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Instruktioner for redovisning av handlingar vid
framstallan om galiring

En framstéllan om gallring ska utformas enligt Riksarkivets vigledning
Framstdllningar om myndighetsspecifika foreskrifter (RA-MS). Som ett
komplement till framstdllan kan en tabell bifogas for en mer detaljerad
redovisning av de handlingar som framstillan omfattar. I detta dokument
beskrivs hur en sddan tabell kan utformas och fyllas i.

Utforma tabellen

Folj stegen nedan for att skapa en enkel tabell i ett worddokument.

Oppna ett dokument i word. Vilj fliken Infoga i menyfiltet och klicka sedan
pa Tabell. Vilj Infoga tabell och fyll sedan i antalet kolumner och rader i
formuléret. Klicka pad OK. Skriv in kolumnernas rubriker och tabellen &r
fardig att anvéndas.

Téank pa att varje handlingstyp ska beskrivas pa en rad. Skapa fler rader och
justera kolumnernas bredd vid behov.

Handlingar | Tidsomfattning | Medium | Gallringsfrist | Motivering

Fyll i tabellen

Nedan ges instruktioner for hur tabellen ska fyllas 1. Instruktionerna foljs av
exempel pa formuleringar. Se dessa som tips eller inspiration. Vélj sédana
exempel som &r relevanta for er framstédllan och anpassa efter behov eller
gor helt egna formuleringar i enlighet med exemplen.

Kolumnen "Handlingar”

Ange handlingarnas namn i denna kolumn.

Namnge handlingarna, skriv inte bara vad handlingarna ror. Forsok hitta en
unik och adekvat bendmning som entydigt skiljer handlingarna fran andra
handlingar i er verksamhet. Klargor 1 forekommande fall vilka relaterade
handlingar som inte dsyftas.
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Exempel pa formuleringar
e Handlingar 1 drenden dér ansdkan har avvisats.
e Statistikrapporter som ingar i redovisningar till tillsynsmyndighet.
e Kursvirderingar for hstterminens internutbildningar.
e Utdrag ur myndigheters sommarregister. (Avser inte utdrag ur
kommunala sommarregister.)
Kolumnen "Tidsomfattning”
Ange handlingarnas tidsomfattning i denna kolumn.
Med tidsomfattning avses tiden under vilken handlingarna bildas. Skriv
exakta datum om sddana finns. Annars ange ar. Ange frdn och med for pa-
gdende arkivbildning. Ange fran och med samt till och med for avslutad
arkivbildning.
Exempel pa formuleringar
Vid pégdende arkivbildning:
e Fran och med den 1 mars 1998, eller
e fran och med 1998.
Vid avslutad arkivbildning:

e Fran och med den 1 mars 1998 till och med den 31 december 2015,
eller

e fran och med 1998 till och med 2015.

Kolumnen "Medium”
Ange medium i1 denna kolumn.

Tydliggdr om det dr frdgan om elektroniska handlingar (upptagningar for
automatiserad behandling), analoga ljud- och bildupptagningar eller
pappershandlingar. Ange girna hyllmeter, gigabyte eller annan méngdenhet.

Exempel pa formuleringar

e Elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad
behandling), x gigabyte.

e Analoga bildupptagningar (mikrofilm), x rullar.
e Pappershandlingar, x hyllmeter.

e Pappershandlingar, x drenden.

Kolumnen "Gallringsfrist”

Foreslé gallringsfrist i denna kolumn.
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Skriv inte endast ’x ar”, utan tydliggor fran vilken hdndelse arsfristen ska
raknas.

Skriv ”Nér handlingarna inte behovs for verksamheten” om ni 1
verksamheten Onskar faststélla exakt gallringsfrist efter behov. Skriv inte
”Vid inaktualitet”.

Observera att gallringsfristen kan formuleras med villkor.

Exempel pa formuleringar
e X ar frn utgédngen av det ar da beslut har fattats 1 drendet.
e x ar efter att Overklagandetiden 16pt ut.
o Fér gallras nir uppgifterna har forts in 1 databasen.
e Far gallras under forutsdttning att handlingarna har dokumenterats i
drendet.
Kolumnen "Motivering”
Motivera gallring och gallringsfrister i denna kolumn.

Forslag pa gallring ska motiveras utifran 3 § arkivlagen (1990:782).
Forklara varfor handlingarna kan gallras utan att bevarandedndamélen
dventyras, det vill séga rétten att ta del av allminna handlingar, behovet av
information for réttskipningen och forvaltningen, och forskningens behov.

Om sérskilda gallringsfrister foreslas, redogor da for vilka omstiandigheter
som motiverar ett bevarande under en viss tid.

Utga gdrna fran Riksarkivets gallrings- och bevarandepolicy Bevarandet av
nutiden (1995). Beskriv hur den kvarvarande informationen — den som blir
kvar efter att foreslagen gallring har verkstillts — uppfyller de &ndamal som
ndmns 3 § arkivlagen.

Exempel pa formuleringar

Verksamhetens eget behov:

e Verksamheten behdver handlingarna for handlaggning, uppfoljning
och kontroll 1 x ar, men inte darefter.

Rittskipningens och forvaltningens behov:

e Informationen kan behdvas for att styrka enskildas rittigheter i hogst
x ar, for overklagande 1 x &r, for revision 1 x ar.

e Preskriptionstiden for relevanta brott dr x ar och eventuella
rittsprocesser uppskattas till x ar.

Informationsbehov hos allménheten och forskningen:

e Handlingarna saknar betydelse for insynen 1 myndigheternas
verksamhet darfor att ...
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Handlingarna har lagt véirde for forskning om arkivbildaren eller
foreteelser 1 arkivbildarens omvirld darfor att ...

Handlingarna har lag datakvalitet/ dr pd aggregerad niva/ saknar
kontinuitet/ har délig representativitet/ saknar sokvégar/ saknar
samband med andra handlingar/ &r pa saidant medium, sa att det &r
svart att atersoka/ sammanstélla/ faststilla autenticitet/ forska i
handlingarna.

En gallring av dessa handlingar skulle inte inverka pa
bevarandedndamalen i 3 § arkivlagen darfor att de handlingar som
bevaras rymmer foljande information ...
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