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Riksarkivets forfattningssamling

Riksarkivets foreskrifter och allméinna rad om gallring av vissa administrativa hand-
lingar;

beslutade den DAG MAN 2019.

Riksarkivet foreskriver med stod av 11 och 12 §§ arkivforordningen (1991:446), 10 § forord-
ningen (2015:605) om 6verldmnande av allméinna handlingar till andra organ @n myndigheter
for forvaring samt 2 § forordningen (1999:976) om dverlimnande av allmédnna handlingar till
Svenska kyrkan eller nagon av dess organisatoriska delar for forvaring, om gallring av admi-
nistrativa handlingar.

1 kap. Tillimpning
1§ Foreskrifterna giller for

- statliga myndigheter, med undantag for riksdagens myndigheter, regeringen, Rege-
ringskansliet och utrikesrepresentationen,

- sadana organ som avses i 2 kap. 4 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) till
den del de allminna handlingarna hirror fran den verksamhet som avses i bilagan till
offentlighets- och sekretesslagen,

- sadana enskilda organ som avses i lagen (2015:602) om 6verlimnande av allmédnna
handlingar till andra organ @n myndigheter for forvaring, och

- Svenska kyrkan och dess organisatoriska delar i fraga om allminna handlingar som
forvaras med stod av lagen (1999:288) om 6verlimnande av allméinna handlingar till
Svenska kyrkan eller nagon av dess organisatoriska delar for forvaring m.m.

Med begreppet myndighet avses i dessa foreskrifter, om inte annat anges, sadana myndig-
heter och organ som upptas i forsta stycket.

2 § Foreskrifterna i denna forfattning giller om det inte finns avvikande regler om bevarande
eller gallring i lag eller forordning eller i foreskrifter eller beslut som grundar sig pa lag eller
forordning.

2 kap. Definitioner
1§ Idenna forfattning avses med

autenticitet dkthet, ursprunglighet; dkthetsprigel skapas till exempel genom
namnteckningar, elektroniska signaturer, staimplar och andra for-
mer av bestyrkanden,

databérare fysiskt underlag for handlingar (t.ex. %netband, harddisk),


t20545
Anteckning
Lägg gärna till papper som ytterligare ett exempel, så blir det ännu tydligare vad som menas med databärare

t20545
Markera
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gallra forstora allmédnna handlingar eller uppgifter 1 allmédnna handlingar
eller vidta andra atgiarder med handlingarna som medfor
- forlust av betydelsebirande data,
- forlust av mojliga sammanstéllningar,
- forlust av sokmojligheter, eller
- forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet

medium medel och metoder for framstillning, 6verféring och lagring av
handlingar.

3 kap. Gallring

1§ Allminna handlingar som inte ska arkiverait;%l—nL som dr av uppenbar ringa betydelse for
verksamheten far gallras nér de inte behovs for amheten

Allménna rad. Allmédnna handlingar av uppenbar ringa betydelse for verksamheten avser sad-
ana handlingar som regleras i 5 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Be-
stimmelser om nér handlingar ska anses arkiverade finns 1 3 § arkivforordningen (1991:446).

2 § Gallring av handlingar vid upphandling, av rdkenskapsinformation m.m. och inom l6ne-
och personaladministrativ verksamhet regleras i Riksarkivets foreskrifter om gallring av sad-
ana handlingar.

3 § Myndigheten far verkstilla gallring av handlingar som anges i bilagan till denna forfatt-
ning.

Innan gallring efter skanning verkstills ska myndigheten kontrollera att samtliga pappers-
handlingar utan informationsforlust har forts over till elektroniska kopior och att de elektro-
niska handlingarna kan bevaras i enlighet med Riksarkivets foreskrifter om elektroniska hand-
lingar (upptagningar for automatiserad behandling).

4 § For handlingar som far gallras nir de inte behovs for verksamheten ska fristen for gallring
bedomas med utgangspunkt i 3 § arkivlagen (1990:782).

4 kap. Dokumentation

1§ Myndigheten ska dokumentera tillimpningen av dessa foreskrifter.
Vid tillimpningen ska behovet av att kunna faststilla handlingarnas autenticitet beaktas.

Allménna rad. Om myndigheten viljer att undanta handlingar fran gallring eller att gallra vid
en senare tidpunkt dn vad som anges i bilagan bor skilen till det dokumenteras.

Denna forfattning trider i kraft den DAG MAN 2019.

Genom denna forfattning upphévs Riksarkivets foreskrifter och allminna rad (RA-FS
1991:6, omtryckta RA-FS 1997:6 och dndrade RA-FS 2012:2)

3. Riksarkivets foreskrifter och allménna rad (RA-FS 1991:6) i sin lydelse fran och med
1998-07-01 far tillampas till och med 2021-12-31.

N =
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Anteckning
Otydlig formulering, formulera om till: Allmänna handlingar som är av uppenbar ringa betydelse för verksamheten får gallras när de inte behövs för verksamheten.

t20545
Anteckning
Så här står det i arkivförordningen 3 §   Sedan ett ärende hos en myndighet har slutbehandlats ska de allmänna handlingarna i ärendet arkiveras. I samband med det ska myndigheten pröva i vilken omfattning sådana handlingar som avses i 2 kap. 12 § tryckfrihetsförordningen ska tas om hand för arkivering.
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Bilaga 1
Uppgifter och handlingar som far gallras

Handlingar Gallring och undantag fran gallring Anmarkningar

1 Hantera internservice

1.1 Hantera bestallningar och bokningar

Handlingar som utgor un- 7 ar efter bokning eller bestallning. Exempel pa handlingar:
derlag till bokningar samt kvit- - Hyresavtal bilplats
tenser av storre betydelse. - Bestallningar.
Handlingar som utgor un- 2 ar efter bokning eller bestallning. Exempel pa handlingar:
derlag till bokningar samt kvit- - Bokningsunderlag for re-
tenser av viss betydelse. sor, lokaler transporter

- Kvittenser for utlaning
- Kontrollavgift p-boter
om talan inte vacks
-Bestallningar.

Handlingar som utgor un- Nar de inte behovs for verksam- Exempel pa handlingar:
derlag till bokningar samt kvit- | heten. - Ansékan om bilplats
tenser av mindre betydelse. - Parkeringslistor.

1.2 Registrera uppgifter i listor och forteckningar

Uppgifter i listor och férteck- 10 ar efter att uppgiften har inforts. Exempel pa handlingar:

ningar som kan behoéva beva- Undantag fran gallring: - Uppgifter om inventa-
ras under en langre tid. Lokalregister, ritningsforteckningar rier.
och forteckningar éver konstverk. - Kérjournaler for tjanste-
fordon.

For uppgifter i listor och
forteckningar om kort,
koder och nyckar m.m. se
4 Fysisk sakerhet.

Uppgifter i listor och forteck- | 2 ar efter att uppgiften har inforts. Exempel pa handlingar:
ningar som behover bevaras - Uppgifter om forbruk-
under en viss bestamd tid. ningsvaror.

- Uppgifter om anvand-
ning av telefoni.

- Uppgifter i kundregister.
- Uppgifter i forradslistor.
- Uppgifter om gavor.
Ovriga listor och forteck- Nar uppgifterna inte behovs for verk- | Exempel pa handlingar:
ningar. samheten. - Parkeringslistor for for-
don.
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

1.3 Hantera analog post

Handlingar som utgor kvitton
och bevis.

2 ar efter att handlingen har upprat-
tats.

Exempel pa handlingar:
- Kvittenslistor

- Inlamningskvitton

- Loggar for frankering.

Mottagningsbevis.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

|F6Ijesedlar

2 Hantera fastigheter—

Gallras nar godset eller motsvarande har
——lagits emot.

Far gallras forutsatt att
foljesedeln inte &r en faktura,
dvs. en verifikation som ligger
till underlag for utbetalning.

2.1 Hantera underhall och kontroller

Gallringsfristen for
verifikationer ar 7 ar.

Handlingar for drift och un-
derhall.

2 ar efter att de inte behovs for verk-
samheten.

Undantag fran gallring:
Ritningar och anmalan om installat-
ion av kéldmedier.

Exempel pa handlingar:

- Uppgifter i register over
kontrollobjekt.

- Certifikat for kontrollan-
svarig.

- Uppgifter i forvaltnings
eller kontrollsystem.

- Faststallda kontrollpro-
gram.

- Besiktningsprotokoll
fran kontrollorgan.

- Kontrollrapporter for
kéldmedier.

Uppgifter i drifts- och under-
hallsinstruktion.

Nar de har ersatts eller inte behovs
for verksamheten.

Exempel pa handlingar:
-Stadrutin.

2.2.Hantera lokaler

Handlingar forhyrning av lokaler

10 ar efter att forhyrningen har upphort
Undantag for gallring:

Ritningar och hyresavtal for
arbetslokaler

Exempel pa handlingar:
hyresavtal for
kontorslokaler, forrad,
garage, tjanstebostader



t20545
Textruta
Följesedlar

t20545
Textruta
Gallras när godset eller motsvarande har tagits emot.

t20545
Textruta
Får gallras förutsatt att följesedeln inte är en faktura, dvs. en verifikation som ligger till underlag för utbetalning. Gallringsfristen för verifikationer är 7 år.
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Textruta
2.2.Hantera lokaler

t20545
Textruta
Handlingar förhyrning av lokaler

t20545
Textruta
Exempel på handlingar:hyresavtal för kontorslokaler, förråd, garage, tjänstebostäder

t20545
Textruta
10 år efter att förhyrningen har upphört

Undantag för gallring:

Ritningar och hyresavtal för arbetslokaler



t91589
Anteckning
Förslag: lägg till följesedlar

t91589
Anteckning
Förslag: lägg till Handlingar om förhyrning av lokaler.
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

3 Forvalta verksamhet och informationssystem

3.1 Utveckla och forvalta

Handlingar rorande utveckling

av verksamhet och informat-
jonssystem.

Bevaras.

Avser storre utveckl-

ingsinsatser eller and-

ringsarenden av utveckl-

ingskaraktar, till exempel

egenutvecklade informat-

ionssystem, upphandling

av informationssystem el-

ler storre andringar av ut-

vecklingskaraktar i befint-

liga informationssystem.
Avser till exempel:

- Forstudier.

- Projektplaner och -rap-

porter.

- Verksamhetsanalyser.

- Anvandningsfall.

- Faststallda kravstall-

ningar.

- Informationsklassningar,

- Beslut om att genom-

fora eller inte genomfora

utveckling.

- Beslut om att infora eller

driftsatta informations-

systemsystem eller in-

formationssystemstjanst.

Uppgifter och handlingar r6-
rande dndringar i informat-
ionssystem.

2 ar efter avslutat drende eller direkt
efter att systemet drendet beror ar
avvecklat under forutsattning att
dokumentation bevaras enligt Riks-
arkivets foreskrifter om elektroniska
handlingar.

Undantag fran gallring:
- Uppgifter och handlingar som leder
till storre dandringsarenden.
- Uppgifter och handlingar som be-
hovs for att forsta handlingar som
ska bevaras.

Avser handlingar och upp-

gifter som syftar till att

sakerstalla att forand-

ringar ar kontrollerade,

godkanda och infors pa

ett systematiskt, sparbart

och kontrollerat satt.
Avser mindre och en-

klare andringar i befint-

liga Informationssystem.
Avser till exempel:

- Férandringsforslag.

- Andringsbegéran.

- Losningsforslag.

- Rapporter om genom-

forda forandringar.
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

Handlingar rérande test.

2 ar efter utgangen av det ar da
arendet har avslutats under forut-
sattning att de inte tillfor darenden
unika sakuppgifter.

Undantag fran gallring: Samman-
stallningar av de slutliga testresulta-
ten av en testperiod bevaras.

Avser till exempel:
- Testplaner.

- Testfall.

- Testdata.

- Testrapporter.

- Testmiljoer.

Avseende testmiljoer
och testdata avses endast
de fall dar de bedéms ha
omhandertagits for arki-
vering, annars ror det sig
om rensning.

Utbildningsmiljoer med inga-
ende uppgifter.

Nar de inte langre behovs for verk-
samheten.

Avser uppgifter och hand-
lingar i utbildningsmiljoer
som upprattats i samband
med utbildning och som
inte innehaller uppgifter
och handlingar som tillfor
arenden unika sakuppgif-
ter.

Forvaltningsplaner.

Bevaras.

Med forvaltningsplaner
avses arsvisa beskriv-
ningar av hur forvaltning
av informationssystemet
kopplat till verksamhet
ska genomforas.

Anvandarinstruktioner.

Vid ny version.

Undantag fran gallring:
Om de omfattas av den dokumentat-
ion som ska bevaras enligt Riksarki-
vets foreskrifter om elektroniska
handlingar (upptagningar for auto-
matiserad behandling).

Avser instruktioner, ma-
nualer och rutinbeskriv-
ningar riktade till anvan-
dare.

Avtal eller 6verenskommelser
om tjansteniva.

5 ar efter att avtalet upphort att
galla.

Avser avtal eller 6verens-
kommelser mellan it-or-
ganisation och kund och
kan innehalla sadant som
en beskrivning av tjans-
ten, vilka sakerhetskrav
och kontroller som ska
goras, ansvar, kvalitet och
kostnad.

Kan bendamnas som Ser-
vice level agreement
(SLA).
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

4 Hantera IT-drift

Avtal eller 6verenskommelser
om driftsniva.

5 ar efter att avtalet har upphort att
galla.

Avser avtal eller 6verens-
kommelser inom organi-
sationen.

Kan bendamnas som Op-
erational level agreement
(OLA).

Handlingar och uppgifter ro-
rande konfigurationsstyrning
och hantering av IT-tjanste-
niva.

Nar handlingar eller uppgifter har er-
satts eller nar informationssystemet
som handlingarna eller uppgifterna
berdr ar avvecklat.

Avser de handlingar och
uppgifter rérande de
tjanster IT-organisation-
ens kunder behéver och
vad som behovs for att
kunna leverera och félja
upp dessa tjanster.

Dokumentation som syftar till
att beskriva informations-
systems funktion och inga-
ende delar samt beskriva in-
formationssystemets drift.

Nar de inte behdvs for verksam-
heten, antingen:

1. Vid ny version.

2. Efter att informationssystemet har
avvecklats.

Gallring far ske under forutsattning
att dokumentation bevaras enligt
Riksarkivets foreskrifter om elektro-
niska handlingar (upptagningar for
automatiserad behandling).

Avser till exempel:

- Systembeskrivningar el-
ler systemdokumentat-
ion.

- Beskrivningar av inform-
ationssystemets arkitek-
tur, funktioner och konfi-
gurationer.

- Planer, manualer, anvis-
ningar och rutinbeskriv-
ningar och annan doku-
mentation som syftar till
att beskriva informations-
systemets drift och ansvar
kring det.

Datorprogram.

Nar de inte behdvs for verksam-
heten, antingen:

1. Vid uppdateringar och versions-
hantering.

2. Efter att informationssystemet har
avvecklats under férutsattning att
beslut som har behandlats med da-
torprogrammen har vunnit laga
kraft.

Gallring far ske under forutsattning
att handlingar som ska bevaras har
forts over till system for bevarande
samt att dokumentation bevaras en-
ligt Riksarkivets foreskrifter om

Omfattar aven till exem-
pel kallkoder och pro-
gramvaror.
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

elektroniska handlingar (upptag-
ningar fér automatiserad behand-
ling).

Undantag fran gallring:
Datorprogram som myndigheten be-
domer har ett varde for att tillgodose
arkivlagens bevarandedandamal.

Licenser for datorprogram och
servrar.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Filer for installation, uppgra-
dering och uppdatering.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Forteckningar och register.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Avser till exempel:

- Forteckningar over licen-
ser.

- Forteckningar 6ver pro-
gramvaror.

- Forteckningar 6ver IP-
adresser.

Uppgifter och handlingar ro-
rande anvandarstéd och be-
stallningar.

2 ar efter avslutat drende eller direkt
efter att informationssystemet dren-
det beror ar avvecklat.

Avser uppgifter och hand-
lingar i dialogen mellan
anvandare och intern el-
ler extern IT-organisation,
t.ex. kundservice, service-
eller helpdesk.

Avser till exempel:
- Upplysningar och rad.
- Handhavandestod.
- Nollstallning av 16sen-
ord.
- Bestallningar av till ex-
empel IT-materiel, licen-
ser, konton och behorig-
heter, ny IT-arbetsplats.

Uppgifter och handlingar i
arenden om att hantera inci-
denter och problem.

5 ar efter avslutat drende eller direkt
efter att informationssystemet aren-
det beror ar avvecklat under forut-
sattning att dokumentation bevaras
enligt Riksarkivets foreskrifter om
elektroniska handlingar (upptag-
ningar for automatiserad behand-

ling).

Med incidenter avses har
handelser som avviker
fran normal funktion av
en tjanst och som orsakar
eller kan orsaka ett av-
brott i eller stérning av
tjansten.

Exempel pa handelser:
- Oplanerade avbrott.
- Fel i konfigurationsen-
het.
- Fel pa en speglad disk.
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Handlingar Gallring och undantag fran gallring Anmarkningar

Avser incidenter som
inte ar relaterade till sa-
kerhetsskyddslagstift-
ningen. Jamfor incident-
hantering i omradet for
sakerhet och sakerhets-
skydd.

Med problem avses en
gruppering av t.ex. inci-
denter dar den bakomlig-
gande orsaken ar okand.

Exempel pa uppgifter:
- Felanmalan och felbe-
skrivning.

- Bilagor och skarmdum
par.

- Paverkan och priorite-
ring.

- Uppgifter om identifie-
rade problem samt |6s-
ningsforslag.

Handlingar och uppgifter i Far gallras nar handlingarna eller Avser handlingar och upp-
arenden rérande konfigurat- uppgifterna har ersatts av nya eller gifter som samlasini
ions- och kunskapshantering. | nar Informationssystemet som hand- | syfte att ge kunskap och
lingarna beror ar avvecklat under stod i att hantera inform-
forutsattning att dokumentation be- | ationssystemets livscykel.
varas enligt Riksarkivets foreskrifter Avser till exempel:
om elektroniska handlingar (upptag- | - Vanligt forekommande
ningar for automatiserad behand- fragor (FAQ).
ling). - Lathundar for kontakt-

vagar inom och utanfor
myndigheten.

- Kanda fel och erfarenhet
fran tidigare l6sta pro-
blem.

Forvaltnings- och driftsrappor- | Far gallras ar de inte behovs for verk- | Avser rapporter i form av

ter. samheten under forutsattning att de | statistik som har till syfte
inte féranleder nagon atgard eller att kontinuerligt félja upp
tillfor sakuppgift i ett drende som ska | sadant som tillstandet i
bevaras. processen och bestar av

sadana uppgifter som:

- Handhavandeproblem i
ett specifikt system/appli-
kation.

- Feldrenden i ett specifikt
system/applikation.
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

- Uppfdljning av atagande
enligt avtal.

- Systemens tillganglighet
under en langre period.

- Redovisning/jamférande
nyckeltal dver genom-
forda arbeten.

Stédjande och styrande hand-
lingar rérande it-drift.

Nar de inte behovs for verksamheten
under forutsattning att dokumentat-
ion bevaras enligt Riksarkivets fore-
skrifter om elektroniska handlingar
(upptagningar fér automatiserad be-
handling).

Avser stédjande och sty-
rande dokument for per-
sonal inom organisat-
ionen for drift.

Avser till exempel:
- Driftsplaner.
- Manualer.
- Anvisningar.
- Rutinbeskrivningar.
- Ovrig dokumentation
avseende drift.

Uppgifter i loggar som syftar
till att overvaka tekniska han-
delser eller for att soka
systemfel.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Avser manuell eller auto-
matisk registrering av
hdndelser som ar av bety-
delse for driften av ett in-
formationssystem med
syften som att 6vervaka
tekniska handelser eller
for att soka systemfel.

Om uppgifterna an-
vands i syfte att utreda
sakerhetshotande handel-
ser, se Uppgifter i loggar
som ar av betydelse for
sdkerheten, i avsnitt 1.2 i
bilaga 2.

Dokumenterade analyser éver
uppgifter i loggar som ar av
betydelse for drift.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Avser manuella eller
elektroniska journaler
med uppgifter om han-
delser som forandringar
och storningar i driften,
beddmd orsak och vidta-
gen atgard.

Handlingar rérande att han-
tera problem

2 ar efter avslutat drende eller direkt
efter att informationssystemet aren-
det beror ar avvecklat.
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

Handlingar rorande att han-
tera IT-férandringsstyrning.

2 ar efter avslutat drende eller direkt
efter att informationssystemet aren-
det beror ar avvecklat.

Avser till exempel:

- Férandringsforslag.

- Losningsforslag.

- Rapporter om genom-
forda forandringar.

Handlingar rorande konfigu-
rationsstyrning och hantering
av IT-tjansteniva.

Nar handlingarna har ersatts av ny
eller nar informationssystemet som
handlingarna beror har avvecklats.

Rutinartade rapporter.

Nar de inte behdvs for verksam-
heten.

Detta under forutsattning att de
inte foranleder nagon atgard eller
tillfor sakuppgift i ett drende som ska
bevaras.

Avser rapporter i form av
statistik som har till syfte
att kontinuerligt folja upp
sadant som tillstandet i
processen.

Avser till exempel uppgif-
ter om:

- Handhavandeproblem i
ett specifikt system/appli-
kation.

- Felarenden i ett specifikt
system/applikation.

- Uppfoljning av atagande
enligt avtal.

- Systemens tillganglighet
under en langre tid.

- Redovisande eller jamfo-
rande nyckeltal 6ver ge-
nomforda arbeten.
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Handlingar Gallring och undantag fran gallring Anmarkningar

5 Hantera verksamhetsforvaltning

5.1 Forvalta kvalitetssystem

Handlingar som visar hur kva- | Bevaras. Avser till exempel:
litetssystemet bedrivs. - Styrdokument.

- Handbocker.

- Rutinbeskrivningar.

- Checklistor.
Delrapporter Gallras efter sammanstallning.

Undantag fran gallring:
Den sammanfattande rapporten.

5.2 Planera och verksamhetsredovisa

Scheman Nar de inte behdvs for verksam- Avser till exempel:
heten. -Scheman fér bemanning
av verksamheter.
Statistik och underlag for sta- | Nar den inte behdvs for verksam- Avser till exempel:
tistik. heten. - Statistik som tas fram

I6pande i verksamheten.

5.3 Utbilda internt

I
Handlingar fér utbildningar Nar de inte behovs for verksam- Avser dven kursdeltagares

och kurser som ar obligato- heten. kursutvarderingar.
riska Undantag fran gallring:
Scheman, kurs- och utbildnings-
material samt deltagarforteck-

ningar.

Handlingar for 6vriga utbild- Nar de inte behovs for verksam-

ningar och kurser heten.
5.4 Intern styrning och
kontroll 1
Underlag for intern styrning och 5 ar IAvser intervjuanteckningar,
kontroll sammanstéllningar och

forteckningar vars gallring inte

beddms innebéra att
allménhetens ratt till insyn
Asidosatts. Dessa handlingar
beddms sakna vérde for
rattsskipning, forvaltning och
forskning.



t20545
Textruta
5.4 Intern styrning och kontroll

t20545
Textruta
Underlag för intern styrning och kontroll

t20545
Textruta
5 år

t20545
Textruta
Avser intervjuanteckningar, sammanställningar och förteckningar vars gallring inte bedöms innebära att allmänhetens rätt till insyn åsidosätts. Dessa handlingar bedöms sakna värde för rättsskipning, förvaltning och forskning.

t20545
Textruta
Avser även kursdeltagares kursutvärderingar.

t20545
Anteckning
Lagt till ny rubrik: 5.4 Intern styrning och kontroll
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

6 Forvalta verksamhetsinformation

6.1 Kopiera, fora dver, migrera och konvertera

Kopior av upprattade och in-
komna handlingar.

Osjalvstandiga kopior far gallras nar
de inte behdvs for verksamheten.

Sjalvstandiga kopior bevaras eller
gallras i enlighet med det arende de
tillhor.

Med osjalvstandiga ko-
pior avses dubbletter.

Med sjalvstandiga ko-
pior avses kopior som far
en sjalvstandig betydelse
som handling i ett annat
arende eller i en annan
process.

Avser till exempel:
- Kopior i pappersformat.
- Kopior av elektroniska
handlingar som framstalls
vid till exempel migrering.

Avskrifter.

Osjalvstandiga avskrifter far gallras
nar de inte behovs for verksam-
heten.

Sjalvstandiga avskrifter bevaras
eller gallras i enlighet med det
arende de tillhor.

Handlingar i icke-autentiserad
form och som har ersatts av
senare inkomna autentiserade
handlingar.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Handlingar som har ersatts av
nya exemplar.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Inkomna eller upprattade
elektroniska handlingar som
ersatts av analoga handlingar.

Nar de inte behodvs for verksamheten
och med utgangspunkt i arkivlagens
bevarandeandamal.

Detta under forutsattning att gall-
ring kan ske utan eller med endast
ringa forlust avseende betydelseba-
rande uppgifter eller data, samman-
stallnings- och sokmojligheter, samt
mojligheter att faststalla autenticite-
ten.

En ytterligare forutsattning ar att
de ursprungliga handlingarna inte
langre har nagon funktion.

Avser huvudsakligen
elektroniska handlingar
som skrivits ut i pappers-
format.

Avser till exempel:

- E-postmeddelanden.

- Elektroniska kontorsdo-
kument.

- Handlingar utskrivna
fran databarare.
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

Inkomna eller upprattade
elektroniska handlingar och
uppgifter som ersatts av
andra elektroniska handlingar
och uppgifter.

Nar de inte behovs for verksamheten
och med utgangspunkt i arkivlagens
bevarandeandamal.

Detta under forutsattning att gall-
ring kan ske utan eller med endast
ringa forlust avseende betydelseba-
rande uppgifter eller data, samman-
stallnings- och s6kmojligheter, samt
mojligheter att faststalla autenticite-
ten.

En ytterligare forutsattning ar att
de ursprungliga handlingarna inte
langre har nagon funktion.

Avser till exempel:

- Handlingar som konver-
terats, t.ex. fran Word till
PDF/A.

- Elektroniska handlingar
som har forts over till nya
databarare.

- Handlingar som har forts
over till ett annat inform-
ationssystem, till en yta
for kontroll och validering
eller for arkivering.

- Inkomna XML-filer efter
overforing till myndighet-
ens informationssystem.

Inkomna eller upprattade ana-
loga handlingar och uppgifter
som ersatts av elektroniska
handlingar.

Nar de inte behovs for verksamheten
och med utgangspunkt i arkivlagens
bevarandedandamal.

Detta under forutsattning att gall-
ring kan ske utan eller med endast
ringa forlust avseende betydelseba-
rande uppgifter eller data, samman-
stallnings- och sokmojligheter, samt
mojligheter att faststalla autenticite-
ten.

En ytterligare forutsattning ar att
de ursprungliga handlingarna inte
langre har nagon funktion.

Avser till exempel:
- Handlingar och uppgifter
som fors over fran mag-
netiska databarare till an-
nan databarare.
- Handlingar och uppgifter
som fors over fran foto-
grafiska databarare till
annan databarare.
- Uppgifter i blanketter
som sedan har registre-
rats i ett informationssy-
stem.

Avser inte pappershand-
lingar som har skannats,
se nedan.

Inkomna eller upprattade
pappershandlingar som har
skannats.

Nar de inte behdvs for verksamheten
och med utgangspunkt i arkivlagens
bevarandedandamal.

Foreskrifterna ska inte tillampas pa
handlingar som har upprattats eller
inkommit fore den 1 juli 1991.

Undantag fran gallring:

Handlingar som har eller kan antas
ha betydelse for det nationella kul-
turarvet som pappersoriginal.

Innan gallring efter skan-
ning verkstalls ska myn-
digheten kontrollera att
samtliga pappershand-
lingar har forts over till
elektroniska handlingar
och att dessa kan bevaras
enligt Riksarkivets fore-
skrifter om elektroniska
handlingar (upptagningar
for automatiserad be-
handling).
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

6.2 Hantera forfaranden enligt tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och

sekretesslagen

Handlingar i arenden om ut-
[dmnande av allmadnna hand-
lingar.

2 ar efter att drendet har avslutats.
Undantag fran gallring:

1. Uppgifter om registrering av

handlingar ska undantas fran gall-

ring.

2. Beslut om utldamnande med sek-

retessforbehall.

Postlistor.

2 ar efter att dessa har upprattats.

Adresslistor.

Nar handlingarna inte behovs for
verksamheten.

Diarier. Bevaras.

Register till diarier. Bevaras. Avser om register upprat-
tas.

Diarie-/dossierplaner, Bevaras.

saknummerforteckningar och
motsvarande.

6.3 Bevaka och driva in enligt forordningen (1993:1138) om hantering av statliga

fordringar

Handlingar for bevakning och
indrivning av fordran.

2 ar efter att fordran har reglerats.
Undantag fran gallring:

Uppgifter om registrering av hand-

lingar ska undantas fran gallring.

Avser till exempel:

- Ansékan om betalnings-
forelaggande eller inkasso-
atgard.

- Amorteringsplan.

- Beslut om ackord eller
eftergift.

6.4 Hantera fotografier, ljud- och bildupptagningar

6.4.1 Genomfora urval

Bilder med naraliggande kom-
position eller innehall.

Efter urval under forutsattning av de
inte har betydelse for att dokumen-
tera verksamheten.

Detta under forutsattning att bil-
derna inte ingar i arendehandlagg-
ning.

Handlingar som har skadats
eller av annan orsak ar av un-
dermalig kvalitet.

Far gallras efter att bildens innehall
eller motsvarande har dokumente-
rats.

Identiska bilder.

Far gallras nar det har sakerstallts att
ett exemplar bevaras.
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

/ Hantera register

7.1 Hantera felaktiga uppgifter

Uppgifter som har tillférts ett
register genom skriv- och rak-
nefel eller genom forbise-
ende.

Nar uppgifterna har rattats.

Avser inte uppgifter som
ska hanteras enligt annan
lagstiftning an arkivlag-
stiftningen.
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

8 Hantera kommunikation

8.1 Kommunicera internt

Handlingar som upprattas for
formedling av information.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Undantag fran gallring:
Ett exemplar bevaras.

Avser till exempel:
- Informationsblad.

Handlingar som har upprat-
tats for att underlatta for-
medling av information.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Intranat. [Se textrutorna.

Nar de inte behovs for
verksamheten.

Pressklipp.

LEI_Undantag fran gallring:
Unika artiklar som beskriver
‘lverksamheten och som inte

8.2 Genomfdra moten

bevaras och omhandertas pa
annan satt

Avser till exempel:

- Adresslistor.

- Profiluppgifter.

- Historikfiler pa intranat.

IAvser t.ex. artiklar som beskriver
verksamheten, lankar till andra
dokument som aterfinns pa annan
plats an intranatet t.ex. pa
Utforskaren.

Externa forfragningar om mo-
testider och jamforbar plane-
ring.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Narvarolistor fran moten.

Nar de inte behdvs for verksam-
heten om métesanteckningar fran
motet far gallras eller om motsva-
rande dokumentation bevaras pa
annat satt.

Inspelade webbmoten och vi-
deokonferenser.

Nar de inte behovs for verksam-
heten om moétesanteckningarna far
gallras eller om motet dokumente-
ras pa annat satt.

Undantag fran gallring:
Upptagningar vars syfte ar att ge in-
formation till medarbetare fran
myndighetens ledning eller jamfor-
bart.

Motesanteckningar.

5 ar efter att anteckningarna har
fardigstallts.
Undantag fran gallring:



t20545
Anteckning
Intranät: Förstår inte hänvisningen  till 6.1 

t20545
Textruta
Avser t.ex. artiklar som beskriver verksamheten, länkar till andra dokument som återfinns på annan plats än intranätet t.ex. på Utforskaren.



t20545
Textruta
När de inte behövs för verksamheten.

Undantag från gallring:

Unika artiklar som beskriver verksamheten och som inte bevaras och omhändertas på annan sätt



t20545
Textruta
Se textrutorna.
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

1. Métesanteckningar pa myndig-
hetsévergripande niva

2. Motesanteckningar som innehal-
ler beslut eller forhandlingsresultat
som beror enskilda eller verksam-
heten.

3. Motesanteckningar fran projekt,
samarbetsgrupper eller liknande.
4. Méten i informationsinhamt-
nings- eller informationsdelnings-
syfte som kan paverka myndighet-
ens verksamhetsomraden.

Presentationer och bildspel.

Nar de inte behovs for verksam-
heten om moétesanteckningarna far
gallras eller om motet dokumente-
ras pa annat satt.

Foredragningslista eller dag-
ordning.

Nar de inte behdvs for verksam-
heten om moétesanteckningarna far
gallras eller om dagordningen doku-
menteras pa annat satt.

8.3 Kommunicera externt

Handlingar som erhalls for in-

formation.
lagg till: och som inte tillfér
sakuppgift av betydelse till ett

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Avser exempelvis hand-
lingar for kdnnedom dar
myndigheten inte agerar.

arende
Handlingar som erhalls som

underlag for myndigh
rapporter, beslut eller som%‘
der till andra atgarder.

Bevaras.

Informationsmaterial som
myndigheten sammanstaller.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Undantag fran gallring:
Ett exemplar bevaras.

Avser till exempel:
- Eget tryck.

Handlingar som upprattas for
formedling av information.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Undantag fran gallring:
Ett exemplar bevaras.

Avser till exempel:
- Informationsblad.
- Dokument pa webbplats.

Handlingar som upprattas for
att underlatta formedling av
information.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Avser till exempel:
- Adresslistor.



t20545
Anteckning
Varför används ordet "erhålls" i stället för inkommit?

t20545
Anteckning
Förslag till formulering: "har inkommit" i stället för "erhålls"

t20545
Anteckning
saknas s (myndighetens)

t20545
Textruta
lägg till: och som inte tillför sakuppgift av betydelse till ett ärende
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

Meddelanden och forfrag-

ningar som inte besvaras och

dar myndigheten inte agerar
pa annat satt.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Undantag fran gallring:
For handlingar som kan berora sa-
kerheten bor sarskilt ett bevarande
Overvagas

Meddelanden och forfrag-

ningar dar myndigheten med

enkelhet kan lamna ett svar.

=

Nar de inte langre behdvs for verk-
samheten.

Undantag fran gallring:
For handlingar som kan beréra sa-
kerheten bor sarskilt ett bevarande
oOvervagas.

Avser meddelanden och
forfragningar av ringa eller
tillfallig betydelse.

Webbplatser.

Se 6.1

=

Avser dven nyhetsinlagg pa
webbplats och andra delar
som FAQ samt uppgifter
som uppdateras I6pande
som register eller 6ppna
data.

Handlingar och uppgifter i so
ciala medier.

Se 6.1

Avser dven exempelvis
chatt, persistent chatt,
bloggar samt konversat-
ioner och rostbrevlade-
meddelanden.

8.4 Hantera e-post och liknande

Uppgifter i in- och utkorg for
e-post.

6 manader efter att e-posten har
inkommit. Under férutsattning att
inkommande e-post 6verforts till
annat informationssystem eller
hanteras pa annat satt.

Filer i e-post som inte kan
Oppnas.

Nar de inte behdvs for verksam-
heten forutsatt att handlingarna
har atgardats eller ersatts.

MMS och SMS.

Nar meddelandet har tillforts ett
drende eller pa annat satt hante-
rats.

Uppgifter i e-postsystemets
forteckningar éver inkom-
mande och utgdende e-post.

2 ar efter att de har inforts.



t20545
Anteckning
Förstår inte hänvisningen  till 6.1 

t20545
Anteckning
Förstår inte hänvisningen  till 6.1 

t20545
Textruta
Avser meddelanden och förfrågningar av ringa eller tillfällig betydelse.

t20545
Anteckning
Ersätter möjligen formuleringen i RA-FS 1997:6.? (tillfällig, ringa betydelse).
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Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

Uppgifter i forteckningar 6ver
in- och utgadende meddelan-
den eller samtal via fax, mo-
biltelefon eller liknande.

Nar det har sakerstallts att 6verfo-
ringen har skett eller uppgifterna
inte behovs for att styrka rattig-
heter, skyldigheter eller fodringar.

8.5 Genomfora biblioteksverksamhet

Kvitton over fjarrlan.

2 ar efter dterlamnande.

Kvitton 6ver manuella Ian.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Register.

syfte.

Nar uppgifterna inte behdvs for sitt

Exempel pa uppgifter:

- Innehavare av lanekort.
- Lanekort.

- Lan.

8.6 Administrera forfaranden som ror EU:s dataskyddsforordning

Handlingar i arenden om re-
gisterutdrag.

2 ar efter att drendet har avslutats.

Avser ansokan hos myndig-
heten att fa information en-
ligt artikel 15 i EU:s data-
skyddsforordning.

Fullmakter, dokumenterade
samtycken och aterkallelser
av medgivanden vid behand-
ling av personuppgifter.

Nar personuppgiftsbehandlingen
upphor eller nar personen inte
langre kan invdanda mot behand-
lingen.

Anmalningar om data-
skyddsombud till tillsyns-
myndigheten.

Nar anmalan har ersatts med en ny
anmalan.

Register dver personupp-
giftsbehandlingar.

Bevaras.

Avser register 6ver behand-
lingar enligt artikel 30 i EU:s
dataskyddsforordning.

Handlingar for information
om dataskyddsforordningen.

Om standardiserad information
lamnas bevaras ett exemplar vid
myndigheten och 6vriga gallras nar
de inte langre behdvs for verksam-
heten.

Avser den information som
[dmnas om myndighetens be-
handling av personuppgifter.

Handlingar vid avvikelse- och
incidentrapportering till till-
synsmyndigheten.

Bevaras.

Handlingar vid avvikelse- och
incidenthantering som han-
teras internt.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.
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Handlingar i arenden om yr-
kanden om radering, rat-
telse eller motsvarande.

2 ar efter att drendet ar slutbe-
handlat.

Anmalningar av behand-
lingar till dataskyddsombu-
det.

Far gallras nar de inte langre be-
hovs for verksamheten.

Register 6ver behandlingar
enligt artikel 30 i dataskydds-
forordningen bevaras.

Handlingar rorande kamera-
bevakning.

Bevaras.

Handlingar som upprattas i
samband med kamerabevak-
ning.

2 manader efter att handlingen har
upprattats.

Undantag fran gallring:
Handlingar som har éverfors till ett
arende bevaras eller gallras enligt
reglerna for drendet i Ovrigt.

Avser ljud- eller bildupptag-
ningar.
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Bilaga 2

Gallring av handlingar och uppgifter inom sdkerhet och siakerhetsskydd

| tabellen anvands foljande forkortningar:
SG = Signalskyddsgrad

R = Restricted

C = Confidential

S = Secret

TS = Top Secret

TRF = Trafikskydd

TAK = Totalforsvarets Aktiva Kort. Utgivna av Forsvarsmaktens hogkvarter. Kort som far inne-
halla signalskyddsnycklar.

TEID = Totalforsvarets Elektroniska ID-kort

Definitioner:

Databarare Fysiskt underlag for handlingar. Med databarare i
denna forfattning avses flyttbara lagringsmedia och
annan informationsbehandlande utrustning som till
exempel USB-minnen, mobiltelefoner, barbara dato-
rer, kopiatorer och skrivare.

Sakerhet Med sakerhet avses sdakerhet som inte omfattas av
sakerhetsskyddslagstiftningen

Sakerhetsskydd Detsamma som anges i 1 kap. 2 § sdkerhetsskyddsla-

gen (2018:585).

Sakerhetskanslig verksamhet Detsamma som anges i 1 kap. 1 § sdkerhetsskydds-
lagen (2018:585).

Sakerhetsskyddsklassificerad handling Detsamma som anges i 1 kap. 4 § sakerhetsskydds-
forordningen (2018:658).

Sakerhetsskyddsklassificerade uppgifter Detsamma som anges i 1 kap. 2 § sdkerhetsskydds-
lagen (2018:585).

Uppgifter som skyddas av sekretess Avser till exempel sekretess enligt Offentlighets- och

sekretesslagen (2009:400)
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Myndigheter far gallra handlingar enligt vad som anges i tabellen enligt nedan.

Handlingar

Gallring och undantag fran
gallring

Anmarkningar

Hantera sakerhet och sakerhetsskydd

1. Hantera generell sakerhet

Handlingar och uppgifter som | Bevaras. Kan bendamnas som sdkerhets-
syftar till att reglera och upp- policy eller sékerhetsbestam-
ratthalla myndighetens saker- melse.
hetsskydd.
Handlingar och uppgifter som | Bevaras. Avser den sammanhallande
syftar till att utreda sakerhets- dokumentationen som uppstar
skydd och dokumentera saker- nar behovet av sakerhetsskydd
hetsskyddsatgarder. utreds samt dokumentation
over identifierade och varde-
rade sdkerhetsskyddsatgarder.
Avser till exempel:
- Sakerhetsskyddsanalyser.
- Sakerhetsskyddsplaner.
- Sarskilda sakerhetsskyddsbe-
démningar.
| dokumentationen ingar sa-
dant som hot-, risk- och sarbar-
hetsanalyser.
Rapporter till tillsynsmyndig- Bevaras.

heter om att sarskilt saker-
hetskanslig verksamhet bed-
rivs.

Inkomna hotbilder.

10 ar efter att de har kommit
in.

Avser inkomna hotbilder och di-
mensionerande hotbeskriv-
ningar till verksamhetsutovaren
fran tillsynsmyndigheter.

Handlingar rérande avvikelse-,
kris- och incidenthantering.

Handlingar som inte foranle-
der vidare atgarder far gallras
10 ar efter att drendet inciden-
ten tillh6r har avslutats.

Undantag fran gallring:
Overgripande regelverk for
hur incidenter hanteras beva-
ras.

Avser incidenter rorande hand-
lingar och uppgifter, it, personal
och fysisk sakerhet.

Avser till exempel:

- Incidentrapporter.

- Mottagna incidentanmalningar
- Avvikelserapporter.

- IT-sékerhetsrapporter.
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- Bedomningar och klassifice-

ringar av t.ex. incidenter.

- Atgardsloggar for incidenten

- Grundorsaksutredningar.
Avser inte den typ av inciden-

ter som anges i avsnitt 4 Han-

tera IT-drift.

Anmalningar till tillsynsmyn-
dighet vid sakerhetshotande
handelser och verksamhet.

Bevaras.

Avser anmalan vid sdakerhetsho-
tande handelser och verksam-
het till exempelvis Sakerhetspo-
lisen eller Férsvarsmakten.

Dokumenterade rutiner for att
upptacka, bedéma och han-
tera incidenter och avvikelser
som ror sakerhetskanslig verk-
samhet samt sddana doku-
menterade fel och brister i sa-
kerhetsskyddet som inte ar av
betydelse for verksamhetens
fortsatta bedrivande.

Vid ny version.

Undantag fran gallring:
Overgripande styrande doku-
ment bevaras.

Med 6vergripande styrande do-
kument avses sadant som sa-
kerhetspolicy eller motsva-
rande.

Handlingar rorande utbildning
eller 6vning.

Nar de inte behovs for verk-
samheten.

Undantag fran gallring:
Schema, kurs- och utbildnings-
material samt deltagarforteck-
ning.

Avser till exempel genomférda
prov och svarsenkdter om ut-
vardering av utbildningen samt
fiktiva handlingar som uppstar
vid 6vningar.

2 Hantera informationssakerhet

2.1 Hantera sakerhetsskyddsklassificerade handlingar

Sakerhetsskyddsbedémningar.

Bevaras.

Rutinbeskrivningar som detal-
jerar verksamhetens hantering
av handlingar och uppgifter.

Nar de inte behovs for verk-
samheten under forutsattning
att hanteringen framgar av
overgripande styrdokument
eller processbeskrivning.

Undantag fran gallring:
Overgripande styrdokument
och processbeskrivningar be-
varas.

Avser till exempel:
- Rutiner for kvittering av kvalifi-
cerat hemliga uppgifter som
ldamnas muntligt eller genom
visnhing.
- Rutiner for andring eller bort-
tagning av markning av saker-
hetsskyddsklass.

Med 6vergripande styrdoku-
ment avses sadant som regler
och instruktioner.
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Uppgifter i diarier och register
over handlingar som innehal-
ler sakerhetsskyddsklassifice-
rade uppgifter.

Bevaras.

Overenskommelse om distri-
bution av handlingar med an-
nat land eller mellanfolklig or-
ganisation.

10 ar efter utgangen av det ar
da avtalet har upphort att
galla.

Dokumenterade 6verenskom-
melser om distribution av

handlingar med annat land el-
ler mellanfolklig organisation.

10 ar efter utgangen av det ar
da beslutet har upphort att
galla.

Dokumenterade beslut om att
ta med handling i sdkerhets-
skyddsklass konfidentiell eller
hemlig fran myndighets loka-
ler eller omraden.

25 ar efter utgangen av det ar
da beslutet har upphort att
galla.

Dokumenterade beslut om att
ta med handling i sdkerhets-
skyddsklass kvalificerat hemlig
fran myndighets lokaler.

10 ar efter utgangen av det ar
da beslutet har upphort att
galla.

Kvittenser av handlingar eller
databarare som innehaller
uppgifter i sakerhetsskydds-
klassen konfidentiell eller
hemlig.

1) 10 ar efter utgangen av det
ar da handlingen har aterlam-
nats.

2) 10 ar efter utgangen av det
ar da databéararen forstordes
eller skrevs over.

Avser till exempel:
- Kvitton.
- Delgivningskvittenser.
- Delgivningslistor.
- Uppgifter i register och liggare
- Kvittensposter.
Avser inte uppgifter i diarier.

Kvittenser av handlingar eller
databérare som innehaller
uppgifter i sakerhetsskydds-
klassen kvalificerat hemlig.

1) 25 ar efter utgangen av det
ar da handlingen har aterlam-
nats.

2) 25 ar efter utgangen av det
ar da databéararen forstordes
eller skrevs over.

Avser till exempel:
- Kvitton.
- Delgivningskvittenser.
- Delgivningslistor.
- Uppgifter i register och liggare
- Kvittensposter.
Avser inte uppgifter i diarier.

Kvittenser av handlingar eller
databarare som innehaller
uppgifter som inte faller under
klassificeringarna ovan.

Nar de inte behovs for verk-
samheten.

Avser nar handlingar eller data-
barare kvitteras och ar placerad
i sakerhetsskyddsklassen be-
gransat hemlig eller inte ar sa-
kerhetskyddsklassificerade.

Dokumentation o6ver forsto-
ring av handlingar eller data-

1) 10 ar efter utgangen av det
ar da handlingen forstordes.

Avser till exempel:
- Forstoringsrapporter.
- Forstoringslistor.
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barare med uppgifter i saker-
hetsskyddsklassen konfidenti-
ell eller hemlig.

2) 10 ar efter utgangen av det
ar da notering gjordes om att
databadraren forstorts.

- Makuleringslistor.
- Kassations- och avyttringspro-
tokoll/-rapporter.

Dokumentation over forsto-
ring av handlingar eller data-
barare med uppgifter i saker-
hetsskyddsklassen kvalificerat
hemlig.

1) 25 ar efter utgangen av det
ar da handlingen forstordes.
2) 25 ar efter utgangen av det
ar da notering gjordes om att
databadraren forstorts.

Avser till exempel:

- Forstoringsrapporter.

- Forstoringslistor.

- Makuleringslistor.

- Kassations- och avyttringspro-
tokoll/-rapporter.

Dokumentation 6ver forstérda
handlingar eller databéarare
som innehallit uppgifter som
inte faller under klassifice-
ringen ovan.

Nar de inte behovs for verk-
samheten.

Avser till exempel:

- Forstoringsrapporter.

- Forstoringslistor.

- Makuleringslistor.

- Kassations- och avyttringspro-
tokoll/-rapporter.

Dokumentation 6ver resultat
fran inventering av handlingar
eller databarare i sdkerhets-
skyddsklasserna konfidentiell,
hemlig eller kvalificerat hem-

lig.

Bevaras.

Dokumenterade godkannan-
den av databarare avsedda for
att behandla uppgifter i sdker-
hetsskyddsklassen konfidenti-
ell eller hemlig.

10 ar efter utgangen av det ar
da databararen inte langre an-
vands for att behandla saker-
hetsskyddsklassificerade upp-
gifter.

Gallringsfristen avser att data-
bararen har forstorts eller ater-
anvants for annat an att be-
handla sakerhetsskyddsklassifi-
cerade uppgifter.

Dokumenterade godkannan-
den av databarare avsedda for
att behandla uppgifter i sdker-
hetsskyddsklassen kvalificerat
hemlig.

25 ar efter utgangen av det ar
da databéraren inte langre an-
vands for att behandla saker-
hetsskyddsklassificerade upp-
gifter.

Gallringsfristen avser att data-
bararen har forstorts eller ater-
anvants for annat an att be-
handla sakerhetsskyddsklassifi-
cerade uppgifter.

Dokumentation om vidtagna
atgarder rérande ateranvand-
ning av databarare.

N&r databararen har forstorts.

Avser databarare som behand-
lat sakerhetsskyddsklassifice-
rade uppgifter.

Dokumentation av rutiner for
avveckling eller ateranvan-
dande av databarare.

Far gallras vid ny version.

Dokumentation av rutiner for
distribution av databéarare.

Far gallras vid ny version.

Forteckningar 6ver databarare
som innehaller eller innehallit
uppgifter i informationsklas-

sen konfidentiell eller hemlig .

10 ar efter utgangen av det ar
da databéararen forstordes el-
ler skrevs over.
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Forteckningar 6ver databarare
som innehaller eller innehallit
uppgifter i sdkerhetsskydds-
klassen kvalificerat hemlig.

25 ar efter utgangen av det ar
da databéararen forstordes el-
ler skrevs over.

Forteckningar 6ver databarare
som innehaller eller innehallit
uppgifter som inte faller under
klassificeringarna ovan.

Nar de inte langre behovs for
verksamheten.

Avser nar databadrare kvitteras
och ar placerad i sakerhets-
skyddsklassen begransat hemlig
eller inte ar sdkerhetskyddsklas-
sificerade.

Dokumenterade beslut om
andrad sdkerhetsskyddsklassi-
ficering av handlingar.

Bevaras.

Avser beslut om handlingar som
inte langre beddms vara hem-
liga eller sadana handlingar som
placeras i annan sakerhets-
skyddsklass.

Samfdrvaringsbeslut.

25 ar efter nytt beslut.

Dokumenterade beslut om ge-
mensam anvandning av hem-
liga handlingar.

25 ar efter nytt beslut.

Handlingar rorande tystnads-
plikt.

25 ar efter att anstallningen
upphort.

Avser den tystnadsplikt som av-
sesi5 kap. 1-2 §§ sdkerhets-
skyddslagen (2018:585).

Kan bendamnas som till exem-
pel:
- Sekretessbeuvis.
- Sekretessforbindelser.
- Tystnadspliktsforbindelser.

Narvarolistor vid bearbetning
av uppgifter i sdkerhets-
skyddsklass kvalificerat hem-

lig.

25 ar efter utgangen av det ar
da noteringen gjordes.

Behdrighetsforteckningar och
beslut om att ta del av saker-
hetsskyddsklassificerade upp-
gifter och handlingar.

Bevaras.

Signaturlistor och forteck-
ningar 6ver handlaggarkoder.

Bevaras.

Handlingar som redogor for
vilket men som réjande av
uppgifter som omfattas av
sekretess kan ha medfort.

Bevaras.

Avser till exempel utredningar
som avgor vilken skada som ro-
jande av uppgifter som omfat-
tas av sekretess eller som ror ri-
kets sdkerhet befaras kan ha
medfort samt omstandighet-
erna kring réjandet.
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Kan bendamnas som men be-
doémningar eller konsekvensut-
redningar.

Rapporter och anmalningar Bevaras. Avser till exempel interna rap-
om rdjda sakerhetklassifice- porter om réjda hemliga uppgif-
rade uppgifter. ter samt dven anmalningar till
Forsvarsmakten och Sakerhets-
polisen.
Kan aven inga i eller bendam-
nas incidentrapporter.
Handlingar rorande skyddad Bevaras. Avser till exempel:
transport av hemliga saker- - Transportsakerhetsanalyser.
hetsskyddsklassificerade - Transportsakerhetsplaner.
handlingar, databarare och - Beslut om transportnivaer.
skyddsvard materiel.
2.2 Hantera IT-sakerhet
Handlingar och uppgifter som | Bevaras Avser till exempel:
redogor for atgarder infor - Sarskilda sakerhetsbedom-
driftsattning eller forandring ningar enligt 3 kap. 1 § saker-
av informationssystem. hetsskyddsforordningen
(2018:658).
- Dokumentation 6ver uppfyll-
nad av krav fran sarskild saker-
hetsbeddmning.
- Dokumenterat samrad enligt 3
kap. 2 § sakerhetsskyddsférord-
ningen (2018:658).
- Granskningar och godkannan-
den om driftsattning av inform-
ationssystem i sdkerhetskanslig
verksamhet.
Handlingar rorande ackredite- | Bevaras Avser handlingar som:

ring och verifiering av inform-
ationssystem.

- Sakerhetsgranskningar fore
driftsattning.

- IT-sékerhetsspecifikationer.

- Tekniska och sakerhetstek-
niska ackrediteringsunderlag.

- Beslut om ackreditering.

- Beslut om godkdannande av
drift inklusive resultat av in-
formationssystemets sakerhets-
granskning.

Handlingar rérande test av sa-
kerhetsskyddsatgarder.

Nar de inte behovs for verk-
samheten.
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Undantag fran gallring:
Slutlig testrapport eller mot-
svarande bevaras.

Handlingar och uppgifter som
syftar till att dokumentera de
rutiner, resurser och kompe-
tenser som kravs for att upp-
ratthalla sakerhetsskyddet i in-
formationssystem.

Bevaras.

Handlingar och uppgifter som
redogor for sakerhetsskydds-
atgarder i och kring informat-
jonssystem.

Nar de inte behovs for verk-
samheten under forutsattning
att dokumentation bevaras
enligt Riksarkivets foreskrifter
om elektroniska handlingar
(upptagningar for automatise-
rad behandling).

Avser bade eget informationssy-
stem eller informationssystem
som forvaltas avsett att anvan-
das av annan myndighet, annan
stat eller mellanfolklig organi-
sation under hela informations-
systemets livscykel.

Avser dokumentation sa som
sakerhetsmalsattningar for in-
formationssystem och IT-sdker-
hetsplaner.

Uppgifterna kan dven finnas i
risk- och sarbarhetsanalyser in-
formationssystem men dven i
instruktioner och planer for
drift, forvaltning, underhalls-
samt anvandardokumentation.

Handlingar och uppgifter som
beskriver ingdende delar i in-
formationssystemet som har
betydelse for sakerhetskanslig
verksamhet.

Nar de inte behovs for verk-
samheten under forutsattning
att dokumentation bevaras
enligt Riksarkivets foreskrifter
om elektroniska handlingar
(upptagningar for automatise-
rad behandling).

Avser dokumentation som visar
sadant som logiska samband
och inbordes beroenden mellan
komponenter, vilken hard- och
mjukvara som anvands och de-
ras inbordes beroenden, syste-
mets kommunikation och bero-
enden, informationsfléden och
datautbyten samt de skyddsat-
garder som avser systemet och
vad som i Ovrigt ar av betydelse
for att kunna uppratthalla sa-
kerheten i och kring systemet.
Jamfor Bilaga 1, 4 Hantera IT-
drift, Dokumentation som syftar
till att beskriva informations-
systems funktion och ingaende
delar samt beskriva informat-
ionssystemets drift.
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Dokumenterade beslut om till-
delning av anvandaridentitet
och behorighet i sakerhets-
skyddsklass konfidentiell eller
hemlig.

10 ar efter att beslutet har
upphort att galla.

Avser beslut om att fa anvanda
eller ta del av uppgifteri in-
formationssystem.

Dokumenterade beslut om till-
delning av anvdndaridentitet
och behorighet i sdkerhets-
skyddsklass kvalificerat hem-

lig.

25 ar efter att beslutet har
upphort att galla.

Avser beslut om att fa anvanda
eller ta del av uppgifter i in-
formationssystem.

Dokumenterade beslut om till-
delning av anvandaridentitet
och behorighet som inte faller
under klassificeringarna ovan.

Nar de inte langre behdvs for
verksamheten.

Avser beslut om att fa anvdnda
eller ta del av uppgifter i in-
formationssystem.

Avser sakerhetsskyddsklas-
sen begransat hemlig eller an-
vandaridentiteter och behorig-
heter som inte ar sakerhet-
skyddsklassificerade.

Handlingar och uppgifter ro-
rande autentisering, behorig-
hetskontroll och anvan-
daridentitet i sakerhetsskydds-
klass konfidentiell eller hemlig.

10 ar efter att behorigheten
eller motsvarande har upphort
att galla.

Undantag fran gallring: Upp-
gifter om anvandaridentitet
och behorighet som ar nod-
vandiga for att bibehalla spar-
barhet och autenticitet i hand-
lingar som ska bevaras.

Med behorighetskontroll avses
administrativa eller tekniska at-
géarder, eller bade administra-
tiva eller tekniska atgarder som
vidtas for att kontrollera anvan-
dares identitet, styra en anvan-
dares behorighet att anvanda
informationssystemet och dess
resurser samt att registrera an-
vandaren.

Handlingar och uppgifter ro-
rande behdérighetskontroll och
anvandaridentitet i sakerhets-
skyddsklass kvalificerat hem-

lig.

25 ar att behorigheten eller
motsvarande har upphort att
galla.

Undantag fran gallring: Upp-
gifter om anvandaridentitet
och behorighet som ar nod-
vandiga for att bibehalla spar-
barhet och autenticitet i hand-
lingar som ska bevaras.

Handlingar och uppgifter ro-
rande behdorighetskontroll och
anvandaridentitet som inte
faller under klassificeringarna
ovan.

Nar de inte langre behdvs for
verksamheten.

Undantag fran gallring: Upp-
gifter om anvandaridentitet
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och behorighet som ar nod-
vandiga for att bibehalla spar-
barhet och autenticitet i hand-
lingar som ska bevaras.

Uppgifter i loggar som syftar
till att upptacka och utreda
skadlig eller otillaten paver-
kan, obehorig atkomst och
funktionsstdrningar i informat-
ionssystem i sakerhetsskydds-
klass konfidentiell eller hemlig.

10 ar efter utgangen av det ar
da uppgifterna registrerades.

Avser manuell eller automatisk
registrering av handelser som ar
av betydelse for sakerheten i el-
ler kring ett informationssy-
stem.

Uppgifter i loggar som syftar
till att upptacka och utreda
skadlig eller otillaten paver-
kan, obehorig atkomst och
funktionsstérningar i informat-
ionssystem i sakerhetsskydds-
klass kvalificerat hemlig.

25 ar efter utgangen av det ar
da uppgifterna registrerades.

Avser manuell eller automatisk
registrering av handelser som ar
av betydelse for sakerheten i el-
ler kring ett informationssy-
stem.

Uppgifter i loggar som syftar
till att upptacka och utreda
skadlig eller otillaten paver-
kan, obehdrig atkomst och
funktionsstérningar i informat-
ionssystem men som inte fall-
ler under klassificeringarna
ovan.

5 ar efter utgangen av det ar
da uppgifterna registrerades.

Avser manuell eller automatisk
registrering av handelser som ar
av betydelse for sakerheten i el-
ler kring ett informationssy-
stem.

Uppgifter i loggar som syftar
till att upptacka och utreda
obehorig atkomst till patient-
uppgifter.

10 ar efter utgangen av det ar
da uppgifterna registrerades.

Uppgifter i loggar som syftar
till att styrka utférda behand-
lingar.

5 ar efter utgangen av det ar
da uppgifterna eller handling-
arna som logguppgifterna till-
hor har gallrats.

Undantag fran gallring:
Uppgifter i loggar som ar nod-
vandiga for att bibehalla spar-
barhet och autenticitet i hand-
lingar som ska bevaras.

Avser manuell eller automatisk
registrering av handelser som ar
av betydelse eller bevis, till ex-
empel for att styrka utférda be-
handlingar eller att bevisa att
myndigheten tagit emot eller
sant meddelanden.

Undantaget fran gallring avser
loggar som visar nar uppgifter
tillforts en allman handling eller
nar de eventuellt har dndrats el-
ler gallrats.
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2.3 Hantera signalskydd

Signalskyddsinstruktioner.

Bevaras.

Avser uppgifter om sadant som
den egna signalskyddsorganisat-
ionen samt rutiner rérande sig-
nalskyddstjanst.

Avser dven motsvarande upp-
gifter i de fall signalskyddsin-
struktioner inte upprattas.

Handlingar rorande incidenter
avseende signalskyddsnycklar.

10 ar efter att drendet om inci-
denten har avslutats eller 10
ar efter det att handlingen om
incident kommit in.

Undantag fran gallring: De
arenden inom myndigheten
som leder till brottsutred-
ningar eller andra atgarder av
vikt bevaras.

Avser incidenter med signal-
skyddsnycklar, signalskyddsma-
teriel, aktiva kort eller mjuka
certifikat.

Med drenden om incidenter
avses handlingar som har upp-
rattas vid en myndighet vid inci-
dent, till exempel:

- Anmalan.

- Handlingar och uppgifter i ut-
redningar.

- Beslut och meddelande om at-
garder.

- Information till Forsvarsmak-
ten.

Med handlingar som kommit
in till myndigheten avses in-
komna meddelanden om till ex-
empel atgarder som ska vidtas
vid incidenter.

Bestallningar av signalskydds-
nycklar.

Efter att signalskyddsnycklar
har distribuerats

Mottagningsbevis rérande sig-
nalskyddsnycklar.

Nar de inte behovs for verk-
samheten.

Kvittenslistor for signalskydds-
nycklar och delgivning av sig-
nalskyddsnycklar med beteck-
ningarna SG S, SG C, SG R eller
SG TRF.

10 ar efter att respektive
nyckel har upphort att galla.

Kvittenslistor for signalskydds-
nycklar och delgivning av sig-
nalskyddsnycklar med beteck-
ningen SG TS.

25 ar efter att respektive
nyckel har upphort att galla.

Forteckningar 6ver signal-
skyddspersonal som har till-
gang till signalskyddsnycklar
samt kvittenslistor for signal-

10 ar efter sista anteckningen.
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skyddsnycklar med beteck-
ningarna SG S, SG C, SG R eller
SG TRF.

Forteckningar over signal-
skyddspersonal som har till-
gang till signalskyddsnycklar
samt kvittenslistor for signal-
skyddsnycklar med beteck-
ningen SG TS.

25 ar efter sista anteckningen.

Dokumenterade individuella
resultat fran utbildning i sig-
nalskydd.

Efter erhallet behorighetsbe-
vis.

Avser utbildningar for att fa be-
horighetsbeuvis.

Dokumentation 6ver produkt-
ion av signalskyddsnycklar.

10 ar efter att respektive
nyckel har upphort att galla.

Avskrifter eller kopior av sig-
nalskyddsnycklar.

Ska gallras nar signalskydds-
nycklarna har upphort att galla
eller nar de inte behovs for
verksamheten.

Dokumenterade tillstand for
avskrift eller kopia av signal-
skyddsnycklar.

10 ar efter att respektive
nyckel har upphort att galla.

Dokumentation 6ver att av-
skrifter eller kopior har gjorts.

10 ar efter det att respektive
nyckel har upphort att galla.

Foljesedlar for signalskydds-
nycklar med beteckningarna
SG S, SG C, SG R eller SG TRF.

10 ar efter det att respektive
nyckel har upphort att galla.

Foljesedlar for signalskydds-
nycklar med beteckningen SG
TS.

25 ar efter det att respektive
nyckel har upphort att galla.

Dokumenterade beslut om ut-
forsel av signalskyddsnycklar.

10 ar efter att signalskydds-
nycklarna inte behdvs i verk-
samheten.

Dokumenterade resultat av in-
ventering av signalskyddsnyck-
lar med beteckningarna SG S,
SG C, SG R eller SG TRF.

10 ar efter inventeringsdatum.

Dokumenterade resultat av in-
ventering av signalskyddsnyck-
lar med beteckningen SG TS.

25 ar efter inventeringsdatum.

Signalskyddsnycklar.

Ska gallras nar signalskydds-
nycklarna har upphort att galla
eller nar de inte behovs for
verksamheten.

Trafiklistor 6ver mottagna och
skickade krypterade med-
delanden.

1 ar efter att uppgiften har re-
gistrerats.
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Dokumentation av forstoring
av signalskyddsnycklar med
beteckningarna SG S, SG C, SG
R eller SG TRF.

10 ar efter att de har forstorts.

Dokumentation av forstoring
av signalskyddsnycklar med
beteckningarna SG TS.

25 ar efter att de har forstorts.

Planer for internkontroll av
signalskyddstjanst.

Vid reviderad plan.

Protokoll fran internkontroll
av signalskyddstjanst.

10 ar efter utgangen av det ar
da de upprattades.

Dokumenterade resultat vid
signalkontroll.

10 ar efter utgangen av det ar
da de upprattades.

Undantag fran gallring:
Anmalningar till Forsvarsmak-
tens hogkvarter bevaras.

Kvittenser av signalskyddsma-
teriel.

Efter att materielen har ater-
lamnats.

Uppgifter i register 6ver sig-
nalskyddsmateriel.

Uppgifter i registret far gallras
nar de har ersatts av en ny

uppgift.

Avser de uppgifter en verksam-
het registrerar om till exempel
var skyddsmaterial finns och
dess individnummer.

Dokumenterade resultat av in-
ventering av signalskyddsma-
teriel.

5 ar efter utgangen av det ar
da inventeringen utfordes.

Dokumenterade 6verenskom-
melser om utlan av signal-
skyddsmateriel.

10 ar efter utgangen 6verens-
kommelse.

Dokumenterade godkdnnande
om utforsel av signalskydds-
materiel utanfér svenskt terri-
torium.

10 ar efter att utforseln inte
langre ar aktuell.

Avser inkomna godkdnnanden
fran Forsvarsmaktens hogkvar-
ter.

Mottagningsbeuvis till aktiva
kort och mjuka certifikat.

Nar de inte behovs for verk-
samheten.

Foljesedlar vid mottagning av
aktiva kort och mjuka certifi-
kat.

10 ar efter det att foljesedeln
upprattats.

Kvitton och uppgifter i kvit-
tensliggare och register om ak-
tiva kort och mjuka certifikat i
sakerhetsskyddsklasserna be-
gransat hemlig, konfidentiell
och hemlig.

10 ar efter det att det aktiva
kortet har aterlamnats eller
det mjuka certifikatet upphort
att galla

Avser kvitton och uppgifter i re-
gister och redovisningar om ak-
tiva kort som innehaller certifi-
kat samt uppgifter i register och
redovisning om mjuka certifikat,
avsedda att anvandas i IT-sy-
stem som hanterar uppgifter i
angivna sakerhetsskyddsklasser.
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Handlingar

Gallring och undantag fran
gallring

Anmarkningar

Kvitton och uppgifter i kvit-
tensliggare, register och redo-
visningar om aktiva kort och
mjuka certifikat i sakerhets-
skyddsklassen kvalificerat
hemlig.

25 ar efter det att det aktiva
kortet har aterlamnats eller
det mjuka certifikatet upphort
att galla.

Avser kvitton och uppgifter i re-
gister och redovisningar om ak-
tiva kort som innehaller certifi-
kat samt uppgifter i register och
redovisning om mjuka certifikat
avsedda att anvandas i it-sy-
stem som hanterar uppgifteri
sakerhetsskyddsklass hemlig till
och med kvalificerat hemlig.

Kvitton och uppgifter i kvit-
tensliggare, register om aktiva
kort och mjuka certifikat som
inte faller under klassificering-
arna ovan.

Nar de inte behovs for verk-
samheten.

Avser kort som inte har certifi-
kat.

Kan benamnas nyckelbarar-
kort.
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Handlingar

Gallring och undantag fran
gallring

Anmarkningar

3 Hantera personalsak

erhet

Analyser och forteckningar
over vilka anstallningar eller
annat deltagande i den sdker-
hetskansliga verksamheten
som placerats i sakerhetsklass
eller som ska foregas av regis-
terkontroll.

Bevaras

Beslut om vilka anstallningar
eller annat deltagande i den
sakerhetskansliga verksam-
heten som ska féranleda sa-
kerhetsprévning

utan inplacering i sakerhets-
klass.

Bevaras

Dokumenterade skal for un-
derlatelse av registerkontroll.

Bevaras

Uppgifter om kontaktpersoner
som beslutar om registerkon-
troll.

Nar de inte behovs for verk-
samheten.

Samtycken till registerkontroll
och sarskild personutredning
for den som har anstallts eller
pa annat satt ska delta i den
sakerhetskansliga verksam-
heten.

Bevaras

Samtycken till registerkontroll
och sarskild personutredning

for den som inte har anstallts
eller anlitats.

Nar beslutet om anstallning
har vunnit laga kraft.

Uppgifter och handlingar i
grundutredningar inom saker-
hetsprévningar for den som
har anstéllts eller pa annat
satt ska delta i den sdkerhets-
kansliga verksamheten.

Bevaras

Uppgifter och handlingar i
grundutredningar inom saker-
hetsproévningar for den som
inte har anstallts eller anlitats.

2 ar efter det att beslutet om
anstallning har vunnit laga
kraft.

Undantag fran gallring:
Vid preskriptionsavbrott enligt
diskrimineringslagen
(2008:567) far handlingar istal-
let gallras forst da den vackta




Handlingar

Gallring och undantag fran
gallring

Anmarkningar

talan avslutats genom dom el-
ler beslut som vunnit laga
kraft.

Framstallningar om register-
kontroll fér den som har an-
stallts, ar anstélld eller pa an-
nat satt ska delta, eller deltar,
i den sdkerhetskansliga verk-
samheten.

Efter anstallningens slut eller
vid fornyad framstallan.

Framstallningar om register-
kontroll for den eller de som
inte har anstallts eller anlitats.

Nar anstallningsbeslutet for

den som fatt tjansten har vun-
nit laga kraft eller efter beslut
om att person inte ska anlitas.

Ansdkningar om sarskilda per-
sonutredningar for den som
har anstallts, ar anstalld eller
pa annat satt ska delta, eller
deltar, i den sdkerhetskansliga
verksamheten.

Efter anstallningens slut eller
vid férnyad ansokan.

Ansdkningar om sarskilda per-
sonutredningar for den som
inte har anstallts eller anlitats.

Nar anstallningsbeslutet for

den som fatt tjansten har vun-
nit laga kraft eller efter beslut
om att person inte ska anlitas.

Dokumenterade beslut om
placering i sdakerhetsklass.

Bevaras

Uppgifter i forteckningar éver
personer som har godkants
vid sdakerhetsprovning.

5 ar efter senast inforda upp-
gift.

Dokumenterade resultat av
sakerhetsprovning.

Bevaras

Dokumenterade aterrapporte-
ringar till Sdkerhetspolisen om
godkanda sakerhetsprov-
ningar.

Nar de inte behovs for verk-
samheten.

Avanmalningar eller andringar
av den kontrollerades forhal-
landen.

Nar de inte behovs for verk-
samheten.

Anmalningar till regeringen
om personer som redan ar an-
stdllda men som anses olamp-
liga fran sdkerhetssynpunkt
for sin befattning.

Bevaras

Uppféljningsdokumentation
av personer som har anstall-
ning eller pa annat satt deltar i
den sdkerhetskansliga verk-
samheten.

Bevaras
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Handlingar

Gallring och undantag fran
gallring

Anmarkningar

Dokumentation av avgangs-
samtal.

Bevaras

Sakerhetsintyg.

10 ar efter anstéllningens slut.

Larmlistor.

Efter uppdatering.

Uppgifter i tjanstekortsregis-
ter.

10 ar efter att kortet upphort
att galla.

Forlustanmalningar av tjanste-
kort.

10 ar efter anmald forlust.

Tjanstekort.

Nar kortet har aterlamnats.

Om tjanstekort dven anvands
for andra andamal an i forord-
ningen (1958:252) om tjanste-
kort kan gallringen istallet
komma att falla under andra
delar av dessa foreskrifter.

Handlingar vid bestallning och
mottagande av tjanstekort.

Nar de inte behovs for verk-
samheten, under forutsattning
att handlingen inte har an-
vants for andra andamal
sasom for att ge samtycke.
Om sa skett gallras hand-
lingen pa samma satt som
samtycken enligt 8.6.

Exempel pa handlingar:

- Bestallningar av tjanstekort.

- Foljesedlar om leverans av
tjanstekort.

- Kvittenser om utldamnande av
tjanstekort.

- Kvittenser om aterlamnande
av tjanstekort.

Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

4 Hantera fysisk sakerhet

Handlingar som ror det sys-
tematiska brandskyddsar-
betet.

Reviderade uppgifter gallras nar de
inte behovs for verksamheten.
Undantag fran gallring:
Revisionslogg och dokumentation
fran brandmyndighetens tillsyn.

Handlingar som dokumente-
rar egenkontroller.

2 ar efter utgangen av det ar da
egenkontrollen genomférdes.

Exempel pa handlingar:
- Checklistor fran kontroll-
rundor.

Overgripande beslut avse-
ende bestammelser for till-
tradesratt till objekt, lokaler
och omraden.

Bevaras.

Dokumenterade rutiner for
tilltrade till myndighetens
omraden, byggnader och
andra anlaggningar eller ob-
jekt.

Efter ny version.
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

Handlingar som syftar till att
forebygga att obehoriga far
tilltrade till omraden, bygg-
nader och andra anlagg-
ningar eller objekt dar de
kan fa tillgang till sakerhets-
skyddsklassificerade uppgif-
ter och handlingar eller att
fa insyn i sédkerhetskanslig
verksamhet.

10 ar efter att tillstandet har upp-
hort att galler eller att ansokan av-
slagits.

Avser handlingar 6ver vem
som har behorighet att till-
trada olika delar verksam-
heten.

Avser till exempel:
- Besokstillstand.
- Avslagna ansokningar.
- Uppgifter i forteckningar
over besokare.
- Uppgifter i passersystem.

Handlingar som syftar till att
forebygga att obehériga far
tilltrade till 6vriga omraden,
byggnader och andra anlagg-
ningar eller objekt an ovan.

2 ar efter att tillstandet har upphort
att galler eller att ansékan avslagits

Avser handlingar éver vem
som har behoérighet att till-
trada olika delar av verk-
samheten.

Avser till exempel:
- Besokstillstand
- Avslagna ansokningar.
- Uppgifter i forteckningar
over besdkare
- Uppgifter i passersystem

Uppgifter i forteckningar
over kort, koder eller lik-
nande till omraden, byggna-
der eller utrymmen som
rymmer handlingar i sdker-
hetsskyddsklassen begransat
hemlig upp till hemlig eller
som anvands for sakerhets-
kanslig verksamhet.

10 ar efter senast inférda uppgift.

Uppgifter i forteckningar
over kort, koder eller lik-
nande till omraden, byggna-
der eller utrymmen som
rymmer handlingar saker-
hetsskyddsklassen kvalifice-
rat hemlig eller som anvands
for sakerhetskanslig verk-
samhet.

25 ar efter senast inférda uppgift.

Uppgifter i forteckningar
over kort, koder eller lik-
nande som inte faller under
kategorierna ovan.

2 ar efter senast inforda uppgift.

Handlingar rérande teknisk
bevakning.

Nar de inte behovs for andamalet el-
ler verksamheten.

Avser handlingar och upp-
gifter i och rorande upp-
tackande funktioner till ex-
empel yttre och inre larm
och objektslarm eller annan
systematisk bevakning.
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Handlingar

Gallring och undantag fran gallring

Anmarkningar

Handlingar och uppgifter vid
kameradvervakning.

Nar de inte behovs for andamalet el-
ler verksamheten.

Handlingar rérande perso-
nell bevakning.

Nar de inte behovs for verksam-
heten.

Avser till exempel rapporter
efter vaktbolags utryckning.

Handlingar rérande skyddad
transport av hemliga hand-
lingar och skyddsvard mate-
riel.

Bevaras.

Avser till exempel:

- Transportsakerhetsana-
lyser

- Transportsakerhetsplaner
- Beslut om transportnivaer.




