Gallring av handlingar som ar av tillfillig eller ringa betydelse
(Servicendmndens beslut 1998-11-11, 92 §)

Servicendmnden har i sin egenskap av Goteborgs kommuns arkivmyndighet beslutat att de
handlingar av tillféllig eller ringa betydelse som upptas i bifogade forteckning far av stadens
ndmnder och styrelser gallras vid inaktualitet.

Ur ADB-kontorets tjénsteutldtande:
ARENDET

Hos stadens forvaltningar forekommer en rad handlingar som utan oldgenhet skulle kunna
gallras (forstoras) vid inaktualitet. For att allmidnna handlingar eller handlingar som
omhéndertagits for arkivering, skall kunna gallras maste det finnas ett gallringsbeslut.
Servicendmnden ar stadens arkivmyndighet. I enlighet med arkivreglementet (GKH
1996:167) 7 § far arkivmyndigheten besluta att handlingar av rutinméssig beskaffenhet, vilkas
art skall specificeras i beslutet, far gallras hos kommunens samtliga myndigheter. Riksarkivet
har utfdrdat allménna gallringsregler géllande statliga myndigheter f6r ovan ndmnda
handlingsslag, d v s handlingar som ér av tillféllig eller ringa betydelse.

Hos stadens myndigheter tillimpar man i stor utstrickning redan nu Riksarkivets allminna
gallringsregler. Detta dr emellertid inte formellt i 6verensstimmelse med arkivlagens och
arkivreglementets stadganden.

Stadsarkivet har foretagit en genomgang av Riksarkivets allminna gallringsregler och gjort
vissa smérre anpassningar. Gallringsreglerna kan utan oldgenhet tillimpas av stadens
ndmnder och styrelsen.

FORSLAG TILL BESLUT

I servicendmnden:

I sin egenskap av Goteborgs kommuns arkivmyndighet beslutar nimnden att de handlingar av
tillféllig eller ringa betydelse som upptas i bifogade forteckning far av stadens nimnder och

styrelser gallras vid inaktualitet.

Forteckning over handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som kan gallras vid
inaktualitet

Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion &r av tillfallig eller ringa
betydelse:

1. Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

2. Inkomna eller expedierade framstillningar, forfrdgningar och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinméssig karaktar.

3. Handlingar som har inkommit for kdnnedom och som inte har foranlett nagon atgérd, om
de dven 1 Ovrigt ar av ringa betydelse.



4. Inkomna handlingar som inte beror myndighetens verksamhetsomréde, eller som ar
meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kriaver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgérd.

5. Register, liggare, listor och andra tillfdlliga forteckningar som har tillkommit for att
underldtta myndighetens arbete och som saknar betydelse nér det giller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppritthilla sambandet inom
arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutséttning att de inte har paforts anteckning
som tillfort drende sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit f6r kontroll av postbefordran, under forutsittning att de
inte ldngre behdvs som bevis for att en forsdndelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten. Hir avses t ex inlamningskvittot och kvittensbocker for avgaende post.

8. Loggar for e-post och fax under forutsittning att de inte lingre behovs for kontroll av
overforingen och att de inte heller behdvs for atersokning av de handlingar som inkommit till
eller utgatt fran myndigheten och som skall bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nir sammanstdllning eller annan bearbetning har gjorts, under
forutséttning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion.

Handlingar som ir av tillfillig betydelse genom att innehéllet har éverforts till nya
databérare eller genom att handlingarna pa annat sétt har ersatts av nya handlingar:

1. Handlingar som har inkommit till myndigheten i elektronisk form, t ex e-post, om
handlingarna har 6verforts till annat format eller annan databirare, t ex genom utskrift pa
papper. En forutsittning ar att overforingen endast har medfort ringa forlust. For att forlusten
skall anses ringa, krdvs att handlingarna inte dr autenticerade (dkthetsgaranterade) genom
elektroniska signaturer eller motsvarande. De fér inte heller vara strukturerade pé ett sédant
sdtt att betydande bearbetningsmdjligheter gar forlorade.

2. Handlingar som uppréttas och sprids elektroniskt i informationssyfte, t ex webbsidor, under
forutséttning att handlingarna har 6verforts till annat lagringsformat eller annan databérare for
bevarande. Om Overforingen innebir forlust av samband med andra handlingar inom eller
utom myndigheten, t ex genom elektroniska ldnkar, far en bedomning goras 1 varje enskilt fall
av lankarnas vérde.

S&dana handlingar som avses i forsta stycket och som &r felaktiga eller inaktuella, under
forutséttning att de ersétts av rittade/uppdaterade handlingar. En forutsittning ar att de
uppgifter som rittats/uppdaterats endast ér av tillfélligt intresse (t ex adress, telefonnummer,
Oppettider).

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

Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststdmpel bor den bevaras till dess att
arendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat sétt, t ex 1 diarium eller



latt tillgdnglig logglista. I de fall d&rendet ror myndighetsutovning mot enskild bor handlingen
bevaras till dess att dverklagandetiden har 16pt ut.

4. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett drende sakuppgift, under forutsittning att
innehallet dokumenterats i en tjdnsteanteckning som tillforts ovriga handlingar i drendet.

5. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktér, vilka tillkommit genom
skrivfel, riknefel eller motsvarande forbiseendefel, under forutséttning att rattning har skett.

6. Handlingar som har 6verforts till annan databédrare inom samma medium, under
forutsittning att de inte ldngre behdvs for sitt andamal, t ex arkivexemplar av ADB-
upptagningar och mikrofilm (sékerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya
exemplar samt ADB-upptagningar som endast framstéllts for Overforing, utlimnande, utlan
eller spridning av handlingar.



