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Om detta styrande dokument

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning &r att fortydliga anvindandet av Arkivndmndens beslut om
gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.

Denna hanteringsanvisning géiller for handlingar som kan forekomma i samtliga processer
1 dokumenthanteringsplanen och é&r ett komplement till dokumenthanteringsplanen.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tills vidare for alla medarbetare i dldre samt véard- och
omsorgsforvaltningen.

Koppling till andra styrande dokument

»  Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens dokumenthanteringsplan

Bakgrund

Arkivndmnden beslutade 2015-11-25 § 8 (392/15 73) om bevarande och gallring av
handlingar av tillféllig eller ringa betydelse for samtliga myndigheter i G6teborgs Stad.
Myndigheten ska dokumentera och besluta om den praktiska tillimpningen av beslutet i
sin dokumenthanteringsplan. Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen har beslutat om
tillimpningen av Arkivndmndens generella bevarande och gallrings beslut 2020-12-01
(N160-0025/21).
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Gallring av handlingar av tillfallig
och ringa betydelse

Handlingar som genom sitt informationsinnehall
eller sin funktion ar av tillfallig eller ringa

betydelse

Exempel pd handlingar som genom sitt informationsinnehéll eller sin funktion &r av
tillfallig eller ringa betydelse for myndighetens verksamhet under forutsittning att
gallringen inte medfort att allménhetens insyn &sidosétts och att handlingarna bedéms
sakna vérde for réttskipning, forvaltning och forskning.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Anmarkning

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

Gallras efter det har
sdkerstallts att
arkivexemplar finns

Gallringen far inte leda till att
informationsvirdet hos akter minskar.

Om nya sakuppgifter har skrivits pa
kopian/dubbletten ska den hanteras som ett
original.

Inkomna eller expedierade
framstéllningar, forfrdgningar och
meddelanden av tillfallig betydelse
eller rutinméssig karaktar*

Gallras efter atgéird eller
genomldsning

* Som inte tillfort sakuppgift till ett drende.

Till exempel:
» Forfragningar fran allménhet eller
vardnadshavare om blanketter, motestider,
Oppettider eller annan allméin information.

Svar pa forfragan som ar av
tillfallig betydelse eller rutinméssig
karaktar*

Gallras efter skickat svar

* Som inte tillfort sakuppgift till ett drende.

Handlingar som har inkommit for
kdnnedom och som inte har
foranlett nagon atgérd, om de dven i
Ovrigt dr av ringa betydelse

Gallras efter atgérd eller
genomldsning

Till exempel:
» Nyhets- och informationsbrev

Reklam och inkomna kurs- och
konferensinbjudningar

Gallras efter genomlésning

Inkomna handlingar som inte berdr
myndighetens verksamhetsomréade,
eller som dr meningslosa eller
obegripliga, om handlingarna inte
kréaver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgérd.

Gallras efter genomlésning
eller vidarebefordring

I enlighet med forvaltningslag 68 §8.

Till exempel:
» E-post utan innehall
» Bifogade filer som inte kan 6ppnas
» Spam

Register, liggare, listor och andra
tillfélliga forteckningar samt

Gallras nér handlingen inte
langre behdvs i

* Som har tillkommit for att underldtta
myndighetens arbete och som saknar betydelse
nér det géller att dokumentera myndighetens
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Anmarkning

utskrifter av ringa betydelse fran
databaser*

verksamheten eller nir
uppgifterna har uppdaterats

verksambhet, att forsta ett drendes beredning och
beslut, att dtersdka handlingar eller att
upprétthalla samband inom arkivet.

Till exempel:
» Listor ur IT-system for att stimma av
information, eller som hjilp vid annat arbete

Mottagnings- och delgivningsbevis

Gallras nér beslutet vunnit
laga kraft och drendet
avslutats*

* Far gallras under forutséttning att de inte har
paforts anteckning som tillfort drendet
sakuppgift eller inte l&ngre behdvs som bevis for
att en forsidndelse har inkommit till eller utgatt
frén myndigheten.

Handlingar som endast tillkommit
for kontroll av postbefordran

Gallras nér drendet
avslutats*

* Gallras under forutséttning att de inte langre
behovs som bevis for att en forsdndelse har
inkommit till eller utgatt frin myndigheten.

Till exempel:
» Inldmningskvitton for rekommenderad post

Loggar for fax

Gallras 6 méanader efter
upprittande*

* under forutséttning att de inte langre behdvs
for kontroll av 6verforingen och att de inte
heller behdvs for atersokning av de handlingar
som inkommit till eller utgétt frin myndigheten
och som ska bevaras.

Gallring verkstélls av telefonileverantor.

Handlingar som utgjort underlag for
myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning

Gallras nir sammanstillning
eller annan bearbetning
gjorts*

* Gallras under forutséttningen att handlingarna
i 6vrigt inte har ndgon funktion.

Cookie- och tempfiler samt
webbldsarnas historiefiler

Gallras efter 30 dagar

Handlingar som ar av tillfallig betydelse efter de
har ersatts av nya handlingar i samband med
overforing till nya databarare

Exempel pd handlingar som ér av tillfillig betydelse efter att de ersatts av nya handlingar
1 samband med &verforing av information till nya databdrare, under forutsittning att

overforingen skett utan eller med endast ringa forlust avseende betydelsebarande

uppgifter/ data, sammanstillnings- och sokmojligheter, samt mojligheter att faststélla

informationens autenticitet.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Anmarkning

Handlingar som har inkommit till
myndigheten eller expedierats fran
myndigheten i elektronisk form,
t.ex. e-post, om handlingarna har
overforts till annat format eller
annan databérare, t.ex. genom
utskrift pa papper.

Gallras efter Gverforing till
annat format™®

* Far gallras under forutséttning &r att
overforingen endast har medfort ringa forlust.
For att forlusten ska anses ringa, krévs att
handlingarna inte ar autenticerade genom
elektroniska signaturer eller motsvarande. De far
inte heller vara strukturerade pa ett sddant sétt
att betydande bearbetningsmdjligheter gar
forlorade.

Handlingar som uppréttas och
sprids elektroniskt i
informationssyfte under
forutséttning att handlingarna har
overforts till annat lagringsformat
eller annan databérare for
bevarande.

Sadana handlingar som avses i
forsta stycket och som ar felaktiga
eller inaktuella, under forutséttning
att de ersétts av rittade/uppdaterade
handlingar.

Gallras efter overforing till
annat lagringsformat™®

Gallras efter
rittning/uppdatering®*

* Om Gverforingen innebar forlust av samband
med andra handlingar inom eller utom
myndigheten, t.ex. genom elektroniska lankar,
far en beddmning goras i varje enskilt fall av
lankarnas vérde.

** En forutséttning ar att de uppgifter som
rittats/uppdaterats endast &r av tillfalligt intresse
(t.ex. adresser, telefonnummer, dppettider).

Handlingar som inkommit till
myndigheten i icke autenticerade
form, t.ex. fax eller e-post, om en
autenticerade handling med samma
innehall har inkommit till drendet

Gallras nér den
autenticerade handlingen
inkommit till myndigheten*

* Far gallras om handlingen inte har paforts
nagra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller for handlaggningens

ging.

Om den forsta inkomna handlingen paforts
ankomststdmpel bor den bevaras till dess att
drendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pé annat sétt, t.ex. i diarium eller
latt tillgénglig logglista. I de fall drendet ror
myndighetsutdvning mot enskild bor handlingen
bevaras till dess att 6verklagandetiden har 16pt
ut.

Meddelanden i rostbrevlada, sms
och mms, som tillfort sakuppgift i
ett d&rende

Gallras efter informationen
dokumenterats 1 en
tjansteanteckning

Felaktiga uppgifter i upptagningar
for automatiserad behandling av
registerkaraktér, vilka tillkommit
genom skrivfel, rdknefel eller
motsvarande forbiseendefel.

Gallras efter rittning

Handlingar som har ¢verforts till
annan databdrare inom samma
medium

Gallras efter 6verforing till
annan databédrare inom
samma medium samt att det
sékerstallts att Overforingen

* Far gallras under forutséttning att de inte
langre behdvs for sitt &ndamal, t.ex.
arkivexemplar av upptagningar for
automatiserad behandling och mikrofilm
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Handlingstyp Bevaras/gallras Anmarkning
inte lett till (sdkerhets-, mellan- och bruksexemplar) som
informationsforlust* har ersatts av nya exemplar, samt upptagningar
for automatiserad behandling som endast
framstillts for overforing, utlimnande, utlan
eller spridning av handlingar.
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