' Den allminna forvaltningen

* Gallringsfrister for handlingar som tillkommit &r 1920
och dérefter |



1.1 ORDNANDE OCH UTVECKLANDE AV KOMMUNENS
ORGANISATION OCH SERVICEVERKSAMHET

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnchall Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer

1.1.1 Ledning av organisering och serviceverksamheten

1 Reglementen Forvaras varaktigt
och instruktioner
samt stiende be-
stimmelser samt
grundstadgar

2 Verksambhets- Innefattar praktiska Forvaras varaktigt
foreskrifter verksamhetsanvis-
ningar, som har for-
men av stadga

3 Taxor och tariffer
- offentligrattsli- Forvaras varaktigt
ga taxor och ta-

riffer

- Ovriga taxor Giltighetstiden + 2
och tariffer ar

1.1.2 Ordnande och utvecklande av serviceverksamheten

1 Kommun-/kom- Innefattar kommun- Forvaras varaktigt
munalférbunds- och kommunalfér-
planehandlingar bundsplanen samt

de handlingar som
ansluter sig till pla-

nen
2 Basmaterialet till Innefattar bl.a. utla- Utgallras nir de inte
kommun-/ kom- tanden om planefor- langre behovs
munalférbunds- slagen sasom med-
planen lemskommunernas
utlitanden om kom-
munalférbundspla-
nerna
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Hangd- Handlingens namn Handlingens sakinnehall Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
3 Kommuner- Innefattar bl.a. kata- Planeperioden + 5
nas/kommunal- strof- och undan- ar
forbundens spe- tagstillstdndsplaner
cialplaner
4 Arbetsgrupper- Innefattar bl.a. pro- Utgallras nir de inte
nas handlingar memorior, rappor- langre behdvs
ter, protokoll o.s.v.
5 Undersokningar Av kommunen utfor- Forvaras varaktigt;
och utredningar da eller bestéllda sddana handlingar
som 4r av engangs-
karaktar eller av
mindre betydelse ut-
gallras nir de inte
lingre behdvs
6 Ovriga undersok- Till kommunen in- Utgallras nér de inte
ningar och utred- komna och av kom- langre behovs
ningar munen anskaffade,
pa uppdrag av and-
ra utforda undersok-
ningar och utred-
ningar
7 Promemorior Siddana promemo- Utgallras nir de inte
och rapporter rior och rapporter, lingre behovs
som inte direkt an-
sluter sig till beslut-
sirenden
8 Basmaterial till T.ex. handlingar Utgallras nar de inte
undersokningar som innefattar inter- langre behovs
och utredningar vju-, observations-
och berikningsupp-
gifter
9 Register, datafi-
ler och material-
samlingar som

betjanar ordnan-
det och utveck-
landet av service-
verksamheten
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Hand. Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
1.1.3 Rapportering, 6vervakning och information som
galler resultaten av verksamheten
1 Kommunalberit- Forvaras varaktigt
telse/kommunal-
forbundsberittel-
se
2 Ovriga berittel-
ser som ansluter
sig till verksamhe-
ten
— berittelser pd Verksamhetsberit- Forvaras varaktigt;
Arsniva telser, drsberittelser redovisningar och
o.s.v. Innefattar berittelser som an-
ocksd motsvarande sluter sig till anvand-
verksamhetsredovis- ningen av statsande-
ningar till statliga or- lar 10 ar
gan
- berittelser och 2ar
motsvarande for
kortare tid dn ett
ar
3 Av kommu- Statistik pa arsniva
nen/kommunal- forvaras varaktigt,
forbundet utar- annan statistik ut-
betad statistik gallras nar den inte
langre behovs
4 Arkivkopior av Bl.a. arkivkopior av Utgallras nir de inte
detaljerade verk- de statistiska uppgif- langre behovs
samhetsuppgif- ter vilka sands till
ter samt av statis- statistikcentralen
tiska uppgifter samt av anmalningar
och statistiskt i anslutning till upp-
basmaterial vilka ratthallandet av de
sands till statliga register som fors av
myndigheter statliga myndigheter



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinneh3ll Gallringsfrist

lingens och syfte

nummer .

5 Arkivkopior av Ansluter sig till 6ver- Utgallras nér de inte
statistik som vakningen och rap- langre behovs
sands till de kom- porteringen Gver
munala central- kommunens/kommu-
organisationerna nalforbundets inter-
och det for dem na verksamhet
insamlade bas-
materialet

6 Inspektions- och Ansluter sig till 6ver- S5ar
syneprotokoll vakningen och rap-
samt ovriga porteringen dver
handlingar i an- kommunens/kommu-
slutning till dessa nalférbundets inter-

na verksamhet

7 Protokoll och be- Innefattar handling- Utgallras efter att
rattelser over in- ar i anslutning till in- ny inspektion utforts
spektioner som spektioner utforda och protokoll eller
skall utforas med med jimna mellan- berittelse darover
jamna mellanrum rum pé olika kom- uppgjorts

munala verksambhets-
omréiden

8 Manuskript till De centrala forvaras
tal och foredrag varaktigt; ovriga ut-

gallras enligt prov-
ning
1.1.4 Ledningen av det interna arbetet

1 Interna verksam- Giltighetstiden
hetsanvisningar
och ordnings-
stadgor
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdil Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
2 Protokoll och T.ex. protokoll 6ver 2 ar; betraffande
motsvarande arbetsplatsméten protokoll ver ar-
fr&n sammantra- betsplatsmoten pa
den och radplag- byggarbetsplatser se
ningar som gal- Teknisk forvaltning,
ler det interna ar- husbyggnadshand-
betet i ambets- lingar
verk och
inrittningar
3 Protokoll upp- T.ex. protokoll éver 10 ar
gjorda over det Oppnandet av anbud
tekniska forlop- och auktionsproto-
pet vid olika koll
slags samman-
komster
4 Handlingar som T.ex. arbetsturlistor, 5 ar; om uppgifterna
gller ordnandet skiftvaxlingsbocker, inte har dverforts till
av arbetet i detalj semesterlistor, se- de register som an-
mestervikariats{or- vands vid berakning-
teckningar och and- en av pensionerna,
ra motsvarande 50 ar. Se ockséd Eko-
handlingar nomifdrvaltningen,
utrdkning av loner
5 Befattningsbe- Giltighetstiden
skrivningar
1.1.5 Handlingar som beskriver verksamheten och dess
resultat
1 Historiker Forvaras varaktigt
2 Gastbocker De centrala forvaras
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varaktigt; dvriga ut-
gallras nér de inte
langre behovs



band som produ-
cerats for att be-
tjana verksamhe-
ten

— filmer och ljud-
band som upp-
statt i samband
med administra-
tiva rutiner

presentations- och
motsvarande filmer

T.ex. diskussions-
ljudband frén full-
maktiges samman-
traden
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Galiringsfrist
lingens och syfte
nummer
3 Foto- och dia- Forvaras varaktigt;
samlingar enstaka bilder efter
proévning. Om bilder
som ar avsedda att
forvaras varaktigt in-
te kan tolkas, kan de
utgallras
4 Urklippssamling- Forvaras varaktigt;
ar slumpmassigt hop-
bragta samlingar en-
ligt provning
5 Videofilmer, fil- Gailler av kommu-
mer, ljudband nen sjilv producera-
och motsvarande de filmer och ljud-
band
— filmer och ljud- T.ex. upplysnings-, Viktiga filmer och

ljudband forvaras
varaktigt, ovriga ut-
gallras nir de inte
langre behovs

Utgallras efter att
motsvarande slutliga
handlingar har upp-
gjorts och justerats



1.2 KOMMUNENS INFORMATION OCH PR-VERKSAM-
HET

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist

lingens och syfte

nummer

1 Handlingar som
ansluter sig till va-
nortsverk-
samheten
— besoksprogram Forvaras varaktigt
— deltagarfor- Forvaras varaktigt
teckningar
— korrespondens Viktiga brev forva-
som ansluter sig ras varaktigt, Ovriga
till besoksarrang- 10 &r
emangen
— Ovriga hand- 10 ar
lingar

2 Kommunbro- Forvaras varaktigt;
schyrer och and- fornyade upplagor, i
ra broschyrer om vilka ingdr mindre
kommunens andringar, utgallras
verksambhet, affi- nér de inte langre
scher och mot- behovs
svarande hand-
lingar

3 Informations- Giller enskilda funk-

blad och motsva-
randde funktio-
ner

— till den egna or-
ganisationen

— till massmedia

tioner och drenden
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Utgallras nér de inte
langre behovs

Utgallras nir de inte
langre behovs



1.3 UPPGIFTER | ANSLUTNING TILL KONTORS-
SERVICEN
Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdil Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
1.3.1 Registrering av drenden som handldaggs samt
hantering av handlingar
1 Diarier samt re- De som fungerar
gister som jam- som register over
stills med dem arenden och beslut
forvaras varaktigt;
ovriga 2 ar. Om upp-
bevaringen av upp-
gifter i datorbasera-
de diarier, se bilaga
2 Diarier over kun- 10 &r
gorelser
3 Postbocker, list- Innefattar dven sida- 2ar
or over rekom- na handlingar som
menderade for- kallas diarier, vilka
siandelser samt fungerar enbart som
kvitterings- forteckningar over
bocker och mot- utgdende och inkom-
svarande mande post
4 Mottagningsbevis Sar
5 Arkivstadgor
— de delar som Forvaras varaktigt
giller kommu-
nen och kommu-
nalférbundet
— ovriga bilagor Normer, anvisningar Giltighetstiden
och standarder som
galler arkivfunktio-
nen i allminhet och
utgor bilagor
6 Arkivforteck- Forvaras varaktigt
ningar
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist

lingens och syfte

nummer

7 Handlingar som Forvaras varaktigt
ansluter sig till
utgallringen av
handlingar
1.3.2 Allman administrativ skriftvixling

1 Arkivkopior av Innefattar dven av- Arkivkopior av brev
utgdende brev givna utldtanden som hor till avgjorda

25

arenden forvaras
varaktigt. Om dock
innehallet 1 en hand-
ling horande till ett
behandlat drende
till vasentliga delar
intagits i ndgon an-
nan handling, som
ar avsedd att forva-
ras varaktigt och
som hor till hand-
laggningen av sam-
ma drende (t.ex. ett
protokoll), utgallras
handlingen i friga
om 5 dr.

Obs. Om nagon
grupp av avsianda
handlingar har en
faststalld gallrings-
frist pd annat hall i
de olika delarna av
detta beslut, skall i
fraga om handlingar
tillhorande en sddan
grupp av handlingar
den for dem fast-
stallda gallringsfris-
ten iakttagas
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehall Galiringsfrist
lingens och syfte
nummer
2 Arkivkopior av T.ex. svar pa forfrag- Utgallras nir de inte
rutinmaissiga ningar av allmén ka- langre behovs
svarsbrev och raktir och medde-
meddelanden landen om semester-
rittigheter
3 Arkivkopior av Utgallras nir de inte
remisser och langre behovs
brev, som till sin
karaktir ar folje-
brev
4 Ankomna brev Innefattar dven ini- Brev som hor till be-
tiativ av fullmaktige- handlade drenden,
ledamoter och kom- forvaras varaktigt.
muninvinare, telex- Om dock innehallet
band o.s.v. i en handling horan-
de till ett behandlat
arende till vasentliga

delar intagits i n-
gon annan handling,
som ar avsedd att
forvaras varaktigt
och som hor till
handlaggningen av
samma drende (t.ex.
ett protokoll), utgall-
ras handlingen i fra-
gaom 3 &r.

Obs. Om négon
grupp av inkomna
handlingar har en
faststalld gallrings-
frist pa annat hall 1
de olika delarna av
detta beslut, skall i
friga om handlingar
tillhorande en sddan
grupp av handlingar
den for dem fast-
stallda gallringsfris-
ten iakttagas



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
5 Inkomna remis- Innefattar dven re- 2 ar efter att utlatan-
ser misser som géller det avgetts
skattebesvar
6 Inkomna kungo- Kungorelser avsed- 2 ar, om de inte re-
relser da att tillkdnnages turneras till avsédnda-
kommuninvinarna, ren. Se dven kungo-
som inkommit fran relser som tillhor be-
andra dn kommu- slutsfattandet
nens egna myndighe-
ter
7 Inkomna runds- Utgallras nér de inte
krivelser och cir- langre behovs
kular, stiende
bestammelser
och motsvarande
8 Utdrag, utskrif- T.ex. utdrag ur man- Utgallras nir de inte
ter och motsva- talslingd och skatte- langre behovs
rande, som erhdl- langd, utdrag ur kop-
lits frén register, vittnes journal, in-
forteckningar kommen statistik
och motsvarande
som fors av statli-
ga myndigheter
9 Inkomna hand- T.ex. avskrifter av Utgallras nar de inte

lingar, som gl-
ler foreningars,
samfunds och fo-
retags verksam-
het och ansluter
sig till uppfolj-
ning och 6vervak-
ning

nykterhets-, idrotts-
o.a. foreningars pro-
tokoll samt deras
verksamhetsberittel-
ser m.m., vilka in-
kommit i anslutning
till tnjutande av un-
derstod
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langre behovs



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
10 Ankomna folje- Utgallras enligt
brev provning efter att
arendet blivit av-
gjorts och vunnit la-
ga kraft eller pa an-
nat sitt blivit slutbe-
handlat
11 Handlingar som T.ex. budgeter, fore- Utgallras nir de inte
inkommit endast dragningslistor, pro- langre behdvs
till kinnedom tokoll och deras bila-
gor, som av kommu-
nalférbund sints
medlems-
kommunerna till
kannedom, under-
sokningar, utred-
ningar och statistik
12 Forfragningar Utgallras nér de inte

samt bestallning-
ar av olika slags
handlingar

langre behovs
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Hand- Handlingens namn
lingens
nummer

Handlingens sakinnehll
och syfte

Gallringsfrist

1.3.3 Handlingar och datafiler, som hor till skotandet av
automatisk databehandling samt till dataéverforing

1 De grundlaggan-
de dokumenten
for de slutliga
systemen

2 Filbeskrivningar

3 Kodforteckning-
ar

4 Slutliga program
jamte bruksanvis-
ningar
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Utgallras nér syste-
met tagits ur bruk.
Se sarskilt t.ex. sys-
tembeskrivningar
som hor till bokfor-
ing och utrdkning av
16ner

Utgallras efter att
ifrdgavarande fil in-
te langre uppritt-
hélls pd ADB. Nir
tolkningen av utskrif-
ter, som tagits fran
ett ADB-system, in-
te 4r mojlig utan fil-
beskrivningarna,
skall filbeskrivning-
arna uppbevaras li-
ka lange som utskrif-
terna

Utgallras nir de inte
langre behovs. Nar
tolkningen av infor-
mationen i datafilen
inte ar majlig utan
kodforteckningarna,
forvaras dessa lika
lange som ifrdgava-
rande filer och ur
dem tagna utskrifter

Utgallras efter att
programmet tagit i
bruk



temporara hand-
lingar

kontroll- och fellis-
tor samt preliminira

Oversittningsforteck-

ningar
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehil Gallringsfrist
lingens och syfte
nunmmer
5 Fellistor som Utgallras nir de inte
uppstér vid an- lingre behovs
viandningen av
program och av
dem foranledda
anmilningar
6 Duplettexemplar Material, som utgor Utgallras nér de inte
av basmaterial duplettexemplar av langre behovs
for indata och i handlingar som fo6r-
dem ingdende varas hos den for-
hjalpmaterial valtning det ir friga
om eller hos nigon
annan som ir upp-
dragsgivare, samt
material innehéllan-
de uppgifter som in-
samlats fran sidana
handlingar
7 Vid planering Testprogram och Utgallras nir de inte
och programe- testmaterial, tempo- langre behdvs
ring av operativ- rara hjalpprogram,
system tillkomna temporira datafiler,



1.4  BESLUTSFATTANDE, BESLUTENS VERKSTAL-
LANDE JAMTE INFORMATION

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehill Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
1 Foredragnings- Innefattar dven de i Forvaras varaktigt;
listor foredragningslistan da foredragningslis-
namna bilagorna torna ingér i proto-
kollen, far de sepa-
rata foredragnings-
listorna utgallras ef-
ter att protokollet
vunnit lagakraft, ifall
de drenden, som ta-
gits upp till behand-
ling utanfor fore-
dragningslistan, har
antecknats i proto-
kollet pa sa sitt, att
de kan atskiljas fran
de drenden, som ing-
ar i foredragningsli-
stan
2 Moteskallelser 24r
och det material
som distrbuerats
med dem
3 Fullmiktiges och Innefattar bade pro- Forvaras varaktigt;
styrelsens/for- tokollet och de bila- det 6vriga bilagema-
bundsfullmaikti- gor, som namns i terialet (referensma-
ges och for- protokollet terialet) utgallras en-
bundsstyrelsens ligt vad som annan-

samt namnder-
nas och direktio-
nernas protokoll

4 Arbetsutskottens
och sektionernas
protokoll

1) Gallringsfristen ar faststilld den 23 april 1990.
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stans i detta beslut
angetts om ifrgava-
rande handlingar '

Forvaras varaktigt



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
5 Kommitteérnas Forvaras varaktigt;
och delegationer- protokoll frdn kom-
nas protokoll mitteér av sekundir
betydelse utgallras
nir de inte lingre
behovs
6 Tjansteinneha- Avser dven sk. be- 10 ar; dock 50 ar om
varnas besluts- slutslistor sddana uppgifter
protokoll som inverkar pa pen-
sionsbestimmning-
en samt uppgifter
for liknande behov
inte kan erhallas
frén andra handling-
ar
7 Ledningsgrup- 10 &r
pernas protokoll
8 Protokollen frén Forvaras varaktigt
samarbetsorgan,
som tillsatts for
samarbetet mel-
lan kommuner
och kommunal-
forbund
9 Protokollsregis- Forvaras lika linge
ter som motsvarande
protokoll
10 Anslagsbevis Sar
som géller proto-
kollen
11 Kungorelser och

med dem jamfor-
bara meddelan-

den
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinneh3ll Galiringsfrist
lingens och syfte
nummer
— sidana som an- Innefattar bl.a. an- 2 ir frin den tid-
sluter sig till be- nonser om lediga punkt, da drendet
redningen av tjanster avgjorts slutgiltigt
drenden
— sddana som an- 10 ar
sluter sig till be-
sluten
12 Delgivningsbevis Utgallras efter att
beslutet vunnit laga
kraft
13 Verkstallighets- Utgallras nir de inte
forteckningar langre behovs
14 Rostsedlar Utgallras efter att

33

rostningsresultatet
vunnit laga kraft



1.5  AVTALSARENDEN JAMTE OVRIGA RATTS-
HANDLINGAR

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehill Gallringsfrist

lingens och syfte

nummer

1 Avtal om samar- Bl.a. avtal om skolvi- Forvaras varaktigt; i
betet mellan sendet, biblioteksva- friga om rekommen-
kommuner samt sendet dationsavtalen om
mellan kommu- samarbete, se Perso-
ner och kommu- nalf6érvaltningen
nalforbund

2 Avtal mellan 10 &r
kommuner samt
mellan kommu-
ner och kommu-
nalforbund om
samarbete for ett
ar i sinder

3 Avtal om grun- Forvaras varaktigt
dande av kom-
munalforbund
samt grundlagg-
ningshandlingar-
na

4 Kopebrev och by-
tesbrev
- sddana som gil- Forvaras varaktigt
ler fastigheter
— sadana som gal- Viktiga forvaras var-
ler 16sore aktigt; ovriga far ut-

gallras nér det inte
lingre behovs
5 Testamenten Forvaras varaktigt

samt givo- och
donationsbrev
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehll
lingens och syfte
nummer

Gallringsfrist

6 Konsultavtal

7 Planeringsavtal

8 Avtal om kop av
tjanster

35

2 4r efter att avtals-
forbindelsen upp-
hort; dock 50 &r om
siddana uppgifter
som inverkar p pen-
sionsbestimningen
samt uppgifter for
liknande behov inte
kan erhallas frin
andra handlingar

2 ir efter att avtals-
forbindelsen upp-
hort; dock 50 &r om
siddana uppgifter
som inverkar pa
pensionsbestim-
ningen samt uppgif-
ter for liknande be-
hov inte kan erhéllas
fran andra handling-
ar

2 ar efter att avtals-
forbindelsen upp-
hort; dock 50 &r om
sddana uppgifter
som inverkar pd pen-
sionsbestimningen
samt uppgifter for
liknande behov inte
kan erhillas fran
andra handlingar



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehil Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
9 Handlingar som Innefattar bl.a. avtal
ansluter sig till om nyttjande av
nyttjande av om- sjukhusens och hal-
rdden och utrym- socentralernas ut-
men som dispo- rymmen och instru-
neras av kommu- ment samt av utrym-
nen, samt hand- men for idrott- och
lingar som giller kultur
kop, forsiljning
och nyttjande av
arbetsprestatio-
ner, fordon,
apparaturer, for-
nédenheter och
ravaror
— avtal 2 ér efter att avtals-
forbindelsen upp-
hort; da garanti in-
gir i avtalet, utgall-
ras avtalet forst ef-
ter utgdngen av
garantitiden; avtal
som ingdr 1 verifika-
ten 10 ar
— ovriga hand- Innefattar dven an- 2ar
lingar sokningarna
10 Entreprenadav- Bl.a. begidran om an- 2 ar efter att de gar-

tal samt till dem
horande hand-
lingar som galler
andra objekt dn
hus- samt jord-
och vattenbygg-
nadsprojekt

bud, anbuden, entre-
prenadplanen, ar-
betsbeskrivningar
och motsvarande
handlingar

36

antiforbindelser och
oOvriga ansvarsforbin-
delser som hor till
entrepenaden upp-
hort; om statsande-
lar eller statsunder-
stod erhalles for ent-
reprenaden, minst
10 4r; i frdga om hus-
samt jord- och vat-
tenbyggnadsprojekt,
se Teknisk forvalt-
ning



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdli Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
11 Hyresavtal och
handlingar som
gller overforing-
ar avdem
— fastigheter 10 ar fran avtals-
periodens slut
— byggnader och S ar fran avtals-
lagenheter periodens slut
— maskiner och 2 r fran avtals-
apparaturer periodens slut
12 Tillstdnd for nytt- Innefattar bl.a. till- Giltighetstiden + 2
jande av utrym- stand for tryckkarl ar
men och appara- och strilbehand-
turer samt till lingsapparatur
dem horande
handlingar
13 Forsakringsbrev Innefattar dven an- 2 ir fran giltighets-
och forsakrings- svars- och fritidsfor- tidens slut
bevis samt Ovriga sakringar
handlingar roran-
de forsakringar
14 Handlingar ro- Innefattar handling- 2 ar fran giltighets-
rande garantier arna som giller kom- tidens slut
och sikerheter munens risktagning;
giller blott sidana
handlingar som for-
blir hos kommunen
15 Handlingar ré-

rande olycksfall,
olyckor och ska-
dor

~ handlingar réo-
rande olycksfall
och arbets-
olyckor

Innefattar dven ut-
redningar och un-

dersokningsproto-
koll

37

20 ar



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehill Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
— handlingar r6- Avser personskador 20 ar
rande trafik-
olyckor
— handlingar ro- 10 ar
rande krockar
- handlingar ro- 10 &r, dock si lange
rande andra slag att ersittningsfragan
av skador blivit slutgiltigt av-
gjord
16 Skuldsedlar Giller av kommu- 2 ir efter att skul-
nen tagna och bevil- den blivit aterbe-
jade lan tald; for de beviljade
lanen ir det friga
om eventuella kopior
17 Fullmakter samt Innefattar bl.a. full- 1 ir fran giltighetsti-
arkivkopior av makter for anviand- dens slut
dem samt mot- ning av konton samt
svarande hand- fullmakter givna av
lingar patienter
18 Handlingar som Giller rittegangar, i 10 ar efter att beslu-
hor till rittegang- vilka kommunen ar tet vunnit laga kraft
ar part
19 Domstolarnas Utgallras nér de inte
beslut som kom- lingre behovs
mit till kinnedom
20 Lagfartshand- Utgallras nir de inte
lingar langre behovs
21 Gravationsbevis Utgallras nir de inte
och ovriga hand- langre behdvs
lingar som hor
till dem
22 Handlingar som Utgallras nér de inte
galler inteckning langre behdvs
och sokande av
inteckning
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehall Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
23 Arkivkopior av Utgallras efter att 4t-
uppmaningar att girden som uppma-
vidtaga atgirder ningen giller blivit
utford eller arendet
forfallit
24 Handlingar ro- 10 ar
rande anhdllan

om handrickning
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1.6 HANDLINGAR SOM FAR UTGALLRAS ENLIGT
PROVNING

Utover vad som foreskrivs pa annan plats i detta beslut, utgallras f6ljande handlingar
enligt myndighetens provning efter gallringsfrister som myndigheten anser tillrack-
liga:

1  Hjalpforteckningar och -kartotek av tillfallig karaktir, vilka har sammanstalits
enbart i syfte att underlitta kansliarbetet och vilka inte har sidant virde att de
behéver forvaras kontinuerligt sdsom register 6ver drenden eller sidana hand-
lingar, som skall bevaras.

2 Olika slag av forfragningar och paskyndelsebrev angiende handliggningen av
arenden, bestillningar av handlingar, intyg och avskrifter samt dvriga liknande
forfragningar, meddelanden och framstéllningar som ir av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet, sedan forfrégningarna besvarats, bestallningarna
expedierats eller drendena pd annat sitt slutbehandlats.

3 Avskrifter, utdrag, kopior och duplikat for eget bruk, under forutsattning att
originalet eller den arkivkopia som kan betraktas som huvudexemplar, forvaras
i myndighetens arkiv si linge som gallringsfristen for ifrdgavarande handling
varar enligt dessa allmédnna anvisningar eller enligt sarskilt utfardat beslut.

4  Avskrifter, utdrag, duplikat och tryckalster, vilka inkommit endast till kinne-
dom.

5  Ankomna meddelanden och tillkinnagivanden, vilkas innehall har overforts
till forteckningar over motsvarande angeligenheter, samt sddana mottagna
berittelser, utredningar och statistiska sammanstéllningar, vilkas sakinnehall i
of6rindrad form och utan att bli integrerade med andra uppgifter har intagits
i officiella publikationer eller i varaktigt uppbevarade handlingar, likasa ovriga
handlingar, vilkas sakinnehall till vasentliga delar ar tillgangligt i andra varak-
tigt forvarade handlingar i myndigheterns arkiv.

6  Tillfilliga minnesanteckningar och preliminira utkast till handlingar, korrek-
tur av stenciler och tryckalster, reklambroschyrer, tidningar och_tidskrifter,
16sa nummer av forfattningssamlingen samt overflodiga gamla blanketter.

7  Hjilpkartor och med dem jamforbara kartor och ritningar, duplettexemplar
av kartor och ritningar samt sidana utkast till kartor och ritningar, vilka inte
behandlats i beslutsfattande organ.

Sc dven Riksarkivets allminna anvisningar nr 10, s. 6-7.
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Bilaga

UPPBEVARING AV UPPGIFTER | DATORBASERAT
DIARIUM

I ett diarieforingssystem, som ar datorbaserat, ar det tekniskt mojligt att om drende-
nas innehill och handlaggning lagra storre miangder information én i ett diarium som
skots manuellt. Diariets funktion som sokmedel for de diarieforda handlingarna
kraver inte nodvandigtvis, att sidana extra uppgifter medtas i de diarieutskrifter som
skall forvaras varaktigt.

Av datorbaserade diarieforingssystem skall varaktigt bevaras de uppgifter och de
sokmaojligheter, som ar nodviandiga for att diariet skall kunna fungera som ett
sokmedel till de diarieforda handlingarna.

Diarieuppgifter som skall forvaras varaktigt

Foljande uppgifter i ett datorbaserat diarium, som fungerar som arkivregister for de
handlingar som registrerats i det, skall forvaras varaktigt:

—  Oppningsanteckningar for ett nytt drende

— diarieanteckning (I6pande nummer, sakgrupp samt ar eller diarieforings-
datum)

— avsandare/mottagare
— avsindarens diarieanteckning
— handlingens datum

—  diarieféringsdatum (ér inte nddvindigt som ett separat falt om det framgar av
diarieanteckningen)

—  arendet (en rubrikartad beskrivning)
— interimistiska dtgirder (dven skriftvixlingen mellan forvaltningarna)
— slutgiltig atgérd, dess datum och paragraf i protokollet

- héinvisnill;g till diarieanteckningen for foregiende/efterfoljande diarieforings-
period.

1) Med diarieforingsperiod avses den tidsperiod, under vilken registrerade nya
irenden numreras i samma lopande nummerserie. Diarieforingsperioden ar ofta ett
kalenderdr men kan dven omfatta flera &r, dock inte mera 4n fem ar.
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Varaktig uppbevaring av dvriga uppgifter i ett datorbaserat diarium ar inte nddvin-
dig.

Arkivutskrifterna

Frén ett datorbaserat diarium, som innefattar ett diarieschema, skall for varaktig
uppbevaring ovillkorligen utskrivas foljande handlingar:

1  diarieschema (innehall: alla uppgifter, dven gruppvisa gallringsfrister)

2 diariet utskrivet enligt sakgrupp i den ordning som diarieschemats indelning i
sakgrupper har (f6r varje diariefort drende alla ovan uppriknade uppgifter
som ar avsedda att uppbevaras varaktigt)

3 en lista 6ver avsindare/mottagare omfattande de avsindare/mottagare som
anges dé drendena dppnas (innehall: avsindarens/mottagarens namn i alfabe-
tisk ordning samt diarieanteckning).

Om diarieforingssystemet enbart grundar sig pa nyttjande av sokord, vilket inte
rekommenderas, skall de diarieférda drendena utskrivas i alfabetisk ordning pa s&
sétt, att de diarieuppgifter som skall uppbevaras varaktigt ingar i denna utskrift. Om
flera sokord hanvisar till samma arende, ricker det med att diarieuppgifterna
utskrivits i anslutning till det viktigaste sokordet; di skall dock de dvriga sdkorden
forses med hanvisning till det sokord, vid vilket diarieuppgifterna antecknats.

Nodvandigheten av foljande arkivutskrifter ar beroende av systemets struktur:

1  enkronologisk lista d& handlingarna inom varje diarieforingsperiod ar lopande
numrerade utan hinsyn till sakgrupperna (innehdll: datum for registreringen i
diariet, avsdndare/mottagare och diarieanteckning)

2 en forteckning omfattande sdkorden och en enligt denna uppgjord lista, ifall
diarieforingssystemet omfattar sokord, vilka avviker fran diarieschemat eller
pd ett avgorande sitt kompletterar det (innchdllet: sokorden i alfabetisk
ordning samt diarieanteckningarna).

Riksarkivet stiller foljande krav pa sittet och tidpunkten f6r utmatningen av diarie-
utskrifter och pa deras forvaringssitt:

— diarieschemat och diariet, vilka dr avsedda att forvaras varaktigt, skall tas ut pa
papper

—  Ovriga utskrifter, som ar avsedda att forvaras varaktigt, skall framstillas anting-
en pé papper eller pd mikrofilm

— de diarieutskrifter, som ar avsedda for varaktig forvaring, framstills senast i
det skede, dd de diarieuppgifter som ar i maskinlasbar form avlagsnas fran on
line -diariedatabasen. Utmatningen skall dock foretagas inom 5 ar fran diarie-
foringsperiodens ingdng. Riksarkivet rekommenderar, att dessa utskrifter
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framstalls vid utgdngen av diarieforingsperioden oberoende av diarief6rings-
periodens liangd.

De utskrifter som tas pd papper skall om det blott ir majligt i frimsta rummet
framstillas i form av listor.

Arkivbesténdighet

Vid framstallning av handlingar, som dr avsedda for varaktig forvarig, skall anviindas
arkivbestandiga material och metoder.

—  De utskrifter, som framstills pa papper och ir avsedda for varaktig férvaring,
skall framstallas separat for varje diarieforingsperiod i format A4 p3 s sitt,
att handlingarna efter perforeringens avligsnande har en marginal for inbind-
ning (minst 2 cm rekommenderas). Det diarium som utskrivs enligt diariegrupp
inbinds pd sidant sitt att det til anvindning, kopiering och férvaring under
lang tid. 6-8 cm rekommenderas som maximal tjocklek for de inbundna
banden. Det ér skal att placera diarieschemat i borjan av varje diarievolym.
Ovriga utskrifter som tas ut pd papper fogas samman péi ett sitt som ger
hallbarhet for ldngvarig uppbevaring och anvindning,

—  Nar mikrofilm anvinds som forvaringsform for handlingar, som ir avsedda for
varaktig forvaring, skall iakttagas vad som foreskrivits i Riksarkivets allméinna
anvisningar om ersittande av originalhandlingar och ADB-filer med mikro-
film. Sarskild uppmarksamhet skall hiarvid fistas vid att rubrikrutan har till-
rackliga identifikationsuppgifter.

Riksarkivet kan i sirskilda fall foreskriva, att diariet skall férvaras varaktigt dven pa
magnetband eller pa ndgot annat av riksarkivet godk:int maskinlisbart medium.

Ovriga krav som arkivfunktionen stiller

Nir diarieforingen skots med hjélp av dator skall dessutom beaktas foljande:

— Ialla faser av datorbaserad diarieforing skall man f6rvissa sig om att informa-
tionen bevaras och om tillracklig sakring p4 si sitt, att diariedatabasen alltid
kan rekonstrueras.

—  Diarieforingsperiodens lingd borde forlingas fran ett ar till flera ar, dock till
hogst fem ar.

—  Vid overforing av oavslutade drenden till ny diarieféringsperiod bor man
forvissa sig om, att dven akten/aktomslaget forses med tillrackliga overforings-
anteckningar.
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