Linképing

STADSARKIVET

GALLRING AV ALLMANNA HANDLINGAR

BESTAMMELSER
Arkivlagen 6 § 5p, 10 §
Arkivforordningen 6 §
Arkivreglementet 8 §

TANK PA:

Allminna handlingar far inte forstoras utan stdd i forfattning eller gallringsbeslut.
Myndigheten ska l6pande ta stillning till vilka ytterligare gallringsmojligheter som finns
och vid behov ansdka om gallringsbeslut hos Stadsarkivet.

GALLRING AV ALLMANNA HANDLINGAR

innebadr alltid att handlingarna forstors. Det &r alltsa inte gallring om man stéller av
handlingar eller flyttar dem till annan lokal eller levererar dem till Stadsarkivet. For
elektroniska handlingar giller, att gallringen verkstills genom att informationen raderas.
Sjdlva mediet (magnetband, harddisk eller USB-minne) kan ateranvéndas. Nér det géller
sarskilt kdnslig information bor dven mediet forstoras.

Rensning innebir att man avldgsnar handlingar som inte dr allménna, till exempel kopior
och utkast, innan en akt arkiveras.

Allmént

I arkivlagen finns beskrivet varfor arkiv ska bevaras:
- rétten att ta del av allménna handlingar,
- behovet av information for réttskipningen och forvaltningen, och
- forskningens behov.

Enligt arkivlagen far allménna handlingar gallras, men man ska dé ha tagit hinsyn till de
tre ovanstdende punkterna. Ett beslut behovs om allmidnna handlingar ska gallras.

Gallring av allmé@nna handlingar méste alltid foregas av noggranna overviaganden. Man
madste bland annat ta hinsyn till handlingarnas betydelse for réttssdkerhet och
allménhetens insynsrétt (enligt offentlighetsprincipen), till kommunens eget behov for
kontroll, uppf6ljning och utvérdering samt till olika typer av forskning som kan ha behov
av handlingarna.
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Att dverfora uppgifter mellan databérare kan innebéra gallring om dverforingen medfor:
- informationsforlust,
- forlust av mgjliga informationssammanstillningar,
- forlust av véisentliga sokmojligheter eller
- forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.
Inskréankning av mojligheten att framstilla potentiella handlingar, sa kallad
sammanstéllningsmojligheter i till exempel databaser, ska ocksé betraktas som gallring.

Vem fattar beslut?
Gallringsbeslut fattas av arkivmyndigheten/Stadsarkivet i en gallringsforeskrift (LiSA-F).
I vissa fall finns bestimmelser om gallring i lagar och forordningar.

Stadsarkivet samrdder fore beslut med kommunens jurister och revisorer samt
verksamheternas arkivsamordnare eller andra intressenter.

Gallande gallringsbeslut
De gallringsbeslut som giller for en viss myndighet eller bolag finns publicerade pé
Stadsarkivets hemsida. Géller det foreskrifter som upphort - ta kontakt med Stadsarkivet.

Forslag till nya gallringsbeslut

Myndigheterna ska alltid véiga in om allménna handlingar kan gallras och vid behov
lamna forslag om gallring till Stadsarkivet. Ett sddant forslag gors 1 en skrivelse, som
innehaller uppgift av handling/informationstyp och i vilket sammanhang de anvinds. En
sdrskild blankett kan dven anvidndas som kallas "Gallringsbegéran". Blanketten finns att
ladda ner fran Stadsarkivets hemsida pd linkoping.se. Begiran ska ocksé innehélla forslag
till gallringsfrist med motivering.

Det ér onskvirt att verksamheten om mojligt har gjort ett eget utredningsarbete rorande
onskan om gallring. I utredningsarbetet ingér att kontrollera:

- befintligt gallringsbeslut (LiSA-F)

- gbra en omvirldsbevakning. Hur gér andra kommuner?

- gallringsrad 1 &mnet hos Sverige Kommuner och regioner (SKR)

- eller 1 Riksarkivets foreskrifter (RA-FS).

Nir far handlingar gallras?

Besluten innehéller en s kallad gallringsfrist, det vill sdga uppgift om nér handlingarna
fér gallras, rdknat frdn den tidpunkt d4 handlingarna upprittats eller inkommit.
Gallringsfristen / dr avser att gallring far ske andra aret. I vissa fall anges att
handlingarna fér gallras ”vid inaktualitet”, alltsd nér de inte lingre behdvs i
forvaltningens arbete.

Maste man gallra?

De gallringsbeslut som fattas av arkivmyndigheten har formen av bemyndiganden. Detta
innebdr att en myndighet kan bevara handlingarna tills vidare, men gallringen bor ske sa
snart som mojligt. Det dr viktigt att arkivvarden bedrivs rationellt och detta innebér att
kostnaderna for arkivforvaring bor begransas sa langt detta gir. Senast infor leverans till
Stadsarkivet ska gallringen ha verkstéllts. Gallringsbestimmelser i lagar och
forordningar dr bindande och ddr angivna handlingar ska gallras direkt nér fristen 16pt ut.
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Hur verkstills gallringen?

Gallring innebdr alltsd forstoring. Handlingar som inte omfattas av sekretess och som inte
heller bedoms som kénsliga fran integritetssynpunkt kan lamnas till dtervinning.
Sekretessbelagda eller pa annat sitt kénsliga handlingar bor brinnas under kontroll eller
strimlas 1 dokumentforstérare. Om en kommunal myndighets handlingar kommer pa
avviagar sa innebér det att de inte dr tillgdngliga eller inte gallrats pa det sitt som krévs.
Dessutom kan det vara att brott mot sekretesslagstiftning om innehallet Idmnas ut till
obehdriga.

Dokumentation av gallring

Myndigheterna ska dokumentera verkstilld gallring. Detta sker 1 form av ett enkelt
protokoll, dér gallrade handlingstyper redovisas med handlingstyp, tid, méngd samt enligt
vilket beslut gallringen utfors. Dokumentet ér ett bevis om den verkstillda gallringen
skulle ifrigaséttas i efterhand. Gallringen dr myndighetens eget ansvar och
gallringsprotokollet kan med fordel diarieforas och anmélas i ndmnd.
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