran ickehandlande sektorn ha

minskat med minst 40 procent jAmfort med 1990. 2035 ska de konsumtionsbaserade
utslédppen av vixthusgaser vara maximalt 3,5 koldioxidekvivalenter per invanare.
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Bolaget leasar godkidnda fordon samt utfor miljostarkande atgarder 1 hamnarna i syfte
att minska spridningen av negativa effekter fran batigande.

Grefab har i dagslédget sérskilt fokus pa- minskad spridning av gifter frén bottenférg i
syfte att uppna:

e Giftfri miljo

¢ Grundvatten av god kvalitet

e Hav i balans samt levande kust och skérgérd

Funktionsnedséttning

3.1.5 Livsvillkoren fér personer med fysisk, psykisk eller
intellektuell funktionsnedsattning ska forbattras.

Goteborgs Stad ska sérskilt arbeta for 6kad tillgdnglighet och storre mojlighet till arbete
eller annan meningsfull sysselséttning.

Kunder med behov av anpassningar kommer att nédr det 4r mojligt erbjudas plats som
underlttar tillgdnglighet.

Arbetsmarknad och vuxenutbildning

3.1.6 Sysselsattningen for grupper langt fran
arbetsmarknaden ska 6ka

Sérskilda insatser ska riktas mot unga, utrikes fédda och personer med
funktionsnedséttning som &r dverrepresenterade bland ldngvarigt arbetslosa.

Grefab erbjuder praktikplatser for Gymnasieungdomar.
Personal

3.1.7 Osakliga I6neskillnader mellan man och kvinnor ska
upphora

Sarskild uppmérksamhet ska dgnas at 16neskillnader inom samma intervall i
arbetsviarderingssystemet BAS.

Grefab tillampar Goteborgs stads 16nepolitik, vilket innebér att samtliga befattningar
varderas 1 arbetsvarderingssystemet BAS och att 16nepolitiken och 16nekriterier skall
goras kinda for alla medarbetare. Utvecklings- och lonesamtal hélls &rligen och
mojlighet for individuell och differentierad 16neséttning skall fortsatt skapas.
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Naringsliv

3.1.8 Goteborg ska vara en hallbar innovationsstad med
Okande jobbtillvaxt

Goteborgs Stad ska stirka innovationsklimatet tillsammans med néringsliv, akademi
och andra aktorer 1 syfte att utveckla hallbara och samhéllsforbattrande innovationer.
Goteborg ska ha ett starkt foretagsklimat med dkande sysselséttning och lag
arbetsldshet.

Grefab skall ocksa tillsammans med Fastighetskontoret och Business Region Géteborg
bidra till att erbjuda ldmpliga entreprendrer arrenden for att de skall kunna bedriva
verksamhet 1 hamnarna, medan det dr Fastighetskontoret som tecknar avtalen.

Upphandling

3.1.9 Goteborgs stad skall 6ka antalet hallbara
upphandlingar.

Arbetet ska inriktas pd att skapa forutsiattningar for jobb, minska skillnader 1 livsvillkor
och som bidrar till en béttre miljo.

Bolaget avropar i forsta hand tjénster fran stadens ramavtal, dir den sociala hidnsynen
beaktats. D4 bolaget gor egna upphandlingar védgs ocksa den sociala hidnsynen in.

Ovrigt

3.1.10 Bolaget ska ha en god planering och uppfdljning av
verksamheten och ekonomin

Verksamheten foljs systematiskt upp dels i1 den ordinarie uppfdljningsrapporteringen
dels 1 ledningsmdten pé olika nivder, samt i bolagets samverkansgrupp och pa
arbetsplatstréffar.

Uppf6ljning och analys av det ekonomiska resultatet for bolaget ska goras varje manad.
I samband med uppf6ljningsrapportering till kommunstyrelsen, fyra gdnger under aret,
gors ocksa en uppfoljning av soliditet och likviditet.

Rapportering gors till styrelse, fackliga organisationer och ledning i samband med den
reguljdra uppfoljningen.
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4 Ekonomisk sammanstallning

Resultatbudget, tkr

2019-12-31 2020-12-31

2018 2019 2020
Rdrelsens intakter 60750 63788 66977
Rdorelsens kostnader
Ovriga kostnader -50 250 -53288 -56 477
Avskrivningar -10500 -10500 -10500
-60 750 -63788 -66977
Rorelseresultat 0 0 0
Resultat fran finansiella poster
Rénteintékter 15 20 20
Réntekostnader -15 -20 -20
0 0 0
Resultat efter finansiella poster 0 0 0
Balansbudget, tkr
TILLGANGAR 2018-12-31
Anlaggningstillgangar
Materiella anlaggningstillgangar
Byggnader och anldggningar 60 500 61 000
Inventarier 26 500 27 000
Pégdende nyanldggning 5000 5000
Summa materiella anlaggningstillgangar 92000 93000
Finansiella anlaggningstillgangar
Andra langfristiga fordringar 0 0
Summa anléaggningstillgangar 92 000 93000
Omsattningstillgangar
Kortfristiga fordringar
Kundfordringar 1 000 1 000
Ovriga fordringar 500 500

61500
27500

5000
94 000

94 000

1 000
500
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Forutbetalda kostnader och upplupna

intdkter 1500 1500 1500
Summa kortfristiga fordringar 3000 3000 3000
Kassa och bank 10 000 10 000 10 000
Summa omséttningstillgangar 13 000 13 000 13 000
SUMMA TILLGANGAR 105 000 106 000 107 000

Eget kapital och skulder, tkr

2018-12-31 2019-12-31 2020-12-31
EGET KAPITAL KOLLA

Bundet eget kapital

Aktiekapital (1.500 aktier) 1 500 1 500 1 500
Reservfond 300 300 300
Summa bundet eget kapital 1 800 1 800 1 800

Fritt eget kapital

Balanserad vinst 12 500 12 500 12 500
Arets resultat 0 0 0
Summa fritt eget kapital 12 500 12 500 12 500
SUMMA EGET KAPITAL 14 300 14 300 14 300

Obeskattade reserver
Ackumulerade dveravskrivningar 2 600 2 600 2 600
Summa obeskattade reserver 2 600 2 600 2 600

Langfristiga skulder
Insatser 68 000 69 000 70 000
Summa langfristiga skulder 68 000 69 000 70 000

Kortfristiga skulder

Leverantorsskulder 4 000 4000 4 000
Ovriga kortfristiga skulder 700 700 700
Upplupna kostnader och forutbetalda intékter 15 400 15 400 15 400
Summa kortfristiga skulder 20 100 20 100 20 100
SUMMA EGET KAPITAL OCH 105 000 106 000 107 000
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SKULDER

Poster inom linjen
Stéllda panter Inga Inga Inga
Ansvarsforbindelser Inga Inga Inga

Ekonomiska nyckeltal

2018 2019 2020

Rorelseresultat, tkr 0 0 0
Soliditet 15 % 15 % 15 %
Kassalikviditet 65 % 65 % 65 %
Eget kapital 14300 14300 14300

Definition av nyckeltal:
Rorelseresultat: -Resultat efter avskrivningar

-Definieras som justerat eget kapital i procent av

Soliditet balansomslutning.
1 justerat eget kapital ingdr obeskattade reserver minskat med uppskjuten
skatt.

Kassalikviditet -Omsdttningstillgangar ex varulager som andel av kortfristiga skulder.

Investerings — och underhallsplan

se bilaga 1
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Bilaga 1

Underhalls- och investeringsplan for Grefab 2018-2022

2018

Planen innebar att Grefab avsatter 6 mkr fér underhall och investerar for upp till 13 mkr, under
forutsattning att erforderliga myndighetstillstdnd ges. De inventeringar som gjorts gallande el och VA
resulterar nu i ett arbete dar Grefab planerar for el-arbeten under lang tid framat.

Investeringar

Tonvikt kommer dven under 2018 att laggas pa att sakra Grefabs anlaggningar. Flytbryggor i
Fiskeback skall anldggas i den takt myndighetsbeslut och ekonomi tillater och piren i Saltholmen
forbattras. Grefab kommer att rikta resurser mot siker el bade géllande drift och forbrukning.
Asfaltering av de stora uppstallningsytorna kommer att prioriteras i samverkan med
Parkeringsbolaget.

Ovrig investering kommer att riktas mot tillskapande av platser och konvertering och
batplatssystemet forbattras i syfte att stodja arbetet. | syfte att begrédnsa spridningen av gift fran
bathantering byggs dagvattenbrunnar om. Tillstand for arbeten i vatten ansdks och planeras for dar
behoven &r konstaterat stora. Projekteringar har paborjats gallande vagbrytare och flytt av
masthantering.

Underhall

Underhall av framst bryggor kommer att genomfoéras i alla hamnar under aret. Vid behov kommer
dessa arbeten att bli mer genomgripande och inbegripa dven arbeten pa konstruktionen.
Underhallsarbeten kommer att genomféras i samtliga hamnar gallande byggnader, bryggor, el och
vatten.

2019-2022

Det eftersatta underhallet skapar krav pa en fortsatt insats i jamn takt gallande bade investeringar
och underhéll i samtliga anldggningar. Ovriga hamnars behov stéller krav pa fortsatta investeringar.
Fiskebdck kommer att ersatta bryggor och i Saltholmen gors piren klar. Méjlighet att pa ett effektivt
och sakert satt ersatta palissaden i Hinsholmen utreds. Behovet av ytterligare inomhusyta for
vinterfoérvaring utreds.

Hamn 2018 2019-2022
Underhall Investering investeringar
Bjorlanda kile 1000 2000 5000
Torslanda lagun 650 500 2000
Saltholmen 400 3500 4000
Hinsholmen 850 1500 6000
Fiskeback 400 2500 6000
Hovas 500 1000 8000
Killingholmen 200 500 1000
ovriga 1000 500 1000
Gemensamt 1000 1000 2000
Totalt 6000 13000 35000




Bilaga 2

Likabehandlingsplan 2018

Planens omfattning

Diskrimineringslagen staller krav pa att arbetsgivare ska vidta aktiva atgarder for att motverka
diskriminering och att framja manniskors lika rattigheter och mojligheter. Syftet ar att &ndra
strukturer i verksamheter som kan leda till diskriminering och uteslutning.

Grefabs arbete med likabehandlingsplanen utgar till stor del fran Goteborgs stads riktlinjer.
Likabehandlingsplanen omfattar samtliga medarbetare och praktikanter samt styrelsen pa
Grefab.

Malséattningen ar att ingen diskriminering ska férekomma och att alla ska ha lika rattigheter
och mojligheter. Enligt diskrimineringslagen finns det sju diskrimineringsgrunder.

Kon

Etnisk tillhérighet

Religion eller annan trosuppfattning
Konsidentitet eller konsuttryck
Sexuell laggning
Funktionsnedsattning

Alder

Kommunfullmaktige har ocksa gett alla namnder och styrelser i uppdrag att ta fram
likabehandlingsplaner utifran samtliga diskrimineringsgrunder. Arbete ska galla ur bade
invanar- och medarbetarperspektiv.

Manskliga réattigheter och likabehandling pa Grefab

En god arbetsmiljo inbegriper att alla medarbetare oberoende av alder, funktionshinder, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, kon, sexuell Iaggning, kdnsoverskridande
identitet eller uttryck behandlas med full respekt och med hédnsyn till den personliga integriteten.

Pa Grefab ska jamstélldhet rada och ingen diskriminering far ske. Vi ska arbeta for en 6kad
jamstélldhet och mot diskriminering. Méjligheten for mén och kvinnor i olika stadier av livet
att kombinera arbetsliv och familjeliv ska underlattas.

Vi tar avstand fran I6nediskriminering med avseende pa samtliga diskrimineringsgrunder och
ska aktivt verka for att eventuella orattvisor korrigeras.

Grefab ska vara en attraktiv arbetsplats nu och i framtiden.

Det uppnas genom att vi som medarbetare:
e visar respekt for och omtanke om varandra,
e &r stolta Gver var arbetsplats,
e tar ansvar for vart arbete,
e tar ansvar for var egen utveckling samt medverkar aktivt i foretagets fornyelse- och
forandringsarbete.



Bilaga 2

Grefab ska upplevas som en arbetsplats dar alla alltid behandlas lika.

Det uppnas genom att vi:
e Okar var kunskap och visar respekt for olikheter,
o aktivt motverkar alla former av diskriminering pa var arbetsplats,
e arbetar for 6kad jamstalldhet och integration,

Ansvar

Grefabs styrelse ansvarar for att likabehandlingsplanen foljer d4garnas uppdrag, mal och
inriktning.

Bolagets ledning ansvarar for att arbetet med jamstalldhets- och mangfaldsfragor drivs enligt
denna plan och att atgarder prioriteras och genomfors. Respektive chef ansvarar for att
samtliga medarbetare tar del av planens innehall. VVarje medarbetare ansvarar for att aktivt
delta i bolagets arbete med jamstélldhets- och mangfaldsfragorna samt for att motverka
diskriminering pa arbetsplatsen.

Nul&gesbeskrivning

Personalstatistik per september 2017 respektive 2016

2017 2016
Anstallda/befattning | Kvinnor Man Kvinnor Mén
Hamnpersonal 0 20 0 22
Adm personal 7 1 7 1
Chefer inkl VD 2 3 2 3
Sjukfranvaro
1-14 dgr 2,7% 2,2% 3,0 % 2,2 %
15 —dgr 0,9% 5,4% 0 1,4 %

Lonekartlaggning

Ett av fullmaktiges mal i budget 2018 &r att osakliga Iéneskillnader mellan mén och kvinnor
ska upphdra. Bolaget genomfor fortlpande l6nekartlaggningar, bland annat som underlag for
att atgarda osakliga loneskillnader mellan man och kvinnor. Den forsta lonekartlaggningen,

BAS — vardering, genomfordes 2013.




Bilaga 2

N6jd medarbetarindex (NMI)

Medarbetarenkaten som gjordes hosten 2016 visade foljande resultat for Grefab, 2015 ars
resultat inom parentes.

NMI (n6jd medarbetarindex) 57 (44)
HME (hallbart medarbetarengagemang) 71 (61)
Koml (kommunikationsindex) 59 (46)
Svarsfrekvens 77 % (79 %)

Grefab foljer Goteborgs stads rutin for genomférande och uppféljning av medarbetarenkaéter.

Mal och méatning av likabehandlingsarbete 2018

De mal som vi har identifierat som viktiga for det padgaende arbetet med likabehandling och
hur vi ska mata resultaten ar foljande.

Mal

Osakliga loneskillnader pa grund av kon eller andra diskrimineringsgrunder ska inte finnas.

Matning

Lonekartlaggning och analys.

Mal

Vi ska battre forstd varandras arbetssituation for att minska risken for krankande jargong och
trakasserier.

Matning

Psykosocial arbetsmiljorond/medarbetarenkat.

Mal

Vi ska béttre ta tillvara varandras olika erfarenheter.

Matning

Psykosocial arbetsmiljorond, alternativt utvecklingssamtal och medarbetarenkat.

Resurser
De resurser som avsatts for att uppfylla malen i likabehandlingsarbetet ar kopplade till
utbildning och utokad tid for arbete med atgarder.

| bolagets budget fér 2018 har 100 000 kronor reserverats for att genomfora utbildning med
syfte att hoja kompetensen hos chefer och medarbetare inom likabehandlingsomradet.
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Gdéteborgsregionens Fritidshamnar

PM till styrelsen Grefab

Utfardat 2017-10-26
Diarienummer 0083/17 Ann-Christine Alkner-Dahl
Repronummer 25/17 Telefon 031-3685801
E-post: ann-christine.alkner-dahl@grefab.se

Delegation gallrings- och tillampningsbeslut

Forslag till beslut
Styrelsen for GREFAB foreslas besluta att

delegera beslutsratten for gallringsbeslut samt tillampningsbeslut till VD

Bakgrund
Om gallringbeslut fér myndigheter i Géteborgs Stad

Samtliga gallringsbeslut och dokumenthanteringsplaner (=gallringsbeslut) som beslutats
i enlighet med det gamla regelverket upphavdes 2015-12-31. Besluten far dock
tillampas retroaktivt for gallring av handlingar som inkommit eller upprattats fore 2016-
01-01.

Gallring som beslutats i enlighet med det nya riktlinjerna galler for handlingar som
tillkommit fran och med 2016-01-01.

Beroende pa nar handlingarna tillkommit kommer darfér myndigheterna att under en
dvergangsperiod tillampa tva olika gallringsbeslut for samma handlingstyper:

o Upphévda gallringsbeslut och dokumenthanteringsplaner (=gallringsbeslut) som
endast galler for handlingar som tillkommit fore 2016-01-01

o Gallringsbeslut som beslutats i enlighet med det nya regelverket och som i
forsta hand galler for handlingar som tillkommit efter 2016-01-01

Observera att tillampningsbeslut kréavs for att en myndighet ska fa gallra handlingar med
stod av Regionarkivets generella gallringsbeslut.

1(2)



Utdrag ur arkivreglemente for Géteborgs 2013-03-20

88
Savida ej annat ar foreskrivet i lag eller forordning, beslutar myndighet i samrad med
arkivmyndigheten om gallring av handlingar i sitt arkiv.

Arkivmyndigheten far besluta att handlingar av rutinmassig beskaffenhet, vilkas art skall
specificeras i beslutet, far gallras hos kommunens samtliga myndigheter.

Arkivmyndigheten far besluta om gallring i de fall en och samma verksamhet bedrivs av
flera myndigheter.

Arkivmyndigheten beslutar om gallring av arkiv som dverlamnats till arkivmyndigheten.
Kommentar

Allman handling far inte forstoras eller utplanas savida det ej sker med stod av
gallringsbeslut eller enligt lag eller férordning.

Foljande slag av handlingar far ej gallras (jfr arkivlagen 3 och 10 88):
- handlingar som behdvs for att tillgodose allmanhetens ratt till insyn
- handlingar som kan ha réttslig betydelse

- handlingar som behdvs for forvaltning eller framtida utredningar

- handlingar som é&r av varde for forskning.

Gallring innebar att handlingar forstors eller att uppgifter som ingar i upptagning utplanas.
Da byte av databarare eller datamedium innebér att information gar forlorad, t ex genom
forlust av bearbetnings- eller sékmajligheter, jamstalls detta med gallring.

Betréffande personregister som fors med hjalp av ADB kan sérskilda foreskrifter om
bevarande och gallring finnas i beslut av Datainspektionen. Dérutéver kan sérskilda
foreskrifter om annan forstéring av allmanna handlingar an genom gallring finnas i lag
eller férordning.

Gallringsbara handlingar bor forstéras utan drojsmal.

Gallringsbeslut fattas normalt i form av en dokumenthanteringsplan (jfr 7 §), men vid
behov kan gallringsbeslut &ven fattas for enskilda handlingsslag.

Ann-Christine Alkner-Dahl
VD

Bilaga 1 Gallring handling tillfallig ringa betydelse
Bilaga 2 Gallring e-postloggar Lotus Notes

Bilaga 3 Gallring ekonomi- och rakenskapsinformation
Bilaga 4 Gallring av pappershandlingar efter scanning

Grefab, PM 2(2)



R- REGIONARKIVET

Badil Fredriksson, tel 031-701 50 53 T_] ANSTEUTLAT ANDE Dnr 392 / 15 73

bodil fredriksson@arikirs len. poteborg. se

Utfardat 2015-11-18

Katarina 1 ennarisson, tel 031-701 50 55
katarina. lenvarisson@arkivnamnden goteborg. se

Till Arkivhamnden

Gallring av handlingar av tillfillig eller ringa betydelse f6r myndigheter i

Goéteborgs Stad

Forslag till beslut
Arkivnamnden beslutar enligt 8 § arkivreglemente fo6r Goteborgs Stad att

® Faststilla gallringsfrister for handlingar av tillfillig eller ringa betydelse som
anges i detta tjansteutlitande.

REGIONARKIVE
/mm«/ G

Blrglt Torgen

Foérvaltningschef

Beslutet skickas till
Samtliga myndigheter i Géteborgs Stad.

Arendet

Savida inte annat dr foresktivet i lag eller férordning, krivs gallringsbeslut for att
fd gallra allminna handlingar. Fér myndigheter i Goteborgs Stad ir
beslutanderitten genom arkivreglemente delegerad till Regionarkivet.

Enligt Arkivnimndens beslut 2015-05-27, § 47 om riktlinjer till arkivreglemente
f6r Goteborgs Stad avseende redovisning och gallring av allminna handlingar
upphavs samtliga befintliga gallringsbeslut/dokumenthanteringsplaner fr.o.m.
2016-01-01. Besluten/dokumenthanteringsplanerna kommer dock fortfarande att
kunna tillimpas p4 handlingar som inkommer eller upprittas t.o.m. 2015-12-31.
Det beh6vs dirmed ett nytt beslut om gallring av handlingar som ir av tillfillig
eller ringa betydelse och som tillkommer fr.0.m. 2016-01-01.

YeY i

Arkivmyndighet fér Vistra Gdtalandsregionen och Goteborgs Stad v

Regionarkivet

Box 2154, 403 13 GOTEBORG
Besdk: Otterhdllegatan 5

Tel: 031-701 50 00

Fax: 031-13 09 96

E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se
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Gallring innebar avsiktlig och planmissig férstoring av allmanna handlingar eller
uppgifter i enlighet med ett i forvig fattat myndighetsbeslut. Som gallring riknas
aven dtgarder som utfors med handlingarna och som ger upphov till:

- forlust av betydelsebirande data (informationsforlust),

- forlust av mojliga sammanstillningat,

- forlust av sokmojligheter, eller

- forlust av mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.

Gallring ska ske vid den tidpunkt eller efter den frist som faststills av
myndigheten. Vid faststillande av tidpunkt/frist ska uppmiarksammas att
handlingarna inte gallras innan:
- foresktriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,
- tidsfrist for revision och preskription har gatt ut och
- betydelsen for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt 1 Gvrigt
fran rattslig synpunkt har upphort

Regionarkivet utfardar tva typer av gallringsbeslut:
- Generella beslut vilka giller de flesta eller samtliga myndigheter 1
Gotebotgs Stad, och initieras 1 forsta hand av Regionarkivet.
- Myndighetsspecifika vilka giller en enda eller ett fatal myndigheter 1
Goteborgs Stad, och initieras i férsta hand av myndigheterna.

Gallring fir dock enligt 3 § arkivlagen (1990:782) endast ske under férutsittning
att allmanhetens ratt till insyn inte dsidositts och att handlingarna bedéms sakna
virde for rattskipning, forvaltning och forskning.

Handlingar som har tillfillig betydelse genom att innehallet har 6verforts till nya
databirare, eller genom att de har ersatts av nya handlingar, far enligt
Regionarkivets forslag gallras under forutsittning att gallring kan ske utan eller
endast med ringa fotlust avseende betydelsebirande uppgifter/data,
sammanstillnings- och s6kméjligheter, samt mojligheter att faststalla
autenticiteten (iktheten, ursprungligheten). Ytterligare en forutsittning ar att de
ursprungliga handlingarna inte lingre har nagon funktion.

Detta forslag till beslut innehaller allminna gallringsregler, dvs. reglerna kan tillampas av
samtliga myndighetet och r6r handlingar som kan férekomma inom olika
verksamhetsomriden. Beslutet ir tillimpligt pa sidana allminna handlingar som endast
ar av tillfallig eller ringa betydelse.

Beslutets omfattning
Handlingar som omfattas av detta beslut ar av tva typer:

A. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ér av
tillfallig eller ringa betydelse for myndighetens verksamhet, under
forutsittning att gallringen inte medfor att allmidnhetens ritt till insyn
asidositts och att handlingarna bedéms sakna virde for rittsskipning,
forvaltning och forskning.

B. Handlingar som ir av tillfillig betydelse efter att de ersatts av nya handlingar 1
samband med 6vetforing av information till nya databirare, under
forutsittning att 6verforingen skett utan eller med endast ringa forlust
avseende betydelsebirande uppgifter/data, sammanstillnings- och
sokmoijligheter, samt méjligheter att faststilla informationens autenticitet.
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Reglerna i detta beslut giller inte om det finns avvikande bestimmelser om
bevarande eller gallring i lag eller forordning eller i forskrifter som grundar sig pa
lag.

Gallringbestimmelser for sirskilt preciserade handlingstyper som finns i generella
eller myndighetsspecifika gallringsbeslut utfirdade av arkivmyndigheten tillimpas
framfor reglerna i detta forslag.

Regionarkivet kan besluta om undantag av eller tilligg till reglerna i detta forslag
t.ex. i de fall flera myndigheter anvinder sig av ett gemensamt system eller om
vissa handlingstyper finns hos flera myndigheter.

Detta forslag till gallringsbeslut ska ersitta Servicenimndens beslut 1998-11-11,
92 § om gallring av handlingar som ir av tillfillig eller ringa betydelse.

Gallringsbeslutet ska trida i kraft den 1 januari 2016 och giller for handlingar som
inkommer eller upprittas fr.o.m. 2016-01-01.

Beslutet giller for arkiv hos samtliga férvaltningar, bolag och stiftelser i
Goteborgs Stad.

Beslutets tillimpning

Vid tillimpningen av detta beslut ska myndigheten sjilv ta stillning till vilka
handlingstyper som ir av tillfillig eller ringa betydelse med hinsyn de
bevarandemail som anges i 3 § arkivlagen (1990:782).

For att beskriva vilka typer av handlingar som kan komma ifraga for gallring, och
for att underlitta tillimpningen av detta forslag till beslut, redovisas 1 detta forslag
till beslut exempel pa handlingar av tillfillig eller ringa betydelse som kan komma
ifraga for gallring.

Myndigheten ska senast vid 2017 irs utging dokumentera tillimpningen av
gallringsreglerna i myndighetens dokumenthanteringsplan. Under en
dvergingsperiod fir myndigheten dokumentera tillimpningen 1 en sarskild
beslutsserie. Av tillimpningsbeslutet ska namn péi handlingstyper och gallringsfrist
for varje handlingstyp framga.

Forstoring av ursprungliga handlingar efter 6verforing till annan databarare kriver
normalt sirskilda generella gallringsbeslut frin Regionarkivet. Det galler t.ex. vid
bildfangst (skanning) eller utskrift av upptagningar fér automatiserad behandling

pa papper.
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Exempel pa handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin
funktion ir av tillfillig eller ringa betydelse for myndighetens
vetksamhet under férutsittning att gallringen inte medfor att
allminhetens insyn asidositts och att handlingarna beddms sakna
vitde for rittskipning, forvaltning och forskning.

Kopior och dubbletter som inte har niagon funktion da det finns
arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall. Gallringen far inte leda
till att informationsvirdet hos akter minskar.

Inkomna eller expedierade framstillningar, forfrigningar och meddelanden av
tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

Handlingar som har inkommit for kinnedom och som inte har foranlett
nigon dtgird, om de dven i 6vrigt ir av ringa betydelse.

Reklam och inkomna kurs- eller konferensinbjudningar.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomride, eller
som ir meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kriver
vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for dtgird.

Register, liggare, listor och andra tillfilliga forteckningar samt utskrifter av
ringa betydelse fran databaser som har tillkommit for att underlitta
myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det giller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att forsta ett drendes beredning och beslut, att
itersoka handlingar eller att uppritthilla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsittning att de inte har paforts
anteckning som tillfért drende sakuppgift.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under
forutsittning att de inte lingre beh6vs som bevis for att en forsindelse har
inkommit till eller utgatt frin myndigheten.

Loggar fér e-post och fax under forutsittning att de inte lingre beh6vs for
kontroll av 6verforingen och att de inte heller behovs for atersokning av de
handlingar som inkommit till eller utgitt frin myndigheten och som ska
bevaras.

Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nir sammanstillning eller annan bearbetning har
gjorts, under forutsittning att handlingarna inte heller 1 6vrigt har nigon
funktion.

Cookie- och tempfiler samt webblasarnas historikfiler.
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B. Exempel pa handlingar som ir av tillfillig betydelse efter att de ersatts

6.

av nya handlingar i samband med Gverforing av information till nya
databirare, under forutsittning att fverforingen skett utan eller med
endast ringa forlust avseende betydelsebirande uppgifter/data,
sammanstillnings- och sokméjligheter, samt mojligheter att faststilla
informationens autenticitet.

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats frin
myndigheten i elektronisk form, t.ex. e-post, om handlingarna har vetforts
till annat format eller annan databirare, t.ex. genom utskrift pa papper. En
forutsittning ir att Sverforingen endast har medfort ringa forlust. For att
forlusten ska anses ringa, krivs att handlingarna inte ar autenticerade genom
elektroniska signaturer ellet motsvarande. De far inte heller vara strukturerade
pa ett sadant sitt att betydande bearbetningsmojligheter gir forlorade.

Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt i informationssyfte under
forutsittning att handlingarna har 6verforts till annat lagringsformat eller
annan databirare for bevarande. Om dverforingen innebir forlust av samband
med andra handlingar inom eller utom myndigheten, t.ex. genom elektroniska
linkar, far en bedémning goras i varje enskilt fall av linkarnas virde.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller
inaktuella, under forutsittning att de ersitts av rittade/uppdaterade
handlingar. En forutsittning ir att de uppgifter som rittats/uppdaterats
endast ir av tillfilligt intresse (t.ex. adresser, telefonnummer, 6ppettider).

Handlingar som inkommit till myndigheten 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 ar att handlingen inte har paforts nigra
anteckningar av betydelse fér myndighetens beslut eller for handlaggningens

gang.

Om den forst inkomna handlingen piférts ankomststampel bor den bevaras
till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa
annat sitt, t.ex. i diartum eller latt tillganglig logglista. I de fall arendet ror
myndighetsutévning mot enskild bor handlingen bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt ut.

Handling som inkommit till myndigheten i form av SMS, MMS, meddelande 1
rostbrevlida, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett drende
sakuppgift, under forutsittning att innehéllet dokumenterats 1 en
tjansteanteckning som tillforts 6vriga handlingar i drendet.

Felaktiga uppgifter i upptagningar f6r automatiserad behandling av
registerkaraktir, vilka tillkommit genom skrivfel, riknefel eller motsvarande
forbiseendefel, under forutsittning att rittning har skett.

Handlingar som har éverforts till annan databarare inom samma medium,
under forutsittning att de inte lingre behovs for sitt andamal, t.ex.
arkivexemplar av upptagningar f6r automatiserad behandling och mikrofilm
(siikerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt
upptagningar for automatiserad behandling som endast framstallts fr
overforing, utlimnande, utlin eller spridning av handlingar.
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fir VASTRA GOTALANDSREGIONEN & GOTEBORGS STAD

Bodil Fredriksson, 031-701 50 53 .
bodil.fredriksson@arkivnamnden.goteborg se TIANSTEUTLATANDE Dnr AN-0332/16

Utfdrdat 2016-02-01

Till Arkivndmnden

Generellt gallringsbeslut for e-postloggar i Lotus Notes for myndigheter i
Goteborgs Stad

Forslag till beslut
Arkivndgmnden beslutar enligt 8 § arkivreglemente for Goteborgs Stad att

e E-postloggar i e-postsystemet Lotus Notes gallras efter fem (5) veckor.

EGIONARKIVET / P
Win i 1o
irgitta/ Torgén

Forvaltningschef

Beslutet skickas till
Samtliga myndigheter i Goteborgs Stad som anvinder e-postsystemet Lotus
Notes.

Arendet

Arkivndmnden for Vistra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad beslutade 2015-
05-27 § 47, dnr 186/15 73, om “Riktlinjer till arkivreglemente for Goteborgs Stad
avseende redovisning och gallring av allménna handlingar”.

Enligt riktlinjerna upphor samtliga dokumenthanteringsplaner/gallringsbeslut som
beslutats enligt tidigare regler 2015-12-31(besluten far dock tillimpas retroaktivt
pé handlingar som tillkommit fore &rsskiftet 2015/2016). Handlingar som
tillkommit fr.o.m. 2016-01-01 maste dérfor omfattas av helt nya gallringsbeslut
for att fa gallras.

Arkivmyndighet fdr Viéstra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad A 4 @

Regionarkivet
Box 2154
403 13 GOTEBORG

Besoks- och leveransadress: Tel: 031-701 50 00
Otterhéllegatan 5 Fax: 031-13 09 96
411 18 Géteborg E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se
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Arkivndmnden fattade 2015-11-25 § 102, dnr 392/15 73 ett s.k. generellt
gallringsbeslut om ”Gallring av handlingar av tillfillig eller ringa betydelse for
myndigheter i G6teborgs Stad”. Beslutet tridde i kraft 2016-01-01.

Enligt det generella gallringsbeslutet kan loggar for e-post gallras under
forutséttning att de inte lingre behdvs for kontroll av Sverforingen och att de inte
behdvs for atersdkning av de handlingar som inkommit till eller utgatt fran
myndigheten och som ska bevaras.

Eftersom beslutet inte har ndgon bestdmd tidsfrist for ndr gallring ska ske av e-
postloggar krivs att myndigheterna ser 6ver sin logghantering och med stéd av det
generella gallringsbeslutet sitter regler for hur ldnge e-postloggarna ska sparas —
detta ska varje myndighet gora i ett s.k. tillimpningsbeslut. Effekten av det
generella gallringsbeslutet dr att det 4r upp till varje myndighet sjélv att bestimma
hur snabbt man vill gallra/radera e-postloggar.

Eftersom de flesta myndigheter i Goteborgs Stad anvénder e-postprogrammet
Lotus Notes &r det badde dnskvirt och nddvéndigt med likartad tillimpning av
gallringsreglerna genom att i ett specifikt beslut ange uttryckliga tidsfrister for e-
postloggarna.

Bakgrund

E-post som skickas fran och till myndigheter i Géteborgs Stad utgér allménna
handlingar hos respektive myndighet. Varje myndighet &r ytterst ansvarig for den
e-post som anstéllda tagit emot eller skickat i tjinsten. Varje anstélld &r i sin tur
sjdlv ansvarig for att I6pande ur sin e-postlada skilja ut och utan dréjsmal hantera
allménna handlingar enligt géllande regelverk. Att passivt lata e-posten ligga kvar
ar ddremot inte godtagbart, se "Regler for anvindande av e-post i Géteborgs
Stad”.

Ett e-postmeddelande far raderas ur e-postsystemet om det inte utgdr en allmén
handling, om det &r av ringa eller tillfillig betydelse for myndighetens verksamhet
och dirfor inte behover registreras eller om meddelandet har Sverforts till och
registrerats i ett drende. Alternativt kan handlingen — under forutséttning att
sekretess inte giller — sparas (arkiveras) pa nadgot annat ordnat och dokumenterat
sétt.

Aven information som skapas automatiskt i IT-systemen kan utgéra allménna
handlingar. Det giller inte minst olika typer av loggfiler. [ princip alla typer av
filer som fortlopande dokumenterar vad som sker i ett IT-system hos en
myndighet &r att betrakta som allmédnna handlingar, och de uppgifter som fors in i
loggfilerna blir allmédnna i samma stund som de registreras. En e-postlogg 4r en
dér hiindelser registreras I6pande, och syftet dr primért att man ska kunna
analysera hédndelser i systemet i efterhand.
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Allménheten kontaktar ibland myndigheter i G6teborgs Stad med begiran om att
fa ta del av forteckningar 6ver all in- och utgéende e-post (e-postloggar) for att fa
en bild 6ver hur e-posttrafiken mellan vissa personer har varit under en viss
tidsperiod. Den tekniska registreringen i loggar dver e-posttrafiken ersitter dock
inte myndigheternas diarieforing av e-posten da dessa loggar inte uppfyller kraven
pé att vara ordnade s att det l4tt gar att Sverblicka vilka handlingar som finns hos
myndigheten.

E-postsystemet Lotus Notes anvénds av fler &n en myndighet i Géteborgs Stad
och #r en s.k. kommungemensam intern tjénst. E-postsystemet dr obligatoriskt for
forvaltningar men omfattar dven bolagen. E-post (Domino) ligger med som en
komponent inom tjéinsteomrédet IT-tjéinster. Intraservice dr den myndighet i
staden som har i uppdrag att leverera, driva, utveckla och folja upp arbetet med de
kommungemensamma interna tjédnsterna.

Av tryckfrihetsfbrordningens 2 kap. 10 § framgar att handlingar som forvaras hos
myndiget endast som led i teknisk bearbetning eller teknisk lagring for annans
rikning inte anses som allmén handling hos den myndigheten. Detta betyder att
loggarna i Lotus Notes, som genereras automatiskt i samband med att e-post
skickas fran och till myndigheterna i G6teborgs Stad, inte kan anses utgora
allménna handlingar hos intraservice som administrerar systemet. Intraservice far
dérfor inte gallra andra myndigheters loggar i Lotus Notes. Intraservice kan
didremot, p4 uppdrag av informationsigaren (arkivbildaren), verkstilla gallringen
av en annan myndighets e-postloggar i Lotus Notes.

Motivering till gallring

Det som #r avgdrande for nir e-postloggarna i Lotus Notes kan gallras &r behovet
av sparbarhet i systemet. Intraservice behdver inte ha tillgang till loggarna lédngre
4n fem (5) veckor tillbaka i tiden for att kunna felsdka eventuella problem med e-
postsystemet. Loggar som &r av betydelse for sdkerheten i systemet kan

forstas behdva sparas ldngre én enkla e-postloggar.

Som framgétt ovan utgdr en e-postlogg en allmén handling. E-postmeddelanden
som utgdr allménna handlingar ska registreras i myndigheternas diarium eller, om
handlingarna #r offentliga, sparas pa ndgot annat enhetligt och dokumenterat sétt.
Allménheten har alltsd mojlighet att pa nagot annat sitt, &n att ta del av e-
postloggar, stka efter och f& del av sddan e-post som utgdr allmédnna handlingar.

Huvudregeln #r att arkiven ska bevaras. I 10 § arkivlagen medges dock att sdédana
allménna handlingar som inte behdvs for att arkiven ska tillgodose dndamalen i 3
§ arkivlagen far gallras.
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Den tid loggarna sparas innan de gallras (raderas) r tillrdcklig for intraservice
kontroll av dverforingen. Regionarkivet anser vidare att en gallring av e-
postloggarna inte medfor att allménhetens insyn &sidositts och att handlingarna
dessutom bedoms sakna vérde for réttskipning, forvaltning och forskning.

Efter denna tid ska de inte heller behovas for dterskning av de handlingar som
inkommit till eller utgatt frdn myndigheterna och som ska bevaras. Huvudsyftet
med dataloggar kan inte heller anses vara att limna detaljerad information om
innehéllet i t.ex. e-post. Vidare ska beaktas att e-postloggar kan innehélla
information om handlingar som inte 4r allménna, t.ex. e-post av privat karaktir.

Mot denna bakgrund gor Regionarkivet bedémningen att e-postloggar i Lotus
Notes kan gallras efter fem (5) veckor forutsatt att berdrda myndigheter (dvs. de
som anvénder Lotus Notes) fattar ett tillimpningsbeslut med stod av det av det
generella gallringsbeslutet for e-postloggar i Lotus Notes dér gallringfristen for
loggarna &r faststiilld. Dérefter kan intraservice pa uppdrag av informationségarna
gallra interna och externa e-postloggar med den gallringsfrist som Arkivndmnden
beslutat.

Beslutets omfattning

Detta forslag till beslut géller gallringfrister for e-postloggar hos samtliga
myndigheter i Goteborgs Stad som anvénder e-postsystemet Lotus Notes.
Beslutet giller e-postloggar som tillkommit fr.o.m. 2016-01-01.

Beslutets tillimpning

Myndigheterna ska dokumentera den praktiska tillimpningen av arkiv-
myndighetens gallringsbeslut, vilket i forsta hand ska goras i respektive
myndighets dokumenthanteringsplan.

Under en &vergangsperiod, innan myndigheten har upprittat en dokument-
hanteringsplan, enligt ”Riktlinjer till arkivreglemente for Goteborgs Stad avseende
redovisning och gallring av allménna handlingar”, miste myndigheten fatta
separata beslut géllande den egna myndighetens tillimpning av
arkivmyndighetens gallringsbeslut.

Gallringsprotokoll f6r gallring (radering) av e-postloggarna behdver inte
uppréttas.
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Till Arkivnimnden

Generellt gallringsbeslut for ekonomi- och rikenskapsinformation for
myndigheter i Géteborgs Stad

Forslag till beslut

e Arkivnimnden beslutar enligt 8 § arkivreglemente f6r Goteborgs Stad att
faststilla gallringsfrister for ekonomi- och rikenskapsinformation som anges i
detta tjinsteutldtande

) REGIONARKIV

i
/ ¥ : -
ittt [y

Forvaltningschef

Beslutet skickas till
Samtliga myndigheter i Goteborgs Stad.

Arendet

Sdvida inte annat ir foreskrivet i lag eller forordning, krivs gallringsbeslut for att fa
gallra allminna handlingar. Fér myndigheter i Goteborgs Stad dr beslutanderitten
genom arkivreglemente delegerad till Regionarkivet.

Gallring innebir avsiktlig och planmissig forstoring av allminna handlingar eller
uppgifter i enlighet med ett i forvig fattat myndighetsbeslut. Som gallring riknas
dven dtgirder som utfors med handlingarna och som ger upphov rill:

forlust av betydelsebirande data (informationsforlust),
forlust av mojliga sammanstillningar,

forlust av sokmdjligheter, eller

forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.

1

'

A( 2
Tiris

Arkivmyndighet for Véstra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad v

Regionarkivet Besdks- och leveransadress: Tel: 031-701 50 00
Box 2154 Otterhallegatan 5 Fax: 031-13 09 96
403 13 GOTEBORG 411 18 Goteborg E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se
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Gallring fir enlige 3 § arkivlagen (1990:782) endast ske under forutsittning att
allminhetens ritt till insyn inte dsidositts och att handlingarna bedéms sakna virde
for riteskipning, forvaltning och forskning.

Gallring ska ske vid den tidpunkt eller efter den frist som faststills av myndigheten.
Vid faststillande av tidpunkt/frist ska uppmiérksammas att handlingarna inte gallras
innan:
- foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,
- tidsfrist for revision, taxering eller preskription har gitt ut och
- betydelsen for styrkande av rittigheter och skyldigheter samt i 6vrige
fran riteslig synpunkre har upphérr.

Detta forslag till beslut innehdller allminna gallringsregler, dvs. reglerna kan
tillimpas av samtliga myndigheter och ror handlingar som kan férekomma inom
olika verksamhetsomriden.

Beslutets omfattning
Foljande ekonomi- och rikenskapsinformation omfattas av detta beslut:

Ref.nr | Handlingstyp Bevara/Gallra | Anmirkning
001 Grund- och huvudbokféring Bevaras
002 Systemdokumentation — de delar som ir Bevaras

nidvindiga for att presentera de
ekonomiskahindelserna som grund-, huvud- och
sidoordnad bokforing

003 Systemdokumentation — de delar som inte dr 10 ar*
nodvindiga for att presentera de
ekonomiskahindelserna som grund-, huvud- och
sidoordnad bokforing

004 Behandlingshistorik — de delar som dr nédvindiga | Bevaras
for att presentera de ekonomiskahindelserna som
grund-, huvud- och sidoordnad bokforing

005 Behandlingshistorik — de delar som inte idr 10 ar*
nidvindiga for act presentera de ekonomiska
hindelserna som grund-, huvud- och sidoordnad

bokforing

006 De ekonomiska hindelserna bokfiirda sé att de kan | Bevaras
presenteras per redovisningsperiod i reskontror

007 Verifikationer och handlingar som hénvisar till 10 ar*
verifikationer

008 Avtal och andra handlingar av sirskild betydelse Bevaras
for ate belysa verksamhetens ekonomiska

forhdllanden

009 Ekonomihandling som inte behovs for att forstd 2 ar*
verifikation

010 Underlag till deklaration och skattekontroll 17 ér*
avseende investeringsvaror

011 Handling som utgr underlag for skatterevision 10 4r*

012 Ovriga handlingar rérande skatteredovisning 10 ar*

013 Avstimningsdokument mellan bokféringsled 10 ar*
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Ref.nr | Handlingstyp Bevara/Gallra | Anmirkning
014 Avstimningsdokument av rutinmissig karaktir 2 dr*

och tillfillig betydelse
015 Ekonomisk rapport/redovisning/sammanstéllning | Bevaras

som utgor rikenskapsinformation och dr av
sirskild betydelse

016 Ekonomisk rapport/redovisning/sammanstillning | 10 ar*
som utgér rikenskapsinformation
017 Ekonomisk rapport/redovisning/sammanstillning | 2 4r*

som inte utgdr rikenskapsinformation

* efter utgdngen av det kalenderdr da rikenskapsdret avslutades

Reglerna i detta beslut giller inte om det finns avvikande bestimmelser om
bevarande eller gallring i lag eller férordning eller i forskrifter som grundar sig pd lag
t.ex. ekonomi- och rikenskapsinformation som tillkommer i EU-projekt.

Gallringbestimmelser for sirskilt preciserade handlingstyper som finns i
myndighetsspecifika gallringsbeslut utfirdade av arkivmyndigheten tillimpas framfor
reglerna i detta forslag.

Gallringsbeslutet giller for handlingar som inkommer eller upprittas frin och med
2016-01-01.

Besluter giller for arkiv hos samtliga forvaltningar, bolag och stiftelser i Goteborgs
Stad oavsett om man tillimpar lag om kommunal redovisning (1997:614) eller
Bokféringslag (1999:1078).

Beslutets tillimpning

Myndigheten ska senast vid 2017 drs utgdng dokumentera tillimpningen av
gallringsreglerna i myndighetens dokumenthanteringsplan. Under en
overgangsperiod fir myndigheten dokumentera tillimpningen i en sirskild
beslutsserie. Av tillimpningsbeslutet ska namn p4 handlingstyper och gallringsfrist
for varje handlingstyp framga.

For att beskriva vilka typer av handlingar som kan komma ifrdga for gallring, och for
att underlitta tillimpningen av detta forslag till beslut, redovisas i bilaga till detta
beslut exempel pi ekonomi- och rikenskapsinformation som kan komma ifriga for
gallring.

Forstoring av ursprungliga handlingar efter overforing till annan databirare kriver
normalt sirskilda generella gallringsbeslut frin Regionarkivet. Det giller t.ex. vid
bildfingst (skanning) eller utskrift av upptagningar for automatiserad behandling pd

papper.
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001 Grund- och huvudbokforing Bevaras

Ekonomiska hindelser bokférda sa att
de kan presenteras i
registreringsordning

Ekonomiska hindelser bokférda sd ace
de kan presenteras per
redovisningsperiod i systematisk
ordning

Refar Handlingsiyp Bevara / Gallra | Anmérkning

002 Systemdokumentation — de delar | Bevaras
som ir nodvindiga for ate
presentera de
ekonomiskahindelserna som grund-
, huvud- och sidoordnad bokf6ring
Instruktioner om

redovisningsprinciper

Kontoplaner med kodférteckningar

Samlingsplan

Bokforingséversike

Virderingsnormer

Ref.nr Handlingsoyp Bovara ! Gallra
003 Systemdokumentation — de delar | 10 &r*

som inte iir nddviindiga for att
presentera de
ekonomiskahiindelserna som grund-
, huvud- och sidoordnad bokféring.

Instruktioner och program till
kassaapparater eller motsvarande

Bevara /! Gallra

Handlingstvp Anmiicknting
Behandlingshistorik — de delar
som dr nddvindiga for act
presentera de
ekonomiskahiindelserna som grund-
, huvud- och sidoordnad bokf6ring.

Riteelsepost

Bevaras

Bevara/ Gallea | Anmiickning

efor Flandlingstyp
005 Behandlingshistorik — de delar 10 ar*
som inte dr nddvindiga for att
presentera de ekonomiska
hindelserna som grund-, huvud-
och sidoordnad bokforing.

* efter utgangen av det kalenderdr da vikenskapsaret avsiutades
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Handlingstyp Bevara / Gallea | Anmdrkning

006 De ekonomiska hindelserna Bevaras
bokforda sd att de kan presenteras
per redovisningsperiod i reskontror
Kundreskontrajournaler per
boksluesdatum
Leverantérsreskontrajournaler per
bokslutsdatum

Anldggningsregister

Register dver inventarier per
rikenskapsidr

Handlingseyp Bevara / Gallea | Anmirkning

007 Verifikationer och handlingar som | 10 ar*
hinvisar till verifikationer
Avrikningsnotor

Bestiillningar — inkomna/utgéende

Bestillningserkiinnande/bekriftelse —
utgdende
Betalningar

Bokféringsorder

Bokforingsunderlag

Checkkopior som biliggs verifikation

Filjesedlar — hinvisning pi fakcuran

Handkassa, redovisning

Inbetalningsjournaler

Kassadifferensrapporter

Kassarapporter/kassaredovisning

Kontantkassa — redovisning

Kontantredovisningar, kassabehdllning

Kontantkvitton

Kontoutdrag — bankgiro/plusgiro

Kontoutdrag — skactekonto
Kundfakturor
Leverantorsfakeuror

Nedskrivning av kundfordran
Ordererkinnanden — utgdende

Utbetalningsjournaler

Arsavgiftskvicton
Avskrivningsblad/register/motsv.

Autogiromedgivande
Betalningskontrollhandlingar —
avslutade inkassoiirenden
Kreditprévningshandlingar

* ofter utgdngen av det kalenderdr da véikenskapséret avslutades
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Refnr Handlingstyp Bevara / Galla | Anmiirkning

008 Avtal och andra handlingar av Bevaras
sirskild betydelse for att belysa
verksamhetens ekonomiska
forhéllanden

Regleringsbrev

Beslutshandlingar

Handlingar rérande lin

Investeringar

Bevara / Gallea || Anmiackning

Handlingstyp
Ekonomihandling som inte behévs | 2 ar*
for att forsed verifikation
Incernfakeura
Bestillningsbekriftelse

009

Bilagor till inkomstverifikationer

Fakturakopior

Frakesedlar

Féljesedlar, om fakeura komplett
Ordererkinnande

Packsedlar

Betalningsforslag, betalning av
leverantorsfakturor
Biljettstammar
Checkstammar/Checkralonger
Clearinglistor (debitering och
kreditering)
Debiteringsunderlag
Faktureringsunderlag
Kopieringsmaskin-rapportkort
Kvittenser avseende matkuponger

Kvittenskopior
Kvittenslistor/-journaler/-bécker
Kérorder/kérbestillningar
Rekvisitioner

Rikningskopior

Underlag for makulering och
nedskrivning av kundfakeuror
Utbetalningslista — bankgiro plusgiro

Utbetalningsuppdrag, kopior

Underlag for inmatning i

anlﬁggningsregister

Lagerrapporter

Inventeringslista/rapport — tillfillig

Reklamationer

Kravbrev

Betalningspdminnelser
Handlingar i Inkassoirenden
* efter utgdngen av det kalenderdr dd vikenskapsdret avslutades
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Handlingstyp

Underlag till deklaration och

skactekontroll avseende
investeringsvaror

TR STUT
i 1L l_.IJ

011 Handling som utgir underlag for 10 dr*
skatterevision
Bilersdceningar

Korjournaler

Kassarapporter

Kontantforsiljning

Kvitton

Ref.nr

Handlinpsaorp

Ovriga handlingar rorande
skatteredovisning

Momsrekvisition

Deklaration och kontrolluppgift — kopia
av undertecknad blankect/kvitto
elekeronisk signatur

Underlag till deklararion och
kontrolluppgift

£STVP Bevi
013 Avstimningsdokument mellan 10 &r*
bokféringsled

Handlingstep :
014 Avstimningsdokument av 2 ar*
rutinmissig karakedr och tillfillig
betydelse

Avstimningar — kvartalsvisa for
betalningsviigar

Avstimningar — minatliga for balans-
och resulratkonton

Avstimningar — minatliga for
betalningsvigar

Kassaavstimningar

Kontoavstimningar

* efter utgdngen av det kalenderdr da vikenskapsaret avslutades
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Ref.nr

015

Handlingstyp

Ekonomisk rapport/redovisning/
sammanstillning som utgér
rikenskapsinformation och ir av
sirskild betydelse

Bevara / Gallra

Bevaras

Anmarkning

Arsredovisning och specifikation cill
drsredovisning

Koncernredovisning

Bolagsstyrningsrapport

Delérsrapport - publicerad

Arsbokslut med resulcat- och
balansrikningar inklusive
bokslutsdokumentation

Arsbokslut och
huvudbokssammandrag

Balansrikningar, drliga

Resultatrikningar, arliga

Artikelféreeckning

I !;:n-'.15ir1j_-_\.(__-"_:':

Ekonomisk rapport/redovisning/
sammanstillning som utgér
rikenskapsinformation

Bevara

10 ar*

Gallra

Anmdrkning

Inventeringslista/rapport —
drssammanstillning

Inventeringsprotokoll

Inventeringslista/rapport —
arssammanstillning

Kassationslista — drssammanstillning

Lagerlistor till bokslut

Handlingsovp

Ekonomisk rapport/redovisning/
sammanstillning som inte utgor
rikenskapsinformation

Balansrikningar, minatliga

Bokslutsrapport, periodisk

Deldrsrapporter med specifikation - ej
publicerade

Kvartalsrapporter

Minadsrapporter

Resultatrikningar, mdnatliga

* efter utgdngen av det kalenderdr da véitkenskapsdret avslutades
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Till Arkivhamnden

Gallring av pappershandlingar efter skanning f6r myndigheter i G6teborgs
Stad

Forslag till beslut
Arkivnamnden beslutar enligt 8 § arkivreglemente fér Goteborgs Stad att

1. Allminna handlingar i papperstorm som skannats far gallras ”vid inaktualitet”,
dvs. efter kontroll av att den skannade versionen ar likalydande med
ursprungshandlingen och efter att originalhandlingarna inte lingre behover
sparas av annan anledning.

2. Varje myndighet har sjilv att utreda vilka handlingar som kan behoéva sparas
viss tid efter skanning om det behovs for bevisvirde eller av andra skal.

3. Varje myndighet som 6nskar gallra rikenskapsinformation i pappersform efter
skanning och under den lagstadgade minsta bevarandetiden har sjilv att séka
tillstaind hos Skatteverket.

4. Varje myndighet ska dokumentera tillimpningen av detta beslut.

5. Endast skanning med hjilp av bildfangsteknik ar tillaten.

REGIONARKIVET
Birgitta Torgén
Forvaltningschef

Beslutet skickas till
Samtliga myndigheter i Goteborgs Stad.

Y‘V.’:'

Arkivmyndighet for Véastra G6talandsregionen och Géteborgs Stad v

Regionarkivet

Box 2154, 403 13 GOTEBORG

Besok: Otterhéllegatan 5

Tel: 031-701 50 00

Fax: 031-13 09 96

E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se
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Arendet

Under de senaste aren har myndigheter 1 Goteborgs Stad i allt stérre omfattning
skannat pappershandlingar for att hantera dem digitalt. Att hantera bade digitala och
analoga versioner av samma dokument dr onddigt arbets-, tids- och utrymmes-
krivande. Arkivhimnden har dirfér tidigare beslutat om gallring av pappers-
handlingar efter skanning.

Enligt Arkivhamndens beslut 2015-05-27, § 47 om riktlinjer till arkivreglemente for
Goteborgs Stad avseende redovisning och gallring av allmidnna handlingar upphivs
samtliga befintliga gallringsbeslut/dokumenthanteringsplaner fr.o.m. 2016-01-01.
Besluten/dokumenthanteringsplanerna kommer dock fortfarande att kunna tillimpas pa
handlingar som inkommer eller upprittas t.o.m. 2015-12-31. Det beh6vs dirmed ett nytt
beslut om gallring av handlingar efter skanning f6r handlingar som tillkommer fr.o.m.
2016-01-01.

Gallring

Savida inte annat dr foreskrivet i lag eller férordning, krivs gallringsbeslut for att fa
gallra allminna handlingar. F6r myndigheter i G6teborgs Stad ér beslutanderitten
genom arkivreglementet delegerad till Regionarkivet.

Gallring innebir avsiktlig och planmassig forstéring av allmidnna handlingar eller
uppgifter i enlighet med ett i f6rvig fattat myndighetsbeslut. Som gallring riknas dven
atgirder som utférs med handlingarna och som ger upphov till:

- forlust av betydelsebirande data (informationsforlust),

- forlust av mojliga sammanstillningar,

- forlust av sokmoijligheter, eller

- forlust av méjligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.

Gallring ska ske vid den tidpunkt eller efter den frist som faststills av
myndigheten. Vid faststillande av tidpunkt/frist ska uppmirksammas att
handlingarna inte gallras innan:
- foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,
- tidsfrist fOr revision och preskription har gitt ut och
- betydelsen for styrkande av rittigheter och skyldigheter samt i Gvrigt
fran rattslig synpunkt har upphoért

Regionarkivet utfirdar tva typer av gallringsbeslut:
- Generella beslut vilka giller de flesta eller samtliga myndigheter 1
Goteborgs Stad, och initieras 1 forsta hand av Regionarkivet.
- Mpyndighetsspecifika vilka giller en enda eller ett fatal myndigheter i
Goteborgs Stad, och initieras i forsta hand av myndigheterna.

Gallring far dock enligt 3 § arkivlagen (1990:782) endast ske under forutsittning att
allminhetens ritt till insyn inte asidositts och att handlingarna bedéms sakna virde for
rittskipning, férvaltning och forskning.

Handlingar som har tillfillig betydelse genom att innehallet har 6verférts till nya
databirare fir enligt Regionarkivets forslag gallras under férutsittning att gallring kan
ske utan eller med endast ringa férlust avseende mojligheter att faststélla autenticiteten
(iktheten, ursprungligheten). Ytterligare en fOrutsittning 4r att de ursprungliga
handlingarna inte lingre har nagon funktion.
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Allminna handlingar ska bevaras i ursprungligt skick. Det betyder att de normalt
bevaras och hanteras i det format de kommer in till en myndighet eller upprittas hos
en myndighet. Pappershandlingar bevaras pa papper och elektroniskt upprittade
handlingar i elektroniskt skick.

Arkivforfattningarna forhindrar inte att allméidnna handlingar som ursprungligen
upprittats pa papper bevaras digitalt (om man bortser fran vissa handlingar som
behover finnas i ursprungligt skick under en viss tid). Lagstiftningen stiller daremot
krav pa hur den digitala langtidslagringen organiseras.

Overforing till annat medium (och forstéring av den ursprungliga handlingen) som
medf6r informationsforlust, forlust av moéjliga sammanstillnings- och sokmaojligheter
samt forlust av mojligheterna att faststilla handlingens akthet innebir gallring och
kriver beslut om gallring.

Gallring av pappershandlingar efter skanning

Nir man skannar en handling som kommit in till eller upprittats vid en myndighet
skapas en digital kopia av handlingen. Den inskannade elektroniska kopian dr den
handling som myndigheten kommer att hantera 1 den dagliga elektroniska
dokumenthanteringen. For att fa gora sig av med originalhandlingen och endast
bevara det digitala exemplaret (kopian) av handlingen kravs ett beslut om gallring.
For att kunna gallra pappershandlingen krivs dessutom att den inte behovs for att
garantera aktheten, till exempel pa grund av att den ir egenhindigt undertecknad. For
att kunna gallra pappersoriginalet och endast bevara det skannade exemplaret krivs
vidare att det senare framstillts pa ett sitt som sakerstiller ett elektroniskt bevarande.

I'lagen om kommunal redovisning (1997:614) foreskrivs att rikenskapsinformation
ska bevaras 1 ursprunglig form under tio ar (fram till och med det tionde aret efter
utgangen av det kalenderar dé rikenskapsaret avslutades). Skatteverket far dock tillata
att gallring sker tidigare. For att fa gallra exempelvis leverantorsfakturor i
pappersform efter skanning maste myndigheten alltsa inneha sadant tillstand fran
Skatteverket. For kommunala bolags del finns motsvarande bestimmelser 1
bokféringslagen (1999:1078); hir dr dock tidsperioden sju ar.

Handlingstyper och drenden kan behova sparas pa papper en viss tid efter skanning

Ett mediebyte medfor alltid nagon form av informationsférlust framfor allt
betriffande mojligheten att bedoma handlingarnas autenticitet. Vissa handlingar som
skannats kan gallras efter viss tid ndr en bedémning visar att de inte lingre behdvs f6r
bevisvirde eller av andra skal.

Foljande handlingstyper och drenden kan behova sparas pa papper en viss tid efter
skanning, oavsett om de upprittats inom den egna myndigheten eller har kommit in och
skannats:

* Justerade protokoll

* Avtal och kontrakt

* Aganderittshandlingar

* Undertecknade originalhandlingar rérande tvangsvard av patienter

* Handlingar som beh&vs £0r att styrka ett legalt forhallande

* Handlingar som behévs for bevisvirde

* Handlingar som pa grund av format, graskala, firg eller andra egenskaper inte
tillfredsstéllande kan bevaras enbart som skannad bild
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Utifran denna lista bor samtliga myndigheter vid inférandet av rutiner som innebér
att pappershandlingar skannas och férstors ga igenom sina drenden och handlingar
och ta stillning till vilka drende- och/eller handlingstyper som bor sparas pa papper
en viss tid dven efter att de skannats.

Forutséittningar for enbetlig och kvalitetssiker skanning

Pappersoriginalen fir inte gallras forrin liskontroll skett och fel har dtgirdats. For att
uppfylla villkoret om lika lydelse fordras sidana rutiner och kontroller som ger
betryggande garanti for att den skannade versionen ir likalydande med
ursprungshandlingen. Hela kedjan av hardvara, mjukvara och anvindarrutiner ska
bidra till att den skannade informationen har de ritta tekniska egenskaperna.

Bildfil

Nir en pappershandling skannas skapas en bildfil. Detta innebdr att man t.ex. inte
kan s6ka 1 texten i ett skannat dokument. Vissa system for skanning mojliggor att
man enbart sparar en teckentolkad text (optisk teckentolkning, OCR). For
arkiveringsindamal r det i regel n6dvindigt att bevara handlingens utseende, inte
enbart den text som man extraherat ur handlingen med hjilp av OCR. System som
enbart sparar teckentolkad text far dirfor inte anvindas for information som ska
bevaras.

Instillningar och anvindning av skanner
Regionarkivet har valt att i tillimpliga delar folja Riksarkivets foreskrifter och

allminna rad om elektroniska handlingar (upptagningar f6r automatiserad
behandling) RA-FS 2009:2 f6r digitala bilder.

Filformat
Filformat som ska anvindas vid skanning ska f6lja Regionarkivets
rekommendationer.

Upplisning

For kontorsdokument ska upplosningen normalt vara minst 300 dpi (dots per inch).
Hogre upplosning dn 300 dpi kan behovas i vissa fall — ldsbarheten avgor. En hog
upplosning ér sirskilt viktig om man skannar fotografier eller handlingar som av olika
skal ar mindre tydliga.

Farg eller svartvitt
Om det ar bist att skanna 1 firg eller svartvitt beror pa flera faktorer:

¢ Firg — Handling som innehaller viktig information 1 graskala eller farger, till
exempel fotografier (bade i firg och svartvitt) eller firglagda diagram, ska
skannas i firg.

 Svartvitt — Handling i svartvitt utan graskala, till exempel svart text pa vit
bakgrund, kan skannas i svartvitt.
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Kontroll av resultatet
Det ir nédvindigt att kvalitetssidkra resultatet vid skanningen sa att det uppfyller vissa
krav:

* Ingen information ska ga férlorad (t.ex. genom att ndagon dimension eller annan
betydelsebirande enhet har valts bort, eller att det inte gar att ldsa en uppgift av
en viss storlek) — resultatet ska vara likalydande med originalet

* Resultatet ska vara tydligt sa att det enkelt gar att ldsa

* De olika tekniska kraven (upplosning, filformat, eventuell komprimering, god
teckentolkning med mera) ska vara uppfyllda

Beslutets omfattning
Fran gallring efter skanning undantas pappershandlingar dar underskrift eller andra
autentiserande element krivs pa grund av bestimmelser i lagstiftning.

Detta forslag till gallringsbeslut ersitter samtliga befintliga gallringbeslut avseende
gallring av allmidnna handlingar efter skanning.

Gallringsbeslutet ska trada i kraft den 1 januari 2016 och giller f6r handlingar som
inkommer eller upprittas fr.o.m. 2016-01-01.

Beslutet giller f6r arkiv hos samtliga férvaltningar, bolag och stiftelser i G6teborgs Stad.

Beslutets tillimpning

Detta forslag till beslut innehaller allmidnna gallringsregler, dvs. reglerna kan tillimpas av
samtliga myndigheter och rér handlingar som kan férekomma inom olika verksamhets-
omraden. Beslutet ar tillimpligt pa sidana allmidnna handlingar som utan eller endast
med ringa forlust avseende moijligheten att faststalla autenticiteten (aktheten,
ursprungligheten) kan gallras efter skanning.

Vid tillaimpningen av detta beslut ska myndigheten sjilv ta stallning till vilka
handlingstyper som utan eller med endast ringa forlust avseende betydelsebirande
uppgifter/data, sammanstillnings- och s6kmdjligheter, samt mojligheter att
faststilla autenticiteten (dktheten, ursprungligheten) kan gallras efter skanning.

Mpyndigheten ska senast vid 2017 ars utging dokumentera tillimpningen av
gallringsreglerna i myndighetens dokumenthanteringsplan. Under en 6vergangs-
period far myndigheten dokumentera tillimpningen i en sirskild beslutsserie.

Vid tillampningen ska myndigheten dokumentera féljande:

* fran och med nar det ska tillimpas

* hur den egna myndigheten ska hantera skanning av pappershandlingar (t.ex. vilka
handlingstyper som ska skannas samt eventuella undantag)

* hur den egna myndigheten ska hantera handlingar 1 digital form (t.ex. att inga
inkomna digitala handlingar ska skrivas ut pa papper, eller att vissa digitalt
egenupprittade handlingstyper, t.ex. beslut, ska skrivas ut pa papper,
undertecknas och sedan skannas till diariet)

* vilka handlingstyper som ska gallras efter skanning (t.ex. alla handlingar utan
underskrift)

¢ vilka handlingstyper som inte ska gallras efter skanning (till exempel handlingar

som beh6vs £6r bevisvirde eller andra skal)
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bodil fredriksson@arikirs len. poteborg. se

Utfardat 2015-11-18

Katarina 1 ennarisson, tel 031-701 50 55
katarina. lenvarisson@arkivnamnden goteborg. se

Till Arkivhamnden

Gallring av handlingar av tillfillig eller ringa betydelse f6r myndigheter i

Goéteborgs Stad

Forslag till beslut
Arkivnamnden beslutar enligt 8 § arkivreglemente fo6r Goteborgs Stad att

® Faststilla gallringsfrister for handlingar av tillfillig eller ringa betydelse som
anges i detta tjansteutlitande.

REGIONARKIVE
/mm«/ G

Blrglt Torgen

Foérvaltningschef

Beslutet skickas till
Samtliga myndigheter i Géteborgs Stad.

Arendet

Savida inte annat dr foresktivet i lag eller férordning, krivs gallringsbeslut for att
fd gallra allminna handlingar. Fér myndigheter i Goteborgs Stad ir
beslutanderitten genom arkivreglemente delegerad till Regionarkivet.

Enligt Arkivnimndens beslut 2015-05-27, § 47 om riktlinjer till arkivreglemente
f6r Goteborgs Stad avseende redovisning och gallring av allminna handlingar
upphavs samtliga befintliga gallringsbeslut/dokumenthanteringsplaner fr.o.m.
2016-01-01. Besluten/dokumenthanteringsplanerna kommer dock fortfarande att
kunna tillimpas p4 handlingar som inkommer eller upprittas t.o.m. 2015-12-31.
Det beh6vs dirmed ett nytt beslut om gallring av handlingar som ir av tillfillig
eller ringa betydelse och som tillkommer fr.0.m. 2016-01-01.

YeY i

Arkivmyndighet fér Vistra Gdtalandsregionen och Goteborgs Stad v

Regionarkivet

Box 2154, 403 13 GOTEBORG
Besdk: Otterhdllegatan 5

Tel: 031-701 50 00

Fax: 031-13 09 96

E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se
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Gallring innebar avsiktlig och planmissig férstoring av allmanna handlingar eller
uppgifter i enlighet med ett i forvig fattat myndighetsbeslut. Som gallring riknas
aven dtgarder som utfors med handlingarna och som ger upphov till:

- forlust av betydelsebirande data (informationsforlust),

- forlust av mojliga sammanstillningat,

- forlust av sokmojligheter, eller

- forlust av mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.

Gallring ska ske vid den tidpunkt eller efter den frist som faststills av
myndigheten. Vid faststillande av tidpunkt/frist ska uppmiarksammas att
handlingarna inte gallras innan:
- foresktriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,
- tidsfrist for revision och preskription har gatt ut och
- betydelsen for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt 1 Gvrigt
fran rattslig synpunkt har upphort

Regionarkivet utfardar tva typer av gallringsbeslut:
- Generella beslut vilka giller de flesta eller samtliga myndigheter 1
Gotebotgs Stad, och initieras 1 forsta hand av Regionarkivet.
- Myndighetsspecifika vilka giller en enda eller ett fatal myndigheter 1
Goteborgs Stad, och initieras i férsta hand av myndigheterna.

Gallring fir dock enligt 3 § arkivlagen (1990:782) endast ske under férutsittning
att allmanhetens ratt till insyn inte dsidositts och att handlingarna bedéms sakna
virde for rattskipning, forvaltning och forskning.

Handlingar som har tillfillig betydelse genom att innehallet har 6verforts till nya
databirare, eller genom att de har ersatts av nya handlingar, far enligt
Regionarkivets forslag gallras under forutsittning att gallring kan ske utan eller
endast med ringa fotlust avseende betydelsebirande uppgifter/data,
sammanstillnings- och s6kméjligheter, samt mojligheter att faststalla
autenticiteten (iktheten, ursprungligheten). Ytterligare en forutsittning ar att de
ursprungliga handlingarna inte lingre har nagon funktion.

Detta forslag till beslut innehaller allminna gallringsregler, dvs. reglerna kan tillampas av
samtliga myndighetet och r6r handlingar som kan férekomma inom olika
verksamhetsomriden. Beslutet ir tillimpligt pa sidana allminna handlingar som endast
ar av tillfallig eller ringa betydelse.

Beslutets omfattning
Handlingar som omfattas av detta beslut ar av tva typer:

A. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ér av
tillfallig eller ringa betydelse for myndighetens verksamhet, under
forutsittning att gallringen inte medfor att allmidnhetens ritt till insyn
asidositts och att handlingarna bedéms sakna virde for rittsskipning,
forvaltning och forskning.

B. Handlingar som ir av tillfillig betydelse efter att de ersatts av nya handlingar 1
samband med 6vetforing av information till nya databirare, under
forutsittning att 6verforingen skett utan eller med endast ringa forlust
avseende betydelsebirande uppgifter/data, sammanstillnings- och
sokmoijligheter, samt méjligheter att faststilla informationens autenticitet.
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Reglerna i detta beslut giller inte om det finns avvikande bestimmelser om
bevarande eller gallring i lag eller forordning eller i forskrifter som grundar sig pa
lag.

Gallringbestimmelser for sirskilt preciserade handlingstyper som finns i generella
eller myndighetsspecifika gallringsbeslut utfirdade av arkivmyndigheten tillimpas
framfor reglerna i detta forslag.

Regionarkivet kan besluta om undantag av eller tilligg till reglerna i detta forslag
t.ex. i de fall flera myndigheter anvinder sig av ett gemensamt system eller om
vissa handlingstyper finns hos flera myndigheter.

Detta forslag till gallringsbeslut ska ersitta Servicenimndens beslut 1998-11-11,
92 § om gallring av handlingar som ir av tillfillig eller ringa betydelse.

Gallringsbeslutet ska trida i kraft den 1 januari 2016 och giller for handlingar som
inkommer eller upprittas fr.o.m. 2016-01-01.

Beslutet giller for arkiv hos samtliga férvaltningar, bolag och stiftelser i
Goteborgs Stad.

Beslutets tillimpning

Vid tillimpningen av detta beslut ska myndigheten sjilv ta stillning till vilka
handlingstyper som ir av tillfillig eller ringa betydelse med hinsyn de
bevarandemail som anges i 3 § arkivlagen (1990:782).

For att beskriva vilka typer av handlingar som kan komma ifraga for gallring, och
for att underlitta tillimpningen av detta forslag till beslut, redovisas 1 detta forslag
till beslut exempel pa handlingar av tillfillig eller ringa betydelse som kan komma
ifraga for gallring.

Myndigheten ska senast vid 2017 irs utging dokumentera tillimpningen av
gallringsreglerna i myndighetens dokumenthanteringsplan. Under en
dvergingsperiod fir myndigheten dokumentera tillimpningen 1 en sarskild
beslutsserie. Av tillimpningsbeslutet ska namn péi handlingstyper och gallringsfrist
for varje handlingstyp framga.

Forstoring av ursprungliga handlingar efter 6verforing till annan databarare kriver
normalt sirskilda generella gallringsbeslut frin Regionarkivet. Det galler t.ex. vid
bildfangst (skanning) eller utskrift av upptagningar fér automatiserad behandling

pa papper.
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Exempel pa handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin
funktion ir av tillfillig eller ringa betydelse for myndighetens
vetksamhet under férutsittning att gallringen inte medfor att
allminhetens insyn asidositts och att handlingarna beddms sakna
vitde for rittskipning, forvaltning och forskning.

Kopior och dubbletter som inte har niagon funktion da det finns
arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall. Gallringen far inte leda
till att informationsvirdet hos akter minskar.

Inkomna eller expedierade framstillningar, forfrigningar och meddelanden av
tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

Handlingar som har inkommit for kinnedom och som inte har foranlett
nigon dtgird, om de dven i 6vrigt ir av ringa betydelse.

Reklam och inkomna kurs- eller konferensinbjudningar.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomride, eller
som ir meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kriver
vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for dtgird.

Register, liggare, listor och andra tillfilliga forteckningar samt utskrifter av
ringa betydelse fran databaser som har tillkommit for att underlitta
myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det giller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att forsta ett drendes beredning och beslut, att
itersoka handlingar eller att uppritthilla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsittning att de inte har paforts
anteckning som tillfért drende sakuppgift.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under
forutsittning att de inte lingre beh6vs som bevis for att en forsindelse har
inkommit till eller utgatt frin myndigheten.

Loggar fér e-post och fax under forutsittning att de inte lingre beh6vs for
kontroll av 6verforingen och att de inte heller behovs for atersokning av de
handlingar som inkommit till eller utgitt frin myndigheten och som ska
bevaras.

Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nir sammanstillning eller annan bearbetning har
gjorts, under forutsittning att handlingarna inte heller 1 6vrigt har nigon
funktion.

Cookie- och tempfiler samt webblasarnas historikfiler.
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B. Exempel pa handlingar som ir av tillfillig betydelse efter att de ersatts

6.

av nya handlingar i samband med Gverforing av information till nya
databirare, under forutsittning att fverforingen skett utan eller med
endast ringa forlust avseende betydelsebirande uppgifter/data,
sammanstillnings- och sokméjligheter, samt mojligheter att faststilla
informationens autenticitet.

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats frin
myndigheten i elektronisk form, t.ex. e-post, om handlingarna har vetforts
till annat format eller annan databirare, t.ex. genom utskrift pa papper. En
forutsittning ir att Sverforingen endast har medfort ringa forlust. For att
forlusten ska anses ringa, krivs att handlingarna inte ar autenticerade genom
elektroniska signaturer ellet motsvarande. De far inte heller vara strukturerade
pa ett sadant sitt att betydande bearbetningsmojligheter gir forlorade.

Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt i informationssyfte under
forutsittning att handlingarna har 6verforts till annat lagringsformat eller
annan databirare for bevarande. Om dverforingen innebir forlust av samband
med andra handlingar inom eller utom myndigheten, t.ex. genom elektroniska
linkar, far en bedémning goras i varje enskilt fall av linkarnas virde.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller
inaktuella, under forutsittning att de ersitts av rittade/uppdaterade
handlingar. En forutsittning ir att de uppgifter som rittats/uppdaterats
endast ir av tillfilligt intresse (t.ex. adresser, telefonnummer, 6ppettider).

Handlingar som inkommit till myndigheten 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 ar att handlingen inte har paforts nigra
anteckningar av betydelse fér myndighetens beslut eller for handlaggningens

gang.

Om den forst inkomna handlingen piférts ankomststampel bor den bevaras
till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa
annat sitt, t.ex. i diartum eller latt tillganglig logglista. I de fall arendet ror
myndighetsutévning mot enskild bor handlingen bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt ut.

Handling som inkommit till myndigheten i form av SMS, MMS, meddelande 1
rostbrevlida, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett drende
sakuppgift, under forutsittning att innehéllet dokumenterats 1 en
tjansteanteckning som tillforts 6vriga handlingar i drendet.

Felaktiga uppgifter i upptagningar f6r automatiserad behandling av
registerkaraktir, vilka tillkommit genom skrivfel, riknefel eller motsvarande
forbiseendefel, under forutsittning att rittning har skett.

Handlingar som har éverforts till annan databarare inom samma medium,
under forutsittning att de inte lingre behovs for sitt andamal, t.ex.
arkivexemplar av upptagningar f6r automatiserad behandling och mikrofilm
(siikerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt
upptagningar for automatiserad behandling som endast framstallts fr
overforing, utlimnande, utlin eller spridning av handlingar.



R REGIONARKIVET

fir VASTRA GOTALANDSREGIONEN & GOTEBORGS STAD

Bodil Fredriksson, 031-701 50 53 .
bodil.fredriksson@arkivnamnden.goteborg se TIANSTEUTLATANDE Dnr AN-0332/16

Utfdrdat 2016-02-01

Till Arkivndmnden

Generellt gallringsbeslut for e-postloggar i Lotus Notes for myndigheter i
Goteborgs Stad

Forslag till beslut
Arkivndgmnden beslutar enligt 8 § arkivreglemente for Goteborgs Stad att

e E-postloggar i e-postsystemet Lotus Notes gallras efter fem (5) veckor.

EGIONARKIVET / P
Win i 1o
irgitta/ Torgén

Forvaltningschef

Beslutet skickas till
Samtliga myndigheter i Goteborgs Stad som anvinder e-postsystemet Lotus
Notes.

Arendet

Arkivndmnden for Vistra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad beslutade 2015-
05-27 § 47, dnr 186/15 73, om “Riktlinjer till arkivreglemente for Goteborgs Stad
avseende redovisning och gallring av allménna handlingar”.

Enligt riktlinjerna upphor samtliga dokumenthanteringsplaner/gallringsbeslut som
beslutats enligt tidigare regler 2015-12-31(besluten far dock tillimpas retroaktivt
pé handlingar som tillkommit fore &rsskiftet 2015/2016). Handlingar som
tillkommit fr.o.m. 2016-01-01 maste dérfor omfattas av helt nya gallringsbeslut
for att fa gallras.

Arkivmyndighet fdr Viéstra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad A 4 @

Regionarkivet
Box 2154
403 13 GOTEBORG

Besoks- och leveransadress: Tel: 031-701 50 00
Otterhéllegatan 5 Fax: 031-13 09 96
411 18 Géteborg E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se
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Arkivndmnden fattade 2015-11-25 § 102, dnr 392/15 73 ett s.k. generellt
gallringsbeslut om ”Gallring av handlingar av tillfillig eller ringa betydelse for
myndigheter i G6teborgs Stad”. Beslutet tridde i kraft 2016-01-01.

Enligt det generella gallringsbeslutet kan loggar for e-post gallras under
forutséttning att de inte lingre behdvs for kontroll av Sverforingen och att de inte
behdvs for atersdkning av de handlingar som inkommit till eller utgatt fran
myndigheten och som ska bevaras.

Eftersom beslutet inte har ndgon bestdmd tidsfrist for ndr gallring ska ske av e-
postloggar krivs att myndigheterna ser 6ver sin logghantering och med stéd av det
generella gallringsbeslutet sitter regler for hur ldnge e-postloggarna ska sparas —
detta ska varje myndighet gora i ett s.k. tillimpningsbeslut. Effekten av det
generella gallringsbeslutet dr att det 4r upp till varje myndighet sjélv att bestimma
hur snabbt man vill gallra/radera e-postloggar.

Eftersom de flesta myndigheter i Goteborgs Stad anvénder e-postprogrammet
Lotus Notes &r det badde dnskvirt och nddvéndigt med likartad tillimpning av
gallringsreglerna genom att i ett specifikt beslut ange uttryckliga tidsfrister for e-
postloggarna.

Bakgrund

E-post som skickas fran och till myndigheter i Géteborgs Stad utgér allménna
handlingar hos respektive myndighet. Varje myndighet &r ytterst ansvarig for den
e-post som anstéllda tagit emot eller skickat i tjinsten. Varje anstélld &r i sin tur
sjdlv ansvarig for att I6pande ur sin e-postlada skilja ut och utan dréjsmal hantera
allménna handlingar enligt géllande regelverk. Att passivt lata e-posten ligga kvar
ar ddremot inte godtagbart, se "Regler for anvindande av e-post i Géteborgs
Stad”.

Ett e-postmeddelande far raderas ur e-postsystemet om det inte utgdr en allmén
handling, om det &r av ringa eller tillfillig betydelse for myndighetens verksamhet
och dirfor inte behover registreras eller om meddelandet har Sverforts till och
registrerats i ett drende. Alternativt kan handlingen — under forutséttning att
sekretess inte giller — sparas (arkiveras) pa nadgot annat ordnat och dokumenterat
sétt.

Aven information som skapas automatiskt i IT-systemen kan utgéra allménna
handlingar. Det giller inte minst olika typer av loggfiler. [ princip alla typer av
filer som fortlopande dokumenterar vad som sker i ett IT-system hos en
myndighet &r att betrakta som allmédnna handlingar, och de uppgifter som fors in i
loggfilerna blir allmédnna i samma stund som de registreras. En e-postlogg 4r en
dér hiindelser registreras I6pande, och syftet dr primért att man ska kunna
analysera hédndelser i systemet i efterhand.
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Allménheten kontaktar ibland myndigheter i G6teborgs Stad med begiran om att
fa ta del av forteckningar 6ver all in- och utgéende e-post (e-postloggar) for att fa
en bild 6ver hur e-posttrafiken mellan vissa personer har varit under en viss
tidsperiod. Den tekniska registreringen i loggar dver e-posttrafiken ersitter dock
inte myndigheternas diarieforing av e-posten da dessa loggar inte uppfyller kraven
pé att vara ordnade s att det l4tt gar att Sverblicka vilka handlingar som finns hos
myndigheten.

E-postsystemet Lotus Notes anvénds av fler &n en myndighet i Géteborgs Stad
och #r en s.k. kommungemensam intern tjénst. E-postsystemet dr obligatoriskt for
forvaltningar men omfattar dven bolagen. E-post (Domino) ligger med som en
komponent inom tjéinsteomrédet IT-tjéinster. Intraservice dr den myndighet i
staden som har i uppdrag att leverera, driva, utveckla och folja upp arbetet med de
kommungemensamma interna tjédnsterna.

Av tryckfrihetsfbrordningens 2 kap. 10 § framgar att handlingar som forvaras hos
myndiget endast som led i teknisk bearbetning eller teknisk lagring for annans
rikning inte anses som allmén handling hos den myndigheten. Detta betyder att
loggarna i Lotus Notes, som genereras automatiskt i samband med att e-post
skickas fran och till myndigheterna i G6teborgs Stad, inte kan anses utgora
allménna handlingar hos intraservice som administrerar systemet. Intraservice far
dérfor inte gallra andra myndigheters loggar i Lotus Notes. Intraservice kan
didremot, p4 uppdrag av informationsigaren (arkivbildaren), verkstilla gallringen
av en annan myndighets e-postloggar i Lotus Notes.

Motivering till gallring

Det som #r avgdrande for nir e-postloggarna i Lotus Notes kan gallras &r behovet
av sparbarhet i systemet. Intraservice behdver inte ha tillgang till loggarna lédngre
4n fem (5) veckor tillbaka i tiden for att kunna felsdka eventuella problem med e-
postsystemet. Loggar som &r av betydelse for sdkerheten i systemet kan

forstas behdva sparas ldngre én enkla e-postloggar.

Som framgétt ovan utgdr en e-postlogg en allmén handling. E-postmeddelanden
som utgdr allménna handlingar ska registreras i myndigheternas diarium eller, om
handlingarna #r offentliga, sparas pa ndgot annat enhetligt och dokumenterat sétt.
Allménheten har alltsd mojlighet att pa nagot annat sitt, &n att ta del av e-
postloggar, stka efter och f& del av sddan e-post som utgdr allmédnna handlingar.

Huvudregeln #r att arkiven ska bevaras. I 10 § arkivlagen medges dock att sdédana
allménna handlingar som inte behdvs for att arkiven ska tillgodose dndamalen i 3
§ arkivlagen far gallras.
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Den tid loggarna sparas innan de gallras (raderas) r tillrdcklig for intraservice
kontroll av dverforingen. Regionarkivet anser vidare att en gallring av e-
postloggarna inte medfor att allménhetens insyn &sidositts och att handlingarna
dessutom bedoms sakna vérde for réttskipning, forvaltning och forskning.

Efter denna tid ska de inte heller behovas for dterskning av de handlingar som
inkommit till eller utgatt frdn myndigheterna och som ska bevaras. Huvudsyftet
med dataloggar kan inte heller anses vara att limna detaljerad information om
innehéllet i t.ex. e-post. Vidare ska beaktas att e-postloggar kan innehélla
information om handlingar som inte 4r allménna, t.ex. e-post av privat karaktir.

Mot denna bakgrund gor Regionarkivet bedémningen att e-postloggar i Lotus
Notes kan gallras efter fem (5) veckor forutsatt att berdrda myndigheter (dvs. de
som anvénder Lotus Notes) fattar ett tillimpningsbeslut med stod av det av det
generella gallringsbeslutet for e-postloggar i Lotus Notes dér gallringfristen for
loggarna &r faststiilld. Dérefter kan intraservice pa uppdrag av informationségarna
gallra interna och externa e-postloggar med den gallringsfrist som Arkivndmnden
beslutat.

Beslutets omfattning

Detta forslag till beslut géller gallringfrister for e-postloggar hos samtliga
myndigheter i Goteborgs Stad som anvénder e-postsystemet Lotus Notes.
Beslutet giller e-postloggar som tillkommit fr.o.m. 2016-01-01.

Beslutets tillimpning

Myndigheterna ska dokumentera den praktiska tillimpningen av arkiv-
myndighetens gallringsbeslut, vilket i forsta hand ska goras i respektive
myndighets dokumenthanteringsplan.

Under en &vergangsperiod, innan myndigheten har upprittat en dokument-
hanteringsplan, enligt ”Riktlinjer till arkivreglemente for Goteborgs Stad avseende
redovisning och gallring av allménna handlingar”, miste myndigheten fatta
separata beslut géllande den egna myndighetens tillimpning av
arkivmyndighetens gallringsbeslut.

Gallringsprotokoll f6r gallring (radering) av e-postloggarna behdver inte
uppréttas.
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Utfirdat 2016-04-11
Till Arkivnimnden

Generellt gallringsbeslut for ekonomi- och rikenskapsinformation for
myndigheter i Géteborgs Stad

Forslag till beslut

e Arkivnimnden beslutar enligt 8 § arkivreglemente f6r Goteborgs Stad att
faststilla gallringsfrister for ekonomi- och rikenskapsinformation som anges i
detta tjinsteutldtande

) REGIONARKIV

i
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ittt [y

Forvaltningschef

Beslutet skickas till
Samtliga myndigheter i Goteborgs Stad.

Arendet

Sdvida inte annat ir foreskrivet i lag eller forordning, krivs gallringsbeslut for att fa
gallra allminna handlingar. Fér myndigheter i Goteborgs Stad dr beslutanderitten
genom arkivreglemente delegerad till Regionarkivet.

Gallring innebir avsiktlig och planmissig forstoring av allminna handlingar eller
uppgifter i enlighet med ett i forvig fattat myndighetsbeslut. Som gallring riknas
dven dtgirder som utfors med handlingarna och som ger upphov rill:

forlust av betydelsebirande data (informationsforlust),
forlust av mojliga sammanstillningar,

forlust av sokmdjligheter, eller

forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.

1

'

A( 2
Tiris

Arkivmyndighet for Véstra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad v

Regionarkivet Besdks- och leveransadress: Tel: 031-701 50 00
Box 2154 Otterhallegatan 5 Fax: 031-13 09 96
403 13 GOTEBORG 411 18 Goteborg E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se
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Gallring fir enlige 3 § arkivlagen (1990:782) endast ske under forutsittning att
allminhetens ritt till insyn inte dsidositts och att handlingarna bedéms sakna virde
for riteskipning, forvaltning och forskning.

Gallring ska ske vid den tidpunkt eller efter den frist som faststills av myndigheten.
Vid faststillande av tidpunkt/frist ska uppmiérksammas att handlingarna inte gallras
innan:
- foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,
- tidsfrist for revision, taxering eller preskription har gitt ut och
- betydelsen for styrkande av rittigheter och skyldigheter samt i 6vrige
fran riteslig synpunkre har upphérr.

Detta forslag till beslut innehdller allminna gallringsregler, dvs. reglerna kan
tillimpas av samtliga myndigheter och ror handlingar som kan férekomma inom
olika verksamhetsomriden.

Beslutets omfattning
Foljande ekonomi- och rikenskapsinformation omfattas av detta beslut:

Ref.nr | Handlingstyp Bevara/Gallra | Anmirkning
001 Grund- och huvudbokféring Bevaras
002 Systemdokumentation — de delar som ir Bevaras

nidvindiga for att presentera de
ekonomiskahindelserna som grund-, huvud- och
sidoordnad bokforing

003 Systemdokumentation — de delar som inte dr 10 ar*
nodvindiga for att presentera de
ekonomiskahindelserna som grund-, huvud- och
sidoordnad bokforing

004 Behandlingshistorik — de delar som dr nédvindiga | Bevaras
for att presentera de ekonomiskahindelserna som
grund-, huvud- och sidoordnad bokforing

005 Behandlingshistorik — de delar som inte idr 10 ar*
nidvindiga for act presentera de ekonomiska
hindelserna som grund-, huvud- och sidoordnad

bokforing

006 De ekonomiska hindelserna bokfiirda sé att de kan | Bevaras
presenteras per redovisningsperiod i reskontror

007 Verifikationer och handlingar som hénvisar till 10 ar*
verifikationer

008 Avtal och andra handlingar av sirskild betydelse Bevaras
for ate belysa verksamhetens ekonomiska

forhdllanden

009 Ekonomihandling som inte behovs for att forstd 2 ar*
verifikation

010 Underlag till deklaration och skattekontroll 17 ér*
avseende investeringsvaror

011 Handling som utgr underlag for skatterevision 10 4r*

012 Ovriga handlingar rérande skatteredovisning 10 ar*

013 Avstimningsdokument mellan bokféringsled 10 ar*
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Ref.nr | Handlingstyp Bevara/Gallra | Anmirkning
014 Avstimningsdokument av rutinmissig karaktir 2 dr*

och tillfillig betydelse
015 Ekonomisk rapport/redovisning/sammanstéllning | Bevaras

som utgor rikenskapsinformation och dr av
sirskild betydelse

016 Ekonomisk rapport/redovisning/sammanstillning | 10 ar*
som utgér rikenskapsinformation
017 Ekonomisk rapport/redovisning/sammanstillning | 2 4r*

som inte utgdr rikenskapsinformation

* efter utgdngen av det kalenderdr da rikenskapsdret avslutades

Reglerna i detta beslut giller inte om det finns avvikande bestimmelser om
bevarande eller gallring i lag eller férordning eller i forskrifter som grundar sig pd lag
t.ex. ekonomi- och rikenskapsinformation som tillkommer i EU-projekt.

Gallringbestimmelser for sirskilt preciserade handlingstyper som finns i
myndighetsspecifika gallringsbeslut utfirdade av arkivmyndigheten tillimpas framfor
reglerna i detta forslag.

Gallringsbeslutet giller for handlingar som inkommer eller upprittas frin och med
2016-01-01.

Besluter giller for arkiv hos samtliga forvaltningar, bolag och stiftelser i Goteborgs
Stad oavsett om man tillimpar lag om kommunal redovisning (1997:614) eller
Bokféringslag (1999:1078).

Beslutets tillimpning

Myndigheten ska senast vid 2017 drs utgdng dokumentera tillimpningen av
gallringsreglerna i myndighetens dokumenthanteringsplan. Under en
overgangsperiod fir myndigheten dokumentera tillimpningen i en sirskild
beslutsserie. Av tillimpningsbeslutet ska namn p4 handlingstyper och gallringsfrist
for varje handlingstyp framga.

For att beskriva vilka typer av handlingar som kan komma ifrdga for gallring, och for
att underlitta tillimpningen av detta forslag till beslut, redovisas i bilaga till detta
beslut exempel pi ekonomi- och rikenskapsinformation som kan komma ifriga for
gallring.

Forstoring av ursprungliga handlingar efter overforing till annan databirare kriver
normalt sirskilda generella gallringsbeslut frin Regionarkivet. Det giller t.ex. vid
bildfingst (skanning) eller utskrift av upptagningar for automatiserad behandling pd

papper.
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001 Grund- och huvudbokforing Bevaras

Ekonomiska hindelser bokférda sa att
de kan presenteras i
registreringsordning

Ekonomiska hindelser bokférda sd ace
de kan presenteras per
redovisningsperiod i systematisk
ordning

Refar Handlingsiyp Bevara / Gallra | Anmérkning

002 Systemdokumentation — de delar | Bevaras
som ir nodvindiga for ate
presentera de
ekonomiskahindelserna som grund-
, huvud- och sidoordnad bokf6ring
Instruktioner om

redovisningsprinciper

Kontoplaner med kodférteckningar

Samlingsplan

Bokforingséversike

Virderingsnormer

Ref.nr Handlingsoyp Bovara ! Gallra
003 Systemdokumentation — de delar | 10 &r*

som inte iir nddviindiga for att
presentera de
ekonomiskahiindelserna som grund-
, huvud- och sidoordnad bokféring.

Instruktioner och program till
kassaapparater eller motsvarande

Bevara /! Gallra

Handlingstvp Anmiicknting
Behandlingshistorik — de delar
som dr nddvindiga for act
presentera de
ekonomiskahiindelserna som grund-
, huvud- och sidoordnad bokf6ring.

Riteelsepost

Bevaras

Bevara/ Gallea | Anmiickning

efor Flandlingstyp
005 Behandlingshistorik — de delar 10 ar*
som inte dr nddvindiga for att
presentera de ekonomiska
hindelserna som grund-, huvud-
och sidoordnad bokforing.

* efter utgangen av det kalenderdr da vikenskapsaret avsiutades
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Handlingstyp Bevara / Gallea | Anmdrkning

006 De ekonomiska hindelserna Bevaras
bokforda sd att de kan presenteras
per redovisningsperiod i reskontror
Kundreskontrajournaler per
boksluesdatum
Leverantérsreskontrajournaler per
bokslutsdatum

Anldggningsregister

Register dver inventarier per
rikenskapsidr

Handlingseyp Bevara / Gallea | Anmirkning

007 Verifikationer och handlingar som | 10 ar*
hinvisar till verifikationer
Avrikningsnotor

Bestiillningar — inkomna/utgéende

Bestillningserkiinnande/bekriftelse —
utgdende
Betalningar

Bokféringsorder

Bokforingsunderlag

Checkkopior som biliggs verifikation

Filjesedlar — hinvisning pi fakcuran

Handkassa, redovisning

Inbetalningsjournaler

Kassadifferensrapporter

Kassarapporter/kassaredovisning

Kontantkassa — redovisning

Kontantredovisningar, kassabehdllning

Kontantkvitton

Kontoutdrag — bankgiro/plusgiro

Kontoutdrag — skactekonto
Kundfakturor
Leverantorsfakeuror

Nedskrivning av kundfordran
Ordererkinnanden — utgdende

Utbetalningsjournaler

Arsavgiftskvicton
Avskrivningsblad/register/motsv.

Autogiromedgivande
Betalningskontrollhandlingar —
avslutade inkassoiirenden
Kreditprévningshandlingar

* ofter utgdngen av det kalenderdr da véikenskapséret avslutades
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Refnr Handlingstyp Bevara / Galla | Anmiirkning

008 Avtal och andra handlingar av Bevaras
sirskild betydelse for att belysa
verksamhetens ekonomiska
forhéllanden

Regleringsbrev

Beslutshandlingar

Handlingar rérande lin

Investeringar

Bevara / Gallea || Anmiackning

Handlingstyp
Ekonomihandling som inte behévs | 2 ar*
for att forsed verifikation
Incernfakeura
Bestillningsbekriftelse

009

Bilagor till inkomstverifikationer

Fakturakopior

Frakesedlar

Féljesedlar, om fakeura komplett
Ordererkinnande

Packsedlar

Betalningsforslag, betalning av
leverantorsfakturor
Biljettstammar
Checkstammar/Checkralonger
Clearinglistor (debitering och
kreditering)
Debiteringsunderlag
Faktureringsunderlag
Kopieringsmaskin-rapportkort
Kvittenser avseende matkuponger

Kvittenskopior
Kvittenslistor/-journaler/-bécker
Kérorder/kérbestillningar
Rekvisitioner

Rikningskopior

Underlag for makulering och
nedskrivning av kundfakeuror
Utbetalningslista — bankgiro plusgiro

Utbetalningsuppdrag, kopior

Underlag for inmatning i

anlﬁggningsregister

Lagerrapporter

Inventeringslista/rapport — tillfillig

Reklamationer

Kravbrev

Betalningspdminnelser
Handlingar i Inkassoirenden
* efter utgdngen av det kalenderdr dd vikenskapsdret avslutades
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Handlingstyp

Underlag till deklaration och

skactekontroll avseende
investeringsvaror

TR STUT
i 1L l_.IJ

011 Handling som utgir underlag for 10 dr*
skatterevision
Bilersdceningar

Korjournaler

Kassarapporter

Kontantforsiljning

Kvitton

Ref.nr

Handlinpsaorp

Ovriga handlingar rorande
skatteredovisning

Momsrekvisition

Deklaration och kontrolluppgift — kopia
av undertecknad blankect/kvitto
elekeronisk signatur

Underlag till deklararion och
kontrolluppgift

£STVP Bevi
013 Avstimningsdokument mellan 10 &r*
bokféringsled

Handlingstep :
014 Avstimningsdokument av 2 ar*
rutinmissig karakedr och tillfillig
betydelse

Avstimningar — kvartalsvisa for
betalningsviigar

Avstimningar — minatliga for balans-
och resulratkonton

Avstimningar — minatliga for
betalningsvigar

Kassaavstimningar

Kontoavstimningar

* efter utgdngen av det kalenderdr da vikenskapsaret avslutades
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Ref.nr

015

Handlingstyp

Ekonomisk rapport/redovisning/
sammanstillning som utgér
rikenskapsinformation och ir av
sirskild betydelse

Bevara / Gallra

Bevaras

Anmarkning

Arsredovisning och specifikation cill
drsredovisning

Koncernredovisning

Bolagsstyrningsrapport

Delérsrapport - publicerad

Arsbokslut med resulcat- och
balansrikningar inklusive
bokslutsdokumentation

Arsbokslut och
huvudbokssammandrag

Balansrikningar, drliga

Resultatrikningar, arliga

Artikelféreeckning

I !;:n-'.15ir1j_-_\.(__-"_:':

Ekonomisk rapport/redovisning/
sammanstillning som utgér
rikenskapsinformation

Bevara

10 ar*

Gallra

Anmdrkning

Inventeringslista/rapport —
drssammanstillning

Inventeringsprotokoll

Inventeringslista/rapport —
arssammanstillning

Kassationslista — drssammanstillning

Lagerlistor till bokslut

Handlingsovp

Ekonomisk rapport/redovisning/
sammanstillning som inte utgor
rikenskapsinformation

Balansrikningar, minatliga

Bokslutsrapport, periodisk

Deldrsrapporter med specifikation - ej
publicerade

Kvartalsrapporter

Minadsrapporter

Resultatrikningar, mdnatliga

* efter utgdngen av det kalenderdr da véitkenskapsdret avslutades
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Till Arkivhamnden

Gallring av pappershandlingar efter skanning f6r myndigheter i G6éteborgs
Stad

Forslag till beslut
Arkivnamnden beslutar enligt 8 § arkivreglemente fér Goteborgs Stad att

1. Allminna handlingar i papperstorm som skannats far gallras ”vid inaktualitet”,
dvs. efter kontroll av att den skannade versionen ar likalydande med
ursprungshandlingen och efter att originalhandlingarna inte lingre behover
sparas av annan anledning.

2. Varje myndighet har sjilv att utreda vilka handlingar som kan behoéva sparas
viss tid efter skanning om det behovs for bevisvirde eller av andra skal.

3. Varje myndighet som 6nskar gallra rikenskapsinformation i pappersform efter
skanning och under den lagstadgade minsta bevarandetiden har sjilv att séka
tillstaind hos Skatteverket.

4. Varje myndighet ska dokumentera tillimpningen av detta beslut.

5. Endast skanning med hjilp av bildfangsteknik ar tillaten.

REGIONARKIVET
Birgitta Torgén
Forvaltningschef

Beslutet skickas till
Samtliga myndigheter i Goteborgs Stad.

Y‘V.’:'

Arkivmyndighet for Véastra G6talandsregionen och Géteborgs Stad v

Regionarkivet

Box 2154, 403 13 GOTEBORG

Besok: Otterhéllegatan 5

Tel: 031-701 50 00

Fax: 031-13 09 96

E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se
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Arendet

Under de senaste aren har myndigheter 1 Goteborgs Stad i allt stérre omfattning
skannat pappershandlingar for att hantera dem digitalt. Att hantera bade digitala och
analoga versioner av samma dokument dr onddigt arbets-, tids- och utrymmes-
krivande. Arkivhimnden har dirfér tidigare beslutat om gallring av pappers-
handlingar efter skanning.

Enligt Arkivhdmndens beslut 2015-05-27, § 47 om riktlinjer till arkivreglemente for
Goteborgs Stad avseende redovisning och gallring av allmidnna handlingar upphivs
samtliga befintliga gallringsbeslut/dokumenthanteringsplaner fr.o.m. 2016-01-01.
Besluten/dokumenthanteringsplanerna kommer dock fortfarande att kunna tillimpas pa
handlingar som inkommer eller upprittas t.o.m. 2015-12-31. Det beh6vs dirmed ett nytt
beslut om gallring av handlingar efter skanning f6r handlingar som tillkommer fr.o.m.
2016-01-01.

Gallring

Savida inte annat dr foreskrivet i lag eller férordning, krivs gallringsbeslut for att fa
gallra allminna handlingar. F6r myndigheter i G6teborgs Stad ér beslutanderitten
genom arkivreglementet delegerad till Regionarkivet.

Gallring innebir avsiktlig och planmassig forstéring av allmidnna handlingar eller
uppgifter i enlighet med ett i f6rvig fattat myndighetsbeslut. Som gallring riknas dven
atgirder som utférs med handlingarna och som ger upphov till:

- forlust av betydelsebirande data (informationsforlust),

- forlust av mojliga sammanstillningar,

- forlust av sokmoijligheter, eller

- forlust av méjligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.

Gallring ska ske vid den tidpunkt eller efter den frist som faststills av
myndigheten. Vid faststillande av tidpunkt/frist ska uppmirksammas att
handlingarna inte gallras innan:
- foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,
- tidsfrist fOr revision och preskription har gitt ut och
- betydelsen for styrkande av rittigheter och skyldigheter samt i Gvrigt
fran rattslig synpunkt har upphoért

Regionarkivet utfirdar tva typer av gallringsbeslut:
- Generella beslut vilka giller de flesta eller samtliga myndigheter 1
Goteborgs Stad, och initieras 1 forsta hand av Regionarkivet.
- Myndighetsspecifika vilka giller en enda eller ett fatal myndigheter 1
Goteborgs Stad, och initieras i forsta hand av myndigheterna.

Gallring far dock enligt 3 § arkivlagen (1990:782) endast ske under forutsittning att
allminhetens ritt till insyn inte asidositts och att handlingarna bedéms sakna virde for
rittskipning, férvaltning och forskning.

Handlingar som har tillfillig betydelse genom att innehallet har 6verférts till nya
databirare fir enligt Regionarkivets forslag gallras under férutsittning att gallring kan
ske utan eller med endast ringa férlust avseende mojligheter att faststélla autenticiteten
(dktheten, ursprungligheten). Ytterligare en fOrutsittning 4r att de ursprungliga
handlingarna inte lingre har nagon funktion.
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Allminna handlingar ska bevaras i ursprungligt skick. Det betyder att de normalt
bevaras och hanteras i det format de kommer in till en myndighet eller upprittas hos
en myndighet. Pappershandlingar bevaras pa papper och elektroniskt upprittade
handlingar i elektroniskt skick.

Arkivforfattningarna forhindrar inte att allméidnna handlingar som ursprungligen
upprittats pa papper bevaras digitalt (om man bortser fran vissa handlingar som
behover finnas i ursprungligt skick under en viss tid). Lagstiftningen stiller daremot
krav pa hur den digitala langtidslagringen organiseras.

Overforing till annat medium (och forstéring av den ursprungliga handlingen) som
medf6r informationsforlust, forlust av mojliga sammanstéllnings- och sokmaojligheter
samt forlust av mojligheterna att faststilla handlingens akthet innebir gallring och
kriver beslut om gallring.

Gallring av pappershandlingar efter skanning

Nir man skannar en handling som kommit in till eller upprittats vid en myndighet
skapas en digital kopia av handlingen. Den inskannade elektroniska kopian dr den
handling som myndigheten kommer att hantera 1 den dagliga elektroniska
dokumenthanteringen. For att fa gora sig av med originalhandlingen och endast
bevara det digitala exemplaret (kopian) av handlingen kravs ett beslut om gallring.
For att kunna gallra pappershandlingen krivs dessutom att den inte behovs for att
garantera aktheten, till exempel pa grund av att den dr egenhindigt undertecknad. For
att kunna gallra pappersoriginalet och endast bevara det skannade exemplaret krivs
vidare att det senare framstillts pa ett sitt som sakerstiller ett elektroniskt bevarande.

I'lagen om kommunal redovisning (1997:614) foreskrivs att rikenskapsinformation
ska bevaras 1 ursprunglig form under tio ar (fram till och med det tionde aret efter
utgangen av det kalenderar dé rikenskapsaret avslutades). Skatteverket far dock tillata
att gallring sker tidigare. For att fa gallra exempelvis leverantorsfakturor i
pappersform efter skanning maste myndigheten alltsa inneha sadant tillstaind fran
Skatteverket. For kommunala bolags del finns motsvarande bestimmelser 1
bokféringslagen (1999:1078); hir dr dock tidsperioden sju ar.

Handlingstyper och drenden kan behova sparas pa papper en viss tid efter skanning

Ett mediebyte medfor alltid nagon form av informationsférlust framfor allt
betriffande mojligheten att bedoma handlingarnas autenticitet. Vissa handlingar som
skannats kan gallras efter viss tid ndr en bedémning visar att de inte lingre behdvs f6r
bevisvirde eller av andra skal.

Foljande handlingstyper och drenden kan beh6va sparas pa papper en viss tid efter
skanning, oavsett om de upprittats inom den egna myndigheten eller har kommit in och
skannats:

* Justerade protokoll

* Avtal och kontrakt

* Aganderittshandlingar

* Undertecknade originalhandlingar rérande tvangsvard av patienter

* Handlingar som beh&vs £0r att styrka ett legalt forhallande

* Handlingar som behévs for bevisvirde

* Handlingar som pa grund av format, graskala, firg eller andra egenskaper inte
tillfredsstéllande kan bevaras enbart som skannad bild
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Utifran denna lista bor samtliga myndigheter vid inférandet av rutiner som innebér
att pappershandlingar skannas och férstors ga igenom sina drenden och handlingar
och ta stillning till vilka drende- och/eller handlingstyper som bor sparas pa papper
en viss tid dven efter att de skannats.

Forutséittningar for enbetlig och kvalitetssiker skanning

Pappersoriginalen fir inte gallras forrin liskontroll skett och fel har dtgirdats. For att
uppfylla villkoret om lika lydelse fordras sidana rutiner och kontroller som ger
betryggande garanti for att den skannade versionen ir likalydande med
ursprungshandlingen. Hela kedjan av hardvara, mjukvara och anvindarrutiner ska
bidra till att den skannade informationen har de ritta tekniska egenskaperna.

Bildfil

Nir en pappershandling skannas skapas en bildfil. Detta innebdr att man t.ex. inte
kan s6ka 1 texten i ett skannat dokument. Vissa system for skanning mojliggor att
man enbart sparar en teckentolkad text (optisk teckentolkning, OCR). For
arkiveringsindamal 4r det i regel n6dvindigt att bevara handlingens utseende, inte
enbart den text som man extraherat ur handlingen med hjilp av OCR. System som
enbart sparar teckentolkad text far dirfor inte anvindas for information som ska
bevaras.

Instillningar och anvindning av skanner
Regionarkivet har valt att i tillimpliga delar folja Riksarkivets foreskrifter och

allminna rdd om elektroniska handlingar (upptagningar f6r automatiserad
behandling) RA-FS 2009:2 f6r digitala bilder.

Filformat
Filformat som ska anvindas vid skanning ska f6lja Regionarkivets
rekommendationer.

Upplisning

For kontorsdokument ska upplosningen normalt vara minst 300 dpi (dots per inch).
Hogre upplosning dn 300 dpi kan behovas i vissa fall — ldsbarheten avgor. En hog
upplosning ér sirskilt viktig om man skannar fotografier eller handlingar som av olika
skal ar mindre tydliga.

Farg eller svartvitt
Om det ar bist att skanna 1 firg eller svartvitt beror pa flera faktorer:

¢ Firg — Handling som innehaller viktig information 1 graskala eller farger, till
exempel fotografier (bade i firg och svartvitt) eller firglagda diagram, ska
skannas i firg.

¢ Svartvitt — Handling i svartvitt utan graskala, till exempel svart text pa vit
bakgrund, kan skannas i svartvitt.
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Kontroll av resultatet
Det ir nédvindigt att kvalitetssidkra resultatet vid skanningen sa att det uppfyller vissa
krav:

* Ingen information ska ga férlorad (t.ex. genom att ndagon dimension eller annan
betydelsebirande enhet har valts bort, eller att det inte gar att ldsa en uppgift av
en viss storlek) — resultatet ska vara likalydande med originalet

* Resultatet ska vara tydligt sa att det enkelt gar att ldsa

* De olika tekniska kraven (upplosning, filformat, eventuell komprimering, god
teckentolkning med mera) ska vara uppfyllda

Beslutets omfattning
Fran gallring efter skanning undantas pappershandlingar dar underskrift eller andra
autentiserande element krivs pa grund av bestimmelser i lagstiftning.

Detta forslag till gallringsbeslut ersitter samtliga befintliga gallringbeslut avseende
gallring av allmidnna handlingar efter skanning.

Gallringsbeslutet ska trada i kraft den 1 januari 2016 och giller f6r handlingar som
inkommer eller upprittas fr.o.m. 2016-01-01.

Beslutet giller f6r arkiv hos samtliga férvaltningar, bolag och stiftelser i G6teborgs Stad.

Beslutets tillimpning

Detta forslag till beslut innehaller allmidnna gallringsregler, dvs. reglerna kan tillimpas av
samtliga myndigheter och rér handlingar som kan férekomma inom olika verksamhets-
omraden. Beslutet ar tillimpligt pa sidana allmidnna handlingar som utan eller endast
med ringa forlust avseende moijligheten att faststalla autenticiteten (aktheten,
ursprungligheten) kan gallras efter skanning.

Vid tillaimpningen av detta beslut ska myndigheten sjilv ta stallning till vilka
handlingstyper som utan eller med endast ringa forlust avseende betydelsebirande
uppgifter/data, sammanstillnings- och s6kmdjligheter, samt mojligheter att
faststilla autenticiteten (dktheten, ursprungligheten) kan gallras efter skanning.

Mpyndigheten ska senast vid 2017 ars utging dokumentera tillimpningen av
gallringsreglerna i myndighetens dokumenthanteringsplan. Under en 6vergangs-
period far myndigheten dokumentera tillimpningen i en sirskild beslutsserie.

Vid tillampningen ska myndigheten dokumentera féljande:

* fran och med nar det ska tillimpas

* hur den egna myndigheten ska hantera skanning av pappershandlingar (t.ex. vilka
handlingstyper som ska skannas samt eventuella undantag)

* hur den egna myndigheten ska hantera handlingar 1 digital form (t.ex. att inga
inkomna digitala handlingar ska skrivas ut pa papper, eller att vissa digitalt
egenupprittade handlingstyper, t.ex. beslut, ska skrivas ut pa papper,
undertecknas och sedan skannas till diariet)

* vilka handlingstyper som ska gallras efter skanning (t.ex. alla handlingar utan
underskrift)

¢ vilka handlingstyper som inte ska gallras efter skanning (till exempel handlingar

som beh6vs f6r bevisvirde eller andra skal)
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