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Inledning

Inom alla kommunens verksamheter férekommer en rad handlingar av tillféllig eller
ringa betydelse med kortvarig relevans och rutinmassig beskaffenhet, som utan
olagenhet kan gallras vid inaktualitet (se OSL 5 kap, 1 § 4 st). Utgangspunkten vid
uppréattandet av dessa regler har varit Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om
gallring av handlingar av tillfallig och ringa betydelse (RA-FS 1991:6).

Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehall ar
av tillfallig eller ringa betydelse

Villkor for tillampning

Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehall, sin funktion eller i sitt
specifika sammanhang ar av tillfallig eller ringa betydelse far ske, under forutsattning att
gallringen inte medfor att allmanhetens insyn asidosatts och att handlingarna bedoms
sakna vérde for rattsskipning, forvaltning och forskning.

Nedan foljer exempel pa handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin
funktion &r av tillfallig eller ringa betydelse och kan gallras vid inaktualitet. Dessa
handlingar behdver normalt sett inte heller registreras.

Beskrivning Exempel Kommentar

Handlingar som inte leder | + Reklam Galler oavsett

till atgard eller tillfor » Korrespondens av kommunikationskanal (t.ex. e-

nagon sakuppgift uppenbart tillfallig eller post, sociala medier, SMS,
ringa betydelse rostmeddelande m.m.)

+ Inl&gg, svar och Information som inkommer
uppdateringar pa sociala och som leder till atgard eller
medier tillfor sakuppgift ska tas

+ Enkéter* omhand innan informationen

+ Handlingar for k&nnedom far gallras.

» Handlingar som ar *Enkater samt svar som ej ar
obegripliga eller av intresse eller betydelse for
meningslosa for verksamheten
verksamheten

» Handlingar som ligger
utanfér myndighetens
verksamhetsomrade




Beskrivning

Exempel

Kommentar

Handlingar rérande
externa moten, kurser,
konferenser eller
liknande.

Deltagarforteckningar
Korrespondens om motes-
tider

Anmalningar till externa
och interna kurser,
seminarier och konferenser
Kallelser/dagordningar
Kursinbjudningar
Deltagarbekraftelser
Underlag/presentationer

Dessa handlingstyper kan i
vissa fall och utifran
verksamhetens bedémning ha
ett hdgre informationsvarde
och ska i sa fall inte gallras
utifran detta beslut.

Kopior/dubbletter av
allménna handlingar

Ett arkivexemplar ska finnas
hos kommunen med samma
innehall.

Utskrifter

Utskrifter ur databaser och
andra verksamhetssystem

Exempelvis utskrifter som
gors for att underlatta det
interna arbetet.

Uppgifter och register

Falt i databaser/system som
inte tillfor nagot i sak

eller &r av vikt for
verksamheten

Felaktiga uppgifter i
register

Register tver
kontaktpersoner
Semesterlistor
Telefonlistor

Adresslistor

Uppgifter om narmast
anhorig

Checklistor
Aktivitetsrapporter fran fax
och skrivare

Exempelvis nar uppgifter
uppdateras Iépande och efter
behov.

Felaktiga uppgifter far endast
vara skrivfel, raknefel eller
motsvarande forbiseenden.

Underlag och utkast

Underlag for statistik
(statistiskt primarmaterial
som legat till grund for
statistisk bearbetning)
Underlag till facken vid
I6nedversyn och andra for-
handlingar

Utkast

Informationen kan gallras nér
en sammanstallning ar
upprattad.

Om utkastet expedieras kan
det gallras om informationen
ar densamma i den slutgiltiga
versionen.




Beskrivning

Exempel

Kommentar

Bilder, filmer och
ljudupptagningar

» Fotografiskt material
* Filmer
* Ljudupptagningar

Bilder och filmer som
forekommer i dubbletter eller
snarlika versioner.

Bilder, filmer eller
ljudupptagningar med ringa
informationsinnehall som inte
tillfor sakuppgift eller ar av vikt
for verksamheten.

Avsaknad av relevant metadata
rérande dessa handlingar kan
ocksa vara grund for gallring.

Begaran av handling

* Inkommen begéran av
rutinmassig karaktér

» Svar rorande
utldmnande av allmaén
handling

Far gallras under forutsattning att
begéran bifalles utan
inskrankning.

Ovrig dokumentation

» Bokningar, t ex av lokal
eller teknisk utrustning

» Minnesanteckningar

» Foljebrev/missiv*

» Manualer/lathundar

* Rutinbeskrivningar

» Foljesedlar

» Narvarolistor

» Informationsutskick av
ringa eller tillfallig
betydelse

Dessa handlingstyper kan i vissa
fall och utifran verksamheternas
bedémning ha ett hégre
informationsvarde och ska i sa
fall inte gallras utifran detta
beslut.

*Under forutsattning att de inte
tillfor information till &rendet.




Gallring av information som Overforts till ny databarare eller da
handling har ersatts av handling i annat format

Villkor for tillAmpning

Ursprungsmedia far gallras under forutsattning att det kan ske utan eller med endast
ringa forlust av betydelsebédrande information. Att forstora allmanna handlingar i
samband med konvertering eller migrering raknas som gallring om detta medfor:

e informationsforlust

o forlust av mojliga sammanstéliningar

e forlust av sokmojligheter eller

o forlust av mojligheten att faststalla informationens autenticitet

Nedan foljer exempel pa information som kan gallras efter det att innehallet har
overforts till ny databarare eller ersatts av handling i annat format. Det ar alltsé inte
informationsinnehallet som har bedoms vara av tillfallig eller ringa betydelse, daremot
har den ursprungliga databéraren mist sin funktion i samband med overforingen, vilket
resulterar i att informationen darefter finns i tva likvardiga exemplar. Se aven regler for

séarskilda bestammelser kring ersattningsskanning av pappershandlingar.

Beskrivning

Exempel

Kommentar

Digital information som
ersatts av analog handling

» E-postmeddelanden

» Digitala
kontorsdokument

» Optiska databarare och
annan form av
databarare (till exempel
CD, DVD, USB)

Den digitala informationen
skrivs ut och bevaras pa

papper.

Digital information som
ersatts av digital information

» Konverterad/migrerad
information
» Optisk databarare

Overféringen av information
fran t.ex. Excel till PDF.
Overforingen av information
fran t.ex. CD till filserver.

Analog
information/databérare som
ersatts av digital information

» Magnetiska databérare
(till exempel rullband
[reel to reel], ljudkassett
[DAT], VHS-kassett)

» Analog fotografisk
databdrare (negativ,
diapositiv, 8-, 16-, eller
35mm film)

Overforing av information
till digital databérare.

Tank pa att tillfora lampliga
metadata till den migrerade
informationen och att ta vara
pa aldre register.

Innan gallring ska en
beddmning av det
kulturhistoriska vardet av
ursprungsmediet goras




Sarskilt kring ersattningsskanning av pappershandlingar

Ersattningsskanning

Ersattningsskanning gors i syfte att erséatta en handling som inkommit eller upprattats
som pappersoriginal med en elektronisk handling. Efter att en handling har
ersattningsskannats ar det den elektroniska handlingen som tas omhand for arkivering.

Villkor for tilldAmpning

Ursprungsmedia far gallras under forutsattning att gallring kan ske utan eller med endast
ringa forlust av betydelsebdrande information och mojligheten att faststélla
autenticiteten.

Den inskannade informationen ska kvalitetsgranskas innan gallring av pappersoriginal
sker. Sékerstall att:

e All information ska ha skannats — ingen information far ga forlorad. Finns det
till exempel information pa baksidan av dokumentet ska aven baksidan skannas.
Resultatet ska stimma éverens med originalet.

e Skannern ska vara installd s& att texten blir rak och lasbar.

e Bilden ska vara skarp. Upplésningen ska normalt vara 300 dpi. Hogre
upplosning kan behdvas i vissa fall, till exempel om man skannar fotografier.

e Handlingarna skannas i farg.

Hansyn till bevisvarde

Kommunen ska géra en beddmning av vilka handlingar som maste finnas kvar i
pappersoriginal. Bedomningen ska ske utifran informationens sammanhang samt dess
eventuella beroenden till annan information.

Vissa handlingstyper far aldrig ersattningsskannas. Har ror det sig om handlingar som
enligt lag eller motsvarande ska vara utformade pa ett sarskilt satt, exempelvis
egenhandigt undertecknade, vilket gor att de kan forlora sitt bevisvérde i ett inskannat
format.



Exempel pa handlingar som inte far ersattningsskannas

Nedan foljer exempel pa handlingstyper som inte far ersattningsskannas. Informationen
som listas nedan kan inte bevaras enbart som skannad bild. Exemplen utgér inte en

komplett lista.

Exempel

Kommentar (exempelvis bestammande lag)

Avtal

Exempelvis avtal, kontrakt och
overenskommelser

Justerade protokoll som uppréttats pa
papper (t ex fullmaktige, ndmnd,
styrelse, bolagsstimma)

5 kap. 69 8§ och 6 kap. 35 § kommunallagen
(2017:725)

Aganderattshandlingar (kopeavtal),
handlingar vid 6verlatelse av fast
egendom

4 kap 1-2 § jordabalken (1970:994)

Testamente och bouppteckning

10 kap. 1 8 och 20 kap. 6 § arvdabalken
(1958:637)

Handlingar som behdvs for bevisvarde,
for att styrka ett legalt forhallande eller
for att styrka réattigheter och
skyldigheter

Se &ven under rubriken ”Hénsyn till bevisvérde”
ovan.

Handlingar som pa grund av format,
graskala, farg eller andra liknande
egenskaper inte tillfredsstallande kan
bevaras enbart som skannad bild

Exempelvis handlingar med ett kulturhistoriskt
varde, handlingar dér format eller typ av
databérare har ett estetiskt varde (exempelvis
ritningar, illustrationer) eller handlingar som
utifran sitt originalformat pa ett unikt satt
representerar sin samtid.




