Pliktverkets
interna bestimmelser

Pliktverkets interna bestimmelser PIB 2008:14
om gallring av handlingar av tillfillig eller
ringa betydelse

beslutade den 3 december 2008.

Pliktverket foreskriver foljande med stdd av Riksarkivets foreskrifter och all-
minna rdd (RA-FS 1991:6, indrad RA-FS 1997:6) om gallring av handlingar av
tillfillig eller ringa betydelse.

1§  Handlingarna i bilagan till dessa féreskrifter ska gallras under angivna
forutsittningar.

2§ Ansvaret {or att gallring gors ligger den befattningshavare som har an-
svaret f6r handlingen.

Nir det giller uppgifter i automatiserade register (motsv.) ligger ansvaret dven
hos den systemansvarige for respektive system.

3§  Uppgift om vem som ir systemansvarig f6r Pliktverkets olika IT-system
framgdr av bilaga till Pliktverkets interna bestimmelser (PIB ) med verkets ar-
betsordning.

4§  Pliktverkets verksarkivarie har det 6vergripande ansvaret f6r att hand-
lingarna gallras.

Ansvaret innebir att ta fram nddvindiga rutiner for hur gallringen ska g3 till
och att fortldpande kontrollera att gallringen genomférs.

Dessa bestimmelser trider i kraft den 1 januari 2009 och samtidigt upphivs
Pliktverkets interna bestimmelser (PIB 2007:2) om gallring av handlingar av till-
fillig eller ringa betydelse.

BIRGITTA AGREN

Kjell Kastman



PIB 2008:14

Sida 2
Bilaga

Inkomna handlingar vars informationsinnehall dr av ringa bety-

delse

Giller oberoende av hur handlingen har inkommit (vanlig post, e-post, fax).

Dokument/fi Gallringsfrist Annmirkning

Reklam, broschyrer etc. | Omedelbart Gallras av registrator
eller den som har hand
om handlingen.

Handlingar med me- Omedelbart Gallras av registrator

ningsldst eller obegrip- eller den som har hand

ligt innehll. om handlingen.

Felsind post Omedelbart Ska om mojligt ver-
limnas till ritt mottaga-
re eller &tersindas till
avsindaren.

Information som inte Omedelbart

beror Pliktverkets verk-

samhet.

SPAM Omedelbart Overfors till en sirskild
mailserver. Gallras efter
beslut av verksarkivarien

E-post som innehdller | Omedelbart Overfors till en sirskild

skadlig programkod. mailserver. Gallras av
ITA.

Information som lagrats |1 méinad. Gallras av varje enskild

pd PC under Internet-
anvindning, t.ex. cooki-
es, temporary internet
files, history files.

anvindare.




PIB 2008:14

Sida 3
Bilaga

Inkomna handlingar vars informationsinnehall r av tillfillig be-

tydelse

Giller oberoende av hur handlingen har inkommit (vanlig post, e-post, fax).

Dokument/fil

Gallringsfrist

Anmirkning

Handlingar fér kinne-
dom, t.ex. rapporter, rs-
redovisningar, verksam-
hetsberittelser, remiss-
yttranden, pressmedde-
landen, cirkulir, proto-
koll m.m.

1 ar.

Under férutsittning att
innehillet inte ger upp-
hov till ett drende eller
har betydelse for ett p3-
gdende drende.

Inbjudningar och kallel-
ser till kurser, seminarier,
konferenser och méten.

Efter att verksamheten ir
genomford.

Bokningsbekriftelser och
dylikt.

Nir innehillet inte lingre dr
aktuellt.

Kurser, seminarier m.m.

Kursdokumentation.

Nir innehillet inte lingre be-
hovs f6r verksamheten.

Allminna frigor (oftast |3 ménader. Under férutsittning att

e-post). innehillet inte ger upp-
hov till ett drende eller
har betydelse for ett p3-
gdende drende.

Loggar for e-post och fax |3 minader. Gallras av ITA.

som inkommit till Plikt-
verket.

Svar pa Pliktverkets en-
kiter, forfrigningar m.m.

Nir sammanstillning gjorts
och underlaget inte lingre be-
hovs for verksamheten.

Internetsidor som laddas
ner eller skrivs ut.

Omedelbart.

Under férutsittning att
innehillet inte ger upp-
hov till ett drende eller
har betydelse for ett pa-
gdende drende.

Andra 6vertaliga utskrif-
ter eller kopior.

Nir de inte lingre behovs for
verksamheten.

Begiran om information |3 minader.
enligt 26 § PUL (regis-

terutdrag).

Kvittenslista fér virde- |1 3r.
forsindelser.

Begiran att {4 ta del av en |3 minader.

allmin handling.




PIB 2008:14

Sida 4
Bilaga

Upprittade handlingar vars informationsinnehall ar av tillfallig

betydelse

Giller oberoende av medium (papper, datalagrat)

Dokument/fil

Gallringsfrist

Anmirkning

Overtaliga kopior och
dubbletter 1 ett drende.

Nir drenden avslutas.

Under férutsittning att
ett arkivexemplar finns
bevarat.

Utkast och andra an-
teckningar i ett drende.

Nir drendet avslutas.

Under férutsittning att
det inte innehiller ni-

gon sakuppgift av bety-
delse.

Register, liggare, listor
och andra tillfilliga
hjilpmedel som har till-
kommit f6r att underlit-
ta arbetet.

Nir de inte lingre behovs for
verksamheten.

Underlag for Pliktver-
kets interna planering
och verksamhetsredovis-
ning.

Nir sammanstillning gjorts
och underlaget inte lingre be-
hévs for verksamheten.

Register 6ver besokare |1 4r.

vid Pliktverket.

Flexrittelser Efter inférande.
Flexlistor Efter kontroll

Filer 1 och utdata frin
administrativa system for
uppfdljning och kontroll
av driftsikerhet och tid-

Nir de inte lingre behovs for
verksamheten.

redovisning.

Kallelser till méten som | Nir protokoll upprittats och

protokollférs. justerats.

Maétesanteckningar. Nir de inte lingre behovs for | Under forutsittning att

verksamheten. anteckningarna inte dr

av sidant virde att de
ind4 ska bevaras for
framtiden.

Sikerhetskopior/ Enligt gillande driftinstruk-

backuper. tion.

Svar pd allminna frigor |3 méinader.

(oftast e-post).

Information enligt 26 § |3 ménader.

PUL (registerutdrag).

Anmilan om missférhdl- |1 &r.

landen till socialnimn-
den.




PIB 2008:14 Sida 5

Bilaga
Dokument/fil Gallringsfrist Anmirkning
Kvittensbok for inlim- |1 &r.

nade virdeforsindelser.

Fotografier som tas i
samband med monstring,

Efter genomférd grundutbild-

ning.

antagningsprovning.
Dokument/fil: Uppgifter | Nir de inte lingre behovs for
pa Pliktverkets webb- verksamheten.

platser och intranit (In-
sidan).

Sikerhetsloggar

Efter genomférd kontroll.

Se PIB 2008:10

Loggar for e-post och fax
(utgdende frin Pliktver-
ket).

3 minader.

Gallras av ITA.




PIB 2008:14 Sida 6
Bilaga

Inkomna handlingar som ir av tillfillig betydelse genom att in-
nehallet har 6verforts till nya databirare, eller genom att hand-
lingarna pd annat sitt har ersatts av nya handlingar

Dokument/fil Gallringsfrist Anmirkning

E-post till myndighetens | Gallras av registrator tvd

officiella adress eller regi- |veckor efter att e-posten vida-

onala motsvarigheter. rebefordrats till ansvarig be-

fattningshavare.

E-post som skrivs ut. Efter utskrift. Utskrift gors eftersom
innehillet ger upphov
till ett drende eller har
betydelse for ett pags-
ende drende.

Meddelande till réstbrev- | Efter mottagandet. Om meddelandet har

1da, telefonsvarare och betydelse for ett dren-

mobilsvar. de ska tjinsteanteck-
ning goras.

Magnetband, disketter, Enligt gillande driftsinstruk- | Vid 6verforing av upp-

optiska skivor frin andra | tion. gifter till Plis och

myndigheter. Syom giller sirskilda
regler.




PIB 2008:14

Upprittade handlingar som ir av tillfillig betydelse genom att in-
nehallet har 6verforts till nya databirare, eller genom att hand-

lingarna pa annat sitt har ersatts av nya handlingar

Dokument/fil

Gallringsfrist

Anmirkning

Felaktiga uppgifter i
ADB-filer av registerka-
raktir som tillkommit
genom skrivfel, riknefel
eller motsvarande f6rbi-
seendefel.

Efter rittning.

ADB-upptagningar och
mikrofilm som ersatts av
nya exemplar inom sam-
ma medium.

Efter 6verforing.

ADB-upptagningar som
endast framstillts for
overforing, utlimnande,
utldning eller spridning av
handlingar.

Nir det inte lingre behovs for
verksamheten.

Dokument/fil: Uppgifter
pa Pliktverkets webbplat-
ser och intranit (Insidan)
som rattas.

Efter rittning.
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