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Serien "Bevara eller gallra”?

Gallringsraden utges av Sveriges Kommuner och Landsting (SKL) och Riks-
arkivet. Raden utarbetas genom Samradsgruppen for kommunala arkivfragor
ivilken ingar representanter for SKL och Riksarkivet.

En forsta version av denna upplaga ér utarbetad av Bo Thalén. Slutlig bear-

betning och komplettering av manus har utforts av Carita Rosler, Riksarkivet
Ostersund. Tillidgg och uppdateringar av gallringsraden publiceras lopande
paSamradsgruppens webbsida, www.samradsgruppen.se. Den tryckta versio-
nen av ett rad uppdateras inte lika ofta.

Iserien ”Bevara eller gallra” har utgivits:

1.

10.

11.

12.

RAd f6r lednings- och stodprocesser hos kommuner, landsting

och regioner - 4:e upplagan 2010

Rad for kommunernas och landstingens utbildningsvisende

- 4:e upplagan 2011

Rad om bevarande och gallring av handlingar inom den kommunala
och landstingskommunala fritids- och kulturverksamhet

- 2:aupplagan 2004

Rad om kartor och ritningar fé6r kommuner och landsting

-1991, 2:a upplagan 2017

Rad for den kommunala socialtjdnsten m m - 3:e upplagan 2006
Rad om regionernas, landstingens och kommunernas patientjournaler
och annan medicinsk information - 3:a upplagan 2014

Rad om teknisk verksamhet, mark och fastigheter samt bostads-
forsorjning hos kommuner och landsting - 2:a upplagan 2014

Rad for kommunernas miljo- och hilsoskyddsverksamhet

- 2:aupplagan 2008

Rad till 6verférmyndare - 2003

Rad om bevarande och gallring av handlingar

hos rdddningstjansten — 2004

Rad om bevarande och gallring av handlingar rérande kommunens
uppgifter inom plan- och byggnadsviasendet - 2:a upplagan 2015
Rad om bevarande och gallring av handlingar hos smittskyddsenheter
-2008
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KAPITEL

Bakgrund och begransning

Handlingar som forekommer hos kommuner och landsting (allménna hand-
lingar) utgor deras arkiv. Dessarad dr avsedda att vara till hjélp nir kommuner
och landsting/regioner samt kommunalférbund beslutar om vilka handlingar
som ska gallras, dvs. forstoras. Aven kommunala foretag; aktiebolag, handels-
bolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dir kommunen eller landstinget/
regionen enligt 2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) édger
ett rittsligt bestimmande inflytande, omfattas av dessa rad.

Vid beslut som rér bevarande och gallring av de allménna handlingarna
(arkivet) ska man beakta att de dr en del av vart nationella kulturarv och att
de tillgodoser ritten till insyn (handlingsoffentlighet), behovet av informa-
tion vid rattsskipning, forvaltningens behov avinformation och forskningens
behov av kédllmaterial.

Dessa rad ar teknikoberoende, vilket innebir, att rekommendationerna
om bevarande eller gallring &r desamma oberoende av om uppgifterna finns
pa papper, mikrofilm eller elektroniskt medium (t.ex. databaser, harddiskar,
DVD eller e-post). Nir man bevarar elektroniska handlingar (bildfiler, ljud-
filer, databaser, webb, etc.) krivs speciella forutsiattningar vad giller dels
informationens format, dels sjilva mediet som informationen lagras pa. Mer
information finns pa Samradsgruppen féor kommunala arkivfragors webbsida
www.samradsgruppen.se samt pa Riksarkivets webbsida www.riksarkivet.se.

P& Samradsgruppens webbsida finns bl.a. dven skriften E-férvaltning och
informationshantering som ger mer information om bevarande och gallring
av elektroniska handlingar. Metoder for och tekniska krav pa avstéllning och
arkivering av digitala medier gar att finna i Riksarkivets férfattningssamling
(RA-FS 2009:1-2). Hir anges éven vilka krav man kan stélla pa rutiner for info-
rmations- och datasidkerhet for att utesluta risker for informationsforluster.
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Kapitel 1. Bakgrund och begransning

Gallring

Gallring innebir att forstora allménna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar, eller vidta andra atgirder med handlingarna som medfér:

* forlust av betydelsebirande data,

* forlust av mojliga sammanstillningar,

+ forlust av sokmojligheter eller

+ forlust av mgjlighet att bedoma handlingarnas autenticitet.

Rent praktiskt kan alltsa en pappersutskrift som skrivs ut i bevarandesyfte av
t.ex. ett elektroniskt register (om detta gallras), vara fraga om faktisk gallring,
da man vid utskrift fixerar informationen pa ett visst sétt vilket far till f61jd
att bl.a. sokmadjligheter och majlighet till informationssammanstéllningar
forloras.

Det kan forekomma att handlingar som inkommer till en myndighet i
pappersform skannas. I dessa fall maste myndigheten ta stillning till vad
som &r att betrakta som original. I Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS
2009:2) specificeras ett antal kvalificerade krav for att pappershandlingar
ska fa gallras efter skanning. Pappersforlagan kan eventuellt gallras om man
beslutat att systemet ska bevaras och sikerstéller att detta 4r mojligt enligt
gillande standarder. Man bor &ven beakta ett eventuellt bevarande av pappers-
handlingar med hiinsyn till eventuella juridiska krav pa egenhiindigt under-
tecknande.

Motiv for bevarande eller gallring

Det ir tillatet att gallra (forstora) allminna handlingar, men det finns viktiga
forbehall. Gallringen maste vara noga genomtinkt och kunna motiveras. Om
vi gallrar for mycket forlorar vi betydelsefull information. Dessa rad avser att
underléitta den praktiska verksamheten och vara ett st6d for kommunens/
landstingets/regionens egna gallringsbeslut. D4 man avgér om en handling ska
bevaras eller gallras, ska en virdering avinformationen goras. Man ska avgora
betydelsen av informationen fér myndigheten och kommunen/landstinget i
stort, for allménhetens ritt till insyn, behovet av information for réttsskip-
ning och for framtida forskning (tillgang till kidllmaterial). De grundliggande
bestdmmelserna om bevarande och gallring finns i 2 kap. 18 § tryckfrihets-
forordningen och arkivlagen (1990:782).

8 Bevara eller gallra. Gallringsrad nr 4



Var fattas beslut om gallring?

Varje kommun, region och landsting ansvarar for sina allménna handlingar.
Det framgar av kommunens, regionens/landstingens lokala foreskrifter om
arkivvard (arkivreglemente eller motsvarande) vem eller vilka som inom
kommunen beslutar om gallring. I normalfallet beslutar varje enskild myndig-
het (ndmnd) om gallring av de egna handlingarna. Beslut om bevarande och
gallring giller tills vidare, dvs. intill dess att nytt beslut fattas. Det &r mdjligt att
dven fatta retroaktivt gillande gallringsbeslut.

Dessarad ir allmént hallna och méaste anpassas efter varje kommuns, regions/
landstings férutsittningar och rutiner inom verksamhetsomradet. Benimning
pa handlingsslag kan variera. Handldggande personal maste darfor vil kiinna
till verksamheten for att tillampa raden.

Observera alltsa att de rad som ges om gallring av handlingar i denna skrift
ir en viigledning och maste faststillas genom lokala beslut for att vara gillande.
Normalt ska samrad i gallringsfragor ske mellan verksamheten och kommu-
nens/landstingets/regionens arkivmyndighet innan gallringsbeslut fattas.
Hur samradsférfarandet ska ga till bor vara angivet i kommunens, regionens/
landstingens lokala foreskrifter om arkivvard (arkivreglemente eller mot-
svarande).

Nar ska gallring ske?

Nir det anges att en allmédn handling kan gallras efter tio ar, sa betyder det att
gallring utfors pa det elfte aret, dvs. tio kalenderar utdver det ar handlingen
tillkom. Normalt avses dirmed tio ar efter det ar da handlingen upprittades
eller inkom till myndigheten. Gallringsfristen kan ocksé borja lpa efter det
attett &rende har avslutats, efter sista anteckningenit.ex. enjournal elleriett
drende eller efter det att ett avtal upphort.

Uttrycket vid inaktualitet anvinds for att beteckna en gallringsfrist som ar
kort och som kan bestdmmas av férvaltningen sjélv utifran dess behov av infor-
mationen vilket kan variera beroende pa lokala forhéallanden.

De foreslagna gallringsfrister utgar fran lagstiftningen kring olika verk-
samheter eller beddmningar som grundas pa en uppskattning om hur linge
information kan behovas utifran de kriterier som riknas upp i arkivlagen.

Av rationella skil bér en myndighet besluta om och anvinda sig av sa fa
typer av gallringsfrister som mgjligt.

Radens gallringsfrister dr teknikneutrala vilket innebér att de &ven géller
uppgifter (allménna handlingar) i elektroniska system. Nir man utarbetar
gallringsfrister ar det darfor viktigt att sdkerstilla att uppgifter i systemet kan
gallras pa ett enkelt sitt och att man bestimmer rutiner for hur detta ska ske.

Bevara eller gallra. Gallringsrad nr 4 9



Kapitel 1. Bakgrund och begransning

Rensning

Senast i samband med att ett drende avslutas, ska man ta stillning till om
minnesanteckningar, utkast och andra motsvarande handlingar ska arkiveras
och ddrmed bli allminna handlingar enligt bestimmelsernai2 kap. 9 § tryck-
frihetsforordningen. Att forstora sadana handlingar som inte ska arkiveras,
kallas rensning och &r en atgird som vidtas oberoende av gallringsregler.
Normalt utférs rensning av berérd handléggare.

10 Bevara eller gallra. Gallringsrad nr 4



KAPITEL

Avgransning, syfte
och verksamhetsoversikt

Av praktiska skil dr det vanligt att kartor och ritningar pa pappersmedium eller
motsvarande forvaras fysiskt skilda fran sitt proveniensmaissiga (ursprung-
liga) ssmmanhang, i ritningsskap eller i en sérskild arkivlokal. Dir samlas mate-
rialet fran kommunens eller landstingets/regionens olika arkivbildare. Det
hirradet driforsta hand ténkt att fungera som lathund och stéd i arbetet med
sdrskilda kart- och ritningssamlingar av det slaget. Méalgruppen ir frimst
handliggare med arkivansvar eller arkivarier men radet bér ocksa kunna vara
till hjilp i de arkivbildande verksamheterna.

Bevara eller gallra nr 4 utgor ett orienterande komplement till de verksam-
hetsbaserade Bevara eller gallra? som finns sedan tidigare dar kartor ritning-
ar behandlas, namligen:

* Nr 3, Rad om bevarande och gallring av handlingar inom den kommunala
och landstingskommunala fritids- och kulturverksamhet.

* Nr 7, Rad om teknisk verksamhet, mark och fastigheter samt bostads-
forsorjning hos kommuner och landsting.

* Nr1l, Rdd om bevarande och gallring av handlingar rérande kommunens
uppgifter inom plan- och byggnadsvésendet.

Eftersom rad nr 4 ir baserat pa handlingsslag och inte pa verksamheter ger
det inte nagot livscykelperspektiv eller processbeskrivningar. Fér upplys-
ningar kring processbaserad arkivbildning, hanvisar vi vidare till www.sam-
radsgruppen.se och KLASSA fér kommunala klassificeringssystem samt till
de Bevara eller gallra? som ar processbaserade eller verksamhetsbaserade, i
skrivande stund framst nr 7 och 11.
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Kapitel 2. Avgransning, syfte och verksamhetséversikt

Overlamnande till arkivmyndighet

Kommun- eller landstings-/regionarkivet skoter arkivmyndighetens praktiska
arbete. En forvaltning eller ett bolag kan besluta att 6verldmna delar av sitt
arkiv till arkivmyndigheten, dvs. i praktiken till kommun- eller landstings-/
regionarkivet. Vid ett 6verlamnande 6vergar dganderitten till arkivmyndig-
heten.

Kartor och ritningar med tillh6rande handlingar behover ofta férvaras
langre dn vanligt i mellanarkiv hos verksamheterna, eller levereras till anpas-
sade kart- och ritningsarkiv, trots att drendena knutna till materialet inte ar
avslutade i egentlig mening. Gallringsbart material kan behova arkiveras till-
sammans med handlingar som ska bevaras under lang tid. Vid arkivleveran-
ser fran t.ex. tekniska forvaltningar, fastighetsavdelningar, fastighets- eller
bostadsbolag, dr det darfor vanligt att ansvariga for kart- och ritningsarkiven
stélls infor uppgiften att fatta beslut om bevarande och gallring av kartor och
ritningar, som ocksa ofta kommer med en komplicerad och svartolkad versions-
hantering och ajourhallning. Nir arkivmyndigheten stills infér beslut om
gallring i dessa arkiv dr det manga faktorer som ska végas in, och besluten bor
alltid fattas i ndra samrad med kidrnverksamheterna.

12 Bevara eller gallra. Gallringsrad nr 4



KAPITEL

Kartor och ritningar
- en del av vart kulturarv

Om kartors och ritningars mervarden

Sa vil dldre inaktuella kartor och ritningar som de som produceras idag har
ett stort virde fér vart nationella kulturarv. Genom dem far vi virdefulla kun-
skaper i ett brett spektra, fran topografiska forhallanden, landskaps-, bygg-
nads- och arkitekturhistoria, till férdndringar och tendenser inom logistik
och samhaillsplanering. For en korrekt och sammanhallen bild av vad som
skett Over tid dr det nédviandigt att ha tillgang till en sa fullstindig kart- och
ritningsdokumentation som mdojligt. Det édr ocksa samhéllsekonomiskt viktigt
att kunna backa tillbaka och ateranvinda material som &r knutet till kartor
och ritningar eftersom féregdende utredningar ofta dr mycket kostsamma att
genomfora.

Kommunernas och landstingens/regionernas fastighetsorganisationer,
bostadsbolag och andra lokalférvaltande bolag har egna bestand av ritningar.
Ofta med detaljerade omgangar av exempelvis planer, fasader, relations-
ritningar, systemhandlingar, objektpdrmar och hela spektrat av special-
ritningar (VVS, el, telefoni/fiber etc.). Sé linge fastigheterna anvinds for sina
ursprungliga dndamal ar arkivbildaren vil medveten om att detta material
behovs. Darfor finns det fran arkivmyndighetens sida ingen anledning att
vidta nagra sirskilda atgirder for att bevara det levande ritningsmaterialet,
utom i fall dar stéd och rad behévs i fraga om t.ex. system for ajourhallning
eller digitala lagringsformat. Det &r forst nir byggnaderna byter funktioner,
genomgar omfattande renoveringar, ombyggnationer eller siljs, som det 4r
nodviandigt att fatta beslut om bevarande och gallring.

Kommunerna har i regel planmonopol vilket ocksa medfor att de upprittar
och hanterar ett omfattande kart- och ritningsmaterial dven for byggnader
som uppforts av enskilda fastighetségare.

Bevara eller gallra. Gallringsrad nr 4 13



Kapitel 3. Kartor och ritningar - en del av vart kulturarv

Hantering och férvaring, generella rad

Handhavandet av kartor och ritningar skiljer sig ofta at mellan olika verksam-
heter och organisationstyper. Digital irendehantering blir allt vanligare, men
detisiginnebérinte att de sedan tidigare pappersbaserade kartorna, ritning-
arna och planerna forlorat sin aktualitet eller kan gallras.

Original av inaktuella kartor och ritningar som ska bevaras bor 6verféras
till kommunens eller landstingets/regionens arkivmyndighet. Dér har alla
arkivhandlingar lika stort viirde och kan vardas pa ett sakkunnigt sitt. Kartor
och ritningar hos kommuner och landsting/regioner ar allménna handlingar
och kommunens eller landstingets/regionens egendom. De ska liksom andra
arkivbestand férvaras i arkivlokaler enligt radande bestimmelser kring skydd
mot brand, fukt och obehorig atkomst, alternativt elektroniskt lagrade enligt
arkivgodkinda standarder. Nir det ror sig om fysiskt material (inte digitalt)
ska kartor och ritningar helst forvaras plant i ritningsskap i en arkivlokal.
Aven material som inte 4r arkivbestindigt, t.ex. trimassepapper, kopiepapper
eller ritfilm, far férlingd hallbarhet om det forvaras pa detta sitt.

Utforlig information om arkivlokaler och dess utformning finns i Riksarki-
vets forfattningssamling, RA-FS 2013:4.

Digital hantering

Digitalt upprittat och lagrat material utgor en vixande del av de kartor och
ritningar som produceras idag. Det hir radet omfattar sa vil analoga som digi-
tala handlingar. Den snabba tekniska utvecklingen gér dock att radet ocksa
hinvisar vidare for aktuella uppgifter och detaljer om krav for elektroniskt
langtidsbevarande. Friamst bor man f6lja Riksarkivets rad i allminhet och
Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS 2009:1, 2009:2, i synnerhet. Lasaren
bor ocksa ta del av Riksarkivets FGS:er — Forvaltningsgemensamma specifika-
tioner for e-arkiv och e-diarium, och vidare vigledningar och reckommendationer
fran Samradsgruppen for kommunala arkivfragor, www.samradsgruppen.se.

Som redan papekats i Bevara eller gallra nr 11 pagar dven intressanta arbe-
ten inom Svensk geoprocess, som ir ett samverkansprojekt mellan SKL och
Lantmiteriet (www.skl.se). Dir utarbetas enhetliga geodataspecifikationer och
modeller for effektivare arbetsprocesser mellan frimst kommunerna och
Lantmiteriet. Aven SIS — Swedish Standards Institute, (www.sis.se), arbe-
tar med standardfragor och har ett pagaende arbete f6r standarder inom GIS.
Rekommendationen ir dirfor att lasaren ocksa tittar pa dessa arbeten for att
fa viigledning om format for bevarande. For ytterligare information se #ven
kapitel 7.
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Sekretess

Liksom andra arkivhandlingar kan ocksa kartor och ritningar omfattas av
sekretess, exempelvis om de innehaller uppgifter om militdra anliggningar
eller bankvalv. Sekretessbelagda kartor och ritningar hanteras med sedvanlig
forsiktighet vad giller behorigheter och atkomst och férvaras separat. Note-
ringar om sekretess bor goras i register och forteckningar éver materialet.
Detta giller givetvis &ven elektroniskt lagrade kartor och ritningar.

Forséljning av fastigheter och byggnader

Om kommunen eller landstinget/regionen siljer en fastighet bér man se till
att bevara kartor och ritningar rérande fastigheten inom den ursprungliga
verksamheten. Handlingarna &r allménna och far inte avhéndas om inte full-
miéktige i enlighet med arkivlagen har fattat sérskilt beslut om detta.

En privat fastighetséigare har ingen skyldighet att vare sig langtidsbevara
eller tillhandahalla kart- och ritningsmaterialet.

I 4 kap. 20 § jordabalken anges féljande:

Sdljaren skall till képaren dverldmna honom tillhoriga kartor och andra
handlingar angdende fastigheten vilka dr av betydelse for képaren som
dgare av denna. Om handlingarna angdr dven annan egendom, skall de
efter tillscgelse tillhandahallas képaren.

Regeln i jordabalken &r dispositiv, vilket bl.a. betyder att siljaren av fastig-
heten kan komma 6verens med kdparen om att 6verlamna kopior av ritning-
arna istéllet for original. Séljaren av en fastighet ska alltsa 6verlimna kartor
och andra handlingar som ir av betydelse for koparen och om séljaren ar en
kommunal myndighet (eller foretag) ska kopior 6verlimnas. Originalritningar
far endast limnas om fullmiktige fattat beslut om avhindande av allmin
handling enligt 15 § arkivlagen. Detta géller sjilvklart &ven om en ritning ar
forvarad avden kommunala arkivmyndigheten.

Man bor sirskilt tinka pa, att det vid férséiljning av en byggnadshistoriskt
virdefull fastighet kan finnas virdefulla originalritningar som bor bevaras
inom kommunen eller landstinget/regionen. En enskild kopare eller ett fastig-
hetsbolag hariallménhet inget intresse av originalritningar, utan kan noja sig
med kopior. Ar ritningarna digitaliserade kan digitala kopior éverlimnas till
koparens ritningsdatabas.

Bevara eller gallra. Gallringsrad nr 4 15



Kapitel 3. Kartor och ritningar - en del av vart kulturarv

Om konsulters ansvar

Kommuner och landsting/regioner anlitar ofta konsulter och entreprendrer
for projekt och uppdrag. Dessa externa parter upprittar kartor och ritningar
som en del i sitt konsultarbete. Det dr mycket viktigt att kédnna till att man
inte kan 6verlata at konsulter att bevara kartor och ritningar fér det allm#nnas
rikning. Kommunen eller landstinget/regionen (bestéllaren) ska dérfor all-
tid inga ett avtal med den konsult som anlitas, dir det tydligt framgar att de av
konsulten upprittade och hanterade kartorna och ritningarna med tillhérande
handlingar ska 6verldmnas till bestéllaren nér projektet ar klart.

Det finns ett stort antal standarder inom byggnads- och konstruktions-
omradet. Som exempel kan ndmnas Dokumenthantering - Del 5: Tillamp-
ning av metadata i byggande och férvaltning (ISO 82045-5:2005, IDT). Dessa
standarder tillampas av konsulternaibranschen och ari 6vrigt kinda av arki-
tekter, konstruktorer, byggnadstekniker etc. Arkivbildningen hos de externa
parterna &r i stort ett resultat av krav som &r faststillda i dessa standarder.
Det dr darfor ocksa viktigt att bestillaren fran bérjan meddelar uppdrags-
tagaren (konsulten) om att handlingar, kartor och ritningar ska levereras
till bestéllaren i de format som bestillaren begir vid uppdragets slutférande.
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KAPITEL

Handlingar som bor bevaras

Aldre handlingar, generella rad

I allménhet kan sigas att man bor vara mycket aterhallsam med att gallra
kartor och ritningar som dr upprittade fére 1952; det ar da de férsta kommun-
sammanslagningarna foretogs. Aven om det statliga lantmiteriets kart-
bestand har mycket god tickning finns det atskilliga lokalt upprittade kartor
hos kommuner och landsting/regioner. Det kan exempelvis rora sig om
stadsplaner, forslag till jirnvigslinjer, sj6sinkningsforetag, arensningar och
slussbyggen. Sddana kartor dr unika och finns alltsa inte hos det statliga lant-
maéteriet. Hantering av dldre samlingar kriaver darfor stor forsiktighet och
eventuell gallring bér noga utredas. Det kan vara nodvéndigt att radfraga
byggnadsantikvariskt och topografiskt sakkunniga om man kinner osidkerhet
kring objektens virde.

Landstingen behovde inte s6ka bygglov fére 1987-07-01. Ritningar fran
landstingen férvaras dérfor inte i de kommunala bygglovsarkiven fére denna
tidpunkt, vilket gér att man masta vara sirskilt forsiktig och betinksam vid
gallring i landstingens ritningsmaterial.

Geotekniska undersokningar, generella rad

Kartor och ritningar tillhérande geotekniska understkningar, grundunder-
sokningar och markunders6kningar féorekommer inom flertalet av kommu-
nernas och landstingens/regionernas verksamheter. De geotekniska under-
sokningarna ariregel mycket kostsamma att genomféra och kan vara aktuella
som bedémningsunderlag under manga decennier. Dokumentationen haller
darfor bade ett hégt informationsvirde och ett hogt ekonomiskt virde pa
mycket lang sikt och det dr av stor vikt att handlingarna tas omhand for be-
varande.
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Kapitel 4. Handlingar som bor bevaras

Register, forteckningar och tillhérande handlingar

Till kartor och planer hor ofta underlag, handlingar och dokumentation (t.ex.
projekthandlingar eller kravspecifikationer) som ir av betydelse for att man
ska kunna forsta kartan eller en ritningen i fraga. Det dr viktigt att hai atanke
att dessa inte kan gallras om respektive karta eller ritning ska bevaras.

De arkivbildare som upprittar kartor och ritningar hanterar ocksa ofta till-
horande register och forteckningar av olika slag. Aven om den ursprungliga
ordningen med tiden blivit férsdmrad eller svaroverskadlig, bor dessa dldre
register/forteckningar bevaras. Kartsamlingar hos tekniska forvaltningar kan
ha omfortecknats. Inaktuella kartor kan ha sorterats ut, och mer aktuella kan
ha noterats i nya register. Man maste da ta hinsyn till att i andra handlingar,
t.ex. beslutsprotokoll, projekthandlingar och utredningar som upprittats tidi-
gare, ir kartorna och ritningarna noterade med ursprunglig registerbeteck-
ning. Av denna anledning ska man vara ytterst forsiktig med att gallra dldre
register och forteckningar. De kan behovas for att spara handlingar som for-
modas vara gallrade men som i sjdlva verket finns kvar under en ny identitet.
P sjilva handlingarna ir det dessutom vanligt att man finner flera beteck-
ningar som hénvisar till olika epokers register och datida registerprinciper.

I arkivserier som tillhor beslut, ofta kallade inneliggande handlingar eller
akter, hittar man ofta nedvikta kartor och ritningar. I de fall man systematiskt
gar igenom sadana serier och sorterar ut kartor och ritningar for att planfér-
vara dem, maste proveniensen alltid kunna sparas. I register eller forteck-
ningar 6ver kart- och ritningssamlingar ska det framga var kartan eller rit-
ningen arkivlagts fran bérjan. Det ska ocksa framga tydligt i berdrda akter etc.
att tillhérande karta eller ritning forvaras pa annan plats. Enklast gors detta
genom att man placerar in en hinvisning pa handlingens ursprungliga plats,
och om mojligt lagger till en kommentar i befintlig arkivredovisning om att
kartan eller ritningen flyttats till en specificerad kart- och ritningssamling.

Tavlingsbidrag, generella rad

I samband med arkitekttivlingar skapas ofta ritningar och skisser av stort arki-
tektoniskt och konstnirligt virde. Aven privata fastighetsiigare eller andra
organisationer kan anordna arkitekttavlingar och darefter 6verlimna material
till kommunen for kinnedom eller i samband med bygglovsansdkan. Tévlings-
ritningar och sammanhingande skisser och presentationer bér bevaras. Aven
material fran stadsplanetivlingar eller officiell forslagsverksamhet bor be-
varas. Detta giller ocksa forslag som aldrig blev utférda.
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Planer och kartor

Angaende planer som ajourfors, se kapitel 7. Observera att kartor och planer av
samma slag kan forekomma i flertalet verksamheter parallellt. Original samt
beslutsunderlag ska bevaras inom respektive verksamhet.

Planer enligt tidigare planinstitut:

g
b2
b4
b4
b4
b4
b2

Regionplan
Generalplan
Stadsplan
Byggnadsplan
Avstyckningsplan
Stomplan
Hamnplan

Enligt nu gillande plan- och bygglag:

Detaljplan
Primér-/baskarta
Regionplan
Stomnitskarta
Oversiktskarta

Med koordinatforteckning och punktbeskrivning. Ajourford version bevaras:

b4
b4
b2

b4
b4

Oversiktsplan

Omradesbestimmelser

Fastighetsplan. Fastighetsplan har fran maj 2011 ersatts av
bestammelser i detaljplan

Kartor som ingar i beslutsunderlag fér planbeslut
Grundkartor

Lantmateri, fastighetsbildning och forriattningsverksamhet:

¥

b2
b4
b4

Forrattningskartor

Knutna till férrattningsakter inom lantméteri/fastighetsbildning
Tomtkartor och kartor 6ver avstyckningar

Har avses kopior av fastighetsrittsliga kartor, exempelvis lantméteri-,
tomt- och avstyckningskartor som kommunen/landstinget fatt in
Observera att ett antal kommuner, 39 st 2015, 4r kommunala lantméiteri-
myndigheter vilka sjélva framstiller fastighetsréttsliga kartor. Sidana
kartor finns i dessa fall enbart hos respektive kommun
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Kapitel 4. Handlingar som bor bevaras

* Nybyggnadskartor (original inom kart- och mitverksamhet)

* Kartor som redovisar resultat fran mark- och grundundersdkningar

+ Kartor utvisande underjordiska anldggningar

* Kartor som redovisar métningspunkter och héjdviarden for avvigning
av trakter (motsvarande)

* Registerkartor

De statliga och kommunala lantméterimyndigheterna ska ajourfora den natio-
nella digitala registerkartan (NDRK):

+ Ortofotokartor

* Snedbilder

+ Flygbilder

Natur, miljo, park:

» Kartor utvisande naturvardsférordnanden, t.ex. naturreservat, land-
skapsskydd samt skogs-, djur- och strandskydd

* Kartor 6ver parker och planteringar

* Kartor utvisande fornlimningar och byggnadsminnen

Ritningar

Observera att bevarande dven giller rivna fastigheter. Notera ocksa att ildre,
byggnadshistoriskt viardefulla bygglovsritningar vid behov bor kopieras till
arkivbestiandigt eller aldringsbestindigt papper eller skannas for bevarande
i e-arkiv. Det kravs gallringsbeslut for att gallra originalen till skannade eller
kopierade ritningar &ven om skanningen skett i bevarandesyfte.

I sammanhang da det ir alldeles uppenbart att stadsbilden (motsvarande)
har utsatts fér pataglig omgestaltning, bér ritningar for berérda byggnader
bevaras. Man bor sérskilt striva efter att bevara samtliga ritningar till bygg-
nader som har en tidstypisk och lokalhistorisk karaktér.

Ritningar som bor bevaras, generellt:

+ Arkitektritningar, bygglovritningar
* Plan-, fasad- och sektionsritningar

* Markplaneringsritningar

* Relationsritningar (huvudritningar)
* VA-ritningar

+ Konstruktionsritningar

+ Firgséttningsritningar

20 Bevara eller gallra. Gallringsrad nr 4



* Ritningar som beskriver atgirder vid t.ex. strandskyddsirenden

+ Grundundersokningsritningar

* Ritningar rorande inkommande serviser for vatten, avlopp och el. Notera
att standarddetaljer och standardkonstruktioner &r beskrivnaiden
omfattande litteratur som finns i &imnet. Man behover saledes inte bevara
ritningar 6ver inaktuella el- och VVS-anldggningar eller andra anliggningar
som normalt finns i byggnader av den aktuella typen

+ Ritningar 6ver yttre ledningsdragning

* Samtliga ritningar fér byggnader som genom sérskilt beslut, byggnads-
minne eller Q- mirkning, inte far férindras eller rivas

* Ritningar 6ver experimenthus

* Ritningar av ett erkiint konstnirligt utférande

Trafik- och anlidggningsritningar som bor bevaras:
+ Trafikleder

¥ Broar

* Tunnlar

* Bergrum

* Hamnanlidggningar (kajer, pirar, dammar och slussar)

+ Anliggningar for schaktning och utfyllnad som innebér dndringar
i strandkontur

Ritningar for teknisk forsorjning som bor bevaras:

¢ Oversiktsritningar rérande vatten, avlopp, gas, firrvirme

+ Oversiktsritningar 6ver sparbunden trafik

* Konstruktionsritningar (maskiner, fordon, apparater). Hir avses
sammanstéllningsritningar/huvudritningar till maskiner, fordon och
apparater som inte kan betraktas som massproducerade industriproduk-
ter. Det kan rora sig om speciellt framtagna fordon, maskiner etc. som
finns i endast ett eller ett fatal exemplar i landet. Det kan ocksé rora sig
om specialkonstruktioner som kompletterar eller ansluts till standard-
produkter
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KAPITEL

Handlingar som kan gallras

Generellt sett dr kartor och ritningar bevarandematerial. Anvisningar kring
gallring ges hir i korthet.

Fran analogt till digitalt

Elektroniskt lagrade kartor och ritningar lyder under samma gallringsfrister

som analogt material, och samma slags rutiner och regler kring gallring och

gallringsbeslut krévs for elektroniska handlingar som for pappershandlingar.
Det krivs alltid ett gallringsbeslut for att fa gallra originalen till skannade

eller kopierade kartor och ritningar, &ven om skanningen skett i bevarandesyfte

och enligt regelverket. Detta giller oavsett vilken verksamhet materialet hir-

ror sig fran. Med gallring i elektroniska system avses inte bara att man raderar

bestimda dokument eller uppgifter utan dven:

+ Forlust avinformation

* Forlust av mojliga ssmmanstéllningar

* Forlust avsokmojligheter

+ Forlust av mojlighet att faststilla informationens autenticitet

Gallring kan saledes intriffa vid konvertering eller 6verforing till nytt medium
dven om all sakinformation bevarats. Mer om gallring i digitala system finns
pa Samradsgruppen fé6r kommunala arkivfragors webbsida, www.samrads-
gruppen.se, Elektroniska handlingar och elektronisk dokumenthantering.
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Plan- och byggvasende

* Avbrutna planer kan gallras efter tio ar. Observera dock ocksa att planerna
inda kan bedémas vara av kulturhistoriskt viirde och att de da bor bevaras.

+ Aterkallade planer kan gallras vid inaktualitet. Aven de kan vara av kultur-
historiskt virde och bor da bevaras.

Tekniska verksamheter

Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad-, och sektionsritningar:

* Sista versionen bevaras, 6vriga kan gallras vid inaktualitet.

* Standarddetaljer och standardkonstruktioner kopplade till bygglovaren-
den finns beskrivna i den omfattande facklitteratur som finns i &mnet.
Man behover darfor inte bevara ritningar 6ver inaktuella el- och VVS-
anldggningar eller andra anldggningar som normalt finns i byggnader av
standardtyp.

* Ritningar 6ver smérre fordndringar tillkomna inom tekniska verksam-
heter, som ritningar 6ver gatustriackningar, konstruktion av farthinder
(viagbulor) etc. kan gallras, om de inte dr av framtida betydelse.

+ Oversiktskartor 6ver kabelnit och landsbygdsniit som revideras fort-
l6pande kan gallras vid inaktualitet.

Parker och grénomraden

* Skotselplaner rorande parker och gronomraden kan gallras tva ar efter
upphorande. Observera - géller med vissa undantag, jamfor handlingar
som bor bevaras, kapitel 4.

Gallring rérande kartor och ritningar inom bygglovverksamheter

+ Standarddetaljer och standardkonstruktioner kopplade till bygglovirenden
beskrivs i den omfattande facklitteratur som finns i imnet. Man behover
darfor inte bevara ritningar 6ver inaktuella el- och VVS-anldggningar
eller andra anldggningar som normalt finns i byggnader av standardtyp.

* Kartor och ritningar rérande ofullstindiga bygglovarenden kan gallras
efter tva ar.

Bevara eller gallra. Gallringsrad nr 4

23



Kapitel 5. Handlingar som kan gallras

Verksamhetsoverskridande dokumentation

Avser handlingar som uppréttas inom viss verksamhet men som vanligen

hanteras pa manga olika hall inom kommunen/landstinget:

* Mitningsunderlag kan gallras vid inaktualitet sedan metadata har lagts
in ikartdatabas eller sammanstallts.

* Nybyggnadskarta som forvaras separat, och som inte hor till nagot
bygglovirende, kan gallras vid inaktualitet eftersom de bor bevaras inom
respektive bygglovirende. Om separat serie med bygglov finns sedan
tidigare bor dock nybyggnadskartorna bevaras ocksd inom den serien.

* Ekonomiska kartor oavsett verksamhet, kan gallras vid inaktualitet.

Dessa bevaras vid det statliga Lantmaéteriet.
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KAPITEL

Om basmaterial

Fram till mitten av 1800-talet var alla kartor och ritningar ritade pa lump-
papper med god arkivbesténdighet. Darefter 6vergick industrin till att fram-
stilla tramassepapper som inte ar arkivbestdndigt. Med begreppet arkiv-
bestindig menas att informationsbéraren (t.ex. papper) ar anviandbar under
mycket lang tid, en malsittning dr ca tusen ar. For tiden efter ca 1850 har man
anvint diverse material som inte ir arkivbestindiga som bas for framstall-
ning av kartor och ritningar.

Papper, ritfilm etc.

En ritning upprittad pa kalkervév, ritfilm eller trimassepapper kan inte beva-
ras (och hanteras) for framtiden dven om ritfilmen skulle vara godkénd for
arkivindamal. Se Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om handlingar
pa ritfilm och reprografisk film, RA-FS 2006:3. Arkivbestindigt alternativt
aldringsbesténdigt papper ska dirfor anvindas vid bevarande av kartor och
ritningar. Aldringsbestiindigt papper har ett simre viktal #n arkivbestindigt
papper, dvs. simre slitstyrka, men haller i 6vrigt samma forviantade livslangd
som arkivbestidndigt papper. Anpassa valet av papper efter hur hart kartorna
ochritningarna kan komma att slitas. For detaljerad information om pappers-
materiel, se RA-FS 2006:1.

Blakopior, diazokopior och andra kopietyper har dalig arkivbestindighet.
Forst 1990 inférdes krav pa neutrallimning i Riksarkivets féreskrifter. Man
har kunnat konstatera att papper som tillverkats fran mitten av 1800-talet
och fram till ca 1990 kan ha dalig hallbarhet. Vid tveksamhet bér man lata
en papperskonservator underséka om papperet ir aldringsbestéindigt.!

Not. 1. I normalpappersforordningen fran 1907, fanns bestdmmelser om papperskvalitéer for statlig
forvaltning. Senare undersékningar har visat att det lumppapper som framstélldes i enlighet
med normalpappersférordningens bestammelser var surlimmat med begréansad hallbarhet,
se Marie Louise Samuelsson och Karin Sérner; Naturligt aldrat papper, 1990.

Bevara eller gallra. Gallringsrad nr 4 25



Kapitel 6. Om basmaterial

Om skora eller skadade ritningar behéver hanteras aterkommande bér man
lata en papperskonservator restaurera materialet. Alternativt kan man upp-
rattaen digital eller pappersbaserad brukskopia av kartorna eller ritningarna.

Det dr ocksa mojligt att kopiera kartor och ritningar som &r skora, trasiga
eller framstéllda pa daligt underlag till arkivbestéindigt eller aldringsbestéin-
digt papper. Géller det en storre miangd handlingar kan det vara praktiskt att
i stillet skanna dem och pa sa sitt arkivera handlingarna i elektronisk form,
for att anviinda de digitala versionerna som brukskopior.

Mikrofilm

Fran mitten av 1960-talet var det vanligt att man mikrofilmade bygglovsrit-
ningar. Mikrofilmning erbjuder god hallbarhet 6ver tid men sedan linge ar
denna teknik under avveckling till férman for elektroniskt tillgangliggorande.
Aven ritningsbestind som sedan tidigare ir mikrofilmade kan skannas (dvs.
man skannar filmen) for att mikrofilmsbilderna ska bli tillgéingliga pa samma
sitt som ovriga elektroniska handlingar. Man far da ta stéllning till om den
ursprungliga mikrofilmen fortsatt ska utgoéra original for bevarande, eller om
man digitaliserar filmen i enlighet med Riksarkivets bestimmelser for digital
langtidslagring/bevarande (gallringsbeslut krévs). Kartor och ritningar som
ska bevaras pa mikrofilm behoéver forvaras i sirskilt klimatiserat arkivutrymme,
i synnerhet vad géller bevarandeexemplaren av filmerna.

Information om mikrofilm som arkivmedium finns i Riksarkivets forfatt-
ningssamling RA-FS 2006:2.
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KAPITEL

Digitala format
och langtidsbevarande

Digital langtidsforvaring (dvs. 100-tals ar) kriver speciella elektroniska arkiv
som uppfyller Riksarkivets krav for detta. Under forutsittning att man anvinder
ett standardiserat filformat och forvarar filerna i ett professionellt skott elek-
troniskt arkiv, kan dven digitaliserade objekt bevaras och finnas tillgingliga
for framtiden.

Idag skapas och produceras och/eller lagras kartor och ritningar som regel i
digitala systemien rad olika format, som CAD, GIS, PDF-E, PDF-A, och CALS.
Spatiala databaser och multifunktionella system som BIM, CAD och GIS ar
vanliga arbetsverktyg men limpar sig inte for bevarande av dokumentation.
De kartor, ritningar och tillhérande handlingar som ska bevaras behover
darfor i regel exporteras ur sina system. CAD-systemens minnesmedia kan
exempelvis bevara information i ca tio ar, direfter maste minnesmediat bytas
mot ett nytt. Ett sidant byte medfor i allménhet att man ocksa byter program-
version eller viljer ett helt nytt elektroniskt ritprogram. Under férutséttning
att ritningsmaterialet lagrats i ett neutralt och 6ppet filformat som t.ex. IFC
(dven DWG ir anviandbart fér konvertering till annan programvara), kan ma-
terialet féras 6ver till nya programversioner och ny hardvara, somi sin tur har
en livslingd pa ca tio ar. Notera dock att formaten IFC och DWG inte anvinds for
bevarande i elektroniska arkiv utan lampar sig just for konvertering.

For utforligare information, se Riksarkivets allmédnna forfattningssamling
om elektroniska handlingar, i skrivande stund RA-FS 2009:1, 2009:2, Riks-
arkivets FGS:er pa riksarkivet.se samt Samradsgruppen féor kommunala arkiv-
fragors information och rad pa www.samradsgruppen.se, Elektroniska hand-
lingar och elektronisk dokumenthantering.
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Kapitel 7. Digitala format och langtidsbevarande

Ajourforing

Manga planer och kartor 6ver anliggningar, som t.ex. trafikplatser och led-
ningsnéit, uppdateras 16pande genom att man raderar gammal information
och ritar in fordndringar. Digitalt lagrade kartor (i CAD, GIS eller motsvaran-
de system) bearbetas pa liknande sétt. Pa langre sikt medfor en sadan ajour-
foring att helheten riskerar bli oklar och att féridndringarna inte framtrader
tydligt. Man bor darfor faststélla en rutin for bevarande i intervall, med den
frist som kidnns mest lamplig och rimlig for att informationsforlust ska kunna
undvikas (arligen, vart femte ar eller motsvarande efter beddmning). Ett arkiv
bestidndigt exemplar av kartor och ritningar som ajourfors ska ddrmed *frysas”
16pande och arkiveras, pa papper eller digitalt i godkénda format.

Verksamhetsévergripande system och databaser

Stora digitala verksamhetssystem som anvinds inom flera verksamheter
ska bevaras av den verksamhet som dger systemet om inte annat 4r avtalat.
Detta giller exempelvis da kommunala lantméteriverksamheter nyttjar I'T-
systemet Arken, dir det statliga lantmaéteriet ansvarar for bevarandet av den
information som uppréttas i Arken. Det finns ett standardavtal framtaget
som reglerar informationségandet och ansvaret for Arken mellan det statliga
lantmiteriet och det kommunala lantméiteriet. Om kommunen vill anvinda
Arken som ett e-arkiv for t.ex. forrittningsakter och planhandlingar bor at-
komst, ansvarsforhallanden och informationsigarskapet regleras och da kan
man anvinda sig av det framtagna standardavtalet.
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Digitala format och system, 6versikt i korthet

Nedan f6ljer i korthet beteckningsforklaringar av nagra vanligt férekommande
system, databaser och format for digital hantering av kartor och ritningar.

BIM, forkortning for Byggnadsinformationsmodellering eller Building Infor-
mation Modeling, ibland 4ven Building Information Management.

System for att skapa 3D-modeller i en byggprocess, for projektering och
visualisering, bl.a. i syfte att samla information om byggnader, processer och
beslut kring byggnationerna. Systemen ska inte anvindas for langtidsbe-
varande.

CAD, betyder computer aided design. Termen avser digitalt baserad design.
Med hjélp av ett datorprogam, ett CAD-program, skapas ritningar som anvinds
inom konstruktion och arkitektur. CAD ska inte anvindas for langtidsbevarande.

CALS, ér ett rasterfilformat anvént for grafiska data. Kan anvéndas for beva-
rande av digital information som syftar till att integrera text, grafik och bild-
data. Se RA-FS 2009:2,3kap 8 §.

DWG, dr ett standardfilformat f6r datautbyte mellan CAD -program. Utgo6r stan-
dardfilformatet for AutoCAD, Intellicad och PowerCAD. Det stéds av i stort
sett alla CAD -program. Formatet ska inte anvindas for langtidsbevarande.

GIS, Geografiskt informationssystem for hantering och analys av 14gesbundna
data. Kan hanterabade kartor och tabellinformation. Systemen ska inte anvindas
for langtidsbevarande.

GML, The Geography Markup Language, format som kan anvindas for beva-
rande av geospatiala data. Se RA-FS 2009:2.

IFC, Industry Foundation Classes (IFC) ir ett neutralt och 6ppet filformat
som gor det mojligt att fritt byta information mellan CAD -program och andra
mjukvaror. Formatet ska inte anvindas for langtidsbevarande.

PDF/A-1, format som kan anvéindas for bevarande av kontorsdokument,
se RA-FS 2009:2, 3 kap 4§. Lis mer om PDF/A-1 pa www.riksarkivet.se /pdfa.

PDEF/E-1-standarden, definierar ett dokumentformat som kan anvéndas i
bygg- och tillverkningsprocesser och det stoder &ven interaktiva medier inklu-
sive animering och 3D, varfor det lampar sig for bevarande av geospatiala data.
Se RA-FS 2009:2, 3 kap 7-8 §§.
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GALLRINGSRAD NR 4

Bevara eller gallra
RAD OM KARTOR OCH RITNINGAR

Publikationsserien Bevara eller gallra ges ut av Sveriges Kommuner och
Landsting och Riksarkivet. Raden utarbetas genom Samradsgruppen
for kommunala arkivfragor i vilken ingar representanter f6r kommuner,

landsting/regioner och Riksarkivet.

Information (handlingar) som férekommer hos kommuner och landsting/
regioner utgor dess arkiv. De rad och rekomendationer om bevarande och
gallring som ges genom skriftserien dr avsedda att vara till hjilp nar kom-
muner, landsting/regioner och kommunalférbund beslutar om vilka hand-

lingar som ska gallras (forstoras) och vilka som ska bevaras.

Tillagg och uppdateringar av gallringsraden publiceras 16pande pa

Samradsgruppens webbsida, www.samradsgruppen.se.

ISBN 978-91-7585-583-7 .
Bestall eller ladda ner pa webbutik.skl.se . Sverlges
Post: 118 82 Stockholm | Besok: Hornsgatan 20 ‘ Kommuner

och Landsting

Telefon: 08-452 70 00 | www.skl.se


http://skl.se
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