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FORORD

Gallring i arkiv ar alltid en kontroversiell fraga. P& det séttet styr man
framtidens tillgang till kunskap. Forskning och insynsratt forutsatter ett
omfattande bevarande. Samtidigt maste gallring utforas, for att arkiven
skall fa en form som gor det majligt att bevara och utnyttja dem.

Gallringen &r ett aktivt ingrepp, som alltid skall kunna motiveras. Manga
faktorer maste Gvervagas fore ett stallningstagande. Denna skrift har
stallts samman for att klarlagga bakgrunden och underlatta den praktiska
verksamheten. Den skall vara ett stdd i myndigheternas gallringsutred-
ningar.

Att ta stallning till vilka behov som framtida anvandare av arkiven kan
komma att ha och att avgdra vilka handlingar som darfor skall bevaras
respektive gallras tillhér de svaraste uppgifterna inom arkivverksam-
heten. Aven om samtliga aspekter inte har behandlats i denna skrift, s& ar
det var forhoppning att den skall kunna fungera som ett stod i myndighe-
ternas gallringsutredningar.

Erik Norberg
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INLEDNING

1.1 VADARGALLRING?

Forstoring av allmanna handlingar/uppgifter

Overforing till annan databarare om 6verforingen leder till

— informationsforlust

— forlust av mojliga informationssammanstaliningar

— forlust av s6kmaojligheter

— forlust av mojligheter att faststélla informationens autenticitet

Gallring innebar att handlingar/uppgifter tillhérande ett arkiv avlagsnas
och forstors enligt faststallda kriterier. Den ar salunda ett aktivt ingrepp
som bygger pa att man dessférinnan har gjort en bedémning av handling-
arnas/uppgifternas informations- eller bevisvarde 6ver tid och dokumen-
terat detta.

Hos myndigheter raknas det ocksa som gallring nar man 6verfér handling-
ar/uppgifter frAn en databérare till en annan och 6verféringen medfor

informationsfoérlust (t ex: forlust av informationsbarande farg vid gall-
ring av forlagorna i samband med scanning/bildfangst av kartor),

forlust av mojliga informationssammanstaliningar (t ex: forlust av mojlig-
heten att framstélla en viss rapport efter 6verforing fran ADB till papper och
atfoliande gallring av informationen pa databararen for ADB),

forlust av sokmajligheter (t ex: vid forstoring av ett diarium pa databarare
for ADB efter att informationen har skrivits ut pa papper), eller

forlust av autenticitet (t ex: vid gallring av signerade dokument efter
Overforing av informationen till mikrofilm eller ADB).

Det bor noteras att begreppensninginte ar liktydigt med gallring.
Gallring avser alltid forstoring av allmanna handlingar medan rensning
innebar att man avlagsnar handlingar som inte ar allmanna. Det kan t ex
vara minnesanteckningar som tillkommit under handlaggningen av ett
arende men som inte tillfort arendet ndgon uppgift i sak och som inte
beddms ha nagot bestaende varde nar arendet har fardigbehandlats.
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1.2VARFORGALLRARMAN?

Vanligen syftar gallring till att myndighetens arkiv inte skall tyngas av
allmanna handlingar sosaknar patagligt informationsvardallmanna
handlingar sormotsvaras av annan dokumentatidet egna arkivet eller
andras arkiv, eller allmanna handlingar som hamfttmationsvarde som

ar starkt begransat i tider fraga om personuppgifter kan gallring ibland
syfta till att skydda enskildas personliga integrit®entekonomiska
bedomningakan ocksa ges mycket stor vikt, t ex nar man har serier med
fa intressanta uppgifter i relation till omfanget. Ekonomin far emellertid
inte bli avgorande for ett gallringsbeslut — den stérsta hansyn maste alltid
tas till handlingarnas informationsvérde eller betydelse fér de lagstadgade
andamalen for bevarande av arkiv.

Vissa forhallanden tenderar att paskynda myndighetens agerande, t ex om
man planerar att satta ett storre ADB-system i drift eller om man driver
projekt som avsatter stora mangder handlingar. Ett annat skal kan vara att
lokalhyrorna ar héga och atersokningarna i ett visst material ar fa.

En effektiv gallring sanker inte bara forvaringskostnaderna utan kan ocksa
bidra till en 6kad 6verskadlighet i arkivet. Forskare och 6vriga anvandare
av arkivet behover inte dgna sa mycket tid at att hitta det intressanta
materialet. Det ar betydelsefullt att gallringen beaktas redan i arkivbild-
ningsfasen, t ex nar det galler utformningen av ett arende- och dokument-
hanteringssystem. Utan en god gallringsstruktur &r det i efterhand svart att
skilja gallringsbara handlingar fran saddana som skall bevaras.

1.3 ALLMANNA BESTAMMELSER OM GALLRING

Enligt 3 § arkivlagen (1990:782) ar "myndigheternas arkiv en del av det
nationella kulturarvet”. Arkiven skall "bevaras, hallas ordnade och vardas
sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmanna handlingar,

2. behovet av information for rattskipningen och férvaltningen, och

3. forskningens behov.”

Huvudregeln ar saledes att arkiven skall bevaras. | 10 § arkivlagen medges
dock att sddana allménna handlingar som inte behévs for att arkiven skall
tilgodose ovanstaende andamal far gallras. Denna frinet har begransats
for statliga myndigheter genom 14 § arkivférordningen (1991:446), som
stadgar att man endast far gallra allméanna handlingar i enlighet med
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foreskrifter eller beslut av Riksarkivet, om inte sarskilda gallringsfére-
skrifter finns i lag eller férordning eller har meddelats med stdd av lag.

Allmanna bestdmmelser om gallring finns i Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om arkiv hos statliga myndigheter (RA-FS 1991:1, andr.
RA-FS 1997:4). Dar sags att myndigheten &ar skyldig att fortidpande prova
forutsattningarna for gallring (7 kap. 1 8). Vad som avses med fortldpande
ar beroende av arkivets omfattning och komplexitet samt féranderlig-
heten nar det galler arkivbildningen. Exempelvis bor forandringar sdsom
omorganisation, andrade arbetsuppagifter eller inférandet av ny teknik
alltid féranleda en prévning av gallringsmgjligheterna.

Den fortlopande prévningen kan underlattas om myndigheten, i samrad
med arkivmyndigheten, har faststallt 6évergripande riktlinjer for vilka
typer av handlingar som kan komma i fraga fér bevarande respektive
gallring (7 kap. 18, allméanna rad). Sadana riktlinjer maste ta sin utgangs-
punkt i arkivlagens bevarandemal och en beddémning av vilka handlingar
som &r centrala i myndighetens verksamhet. Med en dvergripande och
langsiktig planering minskar risken for en fragmentisering av gallrings-
insatserna, nagot som bl a kan leda till att viktiga samband i arkivet for-
summas. Att alltid behdva ta stéllning till bevarande eller gallring for en
eller ett fatal handlingstyper at gangen, t ex nar fragan aktualiseras pa
grund av bristande utrymme i arkivlokalen, innebar dessutom onédiga
arbetsinsatser for sdval myndigheten som arkivmyndigheten.

Om myndigheten efter prévning anser att det finns handlingar som bér
gallras, skall en framstallning om gallring goras till arkivmyndigheten
(7 kap. 2 8). Framstallningen bor innehalla en beskrivning av de handling-
ar som foreslas till gallring, uppgifter om handlingarnas omfattning,
anvandning och betydelse samt en motivering till gallringsférslaget.

Nar gallring har beslutats ar det myndighetens skyldighet att verkstalla
gallringen pa foreskrivet satt (6 § arkiviagen). Fram till dess galler i stort
sett samma krav pa sokbarhet, sékerhet och férvaring som for handlingar
som skall bevaras. Handlingar for vilka gallringsfristen har 16pt ut skall
forstoras utan drojsmal (7 kap. 3 8). Forstoring skall alltid ske under
kontroll. Sarskild aktsamhet bor iakttas nar det galler handlingar som
omfattas av sekretess.
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2 UTREDNING HOS MYNDIGHETEN

2.1 INVENTERINGMM

Det kan vara lampligt att gallringsutredningen utférs av en arbetsgrupp
inom myndigheten — vid stérre gallringsutredningar ar detta narmast en
nodvandighet. Ibland kan det bli aktuellt att foretradare fran flera myndig-
heter deltar, t ex om man har ett gemensamt ADB-system. Nagon som har
kunskap om myndighetens arkiv och de regler som finns pa omradet bor
naturligtvis vara med, men resultatet blir vanligen bast om ocksa sak-
kunniga deltar, t ex vid utformningen av enkater och intervjufragor.

En gallringsutredning maste alltid grunda sig pa en noggrant utford
inventering av berdrda handlingar. Nar det galler ADB-system kan den
systemdokumentation som myndigheten upprattat tas som utgangspunkt
for inventeringen. Avser utredningen ett system som befinner sig pa
planeringsstadiet kan det bli n6dvandigt att inhamta en del av underlaget
fran de personer som arbetar med systemutvecklingen.

Nar man avgransar vilka handlingar som skall inga i utredningen &ar det
nddvandigt att ta hansyn till vilkka handlingar som har ett ndra samband
med varandra. Det kan t ex galla sambanden mellan ett &ldre arende-
hanteringssystem och ett efterféljande. For att gallringen skall bli konsek-
vent dver tiden kravs en samlad bedomning av systemen. Ett annat slags
samband foreligger nar ett visst slag av handlingar fungerar som s6kmedel
till andra handlingar. Om gallringsutredningen ar alltfér begransad finns
det risk for att sddana samband férsummas. Samband foreligger aven
mellan sddana handlingar som tillkommer i en gemensam handlaggnings-
eller verksamhetsprocess, t ex en databas som anvands som handlagg-
ningsstod och de akter som tillkommer under handlaggningen.

Redan vid den forsta genomgangen av handlingarna bér man dokumen-
tera sddana uppgifter som behdvs for den fortsatta utredningen. Exempel-
vis bor man notera

» handlingarnas offentligrattsliga status (offentliga/sekretessbelagda
uppagifter),

handlingarnas omfattning (hyllmeter/dataméngder),

vilka databarare som anvands,

handlingarnas ursprung, anvandning och betydelse, samt
eventuella samband med andra handlingar.
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2.2 BEDOMNING

Nar inventeringen ar gjord, vidtar en beddémning av respektive handlings-
typs informationsvarde. Vid stdrre gallringsutredningar kan det vara prak-
tiskt att for overskadlighetens skull uppratta en tabell 6ver samtliga hand-
lingar. For varje handlingstyp forsoker man sedan vardera informationens
betydelse pa kort och lang sikt. Det ar viktigt att myndigheten har liksom
under inventeringen utnyttjar den sakkunskap som handlaggare och andra
innehar.

| det féljande redovisas de viktigaste kriterierna nar det galler att ta stall-
ning till bevarande eller gallring. Forst behandlas arkivlagens bevarande-
andamal, darefter ett antal 6vriga faktorer som bor beaktas vid vardering-
en av informationen.

2.2.1 Offentlighetsinsyn

| 2 kap. 1 8 tryckfrihetsférordningen (omtryck 1994:1382) stadgas att var-
je svensk medborgare skall ha ratt att ta del av allmanna handlingar. Som
ett komplement till denna grundlagsfasta handlingsoffentlighet kan man
se myndigheternas upplysningsskyldighet enligt 15 kap. 4 § sekretessla-
gen (1980:100).

Handlingsoffentligheten avser inte endast att sékra material "till frimjan-
de av ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning”, t ex for publi-
cering av tidningar och andra tryckta skrifter, utan fyller ocksa en viktig
kontrollfunktion, i det att den mdjliggdr en medborgerlig insyn i myndig-
heternas verksamhet och darmed en kontroll av att den offentliga makten
utdvas under lagarna. Vid bedémning av handlingarnas véarde for allman-
hetens insyn bor man fraga sig om ett bevarande ar nodvandigt for att ge
allmanheten majlighet att bedoma lampligheten av myndighetens atgar-
der och verksamhet. Fragan far sarskild tyngd naodsiy om handlingar

som under en viss tid innehaller sekretessskyddade uppgifter.

2.2.2 Rattskipning och férvaltning

Allmanna handlingar skall, i enlighet med arkivlagen, bevaras sa att de
kan tillgodose rattskipningens och forvaltningens behov av information.
Vid en beddmning av behoven ar det inte enbart den egna myndighetens
eller organisationens anvandning av handlingarna som skall beaktas.
Myndighetsarkiven utgdr en resurs aven for dvergripande utrednings-
verksamhet och for samhallsplaneringen i stort.

RIKSARKIVET . oM GALLRING
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Vid en beddmning av handlingarnas varde for rattskipning och férvaltning
bor man bl a fraga sig

= om handlingarna behdvs for att myndigheten, anstéllda eller enskilda
pa langre sikt skall kunna styrka rattigheter eller skyldigheter; det kan
t ex galla anstallningstider, arbetsskador och genomférda transaktioner,

= om handlingarna maste bevaras under en viss tid for revision, taxering
eller med héansyn till preskriptionstid,

= om handlingarna behovs for myndighetens eller andras sakerhet, av
miljoskal eller medicinska skal,

= om handlingarna har ett varde for den framtida handlaggningen av mal
och arenden samt for praxisbildning,

m Oom ett bevarande av handlingarna kan innebara att framtida dubbel-
arbete kan undvikas,

= om handlingarna kan anvandas for uppféljning och utvérdering av
verksamheten,

= om gallring kan medféra langre soktid for de handlingar som bevaras,
storre beroende av nyckelpersoner eller samre service gentemot all-
manheten.

2.2.3 Forskning

Myndighetsarkiven innehaller vardefull information for s& gott som alla
vetenskaper/kunskapsdiscipliner. De forskare man har att ta hansyn till &r
inte bara historiker utan kan aven vara medicinare, arkitekter, tekniker,
biologer, ekonomer, sociologer, statsvetare, jurister, kriminologer, kultur-
geografer, undersdkande journalister, hembygds- och sléktforskare, m fl.

Det sager sig sjalvt att det ar omaijligt att forutsaga samtliga framtida
avnamares behov av arkivinformation. Det finns emellertid vissa fragor
som man alltid bor stélla sig nar man gor en gallringsutredning:

» Harhandlingarna ett direkt samband med den verksamhet som myndig-
heten har att bedriva enligt sin instruktion och som utomstaende kan
forvanta sig skall finnas dokumenterad hos myndigheten? Forutom
handlingar som dokumentetaur verksamheterna bedrivs, sa bor man
bevara handlingar som ger information styrningenav dessa verk-
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samheter/aktiviteter. Sddana handlingar har normalt ett hogre forsk-
ningsvarde an handlingar som har tillkommit i administrativa eller tek-
niska stodverksamheter.

Det kan dock finnas skal for att gallra aven sadana handlingar som har
sitt ursprung i myndighetens karnverksamhet. Som exempel kan nam-
nas handlingar som tillkommit i en verksamhet dar myndigheten inte

i ndgon storre utstrackning har haft mojlighet att paverka innehallet i
enskilda beslut. Sa kan vara fallet nar beslutsfattandet detaljstyrs ge-
nom lagstiftning eller myndighetsforeskrifter.

Ger handlingarna vasentlig information om myndighetens omvérld?
Handlingarna kan vara av intresse bade om de &r generella och om de
ger uppgifter om enskilda individer, h&ndelser och foreteelser. Nar det
géaller handlingarnas vikt som omvarldsinformation har det ingen bety-
delse om verksamheten har rutinmassig karaktar eller inte. Uppgifter
fran en rutinmassigt bedriven verksamhet kan ibland ha ett sarskilt stort
varde genom hog tackningsgrad, kontrollerbarhet och representativitet.

Hur unika &ar handlingarna? Finns motsvarande handlingar/uppgifter

pa annat hall? Uniciteten kan avse uppgifterna som sadana, hur de
anvants eller den information de kan ge i kombination med andra

handlingar.

Finns det en kontinuitet bakat i tiden? Om man foljt en foreteelse under
lang tid, s& har handlingarna ofta ett sarskilt varde. Om man dessutom
har haft samma principer for datainsamling, samma population, unge-
far samma informationsinnehall och om man har anvant samma be-
grepp, sa 6kar majligheterna till forskning i materialet betydligt. Upp-
gifter i handlingar fran en undersodkning kan da lattare jamforas med
uppgifter fran en annan.

Vilken rackvidd har informationen i handlingarna eller konsekven-
serna av de fattade besluten? GI6m inte att beslut eller dataméangder
som berdr manga manniskor eller stora omraden vanligen ar av hogre
dignitet an register och beslut av mindre rackvidd. Populationens
storlek kan vara avgérande om man skall kunna fa fram nagra statistiskt
signifikanta samband ur ett material.

Utgor informationen obearbetade primardata eller sammanstéllningar
av saddana péa en hogre aggregationsniva (grad av sammanstallning)? Ju
lagre aggregationsniva, desto storre ar mojligheterna for forskningen
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att anvanda insamlade uppgifter i andra syften an de ursprungliga

anvandarnas. Detta gor att man ibland valjer att bevarat ex register eller
enkater vars enda ursprungliga syfte varit att fa fram sammanstallning-

ar av ett visst slag.

2.2.4 Handlingarnas informationskvalitet

En annan grund for vardering av handlingarna &r informationens kvalitet.
Kvaliteten kan vara avgorande fér om handlingarna kan ateranvandas med
gott resultat. Finns det sddana brister i informationskvalitet att informatio-
nen inte kan ateranvandas for att I6sa vissa problem, fatta beslut eller
liknande bor detta noteras i gallringsutredningen. Brister i informations-
kvalitet som inte gar att atgarda kan vara ett argument for gallring.

2.2.5 Handlingarnas betydelse for forstaelsen av eller sokandet efter
andra handlingar

Ibland &r det nodvandigt att bevara dokumentation som kan forefalla

tamligen ointressant, men som behovs for att man skall kunna forsta eller
sbka andra handlingar i arkivet, t ex foredragningslistor och vissa hjalp-

register. Exempel pa handlingar som ar nddvandiga for forstaelse och
ateranvandning av andra handlingar/uppgifter ar den dokumentationen
som upprattas under utveckling och férvaltning av myndigheternas ADB-

system.

2.2.6 Gallring vid 6verforing till annat medium

| vissa fall &r det rationellt att dverfora handlingar som inkommit till eller
upprattats hos myndigheten till ett annat medium an det ursprungliga.
Exempelvis digitaliserar man ofta handlingar som flera handlaggare eller
myndigheter behover atkomst till. Nar man bildar elektroniska akter kan
det bli nédvandigt att digitalisera atminstone en del av handlingarna, i
allmanhet de som inkommit till myndigheten. Overféring till annat me-
dium kan aven vara formanligt nar det galler myndighetens lagringskost-
nader.

Vid all éverforing till nya databarare maste myndigheten emellertid
Overvaga om oOverforingen medfor forluster avseende information, sok-
mojligheter, sammanstallningsmojligheter eller mojligheter att faststalla
autenticiteten. Om s ar fallet kan de ursprungliga handlingarna inte
forstoras utan stod av gallringsfoéreskrifter.
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3 FORSLAG FRAN MYNDIGHETEN

Nar en utredning efter ovanstaende riktlinjer har gjorts kan det vara lamp-
ligt att gbra en sammanstallning éver de handlingar som myndigheten an-
ser skall gallras respektive bevaras. Man bor da skilja mellan handlingar
som féreslas

s bevaras sin helhet,

= bevaras i urvalt ex datum eller omraden) medan resten av handling-
arnagallras,

= gallras efter dverforingv innehallet till nya databarare (Observera att
gallringsforeskrifter endast kravs om 6verféringen medfort informa-
tionsforlust, forlust av majliga informationssammanstallningar, for-
lust av sokmaijligheter, forlust av maojligheter att faststélla information-
ens autenticitet), eller

» gallrasi sin helhet.

Nar det galler handlingar som kan gallras bér man skilja mellan handling-
ar som ar gallringsbara i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om gallring av handlingar av tillfallig och ringa betydelse
(RA-FS 1991:6. andr. RA-FS 1997:6) och sadana handlingar som kraver
att Riksarkivet fattar beslut om myndighetsspecifika gallringsféreskrifter.

Sammanstallningen kan sedan utgora en utgangspunkt vid utarbetandet
av en framstallning om foreskrifter och/eller sarskilt beslut om gallring till
Riksarkivet/arkivmyndigheten. En sadan framstallning bor innehalla

1. enbeskrivningav de handlingar som foreslas till gallring. Av beskriv-
ningen bor framga handlingarnas formella benamning, normala inne-
hall och detta innehalls vanliga struktur, samt uppgifter om vilka
databarare som normalt anvands. Det kan vara lampligt att bifoga
kopior/utskrifter av ett representativt urval av handlingar.

2. uppgift om handlingarnasmfattning Har anges i fraga om pappers-
handlingar antal hyllmeter, i fraiga om mikrofilm och ADB-upptag-
ningar kan uppgifter om omfattningen inkludera antal filmrullar,
megabytes eller motsvarande.

3. redogdrelse for handlingarnasvandning och betydelskled fordel
kan denna ofta medtas i beskrivningen (se ovan). Vad som framfor allt
ar viktigt ar att man klargér sambandet mellan handlingarna och
myndighetens verksamhetsgrenar/funktioner respektive myndighetens
organisation, garna illustrerat med ett grafiskt flodesschema.
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Ar det frdga om handlingar horande till vissa drendegrupper bor redo-
gorelsen omfatta en beskrivning av hur handlaggningsrutinerna ser ut
och hos vilken organisatorisk enhet arendena handlaggs, varifran
informationen inhamtas, vem som beslutar, vilka sond¢hiav de
handlingar som tilkommer och varfér, om handlingarna innehaller sekre-
tessbelagda uppgifter osv. | anslutning till redogdrelsen avifesn
betydelse handlingarna har och hur lange myndigheten anser att de bor
bevaras. Om det finns lagstiftning som styr bevarandet bér detta anges.

. forslag till gallringsfrist/gallringstidpunkisom t ex kan uttryckas pa
foljande sétt:

fem ar efter beslut i arendet,

tva ar efter slutbetalning,

efter kontroll av de mikrofilmade/scannade handlingarna,
vid inaktualitet, eller

vid utgangen av ar 2002.

Om myndigheten foreslar att handlingar skall gallras under vissa
forutsattningar skall detta anges, t ex pa foljande satt: X-handlingar kan
gallras med undantag for

ansokningar som foranlett sarskilt yttrande,

handlingar som uppréattats 1980, 1990 och 2000,

akter rorande personer fédda den femte, femtonde och tjugofemte
varje manad, eller

handlingar hos lansstyrelserna i Ostergétlands, Gotlands, Vastra
Gotalands och Vasternorrlands lan (intensivdataomraden).

. motiveringtill gallringsforslaget inklusive gallringsfrist/gallringstid-
punkt. Myndigheten bor redovisa hur arkiviagens bevarandemal kan
tillgodoses efter foreslagen gallring. Det kan vara lampligt att i detta
sammanhang redovisa de besparingar och eventuella kostnader som
gallringen kan medféra.

. myndighetengallringsutredning Allt utredningsmaterial som tagits
fram hos myndigheten och som kan vara av betydelse for Riksarkivets
beslut bor bifogas framstaliningen.
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RIKSARKIVETS BEREDNINGOCH
BESLUT

Vanligtvis inleds beredningen med en genomgang av de regler som styr
myndighetens verksamhet. Efter en forsta genomlasning av myndig-
hetens gallringsframstélining tar arkivmyndigheten i allmanhet kontakt
med myndigheten, i vissa fall for kompletterande uppgifter.

Under arendets gang provas myndighetens gallringsforslag mot olika
kriterier for bevarande. Ofta gors en jamforelse med gallringsbeslut for
likartade handlingar. Vid behov kan det resultera i ett remissforfarande.
Slutligen gors en uppskattning av de kostnadsmaéassiga konsekvenserna, i
enlighet med 27 § verksforordningen (1995:1322).

Har prévningen inte féranlett nagra invandningar mot myndighetens
forslag, fattar Riksarkivet beslut om gallringsforeskrifter. Féreskrifterna
kungors i serien Riksarkivets myndighetsspecifika féreskrifter om gall-
ring och annan arkivhantering (RA-MS). Om foreskrifterna avser For-
svarsmakten publiceras de aven i TFG (saknummer 09 884). De myndig-
hetsspecifika foreskrifterna avser en enda myndighet eller en avgransad
grupp av myndigheter. Gallringsféreskrifter som riktar sig till en stor del
av de statliga myndigheterna kungors istéllet i Riksarkivets forfattnings-
samling (RA-FS).
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VERKSTALLANDE HOS
MYNDIGHETEN

Myndighetens arkiv skall redan fran borjan ha getts en struktur som be-
framjar saval tiliganglighet som gallring. Utan planering kan myndigheten
tvingas till tidsédande omsorteringar och plockgallring.

De handlingar som skall gallras skall kunna s6kas och identifieras fram till
dess att de skall gallras. Gallringsbara pappershandlingar behdver dock
inte sammanforas till volymer/arkivboxar, men de forvaringsmedel som
nyttjias (t ex lador, buntar) skall markas med uppgifter om myndighet,
organisatorisk enhet (motsv), innehall och tidpunkt for gallring.

Som tidigare namnts skall myndigheten verkstélla gallitag drojsmal

nar gallringsfristen har 16pt ut eller gallringstidpunkten har uppnatts.
Forstoringen skall skender kontroll Nar det galler offentliga handlingar

ar det oftast tillrackligt att avtala med en firma for pappersatervinning,
servicebyra eller liknande om forstoring for att kontrollen skall anses vara
tillfredstallande. | fraiga om handlingar med sekretesskyddade uppgifter ar
det dock viktigt att nagon fran myndigheten personligen ser till att
handlingarna forstors genom radering, tuggning, férmalning, branning
eller motsvarande. Alternativt kan man skriftligen avtala med en militar
myndighet, polismyndighet eller motsvarande, vilka normalt har bra
rutiner for gallring av handlingar med sekretesskyddade uppgifter.
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BILAGA 1
FRAMSTALLANOMGALLRINGSFORESKRIFTER

Hemstillan om gallringsbeslut

L.

103)
STATENS
SYY EASTIGHETSVERK Datum Dar
1995-01-27 85-146/95
Handluggare, direktvalsnr
RIKSARKIVET
Riksarkivet e et
K 20 -0 35

R iy

D 3/~ S8 -<7.5~

Statens fastighetsverk hemstiller att Riksarkivet beslutar som foljer:

Statens fastighetsverk fir utgallra sina installationsritningar med undantag for
installationsritningar avseende statliga byggnadsminnen (SBM). Statens fastighetsverk
far besluta om ytterligare undantag fran gallringen. Gallringsfrist: vid inaktualitet.

Statens fastighctsverk fir utgallra anbuds- och kontraktshandlingar, med undantag
for anbuds- och kontraktshandlingar rérande statliga byggnadsminnen, 10 ir efter
garantitidens bérjan, Statens fastighetsverk far besluta om ytterligare undantag fran
gallringen.

Statens fastighetsverk far utgallra inredningsforslag och inredningsritningar
rorande utrikes verksamhet med undantag for inredningshandlingar rérande
ambassadernas och chefsbostidernas representativa delar, kanslidelar med hogt
inredningsarkitektoniskt virde samt kulturhistoriskt virdefulta inredningar i 6vrigt.
Gallringsfrist: vid inaktualitet.

Statens fastighetsverk fér efter mikrofilmning, enligt rutin i ”Handbok i
administration av tekniska dokument”, utgallra férlagor till de mikrofilmade
handlingarna med undantag for handlingar avseende statliga byggnadsminnen. Statens
fastighetsverk far besluta om ytterligare undantag frin gallringen.

Statens fastighetsverk fir utgallra de ritningar som genom revideringsarbetet blir
upprittad allméin handling mellan mikrofilmningstillfillena. Statens fastighetsverk
far besluta om ytterligare undantag fran gallringen.

Statens fastighetsverk fir utgallra handlingar rérande in- och uthyrnings-
verksamhet (inrikes) efter nedan angivna gallringsfrister med undantag for
handlingar avseende statliga byggnadsminnen. Statens fastighetsverk far bestuta om
ytterligare undantag fran gallringen.

a) Handlingar i in- och uthyrningsirenden 10 4r cfter det att
sdsom korrespondens, kontrakt och avtal, kontraktet eller avtalet
ritningar mm. Inklusive handlingar upphért
rorande tilifalliga upplatelser.

b) Handlingar i allménna in- och uthyrnings- 10 &r
drenden.

9] Handlingar rérande mindre ombyggnader 10 4r efter garantitidens
av in- och uthyrda objekt, inklusive shut- utging
besiktnings- och garantibesiktningsut-
latanden.
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BILAGA 1

]

7. KLalens faslizhetsverk Tar utgallre hundlingur r@runde allmint fustighets-
wudechall Gorikes vechsambety elter sedan angivaa galleiogaleigter med vodantag
tesr handlinuar avseende stliva bygenadsminnen. Sulens Sesighesvark fir besloia om
yiterlipare undantag, frin pallringen.

a) LLaninpar rorande almdu Gelighetsandueriall 13 dr
som samiats faslighatewis,

4] Kantrakt och 1v1al rrands fastyzhelsunderndl, 108 & elter dat s
koniritet eller avtalet
uppluirt.

Nykginpy
Installationaritningar

InsLalladionsritmmgar ingar 1 dis s k relationsninimgama och omtallr VY4 ach kylseslem,
slanlipeningar, tranaporfanldepningar, styr- och Svolvabiliegayatei.

Installationaritningacna bliv codast widaitagsvis uppdaterade geoom rovidening, Aundiigs-
fombymmadsinignsiteten pf nstallpticoesidan gr sy hig ait timinpsex peditionen § allmAnbct

intes Far nifggol undes e Bir arbelol mod revidoring, ofta inlz ey intimanon om s,

firindringar pors av installationerna. Diiftpersonaben gor istillet siglva de nddvambigasic
nalrngamna pa sitl eget ttningsmaterial, d v 5 pid kopior ay VYS- och FErmingama, Konsckyengen
Iuficery 41 att stallationsritnitgacns mychet suabbi blr wakioclla dow v vorksanbuolen.

Ut forsk ning gevopunkt kan ramliblles aid alleinms fdpor s istallaiomer snis Rrdrr
tiljsiing fill storn wnpder installationaritingar fr att besvaras. Tillefcklip infoomation tords
fioras Wllgameliz 1 Gk blcrslur, byvegnormoer, yplismingarf-rininegr eic, som bevaras i sina
sammnanhang ech fonwer.

Anbuds- ach kontrpkishandiingar fir bypgprojekt

Anbuds- och benoakslandlingar ulgders av Rirsla ongameen godkinda bywghandlingar e
#r komplettorads mod anbudsformulsr, anviaoinear oehy, eler ctrepronsdupplddiogens
avslutands, med ingdnuel komirakL. | rewel dr anbuds- och kontraddshandlingar famatallda pa
icke bestiindit slrivinatericl.

Efter cn godhtod eluthbeaiktning av o byggoad [riutar handlngarna intresse b Slaens
fastighe sverl:. Ay juridiskn akl skall de dock forvamma i 10 4r - raboat £ garantitidens
SENS

Firaiom don Kimsl omgangem av bygghandlingar, d v 5 anbuds- pch kontraktshandiingar,
inpdr e & relaticnehaodlingar | dokomentation av de statligy byrgoadumi, Dossa hand lmggr
wigir dem cemtrala dokymentoticren gy bueppproickt - och det Az de handlingarna soo bevaras
for framtulen.

Invednibgsforslag och inreduingsritoingar risande ulrikes verfoombel

Pa up;nlm.g ay ”l.rikl:‘l!ﬂtiﬁ]’lil.ﬂ]:‘l‘l‘h:ﬂl:ltl rwch ptlandsmyvndighetema projekterar och ntiée
Twedoingseroppe vid Stalcns fastigholsverks Linkosavdelning mrsdninggr § de lokaler
wombmds sorm dizponeras av UD och utlandsmoyndighetorna.
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BILAGA 1

303)

Inredningsforslagen och inredningsritningarna blir i princip inaktuella nir inredningen i fraga
ersitts eller objektet (huset, lagenheten e t ¢) utgar, vilket for statsigda objekt innebir att det
séljs, rivs eller brinner ner samt for inhyrningen att den upphér.

Forlagor till de mikrofilmade handlingarna

Statens fastighetsverk har dvertagit den handbok fér administration av tekniska dokument
(TA-handboken) som géllde inom Byggnadstyrelsen. Foljaktligen galler att mikrofilmning
skall ske av alla handlingar vid nybyggnad, ombyggnad och kop. Vid revidering bedéms om
mikrofilmning skall ske av mellanliggande stadier for att man ska kunna folja husets
utveckling. Fére och efter 6verlappande revidering skall mikrofilmning alitid ske.

Relationsritningar behalls i full skala for att kunna revideras. Aven skrivna handlingar som
skall revideras behalls i pappersform. Virdedokument skall behéllas i ursprungsform.

Handlingar rérande in- och uthyrningsverksamhet (inrikes)
Allmin rutinartad hantering: Korrespondens, kontrakt och avtal, ritningar mm.

Handlingar rorande allmint fastighetsunderhall (inrikes)
Allmén rutinartad hantering. Inklusive kontrakt och avtal rorande fastighetsunderhall.

Med vinlig hélsning

RIKSARKIVET . oM GALLRING
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BILAGA 2
MYNDIGHETSSPECIFIKTGALLRINGSBESLUT

Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter
om gallring och annan arkivhantering
E

RA-MS 1995:31

Riksarkivets foreskrifter om gallring hos Statens Fastighetsverk;
beslutade den 29 maj 1995.

Med stéd av 12 § 1 st arkividrordningen (1991:446) beslutar Riksarkivet
foljande foreskrifter om gallring hos Statens Fastighetsverk (RA dnr
31-380-95).

1 § Tillampning och omfattning

Beslutet galler for:

Myndighet/
Arkivbildare: Statens Fastighetsverk
Handlingsslag: Handlingar enligt bilaga

Tidsomfattning: 1995-

2 § Gallring

Handlingar som upptas i bilaga till detta beslut skall gallras efter den gallrings-
frist som anges i varje sérskilt fall. Aven sadana handlingar som skall bevaras
har av praktiska skal redovisats.

Denna forfattning trader i kraft den 6 juni 1995.

Myndighetsspecifika foreskrifter om gallring och annan arkivhantering kungérs i en sarskild
publikation (RA-MS), i enlighet med bilaga 2 till férfattningssamlingsférordningen (1976:725,
med &ndring 1991:1203).

| serien RA-MS kan &ven Riksarkivets fdrvaitningsbeslut om gallring och annan arkivhantering
medtas.
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BILAGA 2

Seriefhandlingar

Installetioneritningar

Anbudz- ach kontraktshandlingar

Inrecningsfiratag och Inrednings-
ritningar rérande utrikes verksam-
hat

Farlagor till mikrofiimade handlingar

Ritningar som genom rovidotings-
arbiolat blir upprattad allman hand-
ling mellan mikrafimnlingstilflceng

Handiingar i in- ach othymings-
aranden sdzom kormespondens,
kuntrakt och avtal ritningar m.m.
Inklugive handlingar rdrande
lillfélliga upplételzer

Handlingar | allmdnna in- och
ulhyrningsarenden

Handlingar rirande mindro
ornbygunader av in- och uthyrda
ebjekt, inklusive stulbcsikinings-
veh garantibasiktningsutiatanden

Handlingar risrande allmént
faslighetsunderhsll som samlats
fastighotsvis

Kontrakd och avial rirande
fastighelsundurhial

Bilzga till RA-M3 1905:31

Gallringsfrist/bevarande

Instatlatlonaritningar avseands atatfiga
byggnadsminnen (SBM) bevaras,
Edvrigr gallras vid ibaklualilet

Ahbuds- och kontraktshendlingar
rirande SBEM hevaras, i dvrgt gallras
10 ar efter garantilidens bérjan

lmredningshandlingar réranda
ambassademas och chelsbostider-
ne:s representativa delar, kanslidclar
mad higt inrcdningsarkitektoniskt
varde gamt kulturhiztoriekt vardofulla
inrcanlngar | Dvrigl bovaras, i Gvrigt
gallras vid inaktualitet

Handlingar avaconde S0M bovaras,

i dvrigt gallras efter mikrofimning
(Usider [oratsatining all do fukniska
krav sam Riksarkivet uppstillt fbr mikro-
lilm, RA-FS 1881:4, RA-F5 1852:8 och
RA-FS 19928 samt KRIFS 19821,
s,

Gallras vid inektualitat

10 ar efter det att kontraktet eller
avialil upphdrl

10 ar

10 v efter garantitidens utgang

15 dr

10Ar efter del all kenlraklel aller
avialet upahdrt
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RAPPORTER

REDOVISNING AV ADB-UPPTAGNINGAR ...t 1997:1

OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS i myndighets forskningsverksamhet ..........
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