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Regel 1: Gallring av handlingar som genom sitt informationsin-
nehall dr av tillfallig eller ringa betydelse

Villkor for tillimpning

Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehéll, sin funktion eller 1
sitt specifika sammanhang ir av tillféllig eller ringa betydelse far ske, under forut-
séttning att gallringen inte medfor att allménhetens insyn asidosétts och att hand-
lingarna bedoms sakna vérde for rittsskipning, forvaltning och forskning.

Nedan foljer exempel pa handlingar som genom sitt informationsinnehéll eller sin
funktion &r av tillfallig eller ringa betydelse. Myndigheterna ska sjilva gora en be-
domning av vilken information som i normalfallet ar eller kan vara av tillféllig el-

ler ringa betydelse och som kan gallras utifrdn detta beslut.

Beskrivning

Exempel

Kommentar

Handlingar som inte le-
der till atgard eller tillfor
nagon sakuppgift

* Reklam

* Korrespondens av uppenbart
tillféllig eller ringa betydelse

* Handlingar for kdnnedom

* Handlingar som &r obegripliga
eller meningsldsa for verksam-
heten

* Handlingar som ligger utanfor
myndighetens verksamhetsom-
rade

Handlingar som inte bedéms
leda till ndgon éatgérd och
som i dvrigt saknar bety-
delse. Korrespondens kan i
det hir fallet ske via olika
kommunikationskanaler.

Handlingar rérande mo-
ten, kurser, konferenser
etc.

* Kallelser

* Dagordningar

* Deltagarforteckningar

* Korrespondens om motestider
* Anmdlningar till externa och
interna kurser, seminarier och
konferenser

* Kursinbjudningar

* Deltagarbekriftelser

* Underlag/presentationer

* Minnesanteckningar fran av-
delningsmoten, personalméten,
informationsméten, interna
verksamhetsmdoten

Dessa handlingstyper kan i
vissa fall och utifrén myn-
dighetens bedémning ha ett
hogre informationsvérde och
ska i sé fall inte gallras uti-
fran detta beslut.

Kopior/dubbletter av all-
ménna handlingar

Ett arkivexemplar ska finnas
hos myndigheten med
samma innehall.

Handlingar rorande IT,
telefoni och fax

* Cookie- och tempfiler samt
webblésarnas historikfiler

* E-postloggar

* Chatt-loggar

* Supportirenden




* Aktivitetsrapporter, fax och
skrivare

Utskrifter * Utskrifter ur databaser och Exempelvis utskrifter som
andra verksamhetssystem g0rs for att underldtta det in-

terna arbetet.

Uppgifter och register * Falt i databaser/system som Exempelvis nér uppgifter
inte tillfor ndgot i sak eller &rav | uppdateras l6pande och efter
vikt for verksamheten behov.
* Felaktiga uppgifter i register Felaktiga uppgifter far end-
* Forteckningar over licenser, ast vara skrivfel, raknefel el-
programvaror, [P-adresser ler motsvarande forbiseen-
* Register 6ver kontaktpersoner | den.
* Semesterlistor
* Telefonlistor
* Adresslistor
* Uppgifter om nérmast anhorig
* Checklistor

Underlag och utkast * Underlag for statistik (statist- | Informationen kan gallras

iskt primédrmaterial som legat till
grund for statistisk bearbetning)
* Underlag till facken vid 16ne6-
versyn och andra férhandlingar

* Utkast och tidigare versioner

ndr en sammanstillning ar
uppréttad.

Om utkastet expedieras kan
det gallras om informationen
ar densamma i den slutgil-
tiga versionen.

Bilder, filmer och ljud-
upptagningar

* Fotografiskt material
* Filmer
* Ljudupptagningar

Bilder och filmer som fore-
kommer i dubbletter eller
snarlika versioner.

Bilder, filmer eller ljudupp-
tagningar med ringa inform-
ationsinnehall som inte till-
for sakuppgift eller &r av
vikt for verksamheten.
Avsaknad av relevant meta-
data rorande dessa hand-
lingar kan ocksa vara grund
for gallring.

Sociala medier

* Inlagg, svar och uppdateringar
pa sociala medier

Information som inkommer
via sociala meder och som
leder till &tgérd eller tillfor
sakuppgift ska tas omhand
innan den inkomna hand-
lingen far gallras.
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* Korrespondens

* Meddelanden

* Bokningar, t ex av lokal eller
teknisk utrustning

* Minnesanteckningar

* Handlingar for sakgranskning/
faktagranskning

* SMS, MMS och réstmed-
delanden

* Foljebrev/missiv under forut-
séttning att de inte tillfor in-
formation till drendet.

* Manualer/lathundar

* Rutinbeskrivningar

* Information om friskvardsin-
sats

* Foljesedlar

* Handbocker

* Nérvarolistor

* Informationsutskick av ringa
eller tillfdllig betydelse

* Inkommen begéran av rutin-
missig karaktér samt svar ro-
rande utlimnande av allméin
handling

Dessa handlingstyper kan i
vissa fall och utifrdn myn-
digheternas beddmning ha
ett hdgre informationsvirde
och ska i sa fall inte gallras
utifrén detta beslut.

Information som inkommer
via till exempel telefon,
SMS eller MMS och som le-
der till atgard eller tillfor
sakuppgift ska tas omhand
innan den inkomna hand-
lingen far gallras.

Far gallras under forutsétt-
ning att begéran bifalles
utan inskrankning och om
den i Gvrigt inte &r av in-
tresse eller betydelse for
verksamheten.




Regel 2. Gallring av information som overforts till ny data-
birare eller da handling har ersatts av handling i annat format

Villkor for tillimpning

Ursprungsmedia far gallras under forutsittning att det kan ske utan eller med end-
ast ringa forlust av betydelsebédrande information. Att forstdra allmdnna hand-
lingar i samband med konvertering eller migrering rdknas som gallring om detta
medfor:

e informationsforlust

o  fOrlust av mojliga sammanstillningar
e  {Orlust av sokmojligheter eller
e fOrlust av mojligheten att faststélla informationens autenticitet

Nedan foljer exempel pa information som kan gallras efter det att innehallet har
overforts till ny databérare eller ersatts av handling i annat format. Det &r alltsa
inte informationsinnehéllet som hér bedoms vara av tillfdllig eller ringa betydelse,
déremot har den ursprungliga databédraren mist sin funktion i samband med 6ver-
foringen, vilket resulterar 1 att informationen dérefter finns i tvd likvirdiga exem-
plar. Se dven regler for sarskilda bestimmelser kring erséttningsskanning av pap-
pershandlingar.

Beskrivning Exempel Kommentar
Digital information som er- * E-postmeddelanden Den digitala informationen
satts av analog handling * Digitala kontorsdokument | skrivs ut och bevaras pa

* Optiska databirare och an- | papper.
nan form av databérare (till
exempel CD, DVD, USB)

Digital information som er- * Backuptagningar Backuptagningar &r inte all-
satts av digital information mén handling, men exempli-
fieras hér for tydlighetens
skull.
* Konverterad/migrerad in- | Overforingen av information
formation fran t.ex. Excel till PDF.
* Optisk databdrare Overforingen av information

fran t.ex. CD till filserver.

Analog information/data- Magnetiska databarare (till Overforing av information

bérare som ersatts av digital | exempel rullband [reel to till digital databérare.

information reel], ljudkassett [DAT], Ténk pé att tillfora limplig
VHS-kassett) metadata till den migrerade

informationen och att ta vara
pa éldre register.

Kommunarkivet ska gora en
beddmning av det




Analog fotografisk data-
bérare (negativ, diapositiv,
8-, 16-, eller 35mm film)

kulturhistoriska vérdet av
ursprungsmediet innan gall-
ring far ske. Se dven regler
sdrskilt kring ersittnings-
skanning av pappershand-
lingar.

Kontakta alltid kommunar-
kivet for bedomning vid ret-
roaktiv gallring. Se &ven
regler sarskilt kring ersatt-
ningsskanning av pappers-
handlingar.




Regel 3. Sirskilt kring erséittningsskanning av pappershand-
lingar

Ersittningsskanning

Ersittningsskanning gors i syfte att ersétta en handling som inkommit eller upprét-
tats som pappersoriginal med en elektronisk handling. Efter att en handling har er-
sattningsskannats dr det den elektroniska handlingen som tas omhand for arkive-
ring.

Villkor for tillimpning

Ursprungsmedia far gallras under forutsittning att gallring kan ske utan eller med
endast ringa forlust av betydelsebdrande information och méjligheten att faststélla
autenticiteten. Darfor ar det av vikt att nimnden inf6r pabdrjande av erséttnings-
skanning utreder de kvalitativa och tekniska forutsattningarna samt konsekven-
serna av skanningen. Dessutom ska mojligheten att kunna kvalitetssékra och kon-
trollera den inskannade informationen tillgodoses. Naimnden behdver alltsa ta fram
teknisk specifikation for kvalitetssdkring samt ha tydliga rutiner for hur ersitt-
ningsskanning ska genomforas och granskas. Kommunarkivet ska kontaktas for
att kunna ge stod.

Vilka handlingar som ersittningsskannas ska specificeras i myndigheternas in-
formationshanteringsplaner.

Haénsyn till bevisvirde

Myndigheterna ska gora en beddmning av vilka handlingar som maste finnas kvar
1 pappersoriginal. Bedomningen ska ske utifrdn myndigheternas specifika forut-
sattningar och informationens sammanhang samt dess eventuella beroenden till
annan information. Beddmningen ska goras utifran handlingens informationsinne-
hall, inte utifrdn handlingstyp. En handlingstyp kan ha olika dignitet och vérde be-
roende pé dess informationsinnehall och det kan réra sig om bade hdgt och lagt in-
formationsvérde inom respektive handlingstyp och kategori. Exempelvis bor avtal,
kontrakt och 6verenskommelser som ar verksamhetskritiska eller som i1 6vrigt har
stor ekonomisk eller juridisk betydelse inte ersattningsskannas. Daremot kan pap-
persavtal av mindre vikt ersittningsskannas och darefter gallras.

Vissa handlingstyper far aldrig ersittningsskannas. I dessa fall dr det handlingsty-
pen som avgdr bevisvirdet, inte dess informationsinnehall. Har rér det sig om
handlingar som enligt lag eller motsvarande ska vara utformade pé ett sérskilt sétt,
exempelvis egenhidndigt undertecknade, vilket gor att de kan forlora sitt bevis-
varde i ett inskannat format.

Handlingar kan ocksa behova sparas i pappersoriginal under en viss tid efter ge-
nomford skanning. Varje nimnd behdver gora en 6versyn av vilka handlingar som
kan ersdttningsskannas samt faststélla tillrdcklig gallringsfrist for det inskannade
pappersoriginalet. Beddmningen gors utifrdn hur ldnge pappersoriginalet behdver
finnas kvar med hédnsyn till originalets bevisvirde.



Exempel pa handlingar som inte far ersittningsskannas
Nedan foljer exempel pa handlingstyper som inte far ersittningsskannas. Inform-
ationen som listas nedan kan inte bevaras enbart som skannad bild. Exemplen ut-

goOr inte en komplett lista.

Exempel

Kommentar (exempelvis bestiimmande lag)

Avtal, kontrakt, verenskommelser

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser som ar
verksamhetskritiska eller av stort ekonomiskt
vérde. Det kan ocksa rora sig om ett hdgt bevis-
virde som innebdr att handlingen ska finnas
kvar i analogt format.

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser dér det
pagar en rittslig tvist med anledning av avtalet
eller om en s&dan kan vintas uppsté pa kort sikt.
Avtal, kontrakt och 6verenskommelser dér det
finns anledning att ifragasitta avtalets dkthet el-
ler giltighet.

Justerade protokoll som upprittats pa
papper (t ex fullméktige, ndmnd, sty-
relse, bolagsstimma)

5 kap. 69§ och 6 kap. 35§ kommunallagen
(2017:725)

Aganderittshandlingar (kdpeavtal),
handlingar vid dverlatelse av fast egen-
dom

4 kap 1-2 § jordabalken (1970:994)

Testamente och bouppteckning

10 kap. 1§ och 20 kap. 6§ Arvdabalken
(1958:637)

Anbud som inkommit p& papper

Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pé pap-
per under hela gallringsfristen. Vinnande anbud
kan dérefter bevaras digitalt.

Handlingar som behdvs for bevisvirde,
for att styrka ett legalt forhéllande eller
for att styrka réttigheter och skyldigheter

Se dven under rubriken “Hénsyn till bevisvirde”
ovan.

Handlingar som pé grund av format,
graskala, farg eller andra liknande egen-
skaper inte tillfredsstdllande kan bevaras
enbart som skannad bild

Exempelvis handlingar med ett kulturhistoriskt
vérde, handlingar dar format eller typ av data-
barare har ett estetiskt virde (exempelvis rit-
ningar, illustrationer) eller handlingar som uti-
frén sitt originalformat pé ett unikt sétt repre-
senterar sin samtid.

Kontakta alltid kommunarkivet for bedémning
nér det géller ersittningsskanning av éldre be-
stand.




	Regel 1: Gallring av handlingar som genom sitt informationsin- nehåll är av tillfällig eller ringa betydelse
	Villkor för tillämpning

	Regel 2. Gallring av information som överförts till ny data- bärare eller då handling har ersatts av handling i annat format
	Villkor för tillämpning

	Regel 3. Särskilt kring ersättningsskanning av pappershand- lingar
	Ersättningsskanning
	Villkor för tillämpning
	Hänsyn till bevisvärde
	Exempel på handlingar som inte får ersättningsskannas


