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Gallring innebéar att man forstéring av handlingar i en myndighets arkiv eller att uppgifter
som ingar i ljudupptagning eller elektronisk upptagning utplanas. Observera att leverans
till centralarkiv eller avstallning av inaktuella handlingar inte & detsamma som gallring.
Syftet med gallringen ar att begransa tillvaxten av de allmanna handlingarna, s att det
blir mojligt att bevara de viktigaste handlingarna fér framtiden.

Kontrollerat "forstorande"

Det ar tillatet att gallra (forstora) allmanna handlingar, men det finns viktiga forbehall. Gallring
ska ske pa ett kontrollerat satt och vara noga genomtankt och kunna motiveras. Grundprincipen
ar att allmanna handlingar ska bevaras och att gallring ar ett undantag fran denna huvudregel.
Vid gallring ska dessutom beaktas att arkiven ar en del av vart kulturarv. All gallring maste
grundas pa lag och beslut. Om vi gallrar felaktigt eller for mycket forlorar vi betydelsefull
information. Man ska avgora betydelsen av informationen for:

allmanhetens ratt till insyn (offentlighetsprincipen)
rattsskipning

framtida forskning (tillgang till kallmaterial)
myndigheten och kommunen/landstinget i stort

De grundlaggande bestdmmelserna om bevarande och gallring finns i 2 kap. 18 §
tryckfrinetsforordningen och arkivlagen (1990:782). Varje gallringsbeslut maste féregas av en
utredning, dar handlingarnas betydelse ur olika synpunkter prévas.

Da det galler elektroniska medier far begreppet gallring en uttkad betydelse. Gallring innebar
inte enbart att forstdra allmanna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar, utan aven att
vidtaga atgarder med handlingarna som medfor

forlust av betydelsebérande data,

forlust av mojliga sammanstéllningar,

forlust av sokmojligheter eller

forlust av mojlighet att bedéma handlingarnas autenticitet.

Rent praktiskt kan allts& en pappersutskrift som skrivs ut i bevarandesyfte av t.ex. ett
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elektroniskt register (om detta gallras), vara fraga om faktisk gallring, d& man vid utskrift fixerar
informationen pa ett visst satt vilket far till foljd att bl.a. sokmajligheter och majlighet till
informationssammanstallningar forloras.

Det kan forekomma att handlingar som inkommer till en myndighet i pappersform skannas. |
dessa fall maste myndigheten ta stallning till vad som ar att betrakta som original. | Riksarkivets
forfattningssamling (RA-FS 2003:2) specificeras ett antal kvalificerade krav for att
pappershandlingar ska fa gallras efter skanning. Pappersforlagan kan eventuellt gallras om man
beslutat att systemet ska bevaras och sakerstéller att detta ar mojligt enligt gallande standarder.
Man bor aven beakta ett eventuellt bevarande av pappershandlingar med hansyn till eventuella
juridiska krav pa egenhandigt undertecknande.

Den centrala arkivfunktionen bor ha till uppgift att bitréda forvaltningarna inom landstinget eller
kommunen med gallringsutredningar, men det &r viktigt att ocksa den kunskap som finns inom
forvaltningarna utnyttjas till fullo.

Samradsgruppen utarbetar rekommendationer for kommunala/landstingskommunala
verksamhetsomraden om bevarande och gallring. Raden publiceras dels genom skriftserien
"Bevara eller gallra — Gallringsrad for..." och dels som pdf-filer pa samradsgruppens hemsida.

Beslut om gallring

Gallring far inte ske utan att beslut har fattats. Den som ska besluta &r myndigheten, d.v.s. den
namnd som producerat handlingen. Fullmaktige kan dock foreskriva att en annan namnd ska
besluta om gallring, t.ex. arkivmyndigheten. Detta framgar i sa fall av arkivreglementet. Nar det
galler upphorda myndigheters arkiv, beslutar arkivmyndigheten. Detsamma galler arkiv och
handlingar som har 6verlamnats till arkivmyndigheten for fortsatt vard. | sddana fall bor den
myndighet som har dverlamnat handlingarna horas fore beslutet. Pa motsvarande satt bor en
arkivbildande myndighet som sjalv beslutar om gallring samrada med arkivmyndigheten eller
den centrala arkivfunktionen. Enskild tjansteman far inte besluta om gallring.

Foreskrifter om gallring kan aven finnas i lag. Da inskranks kommunens egen beslutanderatt.
Notera sarskilt att:

« Socialtjanstlagen innehaller gallringsforeskrifter for socialregister och socialakter,

e Patientdatalagen ger socialstyrelsen mojlighet att under vissa forutsattningar férordna
att en viss patientjournal helt eller delvis ska forstoras,

e Vidare finns bestammelser om minimibevarande, som ocksa inskranker den kommunala
beslutanderatten. Patientdatalagen foreskriver att en journalhandling ska bevaras minst
tio ar, efter sista anteckning i handlingen. | lag om genetisk integritet (2006:351)
foreskriver att journal om spermagivare ska bevaras i minst 70 ar.

Intensivdataomraden och datumurval
Socialtjanstférordningen foreskriver att socialakter och register av hansyn till forskningens

behov ska undantas fran gallring i de kommuner som ingér i Ostergétlands, Gotlands och
Vasternorrlands lan samt i Géteborgs kommun. | landets 6vriga kommuner ska socialakter och
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register for personer foddda den femte, femtonde och tjugofemte i varje manad undantas fran
gallring. Darmed har regeringen angivit omfattningen av intensivdataomraden och datumurval.

Gallringsfrist

Den tid som ska forflyta innan gallringsbara handlingar far gallras ut kallas gallringsfrist.
Gallringsfristen réaknas i regel fran utgdngen av det ar under vilket handlingen har kommit in
eller upprattats. Gallringsfristens langd avgors av verksamhetens behov, eventuella
preskriptionstider, revisionskrav etc. Man bor efterstrava sa korta gallringsfrister som majligt och
man bor s6ka begransa antalet olika frister.

Omproévning av gallringsbeslut

Gallringsbeslut kan behéva omprovas med jamna mellanrum. Bade organisationsforandringar
och andringar i rutiner kan férandra férutsattningarna for gallringen. Digitalisering av en forut
manuell rutin samt forandrad lagstiftning kan ocksa fa till foljd att ett gallringsbeslut maste
omprovas.

Verkstallande av gallring

Gallring bor verkstallas regelbundet, garna i borjan av aret, eftersom manga gallringsfrister l6per
ut vid arsskiftet. Observera att gallringsbeslut ska tolkas restriktivt. Endast sddana handlingar
far gallras som uttryckligen avses i beslutet.

Gallringen underlattas om gallringsbara handlingar kan avskiljas redan vid arkivlaggningen.
Gallringstidpunkten kan da anges pa resp. volym.

Gallrade handlingar ska forstoras. Sekretesskyddade handlingar ska forstéras under kontroll.
Observera att gallring i digitala system kan krava sarskilda atgarder.

Hur man kan tanka kring férstérande av handlingar kan man t ex ldsa om i "Handbok
Sakerhetstjanst Informationsséakerhet" (Forsvarsmakten 2013) eller "Sékerhetspolisen
Sakerhetsskydd - en vagledning" (Sakerhetspolisen 2010), Det som ocksa kan vara relevant

har ar avsnitten om informationssakerhet och hantering av hemliga handlingar.

Gallringsprotokoll

Vid gallring bér foras ett 6versiktligt protokoll i form av en lista 6ver de handlingar som har
forstorts och det eller de gallringsbeslut som man stoder sig pa. Protokollet undertecknas av
ansvarig tjansteman.

Rensning

Rensning innebar att handlingar i ett arende befrias fran arbetsdokument som endast ar av
tillfallig betydelse och som ar obehdvliga for forstadelsen av arendet. Det kan galla
minnesanteckningar som inte tillfér arendet sakuppgift, utkast, évertaliga kopior etc. Rensningen
avser handlingar som inte ar allmanna handlingar och &r darfor inte nagon gallringsatgard trots
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att resultatet, forstéring, ar det samma. Rensning ska utféras av handlaggaren néar arendet ar
avslutat.

Upp till sidans topp
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