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Bilaga 1 budgetuppföljning september 

 



Budgetuppföljning resultat

September 2017

tkr

Årsbudget Periodbudget Utfall Avvikelse Utfall Utfall

Helt år Ackumulerad Ackumulerat Periodbudget mot utfall

september september tkr 2016-09-30 2015-09-30

Intäkter 57 855 46 059 46 288 229 43 885 41 968

4 Material m m 1 451 1 087 1 685 -598 1 063 1 796

5 Övr. rörelsekostnader 18 600 13 950 13 115 835 15 199 13 984

6 Övr. fsg.kostnader 8 350 6 262 6 577 -315 6 004 4 369

7 Personalkostnader 19 454 14 591 14 994 -403 13 597 14 697

Kostnader 47 855 35 890 36 371 -481 35 863 34 846

7 Avskrivningar 10 000 7 501 7 558 -57 6 809 7 377

7 Nedskrivningar 0 0 0 0 0 0

8 Ränteintäkter 25 19 10 -9 10 25

8 Räntekostnader 25 19 1 18 1 47

Avrundning

Resultat efter finansnetto 0 2 668 2 368 -300 1 222 -277

2017 2016 2015

Likvida medel vid periodens slut 25 027 31 184 20 804

Investeringar t o m perioden 7 512 6 876 4 185
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Internkontroll- samt åtgärdsplan 2018 

 

 

Förslag till beslut 

 

Styrelsen för GREFAB föreslås besluta att 

godkänna förslag till internkontroll- samt åtgärdsplan för 2018.   

 

Sammanfattning  
 

Kommunfullmäktige beslutade 2016-09-21 om nya Riktlinjer för styrning, uppföljning 

och kontroll. Riktlinjer för intern kontroll antagna 2009-03-26 upphör därmed att gälla. 

De nya riktlinjerna för styrning, uppföljning och kontroll träder i kraft 2017-01-01 och 

tillämpas fullt ut för verksamhetsåret 2018. 

Nämnders och bolagsstyrelsers bedömning av systemet för styrning, uppföljning och 

kontroll ska dock genomföras i samband med årsrapporten för verksamhetsåret 2017.  

I anslutning till beslut om budget/affärsplan ska nämnd/bolagsstyrelse fastställa 

åtgärdsplan samt intern kontrollplan för det kommande året. 

I bestämmelserna fastslås grundläggande principer kopplat till nämnds/bolagsstyrelses 

ansvar vid utförande av uppdrag, och att det handlar om att ha en helhetssyn på att styra, 

följa upp och kontrollera verksamheten.  Med ett etablerat och dokumenterat system för 

styrning, uppföljning och kontroll menas att det finns såväl en god kultur som effektiva 

strukturer och systematiska arbetssätt för att styra följa upp och kontrollera 

verksamheten. Riskhantering är en central del i nämndens/ bolagsstyrelsens arbete med 

att styra verksamheten mot målen och säkerställa verksamhetens förmåga att utföra sitt 

uppdrag. Krav på ett systematiskt arbetssätt av hantering av risker har under de senaste 

åren ökat och tydliggörs alltmer i både lagstiftning och i relevanta ramverk/standards.   

För de risker som ska reduceras/begränsas eller undvikas ska riskreducerande 

åtgärder/kontrollaktiviteter identifieras och implementeras i organisation, system, 

processer och rutiner. Nämnd/bolagsstyrelse ska anta en plan för uppföljning av den 

interna kontrollen. Det ska också finnas en åtgärdsplan över vilka riskreducerande 
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kontrollaktiviteter/åtgärder, som kommer att vidtas och plan över vilka 

områden/processer som kommer att granskas under kommande verksamhetsår. 

Uppföljning av verksamhetens riskbild och beslutade åtgärder ska ingå som en del av 

den löpande uppföljningen.  

I bilaga till detta ärende beskrivs vilka områden, som ska följas upp och vilka åtgärder, 

som har vidtagits eller kommer att vidtas för att eliminera risker. Resultat av 

granskningen och också vilka åtgärder, som genomförts eller kommer att genomföras 

för att eliminera risken, ska rapporteras till styrelsen, senast i samband med de ordinarie 

uppföljningsrapporterna. 

 

 

 

 

Ann-Christine Alkner-Dahl              Lisbeth Schelander 

VD    Seniorkonsult 

 

 

Bilaga 1 Internkontroll- samt åtgärdsplan 2018 
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Ärendet  

Kommunfullmäktige beslutade 2016-09-21 om nya Riktlinjer för styrning, uppföljning 

och kontroll. Riktlinjer för intern kontroll antagna 2009-03-26 upphör därmed att gälla. 

De nya riktlinjerna för styrning, uppföljning och kontroll träder i kraft 2017-01-01 och 

tillämpas fullt ut för verksamhetsåret 2018. 

Vad avser bestämmelsen avseende nämnders och bolagsstyrelsers bedömning av 

systemet för styrning, uppföljning och kontroll, ska denna genomföras i samband med 

årsrapporten för verksamhetsåret 2017.  

I bestämmelserna fastslås grundläggande principer kopplat till nämnds/bolagsstyrelses 

ansvar vid utförande av uppdrag, och att det handlar om att ha en helhetssyn på att styra, 

följa upp och kontrollera verksamheten.  Med ett etablerat och dokumenterat system för 

styrning, uppföljning och kontroll menas att det finns såväl en god kultur som effektiva 

strukturer och systematiska arbetssätt för att styra följa upp och kontrollera 

verksamheten. 

Riskhantering är en central del i nämndens/ bolagsstyrelsens arbete med att styra 

verksamheten mot målen och säkerställa verksamhetens förmåga att utföra sitt uppdrag. 

Krav på ett systematiskt arbetssätt av hantering av risker har under de senaste åren ökat 

och tydliggörs alltmer i både lagstiftning och i relevanta ramverk/standards.  

För de risker som ska reduceras/begränsas eller undvikas ska riskreducerande 

åtgärder/kontrollaktiviteter identifieras och implementeras i organisation, system, 

processer och rutiner. Nämnd/bolagsstyrelse ska anta en plan för uppföljning av den 

interna kontrollen. Det ska också finnas en åtgärdsplan över vilka riskreducerande 

kontrollaktiviteter/åtgärder, som kommer att vidtas och plan över vilka 

områden/processer som kommer att granskas under kommande verksamhetsår. 

Bolagets förslag har utformats med utgångspunkt i stadens regler för styrning, 

uppföljning och kontroll, styrelsens ägardirektiv, bolagets arbete med riskanalys samt 

olika företeelser i omvärlden som kräver extra fokus. Styrelsens diskuterade på 

strategidagarna risker för bolaget att inte nå verksamhetens mål. Särskilt betonades 

vikten av att kunna anpassa utbudet av båtplatser till efterfrågan samt att analysera och 

följa upp eventuell vikande efterfrågan.    

  

Allmänt   
Nämnders och bolagsstyrelsers styrning, uppföljning och kontroll av verksamheten ska 

vara systematisk, förebyggande och utvecklingsinriktad och ska med rimlig grad 

säkerställa: 

• att verksamheten bedrivs ändamålsenligt och effektivt, med fokus på kvalitet för 

dem verksamheten riktar sig till 

• att verksamheten långsiktigt bidrar till en hållbar utveckling och god ekonomisk 

hushållning utifrån ett helhetsperspektiv   

• att lagstiftning, föreskrifter och riktlinjer som berör verksamheten följs 

• att informationen om verksamheten och den finansiella rapporteringen är 

tillförlitlig och tillräcklig 

Nämnd/bolagsstyrelses styrning, uppföljning och kontroll av verksamheten ska också 

bidra till att oavsiktliga fel och brister kan upptäckas i tid samt att säkra tillgångar och 

förhindra förluster. 
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Rutin för styrning, uppföljning och kontroll 

VD ska löpande 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 även anmälas till stadsrevisionen. 

 

De chefer, som anges i den interna kontroll- åtgärdsplanen ansvarar för att: 

• Kontroller utförs och dokumenteras  

• Lämna underlag för rapport till styrelsen i samband med ordinarie 

uppföljningsrapportering  

• Revidering och komplettering av kontrollen samt åtgärder inom sitt respektive 

ansvarsområde 

VD ansvarar för att: 

• De områden som är gemensamma för bolaget analyseras, förebyggs, åtgärdas 

och i förekommande fall föreläggs styrelsen för beslut. 

• Rapportera till styrelsen i samband med styrelsens årliga strategidagar resultat av 

årets genomförda kontroller samt kompletterar med eventuellt ytterligare 

riskanalyser. 

• Anmälan om misstanke om oegentligheter görs till stadsrevisionen 

Styrelsen värderar och hanterar eventuella risker i samband med framtagande av det 

inriktningsdokument, som ett underlag för den årliga budgeten. 

 

Uppföljning av kontroll- åtgärdsplan   

I enlighet med kontrollplanen följer bolaget löpande upp att kontrollerna har 

genomförts. En kort sammanfattning av granskningsresultaten samt eventuellt vidtagna 

åtgärder rapporteras till styrelsen i samband med ordinarie uppföljningsrapportering. 

Om inte åtgärder hunnit vidtas, ska en tidplan för genomförandet av åtgärder tas fram. 

En sammanfattning av årets uppföljning görs i årsrapporten. 

 

Arbetet med riskanalys och kontroll- åtgärdsplan   

Utgångspunkt för kontrollplanen har varit bolagets ägardirektiv. En genomgång och 

uppdatering av riskanalysen för 2017 har gjorts. Detta arbete har skett på 

arbetsplatsträffar i samverkansgrupp, ledningsgrupp och med berörda chefer. 

Riskanalysen är också underlag för kontrollplanen, som föreläggs styrelsen.  

Styrelsen diskuterade också på strategidagarna vilka risker, som kan hindra bolaget att 

nå verksamhetens mål. Särskilt betonades då att noga följa efterfrågan på båtplatser och 

bolagets möjlighet att tillgodose önskemålen. 

 

Avgränsning av risker   

 

Finns det processer, rutiner eller system för att hantera risker så är det inte samtliga 

risker inom området som det ska göras bedömningar av. Det är i stället processen, 

rutinen eller systemet som ska fungera, exempelvis hanteras arbetsmiljörisker av det 
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systematiska arbetsmiljöarbetet. Samma sak gäller för måluppfyllelse av de politiska 

målen. Detta värderas i uppföljningsrapporteringen, men däremot kan bolagets 

målstyrningsprocess riskbedömas.  

 

 

  

Värdering och prioritering av risker  

Värderingen görs utifrån två perspektiv, hur sannolikt det är att händelsen inträffar samt 

vilken konsekvens det blir för verksamheten om händelsen inträffar. Riskvärderingen 

görs utifrån en fyrgradig skala:  

 

Sannolikhet Konsekvens 

Sannolik (4)   Allvarlig (4)  

Möjlig (3)       Kännbar (3) 

Mindre sannolik (2) Lindrig (2) 

Osannolik (1) Försumbar (1) 

 

 

Med begränsade resurser kan inte alla risker åtgärdas vilket gör att en prioritering måste 

ske. Nedanstående matris kan vara till hjälp vid prioriteringen av identifierade risker. 

Sannolik 4 8 12 16 

Möjlig 3 6 9 12 

Mindre 

sannolik 

2 4 6 8 

Osannolik 1 2 3 4 

 Försumbar Lindrig Kännbar Allvarlig 
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 Prioritering av identifierade risker: 

  Allvariga risker som behöver hanteras 

omedelbart. 

  Risker som behöver hanteras. 

  Risker som accepteras.  

 

Prioriteringen ska mynna ut i ett ställningstagande vilka risker som ska hanteras och 

vilka risker som kan accepteras.   

Risker som i riskanalysen erhållit rött eller gult kan efter beslut, då nyttan vägs mot 

kostnaden för åtgärden att sänka risknivån, komma att accepteras. Analysen som ligger 

till grund för beslutet att acceptera risken ska dokumenteras.  

Accepterade risker innebär att en risk i sig är acceptabel utan riskreducerande åtgärder 

eller att tillräckliga åtgärder och kontrollaktiviteter redan existerar. En accepterad risk 

kan bedömas som väsentlig att kontrollera/testa/övervaka.   

För risker där det bedömts att åtgärder behöver vidtas för att nå en acceptabel risknivå 

har åtgärder utarbetats och de dokumenteras i den interna kontrollplanen. I samband 

med framtagandet av internkontrollplanen har nyttan av åtgärden vägts mot kostnaden 

för åtgärden. Syftet är att avväga risknivån efter åtgärden mot den acceptabla risknivån.  

 

Fortsatt arbete med styrning, uppföljning och kontroll  

Intern kontroll är inget mål i sig utan är ett ständigt pågående arbete som är en naturlig 

del i det dagliga arbetet.  

Intern kontroll handlar förenklat uttryckt om ordning och reda.  

Intern kontroll utförs av alla anställda och förtroendevalda i sitt arbete och sina uppdrag 

i bolaget. Nyckeln till effektiv intern styrning och kontroll är mer mänskliga beteenden, 

öppenhet och tydlig ledning än formella kontroller. 

Under 2018 kommer en genomgång och uppföljning av riskanalysen att göras 

tillsammans med bolagets chefer, samt på styrelsens strategidagar.   

     

 



          Bilaga 1 till Intern kontrollplan 2018 
 

 

Områden Risker Risk 
beskrivning 

Ansvarig 
chef  

Kontroll 
aktivitet 

Kontroll 
metod 

Risk 
värdering 

Rapport 
till 
styrelse 

Båtplatser i 
sjön och på 
land 

Vikande 
efterfrågan 

Minskad efterfrågan 
p.g.a. konkurrens 
från andra 
aktiviteter/aktörer 

VD Omvärldsbevakning 
Marknads- 
undersökningar 

8 Mindre 
sannolik/Allvarlig 

Uppföljnings 
rapport 1 

Båttransport 
t.o.fr vattnet 

Person-sakskador 

Skymd sikt när 
båt 
transporteras 
till o från 
uppläggning 

Vice VD 

Se över och 
vid behov 
åtgärda 
arbetsrutiner 
och utrustning   

Stickprov 
12 
Möjlig/Allvarlig 

Uppföljnings 
rapport 2 

Oegentligheter 
Minskat 
förtroende 
för bolaget 

Kunder/leveran
törer vill 
”belöna” med 
pengar, alkohol 
el dyl. 

VD 
Bevakas och följs 
upp i bolagets 
samverkansgrupp 

Information 
och 
utbildning 

8 Mindre 
sannolik/Allvarlig 

Uppföljnings 
rapport 3 

Båtplatser 
Vikande 
beläggning 

Tillgängliga 
platser 
motsvarar inte 
båtmåtten 

Vice VD 

Utreda och vid behov 
föreslå åtgärder, 
hanteras i underhålls- 
och investeringsplan 

Stickprov 
9 
Möjlig/Kännbar 

Uppföljnings 
rapport 3 

Inköp och 
upphandling 

Upphandlings- 
och 
inköpspolicyn 
följs ej 

Risk för otillåten 
upphandling med 
efterföljande 
skadestånd 

Vice VD 
Kontroll av att 
ramavtal följs  

Stickprov 
6 Mindre 
sannolik/Kännbar 

Uppföljnings 
rapport 2 

Nya 
IT-system 

Inaktuell 
data 

Felaktiga beslut 
kan tas eller 
felaktig 
information ges 
innan nya system 
helt är 
implementerade 

Vice VD 
Uppföljning och 
utvärdering av nya 
system 

Utbildning och 
information 

9 
Möjlig/Kännbar 

Uppföljnings 
rapport 1 
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1 Bakgrund och ägardirektiv 

• Budget 2018 för Göteborg Stad 
 
Kommunfullmäktige tog den  19 juni 2017 beslut om budget 2018.  
Budgeten är det övergripande och överordnande styrdokumentet för Göteborg 
Stads nämnder och bolagsstyrelser. Utifrån kommunfullmäktiges budget ska 
varje nämnd/styrelse utarbeta och besluta om ett inriktningsdokument för den 
egna budgeten/affärsplanen. Nämnderna och styrelserna ska i första hand bryta 
ner och anpassa fullmäktiges mål och inriktningar till sina verksamheter för att 
bidra till god måluppfyllelse ur ett hela-staden-perspektiv.  
 

• Bolagsordning 
 
Nu gällande bolagsordning antogs vid årsstämman 5 mars 2014. I den beskrivs 
bland annat ägarförhållandet och det kommunala ändamålet med bolaget, samt 
att bolaget inte har till syfte att bereda vinst åt aktieägarna.  

 

• Grefabs ägardirektiv 

 
Bolaget ägs av kommunerna Ale 4 %, Göteborg 80 %, Mölndal 8 % och Partille 
8 %.  
 
Enligt ägardirektiv för Grefab ska bolaget verka för att tillgodose behovet av 
fritidsbåtsplatser och därtill hörande service för boende i ägarkommunerna.  
Bolaget får också i begränsad omfattning tillhandahålla gästplatser. Bolaget 
skall medverka i att skapa mervärden för invånarna med förutsättningar för ett 
upplevelserikt båtliv och därigenom stärka regionens attraktionskraft för 
bosättning och etablering. Bolaget skall eftersträva att skapa tilltalande miljöer i 
fritidsbåtshamnarna som bidrar till områdets friluftsliv.  
 
Vidare skall bolaget bidra till en god miljöutveckling inom hamnverksamheten 
för att minimera miljöpåverkan. 
 

• Riktlinjer och direktiv för Göteborgs stads bolag 
 

I Göteborgs Stads direktiv för direkt och indirekt helägda bolag skrivs att 
bolaget ska följa av kommunfullmäktige beslutad budget, av 
kommunfullmäktige och kommunstyrelsen beslutade policys, riktlinjer och 
regler. 

 
• Principer för ägarstyrning av regionala bolag  

  
Styrelsen för Göteborgs Stadshus AB beslutade 2016-02-22 om principer för 
ägarstyrning av regionala bolag. 
 
Vid kommunfullmäktiges sammanträde den 5 december 2013 erhöll Göteborgs 
Stadshus AB i uppdrag att utöva stadens ägarstyrning av de regionala bolagen 
Renova, Gryaab och Grefab samt att utarbeta principer för ägarstyrning i nära 
samverkan med övriga delägare.  
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Under 2015 har samtal genomförts med delägarkommunerna angående 
erfarenheter av och krav på ägarstyrningen av de regionala bolagen. Uppdraget 
har dels resulterat i att principer utvecklats avseende valberedningsprocessen 
och dels för hur ägarråden från och med 2016 systematiskt ska genomföra 
ägardialoger med respektive styrelse i de regionala bolagen.  

  
 

Generellt gäller att förekomsten av ett ägarråd inte ska påverka den 
rollfördelning som finns mellan bolagets ägare och styrelse. Ägarråden har inte 
någon beslutanderätt. Ägarråden är inte heller företrädare för ägarkommunerna i 
förhållande till bolagen eller tredje man. Ägarråden har en central uppgift bland 
annat vad gäller samråd inför principiella frågeställningar. Ägarrådens generella 
roll framgår av befintliga styrdokument.  
 

• Inriktningsdokument från Grefabs styrelse 
 
Enligt beslut i styrelsen den 2017- 09-20 uppdrogs till verkställande direktören 
att arbeta fram en Budget och affärsplan för 2018 samt underhålls- och 
investeringsplan för de kommande 5 åren.  
 
Diskussion kring detta fördes vid styrelsens strategidagar i augusti 2017. 
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2 Förutsättningar  

Ledning och styrning 
Göteborgs Stadshus AB är som koncernbolag ägare till samtliga Göteborgs Stads bolag. 
Syftet med det nya koncernbolaget och den nya ägarstrukturen i Göteborgs Stad är att 
öka den politiska styrningen av Göteborgs Stads bolag och göra den mer synlig. 

Den nya strukturen innebär att bolagen är indelade i olika områden: Energi, Bostäder, 
Hamn, Kollektivtrafik, Lokaler, Näringsliv och Turism-Kultur-Evenemang. I strukturen 
ingår också Interna bolag och Regionala bolag som var sitt område. Grefab ingår 
tillsammans med Renova och Gryaab i området Regionala bolag. 

Kommunfullmäktige i Göteborg har det yttersta ägaransvaret och beslutar bland annat 
vilka bolag som skall finnas, utser styrelse och lekmannarevisorer samt beslutar om 
ägardirektiv. 

Detta dokument utgör Grefabs budget/affärsplan för 2018 och plan för ny- 
reinvesteringar samt underhåll. Handlingarna bifogas detta dokument, se bilaga 1. 
Revidering av investeringsplanen görs årligen i samband med budgetarbetet. 

Uppdrag till verkställande direktör enligt inriktningsdokumentet kommenteras 

kortfattat nedan. 

 
Inriktning 2018 

• att utreda hur Grefab kan underlätta för funktionshindrades 
båtägande/båtbrukande/åtkomst i hamnarna. Till exempel fysiskt 
tillgängliggörande av bryggor, eventuell förtur avseende båtplatser som ligger 
nära p-platser (korta sträckan bil-båt). 

 
• att ta fram förslag för att stimulera och underlätta för nya sociala "båtovana" 

grupper att etablera sig i hamnarna och båtlivet. Inventera vad övriga aktörer i 
kommunen och staden (Framtiden AB med flera och ideella organisationer) har 
för projekt/verksamheter därvidlag, och eventuellt få till stånd samarbeten. 

 

• att fortsätta med den påbörjade verksamheten att erbjuda praktikplatser inom 
Grefab för både ungdomar och även vuxna som stöd för att komma in på 
arbetsmarknaden. Undersöka möjligheterna att utvidga denna till att omfatta 
också vinterhalvåret. Finns det till exempel möjligheter att samarbeta med andra 
aktörer i kommunen avseende handledarskap och finansiering? 

 

• att undersöka möjligheterna till att göra våra hamnar ännu mera trivsamma och 
attraktiva även för de som inte är båtplatskunder. Detta kan ju med fördel ske i 
samarbete med andra aktörer (Park- och Natur, Idrott-och Förening, SDN samt 
privata och ideella krafter). 
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Kommunfullmäktigemål att prioritera 

• Göteborgarnas möjlighet att turista i sin egen stad ska öka. Göteborg ska vara en 
hållbar turist-, mötes- och evenemangsstad med fler öppna arrangemang. 
Sysselsättningen och samverkan inom besöksnäringen ska öka 

 

• Osakliga löneskillnader mellan män och kvinnor ska upphöra. Särskild 
uppmärksamhet ska ägnas åt löneskillnader inom samma intervall i 
arbetsvärderingssystemet BAS. 
 

Kommunfullmäktiges mål och uppdrag, som har relevans för Grefab kommenteras i 
avsnitt 3. 

 
Uppdrag i inriktningsdokumentet för 2017 som ännu inte har slutförts 

• fortsätta och om möjligt avsluta förhandlingarna kring avtalet med Älvstranden 
AB avseende Eriksbergsdockan. Grefab har överenskommit med Älvstranden 
AB att i de fall det blir tomma platser bland bostadsrättsföreningarnas båtplatser 
skall Grefab fakturera Älvstranden för den kostnad som uppstår. 
 

• föreslå styrelsen en ny vision med konkreta mål och verksamhetsidéer utifrån 
bolagets dagsaktuella förutsättningar. Diskussioner har förts i ledningsgrupp och 
även i andra sammanhang inom bolaget, men arbetet med att ta fram visionen är 
ännu inte slutfört 

 
• fortsätta och om möjligt slutföra utvecklingen av nytt 

kö/båtplatshanteringssystemen där ökad transparens och ökade möjligheter för 
självadministration är viktigt. Arbetet med utvecklingen av 
kö/båtplatshanteringssystemet pågår för fullt och görs i samband med bolagets arbete 
kring digitalisering som e-tjänster och utveckling av hemsidan. 

 

Tydligare ledning och styrning 

Grefab har under en prövotid från oktober 2017 till och med mars 2018 endast en 
ledningsgrupp som leds av VD. I gruppen ingår samtliga chefer samt stabsmedarbetare. 
Gruppen träffas var fjortonde dag. Veckan däremellan träffas arbetsgivargruppen som 
leds av vice VD. I gruppen ingår även VD samt cheferna för de två distrikten samt 
chefen för Kundtjänst. Syftet är att stärka ledarskapet och tydliggöra roller och uppdrag. 

En mycket viktig uppgift är att fortsätta arbetet med att systematisera arbetsmiljöarbetet. 
Bolagets arbetsmiljögrupp (AMG) fortsätter arbetet med att följa upp och kvalitetssäkra 
arbetsmiljöarbetet.  

Organisationen utvärderas kontinuerligt i syfte att vara så optimal som möjligt utifrån 
alla berördas perspektiv. 

Organisationens möten struktureras i syfte att möjliggöra ökat engagemang och 
delaktighet för alla medarbetare. 

Kompetensutveckling för samtlig personal genomförs kontinuerligt och kommer att 
vara ett fortsatt fokusområde även under 2018.  

Dessa åtgärder skall även bidra till bättre service och ökad tydlighet i kontakterna med 
kunderna. 
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Ekonomi  
Arrendeavgifterna höjs med 1,2 mkr 2018 och övriga kostnader beräknas öka           
med 2-4 %. För att täcka kostnaderna för verksamheten och ha ett utrymme för 
underhåll och investeringar bör budgeterade kostnader och intäkter öka med 5,0 %, 
jämfört med budget 2017. 

Varje månad kommer det ekonomiska resultatet att följas upp. Behov av åtgärder med 
anledning av ej budgeterat negativt ekonomiskt resultat eller negativ prognos kommer 
att åtgärdas och vid behov föreläggas styrelsen för beslut. 

Årets investerings- och underhållsplan täcker ett 5-års perspektiv. Grefab har ett stort 
ackumulerat behov avseende underhåll. Trots stora underhålls- och investeringsinsatser 
2016- 2017 budgeteras under 2018 för cirka 6 mkr i underhåll och cirka 13 mkr för 
investering. 

Detaljerad information avseende investerings- och underhållsplanen för 2018-2022 
framgår av bilaga 1.  

Enligt gällande villkor ska hela insatsen återbetalas när kunden säger upp sin båtplats. I 
augusti 2017 har bolaget en skuld till kunder, som erlagt insats, på 67,8 mkr. 

Sammanfattande omvärldsanalys 
Under de senaste åren har Grefabs styrelse och tjänstemän ägnat sig åt 
omvärldsbevakning. Den gemensamma bilden är att båtlivet står under förändring i 
många avseende. Bland annat tror man inte att nästa generation kommer att vara lika 
benägen att äga båt, utan kommer att leasa, samäga etc. Det som också ingått i 
framtidsscenariot har varit att "dagbåtar" på ca 6 meter kommer att öka medan intresset 
för större båtar och segelbåtar kommer att minska.   
Under säsongen 2016-2017 har vi tagit del av information från flera håll, bland annat 
branschorganisationen Sweboat. Där hävdar man att den negativa utvecklingen för 
fritidsbåtar har vänt och att marknaden nu är inne i en expansiv fas igen. Det är mycket 
positivt, men innebär också att planeringen för Grefab att erbjuda rätt storlek på 
båtplatser ställt i relation till kundernas önskemål blir något svårare. 
Inom Grefab kan vi se att segelbåtarna ökar igen, de är dock inte lika smala som de 
äldre, utan bredare. Utifrån det perspektivet känns utbytet av bryggorna i Fiskebäck helt 
rätt. Där utökar vi antalet platser inom befintlig yta och ersätter med pontonbryggor och 
Y-bommar, vilket underlättar flexibiliteten vad avser bland annat båtstorlek. 

Dessutom bedöms behovet av s.k. kringtjänster i form av service och underhåll att öka. 
Detta kan utföras av olika aktörer.  
 
En utvecklingsfråga som berör hela branschen är att båtägandet måste utvecklas till att 
kunna anses miljövänligt och för Grefab innebär det att bolaget fortsätter sitt 
miljöarbete. Det samarbete kring information Grefab inlett tillsammans med 
mijöförvaltningen kan och bör fortsätta. 
 

Grefab startade under 2015 ett arbete för att förbättra bolagets egen kunskap om de 
reningsanläggningar som Grefab har idag kopplade till bolagets spolplattor. Syftet är att 
Grefab skall öka effektiviteten i dessa anläggningar för att på detta sätt minska påverkan 
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på miljön. I april 2015 tog styrelsen beslut om en genomförandeplan för miljöåtgärder. 
Denna uppdateras årligen. 

 

Kundperspektivet 
Grefab har som huvuduppdrag att erbjuda båtplatser för fritidsbåtar och erbjuda 
sjösättning och upptagning, samt möjligheter till vinteruppläggning. Grefab skall också 
tillsammans med Fastighetskontoret och Business Region Göteborg bidra till att erbjuda 
lämpliga entreprenörer arrenden för att de skall kunna bedriva verksamhet i hamnarna, 
medan det är Fastighetskontoret som tecknar avtalen. Grefab fortsätter arbetet med att 
säga upp andrahandsarrendena och nya arrenden får respektive entreprenör eller 
näringsidkare teckna själva direkt med Fastighetskontoret. Arbetet med 
andrahandsarrendena är idag avslutat. Dock har samtliga avtal inte löpt ut utan kommer 
att föras över på Fastighetskontoret efterhand.  

Grefab har i dagsläget en kö till båtplats på cirka 4 500, ambitionen är att erbjuda plats 
så snart som möjligt. Under säsongen 2017 erbjöds cirka 10 % av de köande båtplats.  
Det behövs expansion av båtplatser för att minska kön. Det handlar dock inte om 
nyetableringar, utan om utbyggnad och ombyggnad av platser i befintliga 
hamnanläggningar. 

Ur ett kundperspektiv ser Grefab dialogen med hamnföreningarna som mycket viktig i 
det fortsatta arbetet. 
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3 Mål och uppdrag 

Under denna rubrik kommenteras de av kommunfullmäktige prioriterade målen och 
uppdragen, vilka bolaget bedöms kunna påverka inom sin verksamhet. 

Jämlikhet 

3.1.1 Göteborg ska vara en jämlik stad. 

Ett långsiktigt program för Jämlikt Göteborg ska tas fram och alla stadens nämnder och 
styrelser ska involveras i arbetet. 

Mänskliga rättigheter  

3.1.2 De mänskliga rättigheterna ska genomsyra alla 

stadens verksamheter. 

Likabehandlingsplaner ska tas fram utifrån samtliga diskrimineringsgrunder. Arbetet 
ska gälla ur både invånar- och medarbetarperspektiv. 
En likabehandlingsplan för bolaget bifogas budgeten. 
 

Demokrati 

3.1.3  Göteborgarnas möjligheter till delaktighet och 

inflytande ska öka. 

Göteborgs Stads arbete ska inriktas på att möjliggöra deltagande och inflytande för 
grupper som vanligtvis inte är aktiva i beslutsprocesser. 
 
Bolaget samverkar med kunder och hamnföreningarna. 

Miljö och klimat 

3.1.4 Göteborg ska minska sin miljö- och klimatpåverkan 

för att bli en hållbar stad med globalt och lokalt 

rättvisa utsläpp.  

2020 ska utsläppen av koldioxid ekvivalenter i Göteborg från ickehandlande sektorn ha 
minskat med minst 40 procent jämfört med 1990. 2035 ska de konsumtionsbaserade 
utsläppen av växthusgaser vara maximalt 3,5 koldioxidekvivalenter per invånare. 
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Bolaget leasar godkända fordon samt utför miljöstärkande åtgärder i hamnarna i syfte 
att minska spridningen av negativa effekter från båtägande. 
 
Grefab har i dagsläget särskilt fokus på- minskad spridning av gifter från bottenfärg i 
syfte att uppnå: 

• Giftfri miljö  
• Grundvatten av god kvalitet  
• Hav i balans samt levande kust och skärgård  

 

Funktionsnedsättning 

3.1.5 Livsvillkoren för personer med fysisk, psykisk eller 

intellektuell funktionsnedsättning ska förbättras. 

 

Göteborgs Stad ska särskilt arbeta för ökad tillgänglighet och större möjlighet till arbete 
eller annan meningsfull sysselsättning. 

Kunder med behov av anpassningar kommer att när det är möjligt erbjudas plats som 
underlättar tillgänglighet. 

Arbetsmarknad och vuxenutbildning 

3.1.6 Sysselsättningen för grupper långt från 

arbetsmarknaden ska öka 

Särskilda insatser ska riktas mot unga, utrikes födda och personer med 
funktionsnedsättning som är överrepresenterade bland långvarigt arbetslösa. 

Grefab erbjuder praktikplatser för Gymnasieungdomar. 

Personal 

3.1.7 Osakliga löneskillnader mellan män och kvinnor ska 

upphöra 

Särskild uppmärksamhet ska ägnas åt löneskillnader inom samma intervall i 
arbetsvärderingssystemet BAS. 

Grefab tillämpar Göteborgs stads lönepolitik, vilket innebär att samtliga befattningar 
värderas i arbetsvärderingssystemet BAS och att lönepolitiken och lönekriterier skall 
göras kända för alla medarbetare. Utvecklings- och lönesamtal hålls årligen och 
möjlighet för individuell och differentierad lönesättning skall fortsatt skapas. 
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Näringsliv 

3.1.8 Göteborg ska vara en hållbar innovationsstad med 

ökande jobbtillväxt 

Göteborgs Stad ska stärka innovationsklimatet tillsammans med näringsliv, akademi 
och andra aktörer i syfte att utveckla hållbara och samhällsförbättrande innovationer. 
Göteborg ska ha ett starkt företagsklimat med ökande sysselsättning och låg 
arbetslöshet. 

Grefab skall också tillsammans med Fastighetskontoret och Business Region Göteborg 
bidra till att erbjuda lämpliga entreprenörer arrenden för att de skall kunna bedriva 
verksamhet i hamnarna, medan det är Fastighetskontoret som tecknar avtalen. 

Upphandling  

3.1.9 Göteborgs stad skall öka antalet hållbara 
upphandlingar. 
 

Arbetet ska inriktas på att skapa förutsättningar för jobb, minska skillnader i livsvillkor 
och som bidrar till en bättre miljö. 

Bolaget avropar i första hand tjänster från stadens ramavtal, där den sociala hänsynen 
beaktats. Då bolaget gör egna upphandlingar vägs också den sociala hänsynen in. 

 

Övrigt  

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

Verksamheten följs systematiskt upp dels i den ordinarie uppföljningsrapporteringen 
dels i ledningsmöten på olika nivåer, samt i bolagets samverkansgrupp och på 
arbetsplatsträffar. 
 

Uppföljning och analys av det ekonomiska resultatet för bolaget ska göras varje månad. 
I samband med uppföljningsrapportering till kommunstyrelsen, fyra gånger under året, 
görs också en uppföljning av soliditet och likviditet. 

Rapportering görs till styrelse, fackliga organisationer och ledning i samband med den 
reguljära uppföljningen. 
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4 Ekonomisk sammanställning  

Resultatbudget, tkr  

    
2018 2019 2020 

       Rörelsens intäkter 

 

60 750 63 788 66 977 

       Rörelsens kostnader 
    Övriga kostnader 

  
-50 250 -53 288 -56 477 

Avskrivningar  
  

-10 500 -10 500 -10 500 

    
-60 750 -63 788 -66 977 

       Rörelseresultat  
  

0 0 0 

       Resultat från finansiella poster 
   Ränteintäkter 

  
15 20 20 

Räntekostnader 
  

-15 -20 -20 

    
0 0 0 

       Resultat efter finansiella poster 0 0 0 
 

 

Balansbudget, tkr     

    
    TILLGÅNGAR 2018-12-31 2019-12-31 2020-12-31 

Anläggningstillgångar 

   
    Materiella anläggningstillgångar 

   Byggnader och anläggningar  60 500 61 000 61 500 
Inventarier  26 500 27 000 27 500 
Pågående nyanläggning 5 000 5 000 5 000 
Summa materiella anläggningstillgångar 92000 93 000 94 000 

    Finansiella anläggningstillgångar 

   Andra långfristiga fordringar 0 0 0 

    Summa anläggningstillgångar 92 000 93 000 94 000 

    Omsättningstillgångar 

   Kortfristiga fordringar 

   Kundfordringar  1 000 1 000 1 000 
Övriga fordringar  500  500  500 
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Förutbetalda kostnader och upplupna 
intäkter  1 500 1 500 1 500 
Summa kortfristiga fordringar 3 000 3 000 3 000 

    Kassa och bank  10 000 10 000 10 000 

    Summa omsättningstillgångar 13 000 13 000 13 000 

    SUMMA TILLGÅNGAR 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 
Årets 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 överavskrivningar 2 600 2 600 2 600 
Summa obeskattade reserver 2 600 2 600 2 600 

    Långfristiga skulder 

   Insatser 68 000 69 000 70 000 
Summa långfristiga skulder 68 000 69 000 70 000 

    Kortfristiga skulder 

   Leverantörsskulder 4 000 4 000 4 000 
Övriga kortfristiga skulder 700 700 700 
Upplupna kostnader och förutbetalda intäkter         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 

   Ställda panter Inga Inga Inga 
Ansvarsförbindelser Inga Inga Inga 

 

Ekonomiska nyckeltal     

       

         

  
2018 2019 2020 

    Rörelseresultat, tkr 
 

0 0 0 
    Soliditet 

 
15 % 15 % 15 % 

    Kassalikviditet 
 

65 % 65 % 65 % 
    Eget kapital 

 
14 300 14 300 14 300 

    

         Definition av nyckeltal: 
       Rörelseresultat: -Resultat efter avskrivningar 

    

Soliditet 

 
-Definieras som justerat eget kapital i procent av 
balansomslutning. 

 

 
I justerat eget kapital ingår obeskattade reserver minskat med uppskjuten 

 
skatt. 

       Kassalikviditet -Omsättningstillgångar ex varulager som andel av kortfristiga skulder. 
 

 

 Investerings – och underhållsplan 

se bilaga 1 

 

 

 

 
 



  Bilaga 1 

 

Underhålls- och investeringsplan för Grefab 2018-2022 

2018 

Planen innebär att Grefab avsätter 6 mkr för underhåll och investerar för upp till 13 mkr, under 

förutsättning att erforderliga myndighetstillstånd ges. De inventeringar som gjorts gällande el och VA 

resulterar nu i ett arbete där Grefab planerar för el-arbeten under lång tid framåt.  

Investeringar 

Tonvikt kommer även under 2018 att läggas på att säkra Grefabs anläggningar. Flytbryggor i 

Fiskebäck skall anläggas i den takt myndighetsbeslut och ekonomi tillåter och piren i Saltholmen 

förbättras. Grefab kommer att rikta resurser mot säker el både gällande drift och förbrukning. 

Asfaltering av de stora uppställningsytorna kommer att prioriteras i samverkan med 

Parkeringsbolaget.  

Övrig investering kommer att riktas mot tillskapande av platser och konvertering och 

båtplatssystemet förbättras i syfte att stödja arbetet. I syfte att begränsa spridningen av gift från 

båthantering byggs dagvattenbrunnar om. Tillstånd för arbeten i vatten ansöks och planeras för där 

behoven är konstaterat stora. Projekteringar har påbörjats gällande vågbrytare och flytt av 

masthantering.  

Underhåll 

Underhåll av främst bryggor kommer att genomföras i alla hamnar under året. Vid behov kommer 

dessa arbeten att bli mer genomgripande och inbegripa även arbeten på konstruktionen. 

Underhållsarbeten kommer att genomföras i samtliga hamnar gällande byggnader, bryggor, el och 

vatten. 

2019-2022 

Det eftersatta underhållet skapar krav på en fortsatt insats i jämn takt gällande både investeringar 

och underhåll i samtliga anläggningar. Övriga hamnars behov ställer krav på fortsatta investeringar. 

Fiskebäck kommer att ersätta bryggor och i Saltholmen görs piren klar. Möjlighet att på ett effektivt 

och säkert sätt ersätta palissaden i Hinsholmen utreds. Behovet av ytterligare inomhusyta för 

vinterförvaring utreds. 

Hamn 2018  2019-2022 
 Underhåll Investering investeringar 

Björlanda kile 1000 2000 5000 

Torslanda lagun 650 500 2000 

Saltholmen 400 3500 4000 

Hinsholmen 850 1500 6000 

Fiskebäck 400 2500 6000 

Hovås 500 1000 8000 

Killingholmen 200 500 1000 

övriga 1000 500 1000 

Gemensamt  1000 1000 2000 

Totalt  6000 13000 35000 

 



  Bilaga 2 

1 
 

 

 

 

 

Likabehandlingsplan 2018 

 
Planens omfattning 

 
Diskrimineringslagen ställer krav på att arbetsgivare ska vidta aktiva åtgärder för att motverka 

diskriminering och att främja människors lika rättigheter och möjligheter. Syftet är att ändra 

strukturer i verksamheter som kan leda till diskriminering och uteslutning. 

Grefabs arbete med likabehandlingsplanen utgår till stor del från Göteborgs stads riktlinjer. 

Likabehandlingsplanen omfattar samtliga medarbetare och praktikanter samt styrelsen på 

Grefab.  

Målsättningen är att ingen diskriminering ska förekomma och att alla ska ha lika rättigheter 

och möjligheter. Enligt diskrimineringslagen finns det sju diskrimineringsgrunder. 

 

• Kön 

• Etnisk tillhörighet 

• Religion eller annan trosuppfattning 

• Könsidentitet eller könsuttryck 

• Sexuell läggning 

• Funktionsnedsättning 

• Ålder 

 

Kommunfullmäktige har också gett alla nämnder och styrelser i uppdrag att ta fram 

likabehandlingsplaner utifrån samtliga diskrimineringsgrunder. Arbete ska gälla ur både 

invånar- och medarbetarperspektiv. 

 

Mänskliga rättigheter och likabehandling på Grefab 

 
En god arbetsmiljö inbegriper att alla medarbetare oberoende av ålder, funktionshinder, etnisk 

tillhörighet, religion eller annan trosuppfattning, kön, sexuell läggning, könsöverskridande 

identitet eller uttryck behandlas med full respekt och med hänsyn till den personliga integriteten.  

 
På Grefab ska jämställdhet råda och ingen diskriminering får ske. Vi ska arbeta för en ökad 

jämställdhet och mot diskriminering. Möjligheten för män och kvinnor i olika stadier av livet 

att kombinera arbetsliv och familjeliv ska underlättas. 

Vi tar avstånd från lönediskriminering med avseende på samtliga diskrimineringsgrunder och 

ska aktivt verka för att eventuella orättvisor korrigeras. 

 
Grefab ska vara en attraktiv arbetsplats nu och i framtiden. 

 

Det uppnås genom att vi som medarbetare: 

• visar respekt för och omtanke om varandra, 

• är stolta över vår arbetsplats, 

• tar ansvar för vårt arbete, 

• tar ansvar för vår egen utveckling samt medverkar aktivt i företagets förnyelse- och 

förändringsarbete. 
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Grefab ska upplevas som en arbetsplats där alla alltid behandlas lika. 

 

Det uppnås genom att vi: 

• ökar vår kunskap och visar respekt för olikheter, 

• aktivt motverkar alla former av diskriminering på vår arbetsplats, 

• arbetar för ökad jämställdhet och integration, 

 

Ansvar 

 
Grefabs styrelse ansvarar för att likabehandlingsplanen följer ägarnas uppdrag, mål och 

inriktning. 

Bolagets ledning ansvarar för att arbetet med jämställdhets- och mångfaldsfrågor drivs enligt 

denna plan och att åtgärder prioriteras och genomförs. Respektive chef ansvarar för att 

samtliga medarbetare tar del av planens innehåll. Varje medarbetare ansvarar för att aktivt 

delta i bolagets arbete med jämställdhets- och mångfaldsfrågorna samt för att motverka 

diskriminering på arbetsplatsen. 

 

Nulägesbeskrivning 

 
Personalstatistik per september 2017 respektive 2016 

 

 2017 2016 

Anställda/befattning Kvinnor Män Kvinnor Män 

Hamnpersonal 0 20 0 22 

Adm personal 7 1 7 1 

Chefer inkl VD  2 3 2 3 

     

Sjukfrånvaro     

1-14 dgr 2,7% 2,2% 3,0 % 2,2 % 

15 – dgr 0,9% 5,4% 0 1,4 % 
 
 
     
 

Lönekartläggning 

 
Ett av fullmäktiges mål i budget 2018 är att osakliga löneskillnader mellan män och kvinnor 

ska upphöra. Bolaget genomför fortlöpande lönekartläggningar, bland annat som underlag för 

att åtgärda osakliga löneskillnader mellan män och kvinnor. Den första lönekartläggningen, 

BAS – värdering, genomfördes 2013. 
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Nöjd medarbetarindex (NMI)  

 
Medarbetarenkäten som gjordes hösten 2016 visade följande resultat för Grefab, 2015 års 

resultat inom parentes. 

 

NMI (nöjd medarbetarindex) 57 (44)  

HME (hållbart medarbetarengagemang) 71 (61) 

KomI (kommunikationsindex) 59 (46) 

Svarsfrekvens   77 % (79 %) 

 

Grefab följer Göteborgs stads rutin för genomförande och uppföljning av medarbetarenkäter. 

 

 

Mål och mätning av likabehandlingsarbete 2018 

 
De mål som vi har identifierat som viktiga för det pågående arbetet med likabehandling och 

hur vi ska mäta resultaten är följande. 

 

 

Mål   

Osakliga löneskillnader på grund av kön eller andra diskrimineringsgrunder ska inte finnas. 

Mätning 

Lönekartläggning och analys. 

Mål 

Vi ska bättre förstå varandras arbetssituation för att minska risken för kränkande jargong och 

trakasserier. 

Mätning 

Psykosocial arbetsmiljörond/medarbetarenkät. 

Mål 

Vi ska bättre ta tillvara varandras olika erfarenheter. 

Mätning 

Psykosocial arbetsmiljörond, alternativt utvecklingssamtal och medarbetarenkät. 

 
 

Resurser 
De resurser som avsatts för att uppfylla målen i likabehandlingsarbetet är kopplade till 

utbildning och utökad tid för arbete med åtgärder.  

 

I bolagets budget för 2018 har 100 000 kronor reserverats för att genomföra utbildning med 

syfte att höja kompetensen hos chefer och medarbetare inom likabehandlingsområdet. 
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PM till styrelsen 

Utfärdat 2017-10-26 

Diarienummer 0083/17 

Repronummer 25/17 

Grefab 

 

Ann-Christine Alkner-Dahl 

Telefon 031-3685801 

E-post: ann-christine.alkner-dahl@grefab.se 

 

 

Delegation gallrings- och tillämpningsbeslut 

 

Förslag till beslut 

Styrelsen för GREFAB föreslås besluta att 

 
delegera beslutsrätten för gallringsbeslut samt tillämpningsbeslut till VD  

 

 

Bakgrund 

 

Om gallringbeslut för myndigheter i Göteborgs Stad 

 

Samtliga gallringsbeslut och dokumenthanteringsplaner (=gallringsbeslut) som beslutats 

i enlighet med det gamla regelverket upphävdes 2015-12-31. Besluten får dock 

tillämpas retroaktivt för gallring av handlingar som inkommit eller upprättats före 2016-

01-01. 

Gallring som beslutats i enlighet med det nya riktlinjerna gäller för handlingar som 

tillkommit från och med 2016-01-01. 

Beroende på när handlingarna tillkommit kommer därför myndigheterna att under en 

övergångsperiod tillämpa två olika gallringsbeslut för samma handlingstyper: 

• Upphävda gallringsbeslut och dokumenthanteringsplaner (=gallringsbeslut) som 

endast gäller för handlingar som tillkommit före 2016-01-01 

• Gallringsbeslut som beslutats i enlighet med det nya regelverket och som i 

första hand gäller för handlingar som tillkommit efter 2016-01-01 

 

Observera att tillämpningsbeslut krävs för att en myndighet ska få gallra handlingar med 

stöd av Regionarkivets generella gallringsbeslut. 

  



 

Grefab, PM 2(2) 

 

 
Utdrag ur arkivreglemente för Göteborgs 2013-03-20 

 

8 § 

Såvida ej annat är föreskrivet i lag eller förordning, beslutar myndighet i samråd med 

arkivmyndigheten om gallring av handlingar i sitt arkiv. 

 

Arkivmyndigheten får besluta att handlingar av rutinmässig beskaffenhet, vilkas art skall 

specificeras i beslutet, får gallras hos kommunens samtliga myndigheter. 

 

Arkivmyndigheten får besluta om gallring i de fall en och samma verksamhet bedrivs av 

flera myndigheter. 

 

Arkivmyndigheten beslutar om gallring av arkiv som överlämnats till arkivmyndigheten. 

 

Kommentar 

 

Allmän handling får inte förstöras eller utplånas såvida det ej sker med stöd av 

gallringsbeslut eller enligt lag eller förordning. 

 

Följande slag av handlingar får ej gallras (jfr arkivlagen 3 och 10 §§): 

- handlingar som behövs för att tillgodose allmänhetens rätt till insyn 

- handlingar som kan ha rättslig betydelse 

- handlingar som behövs för förvaltning eller framtida utredningar 

- handlingar som är av värde för forskning. 

 

Gallring innebär att handlingar förstörs eller att uppgifter som ingår i upptagning utplånas. 

Då byte av databärare eller datamedium innebär att information går förlorad, t ex genom 

förlust av bearbetnings- eller sökmöjligheter, jämställs detta med gallring. 

 

Beträffande personregister som förs med hjälp av ADB kan särskilda föreskrifter om 

bevarande och gallring finnas i beslut av Datainspektionen. Därutöver kan särskilda 

föreskrifter om annan förstöring av allmänna handlingar än genom gallring finnas i lag 

eller förordning. 

 

Gallringsbara handlingar bör förstöras utan dröjsmål. 

 

Gallringsbeslut fattas normalt i form av en dokumenthanteringsplan (jfr 7 §), men vid 

behov kan gallringsbeslut även fattas för enskilda handlingsslag. 

 

 

 

 

 

Ann-Christine Alkner-Dahl  

VD 

 

Bilaga 1 Gallring handling tillfällig ringa betydelse 

Bilaga 2 Gallring e-postloggar Lotus Notes 

Bilaga 3 Gallring ekonomi- och räkenskapsinformation 

Bilaga 4 Gallring av pappershandlingar efter scanning 
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TJÄNSTEUTIÄTANDE
UtPirdat 2015-11-1,8

Dt 392/75 73

Till,{rkivnämnden

Gallring av handlingar av tillfällig eller dnga bewdelse fiir myndigheter i
Göteborss Stad

Förclag till beslut

,\rkivnämnden beslutar enligt I $ arkivreglemente för Göteborgs stad att

o Fastställa galbingsfristet för handlingar av tillfiállig eller ringa betydelse som
anges i detta tjänsteutlåtande.

RE,GIONARKTVET

Torçn

Beslutet skickas till
Samtliga myndigheter i Göteborgs Stad.

Ärendet
Såvida inte annzt är föteskrivet i lag eller förordning, krävs gallringsbeslut för att
fà galha allmänna handlingar. För myndigheter i Göteborgs Stad är
beslutanderätten genom arkivreglemente delegerad till Regionarkivet.

Enligt Arkivnämndens beslut 2015-05-27, $ 47 om rikttinjer till arkivreglemente
föt Göteborgs Stad avseende redovisning och gallring av a[mànnahandlingar
upphävs sam riga befintliga gallringsbeslut/dokumenthanteringsplaner fi.orn.
2016-01-0L Besluten/dokumenthanteringsplanelnakommer dock fotfarande att
kunna tillämpas på handlingar som inkommer eller upprättas r.o.m. 201s-12-31.
Det behövs därmed ett nytt beslut om gallring av handlingar som är av tiltfállþ
eller dnga betydelse och som tillkommer fr.o.m. 2016-07-01.

Yat

E-post: arkivnamnden@arkivnamnden. goteborg.se

Arkivmynd¡ghet för Västra côtalandsrcgionen orh Göteborgs Stad V w
Reg¡onark¡vet

Box 2154, 403 13 GÖTEBORG

Besök : Otterh¿i I legata n 5
Tel: 031-70'l 50 00
Fax: 03'1-13 09 96
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Galldng innebär avsiktlig och planmässig fötstöring av allmänna handlingat eller
uppgifter i enlighet med ett i förväg fattat myndighetsbeslut. Som galking täknas
även åtgärder som utföts med handlingarna och som ger upphov till:

- födust av betydelsebätande data (informationsförlust),
- födust av möjliga sammanställringar,
- fötlust av sökmöjligheter, eller
- födust av möjligheter Ltt bedöma handlingarnas autendcitet.

Gallring ska ske vid den tidpunkt eller eftet den frist som fastställs av

myndigheten. Vid fastställande av tidpunkt/frist ska uppmärksammas att
handlingarna inte galbas innan:

- föteskriven beatbetning, tedovisning eller konttoll har slutföts,
- tidsfrist för revision och preskription hat gått ut och
- betydelsen föt styrkande av tättigheter och skyldigheter samt i övrigt

ftån rättslig synpunkt har upphöt

Regionarkivet utfiitdar två typer av gallringsbeslut:
- Generella beslut vilka gäller de flesta ellet sam riga myndigheter i

Götebotgs Stad, och initietas i första hand av Regionarkivet.
- Myndighetsspecifika vilka gället en enda eller ett fåtal myndigheter i

Göteborgs Stad, och initieras i första hard av myndighetema.

Gallring får dock enligt 3 $ arkivlagen (1.990:782) endast ske under förutsättning
att allmànhetens rätt till insyn inte åsidosätts och att handlingarna bedöms sakna

värde för rättskipning, förvaltning och forskning.

Handlingar som hat tillfüilig betydelse genom att innehållethar överförts till nya

databàtare, eller genom att de hat ers¿tts 
^v 

flya handlingar, ffu enligt
Regionarkivets förslag gallras undet förutsättningatt galnnE kan ske utan eller
endast med ringa födust avseende betydelsebärande uppgiftetf data,
sarnmanställaings- och sökmöjligheter, samt möjligheter âtt fastställa
autenticiteten (äktheten, ursprungligheten). Ytterligare en förutsättning fu att de

utsprungliga handlingatna inte längre har någon funktion.

Detta förslag till beslut innehåller zllmänna galbingsreglet, dvs. reglerna kan tillämpas av

s¿¡¡tliga myndigheter och röt handlingar som kan förekomma inom olika
verksamhetsområden. Beslutet är tillämpligt pä sädana allrrränna handlingat som endast

är av ttllfàlltgeller ringa betydelse.

Beslutets omfattning
Handlingar som omfattas av detta beslut är av tvä typer:

A. Handlingâr som genom sitt informationsinnehåll eller sin funktion är av

tillfüllig ellet ringa betydelse för myndighetens verksamhe! under
förutsättning att galldngen inte medför att allmänhetens rätt till insyn
åsidosätts och att handlingarna bedöms s¿kna vätde för rättsskipning,
förvaltning och forskning.

B. Handlingar som är av tillfillig betydelse efter att de ers¿tts 
^v 

nya handlingar i
samband med överföring av information till nya databàrare, under
förutsättning att överföringen skett utan eller med endast ringa förlust
avs eende betydels ebätande uppgiftet/ d 

^t^, 
sammanställnings - och

sökmöjligheter, samt möjligheter att fastställa informationens autenticitet.
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Reglema i detta beslut gäller inte om det finns awikande bestämmelser om
bevarande eller galking i lag eller förotdning ellet i förskdfter som grundat sig på

lug.

Gallringbestämmelser för särskilt precisetade handlingstyper som finns i generella

eller myndighetsspecifikâ gallringsbeslut utPjrdade av arkivmyndigheten tillämpas

ftamför reglerna i detta förslag.

Regionarkivet kan besluta om undantag av eller tillägg till reglerna i detta förslag

t.ex. i de fall flera myndigheter använder sig av ett gemensamt system eller om
vissa handlingsq,per finns hos flera myndighetet.

Detta förslag till gallringsbeslut ska ersätta Servicenämndens beslut 7998-71'-1"1,

92 $ om galtring av handlingar som är av tillfállig eller ringa betydelse.

Gallringsbeslutet ska ttädaikraft den l januarí201.6 ochgäller för handlingat som

inkommer eller upprättas fr.o.m. 2016-07-01.

Beslutet gäller för arkiv hos samtliga förvaltningar, bolag och stiftelser i
Göteborgs Stad.

Beslutets tillämpning

Vid tillämpningen av detta beslut ska myndigheten själv ta ställning till vilka
handlingstyper som är av tillfállig eller ringa betydelse med hänsyn de

bevarandemål som anges i 3 $ arkivlagen (1990:782).

För att beskriva vilka typet av handlingar som kan komma ifuäga föt galking, och
för attundedätta tillämpningen av detta förslag till beslut, redovisas i detta fötslag
till beslut exempel på handlingar av tillfillig eller ringa betydelse som kan komma
ifràga föt galking.

Myndigheten ska senastvid2077 års utgång dokumenteta tillämpningen 2v

gallringsreglema i myndighetens dokumenthanteringsplan. Under en

övetgångsperiod ffu myndigheten dokumentera tillämpningen i en särskild

beslutsserie. ,{v tillämpningsbeslutet ska namn på handlingstyper och gallringsftist
för v ar,1e handlingsty p ftamgà.

Förstöring av ursprungligahandlingar efter ovedöring':ll annan databärarc kräver
normalt särskilda generella galkingsbeslut fiån Regionarkivet. Det gäller t.ex. vid
bildfångst (skanning) eller utskrift av upptagningar för automatiserad behandling
på papper.
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A. Exempel på handlingat som genom sitt infotmationsinnehåll eller sin
funktion är av tillfällig ellet ringa betydelse ftit myndighetens
vetksamhet under färutsättning att gallringen inte medföt att
allmänhetens insyn åsidosätts och att handlingarna bedöms sakna
värde för tättskipning, förvaltning och fotskning.

1,. Kopior och dubbletter som inte har någon funktion då det finns
arkivexemplar hos mynrligheten med safirmâ innehåll. Gallringen ffu inte leda

till att informationsvärdet hos aktet minskat.

2. Inkomna eller expedierade ftamstàllningat, förfrägntngar och meddelanden av

tillfüllig betydelse eller rutinmässig kataktär.

3. Handlingar som har inkommit för kännedom och som inte har fötanlett
någon ätgfud, om de även i övrþt àr av nnga betydelse.

4. Reklam och inkomna kurs- eller konfetensinbjudningat.

5. Inkomna handlingar som inte berör myndighetens verksamhetsområde, ellet
som är meningslösa eller obegtipliga, om handlingarna inte krävet
vidarebefordtan till 

^larran 
myndighet eller enskild för ätgfud.

6. Register,liggare, listor och andra tillfålliga fötteckningar sâmt utskrifter av

ringa betydelse från databaser som har tillkommit för ztt underlätta
myndighetens arbete och som saknar betydelse när det gället att dokumentem
myndighetens verksamhet, att förstå ett ätendes beredning och beslut, att
åtetsöka handlingar eller att upprätthålla samband inom arkivet.

7. Mottagnings- och deþvningsbevis under förutsättning att de inte har påförts
anteckning som tillfört ätende sakuppgift.

8. Handlingat som endast tillkommit föt kontroll av postbefotdran, under
förutsättning att de inte längre behóvs som bevis för att en försändelse har

inkommit till eller utgått från myndigheten.

9. Loggar för e-post och fax under förutsättning att de inte längre behövs för
kontroll av överföringen och att de inte heller behövs föt återsökning av de

handlingat som inkommit till eller utgått från myndigheten och som ska

bevaras.

10. Handlingar som utgjort undedag för myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisnin g, nàr sammanställning eller annan bearbetning hat

gjorts, undet förutsättning att handlingarna inte heller i övrigt har nägon
funktion.

11. Cookie- och tempfiler samt webbläsamas historikfiler
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B. Exempel på handlingar som är av tillfällig betydelse efter att de ersatts

^v 
fty^handtingat i samband med överfriring av information till nya

databãrarc, undet fürutsättning att överftiringen skett utan ellef med
endas t ringa fätlust avs eende betydels eb ãtande uppgift et/data,
sâmmanställnings- och sökmöiligheter, samt möiligheter att fastställa
informationens autenticitet.

7. Handlingar som har inkommit till myndigheten ellet expedietats ftån
myndigheten i elektronisk form, t.ex. e-post, om handlingzrnahar överförts

till annat format eller annan dztabàrarc, t.ex. genom utskrift på papper. En
förutsättning är att överföringen endast har medfört nnga födust. Föt att

förlusten ska anses nnga, krävs att handlingarnainte àt autenticerade genom
elektroniska sþatuter eller motsvarande. De får inte heller vara strukturerade

på ett sådant sätt ¿tt betydande beatbetningsmöjlighetet gåt förlotade.

2. Handlingar som upprättas och sprids elektoniskt i informationssyfte undet

förutsättning att handlingarnahar överförts till annat lagdngsformat ellet

^nrrart 
databärare för bevarande. Om överföringen innebär födust av samband

med andra handlingar inom eller utom myndigheten, t.ex. genom elektroniska

länka4 fär en bedömning göms i varje enskilt fall' av länkamas värde'

Sådana handlingar som avses i första stycket och som är felaktiga elier

inaktuella, under förutsättning att de etsätts av rättadefuppdatetade
handlingar. En förutsättning är att de uppgifter som tättats/uppdaterats
endast fu av tillÊálligt intresse (t.ex. adtesser, telefonnufiunef, öppettidet).

3. Handlingar som inkommit till myndigheten i icke autenticerad form, t.ex. fax

eller e-post, om en autenticerad handling med samma innehåll hat inkommit i
ett seflafe skede. En förutsättning är att handlingen inte hat påförts rrâ,gm

anteckningar av betydelse för myndighetens beslut eller för handläggningens

gång'

Om den först inkomna handlingen påfötts ankomststämpel bör den bevatas

tjll dess att ärendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats på

^nîat 
sätt, t.ex. i diarium eller lätt nllgänglig logglista. I de fall ätendet rör

myndighetsutövning mot enskild bör handlingen bevaras till dess att

övetklagandetiden har löpt ut.

4. Handling som inkommit till myndigheten i form av SMS, MMS, meddelande i
röstbrevlåda, telefonsvatate och motsvafânde, och som tillfört ett ärende

sakuppgift, undet förutsättning att innehållet dokumentemts i en

tjänsteanteckning som tillförts övrþa handlingat i ärendet.

5. Felaktiga uppgifter i upptagningar för automad.serad behandling av

registerkaraktät, vilka tillkommit genom skrivfel, täknefel ellet motsvztande

förbiseendefel, under förutsättning att tättning har skett.

6. Handlingat som hat överfötts '1l annan databäme inom samma medium,
under förutsâttning att de inte längre behövs för sitt ändamål, t.ex.

arkivexemplar av upptagningar för automatiserad behandling och mikrofilm
(säkerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har efs¿tts av nya exemplar, samt

upptagningar för automatiserad behandling som endast framställts föt
överföring, utlämnande, utlån ellet spridning av handlingar-
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fðT VÄSTRA GOTALANDSREGIONEN & GOTEBORGS STAD

Bodil Fredriksson,03l-701 50 53

bodil. fredriksson@arkivnamnden. goteborg. se TJANSTEUTLÅTANDE
Utfürdat 2016-02-01

Dnr AN-0332/16

Till Arkivnämnden

Generellt gallringsbeslut fÌir e-postloggar i Lotus Notes ftir myndigheter i
Göteborgs Stad

Förslag till beslut

Arkivnämnden beslutar enligt 8 $ arkivreglemente fiir Göteborgs Stad att

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

ARKIVET

F

Beslutet skickas till
Samtliga myndigheter i Göteborgs Stad som använder e-postsystemet Lotus
Notes.

Arendet
Arkivnämnden fìir Västra Götalandsregionen och Göteborgs Stad beslutade 2015-
05-27 $ 47, dnr 186/15 73, om "Riktlinjer till arkivreglemente ftir Göteborgs Stad
avseende redovisning och gallring av allmänna handlingar".

Enligt riktlinjerna upphör samtliga dokumenthanteringsplanerþallringsbeslut som
beslutats enligt tidigare regler 2015-12-31(besluten filr dock tillämpas retroaktivt
på handlingar som tillkommit fore årsskiftet201512016). Handlingar som

tillkommit fr.o.m. 2016-01-01 måste därfor omfattas av helt nya gallringsbeslut
fÌir att fÌi gallras.

Arkivmyndishet rör v¿istra cötatandsregionen och Göteborgs stad Y W

Regionark¡vet
Box2154

Be sö ks- och leve ra n sad re ss :

Otterhällegatan 5
411 18 Göteborg

Tel: 031-701 50 00
Fax: 03'l-13 09 96
E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se403 13 GOTEBORG
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Arkivnämnden faffade 2015-ll-25 $ 102, dnr 392115 73 ett s.k. generellt
gallringsbeslut om "Gallring av handlingar av tillfÌillig eller ringa betydelse fiir
myndigheter i Göteborgs Stad". Beslutet trädde i kraft 2016-01-01.

Enligt det generella gallringsbeslutet kan loggar for e-post gallras under
lorutsättning att de inte längre behövs for kontroll av överfÌiringen och att de inte
behövs lor återsökning av de handlingar som inkommit till eller utgått från
myndigheten och som ska bevaras.

Eftersom beslutet inte har någon bestämd tidsfrist ft)r när gallring ska ske av e-
postloggar krävs att myndigheterna ser över sin logghantering och med stöd av det
generella gallringsbeslutet sätter regler fÌir hur länge e-postloggarna ska sparas -
detta ska varje myndighet göra i ett s.k. tillämpningsbeslut. Effekten av det
generella gallringsbeslutet är att det är upp till varje myndighet själv att bestämma
hur snabbt man vill gallra/radera e-postloggar.

Eftersom de flesta myndigheter i Göteborgs Stad använder e-postprogrammet
Lotus Notes är det både önskvärt och nödvändigt med likartad tillämpning av
gallringsreglerna genom att i ett specifikt beslut ange uttryckliga tidsfrister fÌir e-
postloggarna.

Bakgrund
E-post som skickas från och till myndigheter i Göteborgs Stad utgör allmänna
handlingar hos respektive myndighet. Varje myndighet är ytterst ansvarig fÌir den
e-post som anställda tagit emot eller skickat i tjänsten. Varje anställd är i sin tur
själv ansvarig ftir att löpande ur sin e-postlåda skilja ut och utan drojsmål hantera
allmänna handlingar enligt gällande regelverk. Att passivt låta e-posten ligga kvar
är däremot inte godtagbart, se "Regler for användande av e-post i Göteborgs
Stad".

Ett e-postmeddelande für raderas ur e-postsystemet om det inte utgör en allmän
handling, om det är av ringa eller tillfÌillig betydelse for myndighetens verksamhet
och därflor inte behöver registreras eller om meddelandet har överft)rts till och
registrerats i ett ärende. Alternativt kan handlingen - under lorutsättning att
sekretess inte gäller - sparas (arkiveras) på något annat ordnat och dokumenterat
sätt.

Även information som skapas automatiskt i lT-systemen kan utgöra allmänna
handlingar. Det gäller inte minst olika typer av loggfiler. I princip alla typer av
filer som fortlOpande dokumenterar vad som sker i ett IT-system hos en
myndighet är att betrakta som allmänna handlingar, och de uppgifter som ftirs in i
loggfilerna blir allmänna i samma stund som de registreras. En e-postlogg är en
där handelser registreras löpande, och syftet är primärt att man ska kunna
analysera händelser i systemet i efterhand.
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Allmänheten kontaktar ibland myndigheter i Göteborgs Stad med begäran om aff
få ta del av forteckningar över all in- och utgående e-post (e-postloggar) flor att fü
en bild över hur e-posttrafiken mellan vissa personer har varit under en viss
tidsperiod. Den tekniska registreringen i loggar över e-posttrafiken ersätter dock
inte myndigheternas diarieftiring av e-posten då dessa loggar inte uppffller kraven
pà att vara ordnade så att det lätt går att överblicka vilka handlingar som finns hos

myndigheten.

E-postsystemet Lotus Notes används av fler än en myndighet i Göteborgs Stad

och är en s.k. kommungemensam intern tjänst. E-postsystemet är obligatoriskt for
ftirvaltningar men omfattar även bolagen. E-post (Domino) ligger med som en

komponent inom tjänsteområdet lT-tjänster. Intraservice är den myndighet i
staden som har i uppdrag att leverera, drivao utveckla och lolja upp arbetet med de

kommungemensamma interna tjänsterna.

Av tryckfrihetsfìirordningens 2kap.10 $ framgår att handlingar som forvaras hos

myndiget endast som led i teknisk bearbetning eller teknisk lagring fìir annans

räkning inte anses som allmän handling hos den myndigheten. Detta betyder att
loggarna i Lotus Notes, som genereras automatiskt i samband med att e-post
skickas från och till myndigheterna i Göteborgs Stad, inte kan anses utgöra
allmänna handlingar hos intraservice som administrerar systemet. Intraservice fär
därfÌir inte gallra andra myndigheters loggar i Lotus Notes. Intraservice kan

däremot, på uppdrag av informationsägaren (arkivbildaren), verkställa gallringen
av en annan myndighets e-postloggar i Lotus Notes.

Motivering till gallríng
Det som är avgörande for när e-postloggarna i Lotus Notes kan gallras är behovet
av spårbarhet i systemet. Intraservice behöver inte ha tillgång till loggarna längre
än fem (5) veckor tillbaka i tiden fiir att kunna felsöka eventuella problem med e-
postsystemet. Loggar som är av betydelse flor säkerheten i systemet kan

forstås behöva sparas låingre än enkla e-postloggar.

Som framgått ovan utgör en e-postlogg en allmän handling. E-postmeddelanden
som utgör allmänna handlingar ska registreras i myndigheternas diarium eller, om
handlingarna är offentliga, sparas på något annat enhetligt och dokumenterat sätt.

Allmänheten har alltså möjlighet att på något annat sätt, än attta del av e-
postloggar, söka efter och fÏi del av sådan e-post som utgör allmänna handlingar.

Huvudregeln är att arkiven ska bevaras. I l0 $ arkivlagen medges dock att sådana

allmänna handlingar som inte behövs for att arkiven ska tillgodose ändamålen i 3

$ arkivlagen ñr gallras.
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Den tid loggarna sparas innan de gallras (raderas) är tillräcklig for intraservice
konholl av överft)ringen. Regionarkivet anser vidare att en gallring av e-
postloggarna inte medlor att allmänhetens insyn åsidosätts och att handlingarna
dessutom bedöms sakna värde ftir rättskipning, ftirvaltning och forskning.

Efter denna tid ska de inte heller behövas ftir återsökning av de handlingar som
inkommit till eller utgått från myndigheterna och som ska bevaras. Huvudsyftet
med dataloggar kan inte heller anses vara att lämna detaljerad information om
innehållet i t.ex. e-post. Vidare ska beaktas att e-postloggar kan innehålla
information om handlingar som inte är allmänna, t.ex. e-post av privat karaktär.

Mot denna bakgrund gör Regionarkivet bedömningen att e-postloggar i Lotus
Notes kan gallras efter fem (5) veckor lorutsatt att berörda myndigheter (dvs. de

som använder Lotus Notes) fattar ett tillämpningsbeslut med stöd av det av det
generella gallringsbeslutet for e-postloggar i Lotus Notes där gallringfristen lor
loggarna är fastställd. Därefter kan intraservice på uppdrag av informationsägarna
gallra interna och externa e-postloggar med den gallringsfrist som Arkivnämnden
beslutat.

Beslutets omfattning
Detta florslag till beslut gäller gallringfrister lor e-postloggar hos samtliga
myndigheter i Göteborgs Stad som använder e-postsystemet Lotus Notes.
Beslutet gäller e-postloggar som tillkommit fr.o.m. 2016-01-01.

Beslutets tillämpning
Myndigheterna ska dokumentera den praktiska tillämpningen av arkiv-
myndighetens gallringsbeslut, vilket i forsta hand ska göras i respektive
myndighets dokumenthanteringsplan.

Under en övergångsperiod, innan myndigheten har upprättat en dokument-
hanteringsplan, enligt "Riktlinjer till arkivreglemente fiir Göteborgs Stad avseende
redovisning och gallring av allmänna handlingar", måste myndighetenfatta
separata beslut gällande den egna myndighetens tillämpning av
arkivmyndighetens gallringsbeslut.

Gallringsprotokoll fiir gallring (radering) av e-postloggarna behöver inte
upprättas.
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Andreæ Segerberg ,031-701 50 57

andreæ.segerberg@arkivnamnden. goteborg. se

Utfärdat 2016-04-II

Till Arkivnämnden

Generellt gallringsbeslut för ekonomi- och räkenskapsinformation för
myndigheter i Göteborgs Stad

Förslag till beslut

¡ Arkivnämnden beslutar enligt 8 $ arkivreglemente för Göteborgs Stad att
fastställa gallringsfrister för ekonomi- och räkenskapsinformation som anges i
detta tjänsteutlåtande

REGION

UÄNSTEUTLÅTANDE Dnr AN- 0194116

Aùivmyndighet för Västra Götatandsreg¡onenocl, Göfeöorgs Sfa , Y W

Øru
Torgén

Förvaltningschef

Beslutet skickas till
Samtliga myndigheter i Göteborgs Stad.

.¡lrendet
Såvida inte annat är föreskrivet i lag eller förordning, krävs gallringsbeslut för att Ë
galln allmänna handlingar. För myndigheter i Göteborgs Stad är beslutanderätten
genom arkivreglemente delegerad till Regionarkivet.

Gallring innebär avsiktlig och planmässig ftirstörin g av allmänna handlingar eller
uppgifter i enlighet med ett i förväg fattat myndighetsbeslut. Som gallring räknas

även åtgärder som utförs med handlingarna och som ger upphov till:

förlust av betydelsebärande data (informationsfürlust),
födust av möjliga sammanställningar,
födust av sökmöjligheter, eller
förlust av möjligheter att bedöma handlingarnas autenticitet.

/17

Regionarkivet
Box2154

8esöks- och levennsadrcss:
Otterhällegatan 5
411 18 Göteborg

Tel: 031-701 50 00
Fax: 031-13 09 96
E-post: arkivnamnden@arkivnamnden. goteborg.se403 13 GOTEBORG
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Gallring år enligt 3 $ arkivlagen (1990:782) endast ske under fürutsätming att
allmänhetens rätt till insyn inte åsidosätts och att handlingarna bedöms sakna värde

för rättskipning, fürvaltning och forskning.

Gallring ska ske vid den tidpunkt eller efter den frist som fastställs av myndigheten.
Vid fastsrällande av tidpunkt/frist ska uppmärksammas att handlingarna inte gallras
innan:

- föreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutfürts,
- tidsfrist för revision, taxering eller preskription har gått ut och

- betydelsen för styrkande av rättigheter och skyldigheter samt i övrigt
från rättslig synpunkt har upphört.

Detta förslag till beslut innehåller allmänna gallringsregler, dvs. reglerna kan
tillämpas av samtliga myndigheter och rör handlingar som kan förekomma inom
olika verksamhetsområden.

Beslutets omfattning
Följande ekonomi- och räkenskapsinformation omfattas av detta beslut

Bevaras001 Grund- och huvudbokftiring
Bevarasoo2 Systemdokumentation - de delar som är

nödvändiga ftir att presentera de

ekonomiskahändelserna som grund-, huvud- och
sidoordnad bokftirins

003 Systemdokumentation - de delar som inte är
nödvändiga för att presentera de

ekonomiskahändelserna som grund-, huvud- och
sidoordnad bokförins

10 år*

Bevaras004 Behandlingshisrorik - de delar som är nödvändiga
fiir att presentera de ekonomiskahändelserna som
qrund-, huvud- och sidoordnad bokftiring

10 år*00t Behandlingshistorik - de delar som inte är
nödvändiga för att presentera de ekonomiska
händelserna som grund-, huvud- och sidoordnad
bokftirins

Bevaras006 De ekonomiska händelserna bokftirda så att de kan
presenteras per redovisningsperiod i reskontror

10 år*007 Verifikationer och handlingar som hänvisar till
verifikationer

Bevaras008 Avtal och andra handlingar av särskild betydelse
för att belysa verksamhetens ekonomiska
ftirhållanden

2 är*009 Ekonomihandling som inte behövs ftir att fürstå
verifikation

17 âr*010 Undedag till deklaration och skattekontroll
avseende investeri ngsvaror

10 år*011 Handling som utgör undedag ftir skatterevision

0t2 óvriga handlingar rörande skatteredovisning 10 år*

10 år*0r3 Avstämningsdokument mellan bokföringsled



BevantGallra ÂnmåirknineRef.nr Handlinsswp
2 ãr*0r4 Avstämningsdokument av rutinmdssig karaktär

och tillfällis betydelse
Bevaras015 Ekonomisk rapport/redovisning/sammanställning

som utgör räkenskapsinformation och är av

särskild betydelse
10 år*016 Ekonomisk rapport/redovisning/sammanställning

som utgör räkenskaÞsinformation
2 ãr*orl Ekonomisk rapport/redovisning/sammanställning

som inte utgör räkenskapsinformation
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* efter utg,ången au det kalender,år d,å rcikenskapsåret

Reglerna i detta beslur gäller inte om det finns awikande bestämmelser om
bevarande eller gallrin g i lag eller förordning eller i färskrifter som grundar sig på lag

t.ex. ekonomi- och räkenskapsinformation som tillkommer i EU-projekt.

Gallringbestämmelser för särskilt preciserade handlingstyper som finns i
myndighetsspecifika gallringsbeslut udärdade av arkivmyndigheten tillämpas framför
reglerna i detta ftirslag.

Gallringsbesluter gäller för handlingar som inkommer eller upprättas från och med

20r6-ot-or.

Beslutet gäller för arkiv hos samtliga fürvaltningar, bolag och stiftelser i Göteborgs
Stad oavsett om man tillämpar lag om kommunal redovisning (1997:614) eller
Bokföringsl ag (1999 : lO7 8).

Beslutets tillämpning

Myndigheten ska senast vid 2OI7 års utgång dokumentera tillämpningen av

gallringsreglerna i myndighetens dokumenthanteringsplan. Under en

övergångsperiod får myndigheten dokumentera tillämpningen i en särskild
beslutsserie. Av tillämpningsbesluret ska namn på handlingstyper och gallringsfrist
för varje handlingstyp framgâ..

För att beskriva vilka typer av handlingar som kan komma ifrå'ga för gallring, och för
art underlätta tillämpningen av detta förslag till beslut, redovisas i bilaga till detta
beslut exempel på ekonomi- och räkenskapsinformation som kan komma ifrårga för
gallring.

Förstöring av ursprungliga handlingar efter överföring till annan databärare kräver

normalt särskilda generella gallringsbeslut från Regionarkivet. Det gäller t.ex. vid
bildfångst (skanning) eller utskrift av upptagningar för automatiserad behandling på

pappef.
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001 BevarasGrund- och huvudbokftiring
Ekonomiska händelser bokftirda så att
de kan presenteras i
resistrerinssordnins
Ekonomiska händelser bokförda så att
de kan presenteras per
redovisningsperiod i systematisk
ordning

002 Systemdokumentation - de delar
som är nödvändiga för att
ptesentera de
ekonomiskahändelserna som grund-
, huvud- och sidoordnad bokftirinq

Bevaras

Instruktioner om
redovisninssorincioer
Kontoplaner med kodförteckningar

Samlingsplan

Bokföringsöversikt

Värderingsnormer

003 Systemdokumentation - de delar
som inte är nödvändiga föt att
presentera de
ekonomiskahändelserna som grund-
, huvud- och sidoordnad bokfrjring.

10 år*

Instruktioner och program till
kassaapparater eller motsvarande

004 Behandlingshistorik - de delar
som är nödvändiga för att
presentera de
ekonomiskahändelserna som grund-
, huvud- och sidoordnad bokftiring.

Bevaras

Rättelsepost

00t Behandlingshistorik - de delar
som inte är nödvändiga för att
presentera de ekonomiska
händelserna som grund-, huvud-
och sidoordnad bokförins.

10 år*

* efta øtgången aa ¿å aaslutades
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006 De ekonomiska händelserna
bokftirda så att de kan presenteras
per redovisningsperiod i reskontror

Bevaras

Kundreskontrajournaler per
bokslutsdatum
Leverantörsreskontra j ournaler per
bokslutsdatum

Anläggningsregister

Register över inventarier per
râkenskapsår

007 Verifikationer och handlingar som
hänvisar till verifikationer

10 år*

Avräkningsnotor

Beställningar - inkomna/utgående

Beställn ingserkännande/bekräftelse -
utsående
Betalningar

Bokföringsorder

Bokßringsundedag

Checkkopior som biläggs verifi kation

Följesedlar - hänvisning på fakturan

Handkassa, redovisning

Inbetalningsjournaler

Kassadifferensrapporter

Kassarappotter/kassaredovisning

Kontantkassa - redovisning

Kontantredovisningar, kassabehållning

Kontantkvitton

Kontoutdrag - bankgiro/plusgiro

Kontoutdrag - skattekonto

Kundfakturor
Leverantörsfakturor

Nedskrivning av kundfordran
Ordererkännanden - utgående

Utbetalnings journaler

Ä.rsavgiftskvitton

Avskrivningsblad/register/motsv

Autogiromedgivande
Betalningskontrollhandlingar -
avslutade inkassoärenden
Kreditprövningshandl i ngar

* efter utg,ången au d¿t þ.alend¿rår d,å räken:haps,året
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008 Avtal och andra handlingar av

särskild betydelse för att belysa
verksamhetens ekonomiska
förhållanden

Bevaras

Regleringsbrev

Beslutshandlingar

Handlingar rörande lån

Investeringar

009 Ekonomihandling som inte behövs
för att förstå verifikation

2ã#

Internfaktura
Beställ ni ngsbekräftelse

Bilagor till inkomstverifi kationer

Fakturakopior
Fraktsedlar

Följesedlar, om faktura komplett
Ordererkännande

Packsedlar

Betalnings{tirslag, betalning av

leverantörsfakturor
Biljettstammar
Checkstammar/Checktalonger

Clearinglistor (debitering och
kreditering)
Debiteringsunderlag

Faktureringsundedag

Kopieringsmaski n-rapportkort
Kvittenser avseende matkuponger

Kvittenskopior
Kvi ttenslistor/-journaler/-böcker
Körorder/körbeställni ngar

Rekvisitioner
Räkningskopior
Underlag för makulering och
nedskrivning av kundfakturor
Utbetalningslista - bankgiro plusgiro

Utbetalningsuppdrag, kopror

Underlag för inmatning i
anläggninqsregister
Lagerrapporter

Inventeringslista/rapport - tillfällig

Reklamationer

Kravbrev

Betalni ngspåminnelser

Handlingar i Inkassoärenden

re ffi

* efter utg,ången aa d¿t þalend¿r,år d,â. raâenskaps,året aash/tddes
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010 Undedag till deklaration och
skattekontroll avseende
investeringsvaror

t7 âû

011 Handling som utgör undedag för
skatterevision

10 år*

Bilersättningar

Körjournaler

Kassarapporter

Kontantförsäl jning

Kvitton

10 år*0r2 Ovriga handlingar rörande
skatteredovisning
Momsrekvisition
Deklaration och kontrolluppgift - kopia
av undertecknad blankett/kvitto
elektronisk sisnatur
Undedag till deklaration och
kontrolluooeift

10 år*or3 Avstämningsdokument mellan
bokftiringsled

ot4 Avstämningsdokument av
rurinmässig karaktär och tillfällig
betydelse

2ã$

Avstämningar - kvartalsvisa för
betalningsvägar

Avstämningar - månatliga för balans-
och resultatkonton

Avstämningar - månatliga für
betalningsvägar

Kassaavstämningar

Kontoavstämningar

* utgången aa det aailutade¡
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015 Ekonomisk rapport/redovisning/
sammanställning som utgör
räkenskapsinformation och åir av
särskild betydelse

Bevaras

,A,rsredovisning och specifikation till
årsredovisning

Koncernredovisning

Bolagsstyrningsrâpport

Delårsrapport - publicerad

,{rsbokslut med resultat- och
balansräkningar inklusive
bokslutsdokumentarion
Ärsbokslut och
huvudbokssammandrag
Balansräkni ng x, FLrli ga

Resultaträknin gar, ãdi ga

Artikelförteckning

or6 Ekonomisk rapport/redovisning/
sammanstdllning som utgör
räkenskaÞsinformation

10 år*

Inventeringslista/rapport
årssammanställning
Inventeri ngsprotokoll

Inventeringsl ista/rapport -
årssammanställning
Kassationslista - årssammanställning

Lagedistor till bokslut

oIl Ekonomisk rapporthedovis ning/
sammanställning som inte utgör
räkenskapsinformation

2 ãr*

Balansräkning at, mãnatli ga

Bokslutsrapport, periodisk

Delårsrapporter med specifikâtion - ej
publicerade

Kvartalsrapporter

Månadsrapporter

Resultatrliknin gar, mânatli ga

* utgången aa det þalend¿rår då rakenskaþsåret aarliltdd.er
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TJÄNSTEUTIÄTANDE
UtPirdat 2015-11-1,8

Dt 392/75 73

Till,{rkivnämnden

Gallring av handlingar av tillfällig eller dnga bewdelse fiir myndigheter i
Göteborss Stad

Förclag till beslut

,\rkivnämnden beslutar enligt I $ arkivreglemente för Göteborgs stad att

o Fastställa galbingsfristet för handlingar av tillfiállig eller ringa betydelse som
anges i detta tjänsteutlåtande.

RE,GIONARKTVET

Torçn

Beslutet skickas till
Samtliga myndigheter i Göteborgs Stad.

Ärendet
Såvida inte annzt är föteskrivet i lag eller förordning, krävs gallringsbeslut för att
fà galha allmänna handlingar. För myndigheter i Göteborgs Stad är
beslutanderätten genom arkivreglemente delegerad till Regionarkivet.

Enligt Arkivnämndens beslut 2015-05-27, $ 47 om rikttinjer till arkivreglemente
föt Göteborgs Stad avseende redovisning och gallring av a[mànnahandlingar
upphävs sam riga befintliga gallringsbeslut/dokumenthanteringsplaner fi.orn.
2016-01-0L Besluten/dokumenthanteringsplanelnakommer dock fotfarande att
kunna tillämpas på handlingar som inkommer eller upprättas r.o.m. 201s-12-31.
Det behövs därmed ett nytt beslut om gallring av handlingar som är av tiltfállþ
eller dnga betydelse och som tillkommer fr.o.m. 2016-07-01.

Yat

E-post: arkivnamnden@arkivnamnden. goteborg.se

Arkivmynd¡ghet för Västra côtalandsrcgionen orh Göteborgs Stad V w
Reg¡onark¡vet

Box 2154, 403 13 GÖTEBORG

Besök : Otterh¿i I legata n 5
Tel: 031-70'l 50 00
Fax: 03'1-13 09 96
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Galldng innebär avsiktlig och planmässig fötstöring av allmänna handlingat eller
uppgifter i enlighet med ett i förväg fattat myndighetsbeslut. Som galking täknas
även åtgärder som utföts med handlingarna och som ger upphov till:

- födust av betydelsebätande data (informationsförlust),
- födust av möjliga sammanställringar,
- fötlust av sökmöjligheter, eller
- födust av möjligheter Ltt bedöma handlingarnas autendcitet.

Gallring ska ske vid den tidpunkt eller eftet den frist som fastställs av

myndigheten. Vid fastställande av tidpunkt/frist ska uppmärksammas att
handlingarna inte galbas innan:

- föteskriven beatbetning, tedovisning eller konttoll har slutföts,
- tidsfrist för revision och preskription hat gått ut och
- betydelsen föt styrkande av tättigheter och skyldigheter samt i övrigt

ftån rättslig synpunkt har upphöt

Regionarkivet utfiitdar två typer av gallringsbeslut:
- Generella beslut vilka gäller de flesta ellet sam riga myndigheter i

Götebotgs Stad, och initietas i första hand av Regionarkivet.
- Myndighetsspecifika vilka gället en enda eller ett fåtal myndigheter i

Göteborgs Stad, och initieras i första hard av myndighetema.

Gallring får dock enligt 3 $ arkivlagen (1.990:782) endast ske under förutsättning
att allmànhetens rätt till insyn inte åsidosätts och att handlingarna bedöms sakna

värde för rättskipning, förvaltning och forskning.

Handlingar som hat tillfüilig betydelse genom att innehållethar överförts till nya

databàtare, eller genom att de hat ers¿tts 
^v 

flya handlingar, ffu enligt
Regionarkivets förslag gallras undet förutsättningatt galnnE kan ske utan eller
endast med ringa födust avseende betydelsebärande uppgiftetf data,
sarnmanställaings- och sökmöjligheter, samt möjligheter âtt fastställa
autenticiteten (äktheten, ursprungligheten). Ytterligare en förutsättning fu att de

utsprungliga handlingatna inte längre har någon funktion.

Detta förslag till beslut innehåller zllmänna galbingsreglet, dvs. reglerna kan tillämpas av

s¿¡¡tliga myndigheter och röt handlingar som kan förekomma inom olika
verksamhetsområden. Beslutet är tillämpligt pä sädana allrrränna handlingat som endast

är av ttllfàlltgeller ringa betydelse.

Beslutets omfattning
Handlingar som omfattas av detta beslut är av tvä typer:

A. Handlingâr som genom sitt informationsinnehåll eller sin funktion är av

tillfüllig ellet ringa betydelse för myndighetens verksamhe! under
förutsättning att galldngen inte medför att allmänhetens rätt till insyn
åsidosätts och att handlingarna bedöms s¿kna vätde för rättsskipning,
förvaltning och forskning.

B. Handlingar som är av tillfillig betydelse efter att de ers¿tts 
^v 

nya handlingar i
samband med överföring av information till nya databàrare, under
förutsättning att överföringen skett utan eller med endast ringa förlust
avs eende betydels ebätande uppgiftet/ d 

^t^, 
sammanställnings - och

sökmöjligheter, samt möjligheter att fastställa informationens autenticitet.
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Reglema i detta beslut gäller inte om det finns awikande bestämmelser om
bevarande eller galking i lag eller förotdning ellet i förskdfter som grundat sig på

lug.

Gallringbestämmelser för särskilt precisetade handlingstyper som finns i generella

eller myndighetsspecifikâ gallringsbeslut utPjrdade av arkivmyndigheten tillämpas

ftamför reglerna i detta förslag.

Regionarkivet kan besluta om undantag av eller tillägg till reglerna i detta förslag

t.ex. i de fall flera myndigheter använder sig av ett gemensamt system eller om
vissa handlingsq,per finns hos flera myndighetet.

Detta förslag till gallringsbeslut ska ersätta Servicenämndens beslut 7998-71'-1"1,

92 $ om galtring av handlingar som är av tillfállig eller ringa betydelse.

Gallringsbeslutet ska ttädaikraft den l januarí201.6 ochgäller för handlingat som

inkommer eller upprättas fr.o.m. 2016-07-01.

Beslutet gäller för arkiv hos samtliga förvaltningar, bolag och stiftelser i
Göteborgs Stad.

Beslutets tillämpning

Vid tillämpningen av detta beslut ska myndigheten själv ta ställning till vilka
handlingstyper som är av tillfállig eller ringa betydelse med hänsyn de

bevarandemål som anges i 3 $ arkivlagen (1990:782).

För att beskriva vilka typet av handlingar som kan komma ifuäga föt galking, och
för attundedätta tillämpningen av detta förslag till beslut, redovisas i detta fötslag
till beslut exempel på handlingar av tillfillig eller ringa betydelse som kan komma
ifràga föt galking.

Myndigheten ska senastvid2077 års utgång dokumenteta tillämpningen 2v

gallringsreglema i myndighetens dokumenthanteringsplan. Under en

övetgångsperiod ffu myndigheten dokumentera tillämpningen i en särskild

beslutsserie. ,{v tillämpningsbeslutet ska namn på handlingstyper och gallringsftist
för v ar,1e handlingsty p ftamgà.

Förstöring av ursprungligahandlingar efter ovedöring':ll annan databärarc kräver
normalt särskilda generella galkingsbeslut fiån Regionarkivet. Det gäller t.ex. vid
bildfångst (skanning) eller utskrift av upptagningar för automatiserad behandling
på papper.
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A. Exempel på handlingat som genom sitt infotmationsinnehåll eller sin
funktion är av tillfällig ellet ringa betydelse ftit myndighetens
vetksamhet under färutsättning att gallringen inte medföt att
allmänhetens insyn åsidosätts och att handlingarna bedöms sakna
värde för tättskipning, förvaltning och fotskning.

1,. Kopior och dubbletter som inte har någon funktion då det finns
arkivexemplar hos mynrligheten med safirmâ innehåll. Gallringen ffu inte leda

till att informationsvärdet hos aktet minskat.

2. Inkomna eller expedierade ftamstàllningat, förfrägntngar och meddelanden av

tillfüllig betydelse eller rutinmässig kataktär.

3. Handlingar som har inkommit för kännedom och som inte har fötanlett
någon ätgfud, om de även i övrþt àr av nnga betydelse.

4. Reklam och inkomna kurs- eller konfetensinbjudningat.

5. Inkomna handlingar som inte berör myndighetens verksamhetsområde, ellet
som är meningslösa eller obegtipliga, om handlingarna inte krävet
vidarebefordtan till 

^larran 
myndighet eller enskild för ätgfud.

6. Register,liggare, listor och andra tillfålliga fötteckningar sâmt utskrifter av

ringa betydelse från databaser som har tillkommit för ztt underlätta
myndighetens arbete och som saknar betydelse när det gället att dokumentem
myndighetens verksamhet, att förstå ett ätendes beredning och beslut, att
åtetsöka handlingar eller att upprätthålla samband inom arkivet.

7. Mottagnings- och deþvningsbevis under förutsättning att de inte har påförts
anteckning som tillfört ätende sakuppgift.

8. Handlingat som endast tillkommit föt kontroll av postbefotdran, under
förutsättning att de inte längre behóvs som bevis för att en försändelse har

inkommit till eller utgått från myndigheten.

9. Loggar för e-post och fax under förutsättning att de inte längre behövs för
kontroll av överföringen och att de inte heller behövs föt återsökning av de

handlingat som inkommit till eller utgått från myndigheten och som ska

bevaras.

10. Handlingar som utgjort undedag för myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisnin g, nàr sammanställning eller annan bearbetning hat

gjorts, undet förutsättning att handlingarna inte heller i övrigt har nägon
funktion.

11. Cookie- och tempfiler samt webbläsamas historikfiler
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B. Exempel på handlingar som är av tillfällig betydelse efter att de ersatts

^v 
fty^handtingat i samband med överfriring av information till nya

databãrarc, undet fürutsättning att överftiringen skett utan ellef med
endas t ringa fätlust avs eende betydels eb ãtande uppgift et/data,
sâmmanställnings- och sökmöiligheter, samt möiligheter att fastställa
informationens autenticitet.

7. Handlingar som har inkommit till myndigheten ellet expedietats ftån
myndigheten i elektronisk form, t.ex. e-post, om handlingzrnahar överförts

till annat format eller annan dztabàrarc, t.ex. genom utskrift på papper. En
förutsättning är att överföringen endast har medfört nnga födust. Föt att

förlusten ska anses nnga, krävs att handlingarnainte àt autenticerade genom
elektroniska sþatuter eller motsvarande. De får inte heller vara strukturerade

på ett sådant sätt ¿tt betydande beatbetningsmöjlighetet gåt förlotade.

2. Handlingar som upprättas och sprids elektoniskt i informationssyfte undet

förutsättning att handlingarnahar överförts till annat lagdngsformat ellet

^nrrart 
databärare för bevarande. Om överföringen innebär födust av samband

med andra handlingar inom eller utom myndigheten, t.ex. genom elektroniska

länka4 fär en bedömning göms i varje enskilt fall' av länkamas värde'

Sådana handlingar som avses i första stycket och som är felaktiga elier

inaktuella, under förutsättning att de etsätts av rättadefuppdatetade
handlingar. En förutsättning är att de uppgifter som tättats/uppdaterats
endast fu av tillÊálligt intresse (t.ex. adtesser, telefonnufiunef, öppettidet).

3. Handlingar som inkommit till myndigheten i icke autenticerad form, t.ex. fax

eller e-post, om en autenticerad handling med samma innehåll hat inkommit i
ett seflafe skede. En förutsättning är att handlingen inte hat påförts rrâ,gm

anteckningar av betydelse för myndighetens beslut eller för handläggningens

gång'

Om den först inkomna handlingen påfötts ankomststämpel bör den bevatas

tjll dess att ärendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats på

^nîat 
sätt, t.ex. i diarium eller lätt nllgänglig logglista. I de fall ätendet rör

myndighetsutövning mot enskild bör handlingen bevaras till dess att

övetklagandetiden har löpt ut.

4. Handling som inkommit till myndigheten i form av SMS, MMS, meddelande i
röstbrevlåda, telefonsvatate och motsvafânde, och som tillfört ett ärende

sakuppgift, undet förutsättning att innehållet dokumentemts i en

tjänsteanteckning som tillförts övrþa handlingat i ärendet.

5. Felaktiga uppgifter i upptagningar för automad.serad behandling av

registerkaraktät, vilka tillkommit genom skrivfel, täknefel ellet motsvztande

förbiseendefel, under förutsättning att tättning har skett.

6. Handlingat som hat överfötts '1l annan databäme inom samma medium,
under förutsâttning att de inte längre behövs för sitt ändamål, t.ex.

arkivexemplar av upptagningar för automatiserad behandling och mikrofilm
(säkerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har efs¿tts av nya exemplar, samt

upptagningar för automatiserad behandling som endast framställts föt
överföring, utlämnande, utlån ellet spridning av handlingar-
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Bodil Fredriksson,03l-701 50 53

bodil. fredriksson@arkivnamnden. goteborg. se TJANSTEUTLÅTANDE
Utfürdat 2016-02-01

Dnr AN-0332/16

Till Arkivnämnden

Generellt gallringsbeslut fÌir e-postloggar i Lotus Notes ftir myndigheter i
Göteborgs Stad

Förslag till beslut

Arkivnämnden beslutar enligt 8 $ arkivreglemente fiir Göteborgs Stad att

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

ARKIVET

F

Beslutet skickas till
Samtliga myndigheter i Göteborgs Stad som använder e-postsystemet Lotus
Notes.

Arendet
Arkivnämnden fìir Västra Götalandsregionen och Göteborgs Stad beslutade 2015-
05-27 $ 47, dnr 186/15 73, om "Riktlinjer till arkivreglemente ftir Göteborgs Stad
avseende redovisning och gallring av allmänna handlingar".

Enligt riktlinjerna upphör samtliga dokumenthanteringsplanerþallringsbeslut som
beslutats enligt tidigare regler 2015-12-31(besluten filr dock tillämpas retroaktivt
på handlingar som tillkommit fore årsskiftet201512016). Handlingar som

tillkommit fr.o.m. 2016-01-01 måste därfor omfattas av helt nya gallringsbeslut
fÌir att fÌi gallras.

Arkivmyndishet rör v¿istra cötatandsregionen och Göteborgs stad Y W

Regionark¡vet
Box2154

Be sö ks- och leve ra n sad re ss :

Otterhällegatan 5
411 18 Göteborg

Tel: 031-701 50 00
Fax: 03'l-13 09 96
E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se403 13 GOTEBORG
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Arkivnämnden faffade 2015-ll-25 $ 102, dnr 392115 73 ett s.k. generellt
gallringsbeslut om "Gallring av handlingar av tillfÌillig eller ringa betydelse fiir
myndigheter i Göteborgs Stad". Beslutet trädde i kraft 2016-01-01.

Enligt det generella gallringsbeslutet kan loggar for e-post gallras under
lorutsättning att de inte längre behövs for kontroll av överfÌiringen och att de inte
behövs lor återsökning av de handlingar som inkommit till eller utgått från
myndigheten och som ska bevaras.

Eftersom beslutet inte har någon bestämd tidsfrist ft)r när gallring ska ske av e-
postloggar krävs att myndigheterna ser över sin logghantering och med stöd av det
generella gallringsbeslutet sätter regler fÌir hur länge e-postloggarna ska sparas -
detta ska varje myndighet göra i ett s.k. tillämpningsbeslut. Effekten av det
generella gallringsbeslutet är att det är upp till varje myndighet själv att bestämma
hur snabbt man vill gallra/radera e-postloggar.

Eftersom de flesta myndigheter i Göteborgs Stad använder e-postprogrammet
Lotus Notes är det både önskvärt och nödvändigt med likartad tillämpning av
gallringsreglerna genom att i ett specifikt beslut ange uttryckliga tidsfrister fÌir e-
postloggarna.

Bakgrund
E-post som skickas från och till myndigheter i Göteborgs Stad utgör allmänna
handlingar hos respektive myndighet. Varje myndighet är ytterst ansvarig fÌir den
e-post som anställda tagit emot eller skickat i tjänsten. Varje anställd är i sin tur
själv ansvarig ftir att löpande ur sin e-postlåda skilja ut och utan drojsmål hantera
allmänna handlingar enligt gällande regelverk. Att passivt låta e-posten ligga kvar
är däremot inte godtagbart, se "Regler for användande av e-post i Göteborgs
Stad".

Ett e-postmeddelande für raderas ur e-postsystemet om det inte utgör en allmän
handling, om det är av ringa eller tillfÌillig betydelse for myndighetens verksamhet
och därflor inte behöver registreras eller om meddelandet har överft)rts till och
registrerats i ett ärende. Alternativt kan handlingen - under lorutsättning att
sekretess inte gäller - sparas (arkiveras) på något annat ordnat och dokumenterat
sätt.

Även information som skapas automatiskt i lT-systemen kan utgöra allmänna
handlingar. Det gäller inte minst olika typer av loggfiler. I princip alla typer av
filer som fortlOpande dokumenterar vad som sker i ett IT-system hos en
myndighet är att betrakta som allmänna handlingar, och de uppgifter som ftirs in i
loggfilerna blir allmänna i samma stund som de registreras. En e-postlogg är en
där handelser registreras löpande, och syftet är primärt att man ska kunna
analysera händelser i systemet i efterhand.
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Allmänheten kontaktar ibland myndigheter i Göteborgs Stad med begäran om aff
få ta del av forteckningar över all in- och utgående e-post (e-postloggar) flor att fü
en bild över hur e-posttrafiken mellan vissa personer har varit under en viss
tidsperiod. Den tekniska registreringen i loggar över e-posttrafiken ersätter dock
inte myndigheternas diarieftiring av e-posten då dessa loggar inte uppffller kraven
pà att vara ordnade så att det lätt går att överblicka vilka handlingar som finns hos

myndigheten.

E-postsystemet Lotus Notes används av fler än en myndighet i Göteborgs Stad

och är en s.k. kommungemensam intern tjänst. E-postsystemet är obligatoriskt for
ftirvaltningar men omfattar även bolagen. E-post (Domino) ligger med som en

komponent inom tjänsteområdet lT-tjänster. Intraservice är den myndighet i
staden som har i uppdrag att leverera, drivao utveckla och lolja upp arbetet med de

kommungemensamma interna tjänsterna.

Av tryckfrihetsfìirordningens 2kap.10 $ framgår att handlingar som forvaras hos

myndiget endast som led i teknisk bearbetning eller teknisk lagring fìir annans

räkning inte anses som allmän handling hos den myndigheten. Detta betyder att
loggarna i Lotus Notes, som genereras automatiskt i samband med att e-post
skickas från och till myndigheterna i Göteborgs Stad, inte kan anses utgöra
allmänna handlingar hos intraservice som administrerar systemet. Intraservice fär
därfÌir inte gallra andra myndigheters loggar i Lotus Notes. Intraservice kan

däremot, på uppdrag av informationsägaren (arkivbildaren), verkställa gallringen
av en annan myndighets e-postloggar i Lotus Notes.

Motivering till gallríng
Det som är avgörande for när e-postloggarna i Lotus Notes kan gallras är behovet
av spårbarhet i systemet. Intraservice behöver inte ha tillgång till loggarna längre
än fem (5) veckor tillbaka i tiden fiir att kunna felsöka eventuella problem med e-
postsystemet. Loggar som är av betydelse flor säkerheten i systemet kan

forstås behöva sparas låingre än enkla e-postloggar.

Som framgått ovan utgör en e-postlogg en allmän handling. E-postmeddelanden
som utgör allmänna handlingar ska registreras i myndigheternas diarium eller, om
handlingarna är offentliga, sparas på något annat enhetligt och dokumenterat sätt.

Allmänheten har alltså möjlighet att på något annat sätt, än attta del av e-
postloggar, söka efter och fÏi del av sådan e-post som utgör allmänna handlingar.

Huvudregeln är att arkiven ska bevaras. I l0 $ arkivlagen medges dock att sådana

allmänna handlingar som inte behövs for att arkiven ska tillgodose ändamålen i 3

$ arkivlagen ñr gallras.
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Den tid loggarna sparas innan de gallras (raderas) är tillräcklig for intraservice
konholl av överft)ringen. Regionarkivet anser vidare att en gallring av e-
postloggarna inte medlor att allmänhetens insyn åsidosätts och att handlingarna
dessutom bedöms sakna värde ftir rättskipning, ftirvaltning och forskning.

Efter denna tid ska de inte heller behövas ftir återsökning av de handlingar som
inkommit till eller utgått från myndigheterna och som ska bevaras. Huvudsyftet
med dataloggar kan inte heller anses vara att lämna detaljerad information om
innehållet i t.ex. e-post. Vidare ska beaktas att e-postloggar kan innehålla
information om handlingar som inte är allmänna, t.ex. e-post av privat karaktär.

Mot denna bakgrund gör Regionarkivet bedömningen att e-postloggar i Lotus
Notes kan gallras efter fem (5) veckor lorutsatt att berörda myndigheter (dvs. de

som använder Lotus Notes) fattar ett tillämpningsbeslut med stöd av det av det
generella gallringsbeslutet for e-postloggar i Lotus Notes där gallringfristen lor
loggarna är fastställd. Därefter kan intraservice på uppdrag av informationsägarna
gallra interna och externa e-postloggar med den gallringsfrist som Arkivnämnden
beslutat.

Beslutets omfattning
Detta florslag till beslut gäller gallringfrister lor e-postloggar hos samtliga
myndigheter i Göteborgs Stad som använder e-postsystemet Lotus Notes.
Beslutet gäller e-postloggar som tillkommit fr.o.m. 2016-01-01.

Beslutets tillämpning
Myndigheterna ska dokumentera den praktiska tillämpningen av arkiv-
myndighetens gallringsbeslut, vilket i forsta hand ska göras i respektive
myndighets dokumenthanteringsplan.

Under en övergångsperiod, innan myndigheten har upprättat en dokument-
hanteringsplan, enligt "Riktlinjer till arkivreglemente fiir Göteborgs Stad avseende
redovisning och gallring av allmänna handlingar", måste myndighetenfatta
separata beslut gällande den egna myndighetens tillämpning av
arkivmyndighetens gallringsbeslut.

Gallringsprotokoll fiir gallring (radering) av e-postloggarna behöver inte
upprättas.
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Andreæ Segerberg ,031-701 50 57

andreæ.segerberg@arkivnamnden. goteborg. se

Utfärdat 2016-04-II

Till Arkivnämnden

Generellt gallringsbeslut för ekonomi- och räkenskapsinformation för
myndigheter i Göteborgs Stad

Förslag till beslut

¡ Arkivnämnden beslutar enligt 8 $ arkivreglemente för Göteborgs Stad att
fastställa gallringsfrister för ekonomi- och räkenskapsinformation som anges i
detta tjänsteutlåtande

REGION

UÄNSTEUTLÅTANDE Dnr AN- 0194116

Aùivmyndighet för Västra Götatandsreg¡onenocl, Göfeöorgs Sfa , Y W

Øru
Torgén

Förvaltningschef

Beslutet skickas till
Samtliga myndigheter i Göteborgs Stad.

.¡lrendet
Såvida inte annat är föreskrivet i lag eller förordning, krävs gallringsbeslut för att Ë
galln allmänna handlingar. För myndigheter i Göteborgs Stad är beslutanderätten
genom arkivreglemente delegerad till Regionarkivet.

Gallring innebär avsiktlig och planmässig ftirstörin g av allmänna handlingar eller
uppgifter i enlighet med ett i förväg fattat myndighetsbeslut. Som gallring räknas

även åtgärder som utförs med handlingarna och som ger upphov till:

förlust av betydelsebärande data (informationsfürlust),
födust av möjliga sammanställningar,
födust av sökmöjligheter, eller
förlust av möjligheter att bedöma handlingarnas autenticitet.

/17

Regionarkivet
Box2154

8esöks- och levennsadrcss:
Otterhällegatan 5
411 18 Göteborg

Tel: 031-701 50 00
Fax: 031-13 09 96
E-post: arkivnamnden@arkivnamnden. goteborg.se403 13 GOTEBORG
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Gallring år enligt 3 $ arkivlagen (1990:782) endast ske under fürutsätming att
allmänhetens rätt till insyn inte åsidosätts och att handlingarna bedöms sakna värde

för rättskipning, fürvaltning och forskning.

Gallring ska ske vid den tidpunkt eller efter den frist som fastställs av myndigheten.
Vid fastsrällande av tidpunkt/frist ska uppmärksammas att handlingarna inte gallras
innan:

- föreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutfürts,
- tidsfrist för revision, taxering eller preskription har gått ut och

- betydelsen för styrkande av rättigheter och skyldigheter samt i övrigt
från rättslig synpunkt har upphört.

Detta förslag till beslut innehåller allmänna gallringsregler, dvs. reglerna kan
tillämpas av samtliga myndigheter och rör handlingar som kan förekomma inom
olika verksamhetsområden.

Beslutets omfattning
Följande ekonomi- och räkenskapsinformation omfattas av detta beslut

Bevaras001 Grund- och huvudbokftiring
Bevarasoo2 Systemdokumentation - de delar som är

nödvändiga ftir att presentera de

ekonomiskahändelserna som grund-, huvud- och
sidoordnad bokftirins

003 Systemdokumentation - de delar som inte är
nödvändiga för att presentera de

ekonomiskahändelserna som grund-, huvud- och
sidoordnad bokförins

10 år*

Bevaras004 Behandlingshisrorik - de delar som är nödvändiga
fiir att presentera de ekonomiskahändelserna som
qrund-, huvud- och sidoordnad bokftiring

10 år*00t Behandlingshistorik - de delar som inte är
nödvändiga för att presentera de ekonomiska
händelserna som grund-, huvud- och sidoordnad
bokftirins

Bevaras006 De ekonomiska händelserna bokftirda så att de kan
presenteras per redovisningsperiod i reskontror

10 år*007 Verifikationer och handlingar som hänvisar till
verifikationer

Bevaras008 Avtal och andra handlingar av särskild betydelse
för att belysa verksamhetens ekonomiska
ftirhållanden

2 är*009 Ekonomihandling som inte behövs ftir att fürstå
verifikation

17 âr*010 Undedag till deklaration och skattekontroll
avseende investeri ngsvaror

10 år*011 Handling som utgör undedag ftir skatterevision

0t2 óvriga handlingar rörande skatteredovisning 10 år*

10 år*0r3 Avstämningsdokument mellan bokföringsled



BevantGallra ÂnmåirknineRef.nr Handlinsswp
2 ãr*0r4 Avstämningsdokument av rutinmdssig karaktär

och tillfällis betydelse
Bevaras015 Ekonomisk rapport/redovisning/sammanställning

som utgör räkenskapsinformation och är av

särskild betydelse
10 år*016 Ekonomisk rapport/redovisning/sammanställning

som utgör räkenskaÞsinformation
2 ãr*orl Ekonomisk rapport/redovisning/sammanställning

som inte utgör räkenskapsinformation

Sida 3 av 3

Ir\RECIONARK¡VET

* efter utg,ången au det kalender,år d,å rcikenskapsåret

Reglerna i detta beslur gäller inte om det finns awikande bestämmelser om
bevarande eller gallrin g i lag eller förordning eller i färskrifter som grundar sig på lag

t.ex. ekonomi- och räkenskapsinformation som tillkommer i EU-projekt.

Gallringbestämmelser för särskilt preciserade handlingstyper som finns i
myndighetsspecifika gallringsbeslut udärdade av arkivmyndigheten tillämpas framför
reglerna i detta ftirslag.

Gallringsbesluter gäller för handlingar som inkommer eller upprättas från och med

20r6-ot-or.

Beslutet gäller för arkiv hos samtliga fürvaltningar, bolag och stiftelser i Göteborgs
Stad oavsett om man tillämpar lag om kommunal redovisning (1997:614) eller
Bokföringsl ag (1999 : lO7 8).

Beslutets tillämpning

Myndigheten ska senast vid 2OI7 års utgång dokumentera tillämpningen av

gallringsreglerna i myndighetens dokumenthanteringsplan. Under en

övergångsperiod får myndigheten dokumentera tillämpningen i en särskild
beslutsserie. Av tillämpningsbesluret ska namn på handlingstyper och gallringsfrist
för varje handlingstyp framgâ..

För att beskriva vilka typer av handlingar som kan komma ifrå'ga för gallring, och för
art underlätta tillämpningen av detta förslag till beslut, redovisas i bilaga till detta
beslut exempel på ekonomi- och räkenskapsinformation som kan komma ifrårga för
gallring.

Förstöring av ursprungliga handlingar efter överföring till annan databärare kräver

normalt särskilda generella gallringsbeslut från Regionarkivet. Det gäller t.ex. vid
bildfångst (skanning) eller utskrift av upptagningar för automatiserad behandling på

pappef.



f\nECroNARKrvEr BILAGA

001 BevarasGrund- och huvudbokftiring
Ekonomiska händelser bokftirda så att
de kan presenteras i
resistrerinssordnins
Ekonomiska händelser bokförda så att
de kan presenteras per
redovisningsperiod i systematisk
ordning

002 Systemdokumentation - de delar
som är nödvändiga för att
ptesentera de
ekonomiskahändelserna som grund-
, huvud- och sidoordnad bokftirinq

Bevaras

Instruktioner om
redovisninssorincioer
Kontoplaner med kodförteckningar

Samlingsplan

Bokföringsöversikt

Värderingsnormer

003 Systemdokumentation - de delar
som inte är nödvändiga föt att
presentera de
ekonomiskahändelserna som grund-
, huvud- och sidoordnad bokfrjring.

10 år*

Instruktioner och program till
kassaapparater eller motsvarande

004 Behandlingshistorik - de delar
som är nödvändiga för att
presentera de
ekonomiskahändelserna som grund-
, huvud- och sidoordnad bokftiring.

Bevaras

Rättelsepost

00t Behandlingshistorik - de delar
som inte är nödvändiga för att
presentera de ekonomiska
händelserna som grund-, huvud-
och sidoordnad bokförins.

10 år*

* efta øtgången aa ¿å aaslutades
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006 De ekonomiska händelserna
bokftirda så att de kan presenteras
per redovisningsperiod i reskontror

Bevaras

Kundreskontrajournaler per
bokslutsdatum
Leverantörsreskontra j ournaler per
bokslutsdatum

Anläggningsregister

Register över inventarier per
râkenskapsår

007 Verifikationer och handlingar som
hänvisar till verifikationer

10 år*

Avräkningsnotor

Beställningar - inkomna/utgående

Beställn ingserkännande/bekräftelse -
utsående
Betalningar

Bokföringsorder

Bokßringsundedag

Checkkopior som biläggs verifi kation

Följesedlar - hänvisning på fakturan

Handkassa, redovisning

Inbetalningsjournaler

Kassadifferensrapporter

Kassarappotter/kassaredovisning

Kontantkassa - redovisning

Kontantredovisningar, kassabehållning

Kontantkvitton

Kontoutdrag - bankgiro/plusgiro

Kontoutdrag - skattekonto

Kundfakturor
Leverantörsfakturor

Nedskrivning av kundfordran
Ordererkännanden - utgående

Utbetalnings journaler

Ä.rsavgiftskvitton

Avskrivningsblad/register/motsv

Autogiromedgivande
Betalningskontrollhandlingar -
avslutade inkassoärenden
Kreditprövningshandl i ngar

* efter utg,ången au d¿t þ.alend¿rår d,å räken:haps,året
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008 Avtal och andra handlingar av

särskild betydelse för att belysa
verksamhetens ekonomiska
förhållanden

Bevaras

Regleringsbrev

Beslutshandlingar

Handlingar rörande lån

Investeringar

009 Ekonomihandling som inte behövs
för att förstå verifikation

2ã#

Internfaktura
Beställ ni ngsbekräftelse

Bilagor till inkomstverifi kationer

Fakturakopior
Fraktsedlar

Följesedlar, om faktura komplett
Ordererkännande

Packsedlar

Betalnings{tirslag, betalning av

leverantörsfakturor
Biljettstammar
Checkstammar/Checktalonger

Clearinglistor (debitering och
kreditering)
Debiteringsunderlag

Faktureringsundedag

Kopieringsmaski n-rapportkort
Kvittenser avseende matkuponger

Kvittenskopior
Kvi ttenslistor/-journaler/-böcker
Körorder/körbeställni ngar

Rekvisitioner
Räkningskopior
Underlag för makulering och
nedskrivning av kundfakturor
Utbetalningslista - bankgiro plusgiro

Utbetalningsuppdrag, kopror

Underlag för inmatning i
anläggninqsregister
Lagerrapporter

Inventeringslista/rapport - tillfällig

Reklamationer

Kravbrev

Betalni ngspåminnelser

Handlingar i Inkassoärenden

re ffi

* efter utg,ången aa d¿t þalend¿r,år d,â. raâenskaps,året aash/tddes
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010 Undedag till deklaration och
skattekontroll avseende
investeringsvaror

t7 âû

011 Handling som utgör undedag för
skatterevision

10 år*

Bilersättningar

Körjournaler

Kassarapporter

Kontantförsäl jning

Kvitton

10 år*0r2 Ovriga handlingar rörande
skatteredovisning
Momsrekvisition
Deklaration och kontrolluppgift - kopia
av undertecknad blankett/kvitto
elektronisk sisnatur
Undedag till deklaration och
kontrolluooeift

10 år*or3 Avstämningsdokument mellan
bokftiringsled

ot4 Avstämningsdokument av
rurinmässig karaktär och tillfällig
betydelse

2ã$

Avstämningar - kvartalsvisa för
betalningsvägar

Avstämningar - månatliga för balans-
och resultatkonton

Avstämningar - månatliga für
betalningsvägar

Kassaavstämningar

Kontoavstämningar

* utgången aa det aailutade¡
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015 Ekonomisk rapport/redovisning/
sammanställning som utgör
räkenskapsinformation och åir av
särskild betydelse

Bevaras

,A,rsredovisning och specifikation till
årsredovisning

Koncernredovisning

Bolagsstyrningsrâpport

Delårsrapport - publicerad

,{rsbokslut med resultat- och
balansräkningar inklusive
bokslutsdokumentarion
Ärsbokslut och
huvudbokssammandrag
Balansräkni ng x, FLrli ga

Resultaträknin gar, ãdi ga

Artikelförteckning

or6 Ekonomisk rapport/redovisning/
sammanstdllning som utgör
räkenskaÞsinformation

10 år*

Inventeringslista/rapport
årssammanställning
Inventeri ngsprotokoll

Inventeringsl ista/rapport -
årssammanställning
Kassationslista - årssammanställning

Lagedistor till bokslut

oIl Ekonomisk rapporthedovis ning/
sammanställning som inte utgör
räkenskapsinformation

2 ãr*

Balansräkning at, mãnatli ga

Bokslutsrapport, periodisk

Delårsrapporter med specifikâtion - ej
publicerade

Kvartalsrapporter

Månadsrapporter

Resultatrliknin gar, mânatli ga

* utgången aa det þalend¿rår då rakenskaþsåret aarliltdd.er
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