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SVENLJUNGA
KOMMUN

Dokumenthanteringsplan

Kommunstyrelsefdrvaltningen

Kanslienheten

2011-03-21

2011-01-25
Myndighet:
KOMMUNSTYRELSEN
Forvaltning: Verksamhet: Forsta giltighetsdatum: Faststallelse:

Kommunstyrelsen

Administration

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring | Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv
Protokoll A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning - 4 ar Bevaras Bindes
arkiv
Protokoll - Bilagor A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning - 4 ar Bevaras Bindes
arkiv
Protokoll — Arbets- | A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning - 4 ar Bevaras Bindes
utskott arkiv
Protokoll — Arbets- | A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning - 4 ar Bevaras Bindes
utskott - Bilagor arkiv
Delegationsbeslut. | A4-parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning - 4 ar Bevaras Kartong
arkiv
Protokoll — Lokal A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning - 4 ar Bevaras Kartong
Samverkansgrupp arkiv
Protokoll — A4 — parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning 4 ar Bevaras Kartong
Arbetsplatstraff arkiv
Diarium ADB-format ADB- format | Registrators | Diariet overfors till 1ar 4 ar Bevaras Kartong
overfors till | jansterum pappers- format (svenskt
svenskt arkiv).
arkiv.
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Kommunstyrelsefdrvaltningen
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Administration

Dokumenthanteringsplan

(Kopia i akten).

Handling Beskrivning |Media Forvarings- |Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring | Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv

Register till diarier | A4 - parm / ADB- format | Registrators - 1ar 4 ar Bevaras Kartong

ADB - format overfors till | tjansterum

svenskt
arkiv.

Diarieforda A4 — akter i ADB-format | Arkivskap Arsvis enligt diarieplan 4 ar 6 ar Bevaras Kartong
handlingar fascikel. overfors till
(inklusive diarie- & | ADB-format. svenskt
dossierplaner) arkiv.
Kallelser till A4 - parm Svenskt Nararkiv Kronologisk ordning - - 4 ar -
sammantraden arkiv
Foredragningslistor | A4 - parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 4 ar -
Forteckning over A4 - parm Papper/ Registrators Arsvis 4 ar Bevaras Kartong
fortroendeman ADB-format | tjansterum
Amnesordnade A4 - akter Papper Handlaggares | Arsvis - - 4 ar -
handlingar fascikel tjansterum
Utgaende A4 - parm Papper Handlaggares | Arsvis - - 4 ar -
handlingar (kopia) tjansterum
Inkomna A4 - parm Papper Handlaggares | Arsvis - - 4 ar -
handlingar (kopia) tjansterum
Avtal, kontrakt, A4 - parm Svenskt Nararkiv Arsvis - - 10 ar efter |-
servitut arkiv att avtalet
Originalhandling upphort
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Kanslienheten
Administration

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring | Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv
Sveriges Rikes lag | ADB ADB Kommun- Vid
juristens inaktualitet
tjansterum
Svensk Forfattnings- | ADB ADB Kommun- - Vid
samling. juristens inaktualitet
tjansterum
Diverse forfattnings- | ADB & Parm ADB och Kommun- Vid
samlingar papper juristens inaktualitet
tjansterum
Riksarkivets ADB & Parm ADB & Arkivariens Vid
forfattningssamling Papper tjansterum inaktualitet
Broschyrer, tidning, | Tidnings- Papper & Informations- | Arsvis 4 ar Bevaras Kartong
infomaterial — samlare ADB - ansvarigs Ett exemplar av vardera
egenproducerat. format. tjansterum skall bevaras.
Statistik fran SCB A4 — parm Papper & Utrednings- | Arsvis r 4 ar Bevaras A4 -parm
& bearbetning ADB ADB — sekreterares Kansliets
format tjansterum forrad
Statistik — A4 - parm, Papper & Utrednings- | Arsvis 4 ar Bevaras Kartong
egenproducerat. tryckt samman- | ADB — sekreterares Kansliets eller A4 -
stéallning format. tjansterum. forrad parm
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Kommunstyrelseforvaltningen

Kanslienheten
Administration

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overféring | Gallring  |Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv
Minnesanteckningar | Parm Papper Tjansterum Vid
av tillféllig karaktar. inaktualitet.
Meddelanden av Parm Papper Tjansterum Vid
tillfallig karaktar. inaktualitet
Upplysningar av Parm Papper Tjansterum Vid
tillfallig karaktar. inaktualitet
Forfragningar av Parm Papper Tjansterum Vid
tillfallig karaktar. inaktualitet
Redogorelser, Parm Papper Tjansterum Vid
uppgifter — kopia av. inaktualitet
Register, liggare, Parm Papper Tjansterum Vid
listor internt arbete, inaktualitet
utan egenvarde
Intern information Parm Papper Tjansterum Vid
utan egenvarde inaktualitet
Intern Parm Papper Tjansterum Vid
korrespondens utan inaktualitet
egenvarde
Avskrifter, kopior Tjansterum Vid
inaktualitet
Utdrag, dupletter Parm Papper Tjansterum Vid
inaktualitet
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Administration

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overféring | Gallring  |Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv

Overexemplar Parm Papper Tjansterum Vid

inaktualitet
Personuppgifter - A4 — parm & ADB Registrators | Mandatperiodvis 4 ar Bevaras Kartong
Fortroendevalda ADB - format tjansterum
Personuppgifter - A4 — parm & ADB Ansvarig - - - Vid -
Enkéter ADB - format handlaggares inaktualitet

tjansterum

Personuppgifter - A4 — parm Papper Adm. Ass. - 1ar - Gallras nar | Se
Studeranderabatt for tjansterum den som CSNFS
kollektivresor sokt fyllt 50 | 2001:12

ar.
Personuppgifter — A4 — parm Papper Receptionen |- - - Gallras vid |-
Besoksliggare. dagens

slut.
Personuppgifter — | A4 — parm & ADB Handlaggares | - - - Vid -
Foretagsregister ADB - format tjdnsterum inaktualitet
Personuppgifter — | A4 — parm & ADB Handlaggares | - - - Vid -
Byalag ADB - format tjansterum inaktualitet
Personuppgifter — | ADB — format | ADB Handlaggares | - - - Vid -
ovriga tjdnsterum inaktualitet
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Kommunstyrelsefdrvaltningen
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Administration

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring | Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv
Dokument- Parm och Papper & Vid
hanteringsplaner ADB-format ADB - inaktualitet
format
Dokumentation 6ver | A4 - parm Svenskt Nararkiv Arsvis - 4 ar Bevaras Kartong
firandet av Sveriges arkiv
nationaldag for nya
svenska
medborgare
E-post, allman ADB - format | ADB Tjansterum Bevaras Anm 1
handling av vikt PC
E-post, allméan ADB - format | ADB Tjansterum Vid Se bilaga 1
handling av mindre PC inaktualitet | Gallring av
vikt handlingar
av tillfallig
eller ringa
betydelse
E-post —inte allmén | ADB - format |ADB Tjansterum Vid
handling PC inaktualitet
Cockies - ADB - format | ADB Tjansterum Omedelbar
cockiesfiler PC
Anm 1: Observera att E-postbrev har samma dignitet som ett inkommit pappersbrev. Tas ut pa svenskt arkiv och diariefors. Efter att diarieforing skett kan

E-posthandlingen i datorn gallras.
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Kommunstyrelsefdrvaltningen

Kanslienheten
Administration

Dokumenthanteringsplan

Flicker.

manad.

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring | Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv
SPAM ADB - format | ADB Tjansterum Omedelbar
(Self Promotional PC
Advertising
Message)
Sociala medier: ADB - format | ADB Tjansterum Bevaras som en 4 ar 6 ar Ogon- ADB-
sa som Facebook, PC "6gonblicksbild” genom att blicks- format
Twitter, YouTube, man bevarar delar av det bilderna
MySpace, Bloggar, sociala mediet var sjatte bevaras
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Kommunstyrelsefdrvaltningen

Kanslienheten

Konsumentvagledning, Budgetradgivning & Skuldsanering.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring | Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv
Marknadsundersok- | ADB - format | ADB Konsument- |- - - Vid uttag Erhalles
ningar vagledares gallras fran
tjansterum efter 1 ar | Konsu-
ment-
verkets
hemsida
Arsstatistik ADB - format |ADB Konsument- |- - - Vid uttag | Se ovan
vagledares gallras
tjansterum efter 1 ar
Utstallnings- A4 — parm & ADB Konsument- |- - - 1ar -
dokumentation. ADB - format vagledares
tjansterum
Egenproducerade A4 — parm & ADB Konsument- | Arsvis 1ar 4 ar Bevaras Kartong
trycksaker ADB - format vagledares Ett exemplar av vardera
tjansterum skall bevaras.
Egenproducerade A4 — parm & ADB Konsument- | Arsvis lar 4 ar Bevaras Kartong
video- & ljudband ADB - format vagledares Ett exemplar av vardera
eller DVD tjansterum skall bevaras.
Reklamations- A4 — parm Papper Konsument- |- - - 1 Ar -
arenden, enskilda vagledares
konsumenter tjansterum
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Kommunstyrelseférvaltningen

Kanslienheten

Konsumentvagledning, Budgetradgivning & Skuldsanering.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring | Anm.

plats till till huvud-

nararkiv arkiv

Statistikunderlag alt | A4 — parm Papper Konsument- |- - - Vid Sedan
statistik som vagledares inaktualitet | samman-
sammanstallts till tjansterum stallning /
arsstatistik eller redovis-
redovisas pa annat ning skett
satt.
Arenden som ror A4 — parm eller | Papper Konsument- |- - - 5ar Anm 1
budgetradgivning fascikel vagledares

tjansterum
Arenden som ror A4 — parm eller | Papper Konsument- |- - - 5 ar efter | Anm 2
skuldradgivning ej | fascikel vagledares det att
prévade enligt tjansterum betalningsti
skuldsaneringslagen den 16pt ut.
Arenden som ror A4 — parm eller | Papper Konsument- |- - - 5 ar efter |Anm 3
skuldradgivning fascikel vagledares det att
prévade enligt tjansterum betalningsti
skuldsaneringslagen den 16pt ut.

Anm 1: Exempelvis arendeblad, minnesanteckningar, skuldoversikt och kalkyler, forslag till hushallsbudget.
Anm 2: Exempelvis arendeblad, minnesanteckningar, skuldéversikt, underlag fran langivare, kopior av korrespondens och éverenskommelser med

fordringségare.

Anm 3: Lika med anm 2 samt kopior av ansokan till och beslut fran kronofogdemyndighet samt forekommande tingsrattsbeslut.
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Kommunstyrelsefdrvaltningen

Kanslienheten

Konsumentvagledning, Budgetradgivning & Skuldsanering.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring | Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv
Bokningslistor A4 — parm Papper Konsument- |- - - 1ar
vagledares
tjansterum
E-post, allman ADB -format |ADB Tjansterum Bevaras Anm 1
handling av vikt PC
E-post, allman ADB - format | ADB Tjansterum Vid Se bilaga
handling av mindre PC inaktualitet | 1 Gallring
vikt av
handlingar
av tillfallig
eller ringa
betydelse
E-post — inte allmén | ADB - format | ADB Tjansterum Vid
handling PC inaktualitet
Cockies - ADB - format |ADB Tjansterum Omedelbar
cockiesfiler PC
SPAM ADB - format | ADB Tjansterum Omedelbar
(Self Promotional PC
Advertising
Message)

Anm 1: Observera att E-postbrev har samma dignitet som ett inkommit pappersbrev. Tas ut pa svenskt arkiv och diariefors. Efter att diarieféring skett kan E-
posthandlingen i datorn gallras.
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v SVENLJUNGA Dokumenthanteringsplan
KOMMUN

Ty

Kommunstyrelsefdrvaltningen
Kanslienheten
Konsumentvagledning, Budgetradgivning & Skuldsanering.

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring | Anm.

plats till till huvud-

nararkiv arkiv

Sociala medier: ADB - format | ADB Tjansterum Bevaras som en 4 ar 6 ar Ogon- ADB-
sa som Facebook, PC "6gonblicksbild” genom att blicks- format
Twitter, YouTube, man bevarar delar av det bilderna
MySpace, Bloggar, sociala mediet var sjatte bevaras
Flicker. manad.
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Kommunstyrelsefdrvaltningen

Kanslienheten

Civil beredskapsplanering / Sakerhetsadministration

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- |Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring |Anm.

plats till till huvud-

nararkiv arkiv

Lednings- och Ad-parmar Papper Ledningsrum, |En gang per mandatperiod |- 4 ar Bevaras Kartong
informationsplan tjdnsterum ett exemplar
Beredskapsplan for | Ad4-parmar Papper Ledningsrum, |En gang per mandatperiod |- 4 ar Bevaras Kartong
Samh. bygg. forv. tjdnsterum ett exemplar
Beredskapsplan for | Ad4-parmar Papper Ledningsrum, |En gang per mandatperiod |- 4 ar Bevaras Kartong
Milj6 / byggmyndigh tjansterum ett exemplar
Beredskapsplan for | Ad4-parmar Papper Ledningsrum, |En gang per mandatperiod |- 4 ar Bevaras Kartong
Socialforv. tjansterum ett exemplar
Beredskapsplan for | Ad4-parmar Papper Ledningsrum, |En gang per mandatperiod |- 4 ar Bevaras Kartong
Barn & utbildn forv. tjansterum ett exemplar
Beredskapsplan - Ad-parmar Papper Ledningsrum, |En gang per mandatperiod |- 4 ar Bevaras Kartong
annan tjansterum ett exemplar
Lagar som berér Parm Papper Sakerhetschef Vid
civil beredskap tjansterum inaktualitet
Forfattningar som Parm Papper Sakerhetschef Vid
berdr civil tjdnsterum inaktualitet
beredskap
Lagar som berér Parm Papper Sakerhetschef Vid
sakerhet tjdnsterum inaktualitet
Forfattningar som Parm Papper Sakerhetschef Vid
berér sékerhet tjdnsterum inaktualitet
Amnesordnade A4 — Parm/ Papper Sékerhetschef | Arsvis - - 4 ar -
handlingar fascikel tjansterum
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Kommunstyrelsefdrvaltningen

Kanslienheten

Civil beredskapsplanering / Sakerhetsadministration

Dokumenthanteringsplan

handling av vikt

Handling Beskrivning |Media Forvarings- |Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring |Anm.

plats till till huvud-

nararkiv arkiv

Utgaende A4 - parm Papper Séakerhetschef | Arsvis - - 4 ar -
handlingar (kopia) tjansterum
Inkomna A4 - parm Papper Sékerhetschef | Arsvis - - 4 ar -
handlingar (kopia) tjansterum
Amnesordnade A4 - parm Papper Séakerhetschef | Arsvis - - 4 ar -
handlingar tjansterum
Inkomna handlingar | A4 - parm Papper Handlaggares | Arsvis - - Vid -
fran myndigheter tjansterum inaktualitet
Minnesanteckningar | A4 - parm Papper Séakerhetschef | Arsvis 4 ar Bevaras Kartong
fran tjansterum
Sakerhetsgruppen
Arsredovisning till A4 —akt i Svenskt Ingar i
kommunstyrelsen av | fascikel arkiv. diarieférda
Sakerhetsgruppens handlingar
verksambhet. .
E-post, allman ADB - format |ADB Tjansterum PC Bevaras Anm 1

Anm 1: Observera att E-postbrev har samma dignitet som ett inkommit pappersbrev. Tas ut pa svenskt arkiv och diariefors. Efter att diarieféring skett kan E-

posthandlingen i datorn gallras.
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Kommunstyrelsefdrvaltningen
Kanslienheten
Civil beredskapsplanering / Sdkerhetsadministration

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- |Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring | Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv

E-post, allman ADB - format | ADB Tjansterum PC Vid Se bilaga

handling av mindre inaktualitet | 1 Gallring

vikt av
handlingar
av tillfallig
eller ringa
betydelse

E-post — inte allmén |ADB - format | ADB Tjansterum PC Vid

handling inaktualitet

Cockies - ADB - format |ADB Tjansterum PC Omedelbar

cockiesfiler

SPAM ADB - format | ADB Tjansterum PC Omedelbar

(Self Promotional

Advertising

Message)

Sociala medier: ADB - format | ADB Tjansterum PC | Bevaras som en 4 ar 6 ar Ogon- ADB-

sa som Facebook, "6gonblicksbild” genom att blicks- format

Twitter, YouTube, man bevarar delar av det bilderna

MySpace, Bloggar, sociala mediet var sjatte bevaras

Flicker. manad.
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Kommunstyrelsefdrvaltningen

Kanslienheten

Dokumenthanteringsplan

Trafikplanering
Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring | Anm.

plats till till huvud-

nararkiv arkiv

Amnesordnade A4 - akter Papper Handlaggares | Arsvis - - 4 ar -
handlingar fascikel tjansterum
Utgaende A4 - parm Papper Handlaggares | Arsvis - - 4 ar -
handlingar (kopia) tjansterum
Inkomna A4 - parm Papper Handlaggares | Arsvis - - 4 ar -
handlingar (kopia) tjansterum
Minnesanteckningar | Parm Papper Handlaggares Vid
av tillfallig karaktar. tjansterum inaktualitet.
Meddelanden av Parm Papper Handlaggares Vid
tillfallig karaktar. tjansterum inaktualitet
Upplysningar av Parm Papper Handlaggares Vid
tillfallig karaktar. tjansterum inaktualitet
Forfragningar av Parm Papper Handlaggares Vid
tillfallig karaktar. tjansterum inaktualitet
Lagar som berér Parm Papper Handlaggares Vid
trafikplanering tjansterum inaktualitet
Forfattningar som Parm Papper Handlaggares Vid
beror trafikplanering tjansterum inaktualitet
E-post, allman ADB - format | ADB Tjansterum Bevaras Anm 1
handling av vikt PC

Anm 1: Observera att E-postbrev har samma dignitet som ett inkommit pappersbrev. Tas ut pa svenskt arkiv och diariefors. Efter att diarieféring skett kan E-
posthandlingen i datorn gallras.
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Kommunstyrelsefdrvaltningen

Kanslienheten

Dokumenthanteringsplan

Flicker.

manad.

Trafikplanering
Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring  |Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv
E-post, allman ADB - format | ADB Tjansterum Vid Se bilaga
handling av mindre PC inaktualitet | 1 Gallring
vikt av
handlingar
av tillfallig
eller ringa
betydelse
E-post — inte allmén | ADB - format | ADB Tjansterum Vid
handling PC inaktualitet
Cockies - ADB -format |ADB Tjansterum Omedelbar
cockiesfiler PC
SPAM ADB - format | ADB Tjansterum Omedelbar
(Self Promotional PC
Advertising
Message)
Sociala medier: ADB - format | ADB Tjansterum Bevaras som en 4 ar 6 ar Ogon- ADB-
sa som Facebook, PC "6gonblicksbild” genom att blicks- format
Twitter, YouTube, man bevarar delar av det bilderna
MySpace, Bloggar, sociala mediet var sjatte bevaras
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BILAGA 1 2011-01-14

Kommunstyrelsen

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.
Diarienummer: 2011.014 004

Sammanfattning

Hos kommunstyrelsens och ndmndernas forvaltningar forekommer en rad handlingar, som utan olagenhet boér kunna gallras (forstoras) vid inaktualitet. For att gallringen
skall kunna ske, maste det finnas ett gallringsbeslut. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for kommunens samtliga myndigheter och namnder och fattar enligt Svenljunga
kommuns arkivreglemente beslut i arkivfragor, inklusive gallringsfragor, for dessa myndigheter och namnder.

Enligt Svenljunga kommuns arkivreglemente far utgallring av arkivhandlingar endast ske enligt detta regelverk, som &r faststallt av kommunfullmaktige.

Beredning
Riksarkivet har utfardat allmanna regler for gallring inom statliga myndigheter av handlingar som éar av tillfallig eller ringa betydelse. Enligt dessa regler far sddana handlingar
som upptagits i den bifogade forteckningen (bilaga 1A och 1B) gallras vid inaktualitet.

Pa grund av den stora mangd handlingar som numera upprattas, ofta till félid av den tekniska utveckling som skett de senare aren, blir dessa svaroverskadliga. Riksarkivets
allmanna gallringsregler har darfor kommit att till viss del redan tillampas vid kommunens olika forvaltningar. Da det inte finns antagna gallringsbestammelser och for att
formalisera en till viss del nédvandig praxis och for att bringa kommunens rutiner i 6verenstammelse med andra myndigheter féreslads kommunstyrelsen besluta att
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som upptas i bifogade forteckningar (bilaga 1A och 1B) far gallras av kommunens forvaltningar vid inaktualitet.

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som upptas i bifogade forteckningar (bilaga 1A och 1B) far gallras av kommunens férvaltningar vid inaktualitet.

Sture Sandgqvist
Kommunarkivarie
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Bilaga 1A
Forteckning 6ver handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som kan gallras vid inaktualitet.

Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig eller ringa betydelse.

1. Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar med samma innehall hos myndigheten.

2. Inkomna och expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

3. Handlingar som inkommit for kannedom och som inte har foranlett ndgon atgard, om de i dvrigt ar av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som &r meningsldsa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver

vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard.

5. Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit for att underlatta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det
galler att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppréatthalla samband inom arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paforts anteckning som tillfor arendet sakuppgifter.

7. Handlingar som endast tillkommit fér kontroll av postbefordran under férutséattning att de inte langre behdvs som bevis for att en forsdndelse har
inkommit till eller utgatt fran myndigheten. Har avses t ex. inlamningskvitton och kvittensbocker for avgadende post.

8. Loggar for E-post och fax under forutsattning att de inte langre behovs for kontroll av 6verféringen och att de inte heller behdvs for atersékning av de
handlingar som inkommit eller utgatt fran myndigheten och som skall bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, nar sammanstéalining eller annan bearbetning gjorts,
under forutsattning att handlingarna inte i vrigt heller har nagon funktion.
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Bilaga 1B
Forteckning 6ver handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som kan gallras vid inaktualitet

Handlingar som ar av tillfallig betydelse genom att innehallet har dverforts till nya databarare eller genom att handlingarna p& annat satt har ersatts av nya handlingar.

1. Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk form, sa som E-post, om handlingarna har 6verférts till annat format eller
databarare, t ex genom utskrift pa papper. En forutsattning ar att dverféringen endast har medfort ringa forlust av innehallet. For att forlusten skall anses ringa, kravs
att handlingarna ar autentiserade (ékthetsgaranterade) genom elektronisk signatur eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett sadant satt att
betydande bearbetningsmgjligheter gar forlorade.

2. Handlingar som uppréttats och sprids elektroniskt i informationssyfte, t ex webbsidor, under férutsattning att handlingarna har éverforts till annat lagringsformat eller
annan databarare for bevarande. Om éverféringen innebar forlust av samband med andra handlingar inom eller utom myndigheten t ex genom elektronisks lankar, far
en bedémning goras i varje enskilt fall av lankarnas vérde.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller inaktuella, under forutsattning at de ersatts av rattade/uppdaterade handlingar. En forutsattning
ar att de uppgifter som rattats/uppdaterats endast ar av tillfalligt intresse(t ex adress, telefonnummer, 6ppettider).

3. Handlingar som inkommit till myndigheten i icke autentiserad form, t ex fax eller E-post, om en autentiserad handling med samma innehall har inkommit i ett senare
skede. En forutsattning ar att handlingen inte har paforts nagra anteckningar av betydelse for myndighetens beslut eller for handlaggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststampel bor den bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat satt, t ex i
diarium eller latt tillganglig logglista. | de fall &rendet ror myndighetsutdvning mot enskild bor handlingen bevaras till dess 6verklagandetiden 16pt ut.

4, Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbrevlada, telefonsvarare eller motsvarande, och som tillfort ett arende sakuppgift, under
forutsattning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts 6vriga handlingar i arendet.

5. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrrivfel, raknefel eller motsvarande férbiseende, under férutsattning att rattning har
skett.

6. Handling som har overforts till annan databarare inom samma medium, under forutsattning att de inte langre behovs for sitt Andamal, t ex arkivexemplar av ADB-

upptagning och mikrofilm (sékerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt ADB-upptagning som endast framstéllts for éverféring, utlan
eller spridning av handlingar.
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