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GENERELLT BEVARANDE- OCH GALLRINGSBESLUT

Bevarande och gallring av handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse

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

Beslutets omfattning
Arkivndmnden har beslutat om bevarande och gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med stod av 8 § arkivreglemente for Goteborgs Stad.

Beslutet galler retroaktivt for allmanna handlingar som tillkommit fran och med 1 januari 2016.
Beslutet far anvandas inom alla verksamhetsomraden.

Datum for beslut
Arkivnamnden 2015-11-25, § 102

Tidigare beslut
Ersatter Servicenamndens beslut 1998-11-11, § 92 om gallring av handlingar som &r av tillfallig eller
ringa betydelse.

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

Vid tillampningen av detta beslut ska myndigheten sjalv ta stallning till vilka handlingstyper
som ar av tillfallig eller ringa betydelse med hansyn de bevarandemal som anges i 3 §
arkivlagen (1990:782).

For att beskriva vilka typer av handlingar som kan komma ifraga for gallring, och for att
underlatta tillampningen av detta forslag till beslut, redovisas i detta forslag till beslut exempel
pa handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som kan komma ifraga for gallring.

Forstoring av ursprungliga handlingar efter dverforing till annan databérare kraver normalt sérskilda
generella gallringsbeslut fran Regionarkivet. Det galler t.ex. vid bildfangst (skanning) eller utskrift av
upptagningar for automatiserad behandling pa papper.

Verkstallande 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
rattslig synpunkt.
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Gallringsfrist raknas fran utgangen av det ar handlingen upprattats hos eller inkommit till myndigheten.

Handlingar som har tillfallig betydelse genom att innehallet har 6verforts till nya databéarare, eller
genom att de har ersatts av nya handlingar, far enligt Regionarkivets forslag gallras under forutsattning
att gallring kan ske utan endast med ringa forlust avseende betydelsebérande uppgifter/data,
sammanstélinings- och sékmojligheter, samt mojligheter att faststélla autenticiteten (&ktheten,
ursprungligheten). Ytterligare en forutsattning ar att de ursprungliga handlingarna inte langre har ndgon
funktion.

Detta forslag till beslut innehaller allméanna gallringsregler, dvs. reglerna kan tillampas av samtliga
myndigheter och rér handlingar som kan forekomma inom olika verksamhetsomraden. Beslutet &r
tillampligt pa sadana allmanna handlingar som endast &r av tillfallig eller ringa betydelse.

Beslutets omfattning

Handlingar som omfattas av detta beslut &r av tva typer:

A. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion &r av tillfallig eller ringa
betydelse for myndighetens verksamhet, under forutséttning att gallringen inte medfor att
allmanhetens rétt till insyn asidosatts och att handlingarna bedoéms sakna varde for
rattsskipning, forvaltning och forskning.

B. Handlingar som &r av tillfallig betydelse efter att de ersatts av nya handlingar i samband med
Overforing av information till nya databarare, under forutsattning att éverforingen skett utan
eller med endast ringa forlust avseende betydelsebarande uppgifter/ data, sammanstallnings-
och sékmajligheter, samt mojligheter att faststélla informationens autenticitet.

Gallringsbestammelser for sarskilt preciserade handlingstyper som finns i generella eller
myndighetsspecifika gallringsbeslut utfardade av arkivmyndigheten tillampas framfor reglerna i detta
forslag.

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

A. Exempel pa handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig
eller ringa betydelse for myndighetens verksamhet under forutsattning att gallringen inte medfor
att allméanhetens insyn asidosatts och att handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning,
forvaltning och forskning.

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

2. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinméssig karaktér.

3. Handlingar som har inkommit for kdnnedom och som inte har foranlett nagon atgérd, om de
aven i Ovrigt &r av ringa betydelse.

4. Reklam och inkomna kurs- eller konferensinbjudningar.

5. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som ar
meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kréver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgard.
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6.

10.

11.

Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar samt utskrifter av ringa betydelse fran
databaser som har tillkommit for att underlatta myndighetens arbete och som saknar betydelse
nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att forsta ett arendes beredning och
beslut, att aterséka handlingar eller att uppratthalla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paférts anteckning som
tillfort arende sakuppgift.

Handlingar som endast tillkommit fér kontroll av postbefordran, under forutsattning att de inte
langre beh6vs som bevis for att en forsandelse har inkommit till eller utgatt fran myndigheten.
Loggar for e-post och fax under forutsattning att de inte langre behdvs for kontroll av
overforingen och att de inte heller behovs for atersokning av de handlingar som inkommit till
eller utgatt fran myndigheten och som ska bevaras.

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

Cookie- och tempfiler samt webbl&sarnas historikfiler.

B. Exempel pa handlingar som ar av tillfallig betydelse efter att de ersatts av nya handlingar i
samband med 6verforing av information till nya datab&rare, under forutsattning att dverforingen
skett utan eller med endast ringa forlust avseende betydelsebarande uppgifter/ data,
sammanstallnings- och s6kmojligheter, samt méjligheter att faststélla informationens autenticitet.

1.

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk
form, t.ex. e-post, om handlingarna har dverforts till annat format eller annan databérare, t.ex.
genom utskrift pa papper. En forutsattning ar att dverforingen endast har medfort ringa forlust.
For att forlusten ska anses ringa, kravs att handlingarna inte ar autenticerade genom elektroniska
signaturer eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett sddant satt att
betydande bearbetningsmajligheter gar forlorade.

Handlingar som uppréttas och sprids elektroniskt i informationssyfte under forutsattning att
handlingarna har 6verforts till annat lagringsformat eller annan databarare for bevarande. Om
Overforingen innebdr forlust av samband med andra handlingar inom eller utom myndigheten,
t.ex. genom elektroniska lankar, far en bedémning goras i varje enskilt fall av lankarnas vérde.
Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som é&r felaktiga eller inaktuella, under
forutsattning att de erséatts av rattade/uppdaterade handlingar. En forutsattning ar att de uppgifter
som réttats/uppdaterats endast ar av tillfalligt intresse (t.ex. adresser, telefonnummer,
Oppettider).

Handlingar som inkommit till myndigheten i icke autenticerad form, t.ex. fax eller e-post, om en
autenticerad handling med samma innehall har inkommit i ett senare skede. En forutséttning ar
att handlingen inte har paforts nagra anteckningar av betydelse for myndighetens beslut eller for
handlaggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststampel bor den bevaras till dess att drendet
har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat sétt, t.ex. i diarium eller latt
tillgénglig logglista. | de fall &rendet ror myndighetsutévning mot enskild bor handlingen
bevaras till dess att verklagandetiden har I6pt ut.
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4. Handling som inkommit till myndigheten i form av SMS, MMS, meddelande i rostbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett arende sakuppgift, under forutsattning att
innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillférts 6vriga handlingar i drendet.

5. Felaktiga uppgifter i upptagningar for automatiserad behandling av registerkaraktar, vilka
tillkommit genom skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under forutsattning att
rattning har skett.

6. Handlingar som har éverforts till annan databarare inom samma medium, under forutséttning att
de inte langre behovs for sitt &andamal, t.ex. arkivexemplar av upptagningar for automatiserad
behandling och mikrofilm (s&kerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya
exemplar, samt upptagningar for automatiserad behandling som endast framstallts for
overforing, utlimnande, utlan eller spridning av handlingar.
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