R ARKIVNAMNDEN

Vastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad

Diarienummer AN-04373/18

GENERELLT BEVARANDE- OCH GALLRINGSBESLUT

Bevarande och gallring av handlingar rérande
information, kommunikation, referensbibliotek och
kurs- och konferensverksamhet

Beslutet galler for
Myndigheter (férvaltningar, bolag och stiftelser) i Goteborgs Stad

Beslutets omfattning

Arkivndmnden har beslutat om bevarande och gallring av handlingar rérande information,
kommunikation, referensbibliotek och kurs- och konferensverksamhet med stod av 6 kap. 2 § Goteborgs
Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering.

Beslutet galler retroaktivt for allmanna handlingar som tillkommit fran och med 1 januari 2016.

Beslutet far enbart anvandas inom verksamhetsomrade 1 Styra, planera och félja upp och
verksamhetsomrade 2 Ge verksamhetsstod.

Datum for beslut
Arkivnamnden 2018-12-05, § 84

Tidigare beslut
Det finns inget tidigare beslut.

Beslutets tillAmpning
Myndigheten ska dokumentera och besluta om den praktiska tillimpningen av beslutet i sin
dokumenthanteringsplan.

Verkstéllande av gallring
Gallring utifran gallringsfristerna i framstallan far verkstallas under forutsattning att:

o foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts

e tidsfrist for revision, taxering eller preskription har gatt ut

e Dbetydelsen har upphort for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt 6vrig betydelse fran
réattslig synpunkt.

Gallringsfrist raknas fran utgangen av det ar handlingen upprattats hos eller inkommit till myndigheten.
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Bilaga 1

Handlingar —referensnummer 001

Handlingar rérande information om och kommunikation av den
egna verksamheten

Forslag till bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Beskrivning
Handlingarna tillkommer da en myndighet informerar om sig eller sin verksamhet samt
kommunicerar med andra myndigheter eller allmanheten. Informationen publiceras ofta pa
stadens intranat, externa webbplatser, i sociala medier eller sands ut via mejl.
Motivering
Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens
ratt till allmanna handlingar. De bedoms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.
Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor
Handlingar rérande information och kommunikation tillkommer under verksamhetsomrade 2
och da framforallt i processen

e 2.10 Informera, kommunicera och omvarldsbevaka

Exempel p& handlingstyper
¢ Informationsmaterial, broschyrer och trycksaker, egenutgivna
e Verksamhetsberattelse
e Nyhetsbrev
e Pressmeddelanden, egenuppréttade
e Bilder/Film/Ljud

Handlingar — referensnummer 002

Handlingar rérande strategiskt kommunikationsarbete

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingarna tillkommer da myndigheter arbetar strategiskt med sin kommunikation
utifran Goteborgs Stads beslutade kommunikationsprocess och kommunikationsstrategi. |
detta arbete ingar att planera myndighetens kommunikation och att utvardera den, bade
overgripande och i mer specifika kommunikationsinsatser.
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Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens
ratt till allmanna handlingar. De bedoms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer
somhandlingarna tillhor

Handlingar rérande strategiskt kommunikationsarbete tillkommer i bade verksamhetsomrade 1 och
2 och da framforallt i processerna

2.10 Informera, kommunicera och omvarldsbevaka

Exempel pa handlingstyper

¢ Kommunikationsplan
e Utvdrdering av kommunikationsinsats

Handlingar — referensnummer 003

Handlingar rérande genomférande av kurser och konferenser

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingarna tillkommer da en myndighet anordnar och genomfér en intern kurs eller
konferens for sina medarbetare, antingen sjalva eller i samverkan med andra aktorer.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens
ratt till allmanna handlingar. De bedoms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillh6r

Handlingar rérande kurs- och konferensverksamhet tillkommer under verksamhetsomrade 2
och da framforallt under processen:

o 2.3.1 Kompetensutveckla

Exempel pa handlingstyper
e Presentationsmaterial
e Deltagarlista
e Kursintyg
e Program
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Handlingar — referensnummer 004

Handlingar rorande planering av kurser och konferenser

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras efter avslutad kurs eller konferens

Beskrivning

Handlingarna tillkommer i samband med planering av en kurs eller en konferens och
innehaller ingen information som behovs for forvaltningen efter att kursen eller konferensen
har genomforts. Informationen i handlingarna gar att utlasa av de handlingar som finns i
Handlingar rorande genomférande av kurser och konferenser.

Motivering

Efter kursens eller konferensens avslut fyller handlingarna ingen funktion for forvaltningen.
Handlingarna har inte heller ndgon betydelse for rattskipningen och forskningens behov bor
vara tillgodosett med bevarandet av Handlingar rérande genomférande av kurser och
konferenser.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillh6r

Handlingar rérande kurs- och konferensverksamhet tillkommer under verksamhetsomrade 2
och da framforallt under processen:

e 2.3.1 Kompetensutveckla

Exempel pa handlingstyper
e Anmélningar
e Planeringsunderlag

Handlingar —referensnummer 005

Handlingar rérande referensbibliotek

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingarna tillkommer i samband med att myndigheten administrerar det referensmaterial
som anstéllda inom myndigheten behdver for sitt arbete.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behovs for forvaltning, rattskipning och allménhetens
ratt till allmanna handlingar. De bedoms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
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handlingarna tilln6r

Handlingar av betydelse rérande kurs- och konferensverksamhet tillkommer under
verksamhetsomrade 2 och da framforallt under processen:

e 2.11 Tillhandahélla bibliotek

Exempel pa handlingstyper
¢ Bibliotekskatalog
e Lantagarregister
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Bilaga 2

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer
001 Handlingar rérande information om Bevaras

och kommunikation av den egna

verksamheten

Dokumentation av den egna
verksamheten (foto, film, text,
ljudupptagning)
Egenframstéllda broschyrer,
trycksaker eller annat
informationsmaterial
Artiklar/Inlagg publicerat pa
hemsida/intranat/sociala medier
Nyhetsbrev

Pressklipp

Pressmeddelanden, egenuppréttade

Verksamhetsberéttelse

Meddelanden inkomna pa sociala medier
som foranlett atgard hos
myndigheten

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer

002 Handlingar rérande strategiskt Bevaras
kommunikationsarbete
Kommunikationsplan
Utvardering

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

003 Handlingar rérande kurs- och Bevaras
konferensverksamhet

Deltagarforteckning

Dokumentation av kurs- och
konferensverksamhet (foto, film, ljud)
Utbildningsmaterial

Kursintyg

Program
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Referens-

Handlingar

Bevarande/gallringsfrist

nummer
004

Handlingar rérande underlag till
kurser och konferenser

Gallras efter avslutad
kurs eller konferens

Anmalningar

Planeringsunderlag

Referens-

Handlingar

Bevarande/gallringsfrist

nummer
005

Handlingar rérande referensbibliotek

Bevaras

Bibliotekskatalog

Lantagarregister
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