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BESLUT OM GALLRING AV INFORMATION AV
TILLFALLIG ELLER RINGA BETYDELSE HOS
SAMTLIGA MYNDIGHETER | STOCKHOLMS STAD

Namnd/Bolag/Stiftelse
Samtliga myndigheter (férvaltningar, bolag och stiftelser) i Stockholms
stad

Beslutets omfattning

Arkivmyndigheten beslutar enligt 5 kap. 2 § arkivregler for Stockholms
stad (Kfs 2015:27) att gallring av information som av forvaltning, bolag
eller stiftelse beddms vara av tillfallig eller ringa betydelse ska kunna
gallras i enlighet med detta beslut med en gallringsfrist som
myndigheten finner l[amplig.

Beslutets uppbyggnad

Informationen som omfattas av detta beslut kan vara av tva typer, vilka
exemplifieras mer utforligt i beslutets bilagor (bilaga 2 och 3 beskriver
samma typ, dverforing av information till ny databarare).

Bilaga 1
Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehall ar av

tillfallig eller ringa betydelse.

Bilaga 2
Gallring av information som 6verforts till ny databarare eller da

handling har ersatts av handling i annat format.

Bilaga 3
Sarskilt kring ersattningsskanning av handlingar.

Detta beslut ersdtter Stadsarkivets tidigare generella gallringsbeslut
avseende handlingar av tillféllig eller ringa betydelse, SSA 2007:12.
Beslutets omfattning dr 1 grunden ofordndrad, men det nya beslutet har
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utokade bilagor som pa ett tydligare sétt beskriver vilken typ av
information och vilka handlingstyper som kan gallras utifrdn beslutet.

Tillimpning av beslutet

Vid tillampning av detta beslut skall myndigheten sjélv ta stillning till
vilken information och vilka handlingstyper som ér av tillfdllig eller
ringa betydelse, utifran de villkor som anges. Myndigheten ska
dokumentera tillimpningen av gallringsbeslutet i sina
hanteringsanvisningar. [ hanteringsanvisningarna ska gallringsfrist for
varje handlingstyp framga.

For att beskriva vilka typer av handlingar som kan komma ifraga {for
gallring och for att underlitta tillimpningen av gallringsbeslutet,
redovisas exempel pa handlingar och information som kan vara av
tillfallig eller ringa betydelse i beslutets bilagor.

Om det rdder osdkerhet kring huruvida en handlingstyp, information
eller databérare kan gallras utifran detta beslut, ska Stadsarkivets
tillsynsverksamhet radfragas.

Om det rader osdkerhet kring vilka handlingstyper som kan
ersittningsskannas genom detta beslut, ska Stadsarkivets
tillsynsverksamhet radfragas.

Undantag

Reglerna i detta beslut giller inte om det finns avvikande bestimmelser
om bevarande eller gallring 1 lag eller forordning eller 1 foreskrifter som
grundar sig pd lag.

Reglerna 1 detta beslut géller inte om det finns avvikande bestimmelser
om bevarande eller gallring i generella eller myndighetsspecifika
gallringsbeslut utfardade av arkivmyndigheten.

Datum for beslut
Stockholm den 3 februari 2016
Pa Kulturnamndens vagnar

Lennart Ploom
Stadsarkivarie
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Bilaga 1 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 asidosétts och att handlingarna bedéms sakna vérde for
rattsskipning, forvaltning och forskning.

Nedan foljer exempel pa handlingar som genom sitt informationsinnehéll eller sin funktion ar
av tillféllig eller ringa betydelse. Myndigheten ska sjélv gora en beddmning av vilken
information som i normalfallet &r eller kan vara av tillféllig eller ringa betydelse och som kan

gallras utifrén detta beslut.

Beskrivning

Exempel

Kommentar

Handlingar som inte leder till
atgard

Reklam

Korrespondens av uppenbart tillfallig
eller ringa betydelse

Handlingar for kannedom

Handlingar som &r obegripliga eller
meningslosa for verksamheten
Handlingar som ligger utanfor
myndighetens verksamhetsomrade
Inkommande allménna synpunkter som
inte leder till ndgon atgard

Handlingar som inte bedéms leda till
nagon &tgard och som i 6vrigt saknar
betydelse. Korrespondens kan i det hér
fallet ske via olika kommunikations-
kanaler.

Handlingar rérande méten,
kurser, konferenser etc.

Kallelser

Dagordningar
Deltagarforteckningar
Korrespondens om motestider
Anmélningar till externa och interna
kurser, seminarier och konferenser
Kursinbjudningar
Deltagarbekraftelser
Underlag/presentationer
Minnesanteckningar fran
avdelningsmdéten, personalméten,
informationsmdten, interna
verksamhetsmaten

Dessa handlingstyper kan i vissa fall
och utifrdn myndighetens bedémning ha
ett hogre informationsviérde och ska i s&
fall inte gallras utifran detta beslut.
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Beskrivning

Exempel

Kommentar

Kopior/dubbletter av allmanna
handlingar

Se bilaga 2.

Handlingar rérande IT, telefoni
och fax

o  Cookie- och tempfiler samt
webbldsarnas historikfiler

e E-postloggar

e Chatt-loggar

e Felanmélningar och supportarenden

e  Aktivitetsrapporter, fax och skrivare

Utskrifter

e  Utskrifter ur databaser och andra
verksamhetssystem

Exempelvis utskrifter som gors for att
underlétta det interna arbetet.

Uppgifter och register

o Falti databaser/system som inte tillfor
nagot i sak eller &r av vikt for
verksamheten

o Felaktiga uppgifter i register

e  Forteckningar 6ver licenser,
programvaror, IP-adresser

e Register 6ver kontaktpersoner

e  Flextid som inte &r I6negrundande

e  Semesterlistor

o  Telefonlistor

e  Adresslistor

e  Uppgifter om narmast anhorig

e  Checklistor

Exempelvis nar uppgifter uppdateras
I6pande och efter behov.

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

Underlag

e Underlag for statistik (statistiskt
primérmaterial som legat till grund for
statistisk bearbetning)

e  Enkatsvar

e Underlag till facken vid I6nedversyn
och andra forhandlingar

Informationen kan gallras nér en
sammanstéllning &r upprattad.

Bilder, filmer och
ljudupptagningar

(For bilder, filmer och

ljudupptagningar i samband med

kamerabevakning, se exempel
nedan)

e Fotografiskt material
o  Filmer
e Ljudupptagningar

Bilder och filmer som forekommer i
dubbletter eller snarlika versioner.

Bilder, filmer eller ljudupptagningar
med ringa informationsinnehall som inte
tillfér sakuppgift eller &r av vikt for
verksamheten.

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

Exempel

Kommentar

Material som upprattas i
samband med kamerabevakning

Fotografiskt material
Filmer
Ljudupptagningar

Gallras av integritetsskal. Gallring bor
ske senast tvd manader efter
uppréattande.

Dessa handlingstyper kan i vissa fall
och utifran myndighetens bedémning ha
ett hogre informationsvérde och ska i sa
fall inte gallras utifran detta beslut.

Inkommen férfragan/begaran och
utgaende svar avseende
registerutdrag, rattelse, radering,
begransning, dataportalitet och
information om behandling av
personuppgift enligt
dataskyddsfoérordningen (GDPR)

Inkommen forfragan/begéran
Upprattat/expedierat registerutdrag
och/eller utgdende svar

Gallras av integritetsskal. Gallring bor
ske senast tva manader efter avslutat
arende.

Dessa handlingstyper kan i vissa fall
och utifrdn myndighetens bedémning ha
ett hogre informationsviérde och ska i s&
fall inte gallras utifrén detta beslut.

Ovrig dokumentation

Korrespondens

Meddelanden

Bokningar, t ex av lokal eller teknisk
utrustning

Avstdmningar

Uppfoljningar

Minnesanteckningar

Handlingar for sakgranskning/

faktagranskning
SMS, MMS och réstmeddelanden

Inlagg, svar och uppdateringar pa
sociala medier

Foljebrev/missiv under forutsattning att
de inte tillfor information till &rendet.
Manualer/lathundar
Rutinbeskrivningar

Dokumentation fran friskvérdsinsats
Féljesedlar

Handbocker

Nérvarolistor

Informationsutskick av ringa eller
tillfallig betydelse

Inkommen begéran av rutinméssig
karaktar samt svar rérande utlamnande
av allmén handling

Dessa handlingstyper kan i vissa fall
och utifrdn myndighetens bedémning ha
ett hogre informationsviérde och ska i s&
fall inte gallras utifrén detta beslut.

Information som inkommer via t ex
telefon, SMS eller andra
kommunikationskanaler och som leder
till atgard eller tillfor sakuppgift ska tas
omhand innan den inkomna handlingen
far gallras.

Far gallras under forutsattning att
begéran bifalles utan inskrankning och
om den i dvrigt inte &r av intresse eller
betydelse for verksamheten.
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Bilaga 2 Gallring av information som dverforts till ny databirare 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 betydelsebarande information. Att forstéra allménna handlingar i samband med
konvertering eller migrering raknas som gallring om detta medfor:

informationsforlust

forlust av mojliga sammanstallningar

forlust av sokmojligheter eller

forlust av mojligheten att faststélla informationens autenticitet

Nedan foljer exempel pa information som kan gallras efter det att innehallet har 6verforts till
ny databérare eller ersatts av handling i annat format. Det ar alltsa inte informationsinnehallet
som har bedoms vara av tillfallig eller ringa betydelse, daremot har den ursprungliga
databararen mist sin funktion i samband med 6verféringen, vilket resulterar i att
informationen darefter finns i tva likvardiga exemplar.

Observera att det kan finnas lagstiftning som inte tillater eller begransar méjligheten till
overforing till ny databarare. Se dven bilaga 3 for sérskilda bestammelser kring
ersattningsskanning av pappershandlingar.

Beskrivning Exempel Kommentar

Digital information e  E-postmeddelanden Den digitala informationen skrivs ut och bevaras pa
som ersatts av analog .. papper.

handling ¢ Digitala kontorsdokument

e Optiska databarare och annan
form av databdérare (t ex CD,

DVD, USB)
Digital information e  Backuptagningar Information som ersatts av ny enligt myndighetens
som ersatts av digital rutiner for backuptagning.
information Backuptagningar ar inte allman handling, men

exemplifieras hér for tydlighetens skull.

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

e  Konverterad/migrerad
information
e  Optisk databdrare
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Beskrivning Exempel Kommentar
Analog o  Magnetiska databérare (t ex Overforing av information till digital databérare.
information/databarare Tank pa att tillfora lamplig metadata till den migrerade

som ersatts av digital rullband [reel to reel], informationen och att ta vara pa aldre register.

information ljudkassett [DAT], VHS-kassett)

. - Myndigheten ska gdra en bedémning av det
*  Analog fotografisk databarare ku)I/turh%storiska vé?rdet av ursprungs?nediet innan
(negativ, diapositiv, 8-, 16-, eller | gallring far ske. Se aven bilaga 3.
35mm film)
Kontakta alltid Stadsarkivet for beddmning vid
retroaktiv gallring. Se &ven bilaga 3.

Kontakta alltid Stadsarkivet for bedémning vid

e Analoga kontorsdokument ! . ! _
retroaktiv gallring. Se &ven bilaga 3.
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Bilaga 3 Sarskilt kring erséittningsskanning av pappershandlingar

Ersattningsskanning

Ersattningsskanning utgor en aktivitet i myndighetens dagliga dokumenthantering som gors i syfte
att ersétta en handling som inkommit eller upprattats som pappersoriginal med en elektronisk
handling. Efter att en handling har ersattningsskannats &r det den elektroniska handlingen som tas
omhand for arkivering.

Villkor for tillampning

Ursprungsmedia far gallras under forutsattning att gallring kan ske utan eller med endast ringa
forlust av betydelsebarande information och méjligheten att faststalla autenticiteten. Darfor ar
det av vikt att myndigheten infér paborjande av erséttningsskanning utreder de kvalitativa och
tekniska forutsattningarna samt konsekvenserna av skanningen.

Dessutom ska mojligheten att kunna kvalitetssékra och kontrollera den inskannade
informationen tillgodoses. Myndigheten behéver alltsa ta fram teknisk specifikation for
kvalitetssakring samt ha tydliga rutiner for hur ersattningsskanning ska genomfdras och
granskas.

Vilka handlingar som ersattningsskannas ska specificeras i myndighetens
hanteringsanvisningar.

Hansyn till bevisvarde

Myndigheten ska géra en beddmning av vilka handlingar som maste finnas kvar i
pappersoriginal. Bedémningen ska ske utifrdn myndighetens specifika forutsattningar och
informationens sammanhang samt dess eventuella beroenden till annan information.
Beddmningen bor dven omfatta en analys av vilka risker som kan bli foljden av att endast en
inskannad bild bevaras.

Bedomningen ska goras utifran handlingens informationsinnehall, inte utifran handlingstyp.
En handlingstyp kan ha olika dignitet och vérde beroende pa dess informationsinnehall och
det kan rora sig om bade hogt och lagt informationsvarde inom respektive handlingstyp och
kategori. Exempelvis bor avtal, kontrakt och 6verenskommelser som ar verksamhetskritiska
eller som i Gvrigt har stor ekonomisk eller juridisk betydelse inte ersattningsskannas. Daremot
kan pappersavtal av mindre vikt ersattningsskannas och darefter gallras.

Vissa handlingstyper far aldrig ersattningsskannas. | dessa fall ar det handlingstypen som
avgor bevisvardet, inte dess informationsinnehall. 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 bevisvarde i ett inskannat format.

Handlingar kan ocksa behdva sparas i pappersoriginal under en viss tid efter genomford
skanning. Varje myndighet behdver gora en dversyn av vilka handlingar som kan
ersattningsskannas samt faststélla tillracklig gallringsfrist for det inskannade
pappersoriginalet. Bedomningen gors utifran hur lange pappersoriginalet behdver finnas kvar
med hénsyn till originalets bevisvarde.
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Stockholms
stad

Exempel pa handlingar som inte far ersattningsskannas
Nedan féljer 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 bestdmmande lag)

Awvtal, kontrakt, 6verenskommelser

Avtal, kontrakt och dverenskommelser som &r
verksambhetskritiska eller av stort ekonomiskt vérde. Det
kan ocksa rora sig om ett hogt bevisvarde som innebr att
handlingen ska finnas kvar i analogt format.

Avtal, kontrakt och dverenskommelser dar det pagar en
rattslig tvist med anledning av avtalet eller om en sédan kan
vantas uppsta pa kort sikt.

Awvtal, kontrakt och 6verenskommelser dar det finns
anledning att ifrdgasatta avtalets dkthet eller giltighet.

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

5 kap. 69 § kommunallag (2017:725)

Aganderattshandlingar (képeavtal),
handlingar vid overlatelse av fast egendom

4 kap 1-2 § jordabalken (1970:994)

Testamente och bouppteckning

10 kap. 18 och 20 kap. 68 arvdabalken (1958:637)

Anbud som inkommit pa papper

Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pa papper under
hela gallringsfristen. Vinnande anbud kan dérefter bevaras
digitalt.

Handlingar som behdvs for bevisvérde,
for att styrka ett legalt férhallande eller for att
styrka rattigheter och skyldigheter

Se dven under rubriken “Hénsyn till bevisvéirde” ovan.
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Exempel

Kommentar (exempelvis bestdmmande lag)

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 databdrare har ett estetiskt
varde (exempelvis ritningar, illustrationer) eller handlingar
som utifran sitt originalformat pa ett unikt satt representerar
sin samtid.

Kontakta alltid Stadsarkivet for beddmning nar det géller
ersattningsskanning av éldre bestand.

Réakenskapshandlingar som inkommit eller
upprattats pa papper

Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning,
bokféringslagen (1999:1078), gallringsbeslut SSA 2019:20.

Pappershandlingen far gallras efter 3 ar om uppgifterna pa
ett betryggande satt dverforts till en ny databérare.

Fullmakt nar part vill fora talan genom
ombud infor ratten

Rattegangsbalken 12 kap. 8 §

Skriftlig fullmakt skall vara egenhandigt undertecknad av
parten.

Ansdkan om stdmning

Rattegangsbalken 42 kap. 2 § och 47 kap 2 §

Ansdkningen skall vara egenhéndigt undertecknad av
karanden eller hans ombud.
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Ver.nr

Kommentar

Datum

Ansvarig

1.0

Ursprunglig version.

2016-02-03

Christina Moberg

11

Tillagg av exempel pa handling i bilaga 1, sid 5,
rérande material som upprattas i samband med
kamerabevakning.

Borttag av handlingstypen “ansfkan om
registerutdrag” i tabellen i bilaga 3, sid 7, med
anledning av personuppgiftslagens upphdrande
2018-05-25.

Tabellen i bilaga 3, sid 7, &r uppdaterad med en
héanvisning till den nya kommunallagen (2017:725).

Tabellen i bilaga 3, sid 8, avseende rakenskaps-
handlingar ar uppdaterad pa grund av den nya lagen
(2018:597) om kommunal bokféring och
redovisning.

2019-06-25

Christina Moberg
och Joakim
Bendroth

1.2

Tillagg av exempel pa handling i bilaga 1, sid 5,
rérande registerutdrag enligt dataskyddsférordningen
(GDPR) och tillagg av handlingstyperna “ans6kan
om stamning” och “fullmakt nar part vill féra talan
genom ombud infor ritten” i tabellen i bilaga 3 pa sid
10.

2019-10-16

Christina Moberg
och Joakim
Bendroth




