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Utgangspunkterna for styrningen av
Goteborgs Stad ar lagar och forfattningar,
den politiska viljan och stadens invanare,
brukare och kunder. For att forverkliga
utgangspunkterna behovs forutsattningar
av olika slag. Stadens politiker har mojlighet
att genom styrande dokument beskriva hur
de vill realisera den politiska viljan. Inom
Goteborgs Stad galler de styrande
dokument som antas av
kommunfullmaktige och kommunstyrelsen.
Darutover faststaller namnder och
bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullmaktiges
budget ar det 6vergripande och
overordnade styrande dokumentet fér
Goteborgs Stads namnder och

bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara
forutsattningar for att vi ska gora ratt saker
pa ratt satt. De anger vad
namnder/styrelser och forvaltningar/bolag
ska gora, vem som ska gora det och hur det
ska goras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldaggande principer sasom
demokratisk grundsyn, principer om
manskliga rattigheter och icke-
diskriminering omsatts i praktisk
verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser.
Beredning av och beslut om styrande
dokument har en stor betydelse for
forverkligandet av dessa principer i stadens
verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det
tydligt bade for organisationen och for
invanare, brukare, kunder, leverantorer,
samarbetspartners och andra intressenter
vad som forvantas av forvaltningar och
bolag. De styrande dokumenten ligger till
grund for att utkrava ansvar nar vi inte
arbetar i enlighet med vad som ar beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter

Riktade
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Planerande och reglerande
styrande dokument

Planerande
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Dokumenthanteringsplanen ar till for att stotta medarbetare i Forvaltningen for
funktionsstdd genom att skapa en enhetlig hantering av de allménna handling som
tillkommer i verksamheten. Har aterfinns riktlinjer for vad som ska bevaras och gallras
samt hur handlingarna hanteras och forvaras under hela sin livscykel.

Dokumenthanteringsplanen bestar av tva delar. Inledningen utgor
dokumenthanteringsplanens forsta del och den andra delen utgdrs av en plan i tabellform
som redovisar namndens allménna handlingar och hur dessa ska hanteras.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning galler for Namnden for funktionsstdd och Férvaltningen for
funktionsstod. Anvisningen tillampas pa handlingar inkomna till eller upprattade hos
Namnden for funktionsstod fran och med 2021-01-04 och galler tills vidare.

Bakgrund

| Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering 4 kap. 2
§ star det att myndigheten ska uppréatta en dokumenthanteringsplan. Den ska utga ifran
gallande Klassificeringsstruktur och vara processhaserad. | dokumenthanteringsplanen ska
det framga var handlingar finns, om de ska bevaras eller gallras och hur de ska hanteras
utifran dess forvaring, sekretess, registrering och sortering. Dokumenthanteringsplanen
beslutas av myndighetens ndmnd, beslutet kan delegeras.

Eftersom dokumenthanteringsplanen ska spegla verksamheten sa behover den
kontinuerligt bearbetas och uppdateras i takt med att verksamheter genomgar
forandringar.

Forvaltningen for funktionsstod har dven handlingar som ar éverlamnade/inférlivande vid
omorganisationer. Nar handlingarna har tillkommit avgor vilken dokumenthanteringsplan
som géller for deras hantering. Aldre dokumenthanteringsplaner &terfinns under styrande
dokument.

Styrning av arkivbildningen

Dokumenthanteringsplanen ar ett verktyg for myndigheten for att leva upp till lagstiftning
kring hanteringen av allmanna handlingar och dven for behandlingen av personuppgifter.
Ett flertal lagar reglerar detta, se ett urval nedan:

e  Tryckfrihetsforordningen (1949:105)
e Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
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o Arkivlag (1990:782)

e EU:sallménna dataskyddsforordning (2016/679)

e Socialtjanstlag (2025:400)

e Halso- och sjukvardslag (2017:30)

e Lag om kommunal bokftring och redovisning (2018:597)

e Lag om behandling av personuppgifter inom socialtjansten (2001:454)
e Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade (1993:387)

Koppling till andra styrande dokument

. Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering, beslutad av kommunfullmaktige. Gallande fran och med
2021-02-18, ersatter Arkivreglemente for Goteborgs Stad (KF 1999-01-28, 48).
. Goteborgs Stads anvisning for tillampningen av Foreskrifter och riktlinjer
om arkiv- och informationshantering, beslutad av Arkivnamnden for Vastra
Gotalandsregionen och Goéteborgs Stad.

. Forvaltningen for funktionsstdds klassificeringsstruktur 1:4:2021.

Koppling till stodjande dokument

¢ Handlaggning och dokumentation inom Socialtjansten, Socialstyrelsen, 2021

o Skriftserien Bevara eller gallra, Sveriges Kommuner och Regioner.

e SOSFS 2014:5 Socialstyrelsens foreskrifter och allméanna rad om dokumentation
i verksamhet som bedrivs med stod av SoL, LVVU, LVVM och LSS,
Socialstyrelsen, 2025.

Om myndigheten och uppdraget

Néamnden for funktionsstdd och dess forvaltning, Férvaltningen for funktionsstdd,
bildades 2021 och tog dver ansvaret for den sociala omsorgen for funktionshindrade fran
samtliga stadsdelsnamnder nar dessa avvecklades. Forvaltningen for funktionsstod
arbetar for att stotta personer med funktionsnedséttning. Forvaltningen ansvarar for att
personer med funktionsnedséttning far den hjélp och det stod de behdver, enligt Lagen
om stod och sarskild service till vissa funktionshindrade (LSS). Forvaltningen ger ocksa
insatser inom ramarna for Socialtjanstlagen (SoL) och Halso- och Sjukvardslagen (HSL).

Vad ar offentlighetsprincipen och allman handling?

For att frdmja insyn och dppenhet finns offentlighetsprincipen som regleras i
Tryckfrihetsférordningen 2 kap. 1 8. Var och en har rétt att ta del av de offentliga
allméanna handlingar som finns inom stat och kommun. Vad &r da en offentlig allméan
handling?

e En handling kan se ut pa olika sétt: det kan vara exempelvis en text, en karta,
en bild, ljud eller r6rlig bild. En handling innehaller och dokumenterar
information - men den kan ha olika form och utseende.
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e For att en handling ska betraktas som allman ska den vara forvarad samt
inkommen till eller uppréattad hos myndigheten.

e En offentlig allmén handling &r en handling som inte innehaller
sekretessbelagd information.

Offentlighetsprincipen och allman handling

Ibland innehaller handlingar information som skyddas av sekretess. Infor ett utlamnande
gors en menprdvning, detta ar en beddmning som avgor huruvida handlingen lamnas ut i
sin helhet eller beldggs med sekretess helt eller delvis. Detta regleras genom
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Inte allman handling

Det kan &ven vara bra att veta vad som inte ar allméan handling, t.ex. kopior och
sékerhetskopior, tjanstepersons mejl/brev som berdr privata renden, intern e-post utan
koppling till ett d&rende, minnesanteckningar som inte tillfor ett arende nagon sakuppgift
och arbetshandlingar kopplade till &renden som inte &r arkiverade eller saknar beslut.

Bevara eller gallra

Huvudregeln &r att allménna handlingar ska bevaras. For att kunna gallra (férstéra) en
handling maste ett beslut om gallring finnas. Om det saknas ett sdant beslut ska
handlingen bevaras for alltid.

Arkivnamnden ar den ndmnd som beslutar om bevarande och gallring. Inom styrande och
stodjande verksamhetsomraden tar Arkivnamnden genom sin forvaltning, Regionarkivet,
fram generella bevarande- och gallringsbeslut som géller for alla myndigheter i
Goteborgs Stad.

Forvaltningens arkivarier utreder vilka handlingar som ska bevaras respektive gallras.
Dérefter gors en gallringsframstallan till Arkivndmnden som beslutar om godkannande av
framstéllan. Ett bevarande- och gallringsbeslut far anvandas forst nar myndigheten har
fattat tillampningsbeslut.

Gallra

Att gallra innebar att man forstor allménna handlingar enligt faststéllda kriterier, till
exempel efter 2, 5 eller 10 ar. Dessa kriterier kallas for gallringsfrister och etableras
genom gallringsbeslut som godkants av Regionarkivet. Det finns en hanvisning till
beslutet i en av kolumnerna i dokumenthanteringsplanen. Gallring far inte ske
godtyckligt, det behdvs alltid ett gallringsbeslut innan handlingar forstérs. Om det inte
finns nagot gallringsbeslut for en handling far den inte gallras utan ska bevaras.

Man kan ocksa tala om gallring nar information gar forlorad genom att det inte langre gar
att styrka handlingens autenticitet eller nar den inte langre &r sokbar. Ett slags gallring
utfors ocksa nar information i ett digitalt system forstors pa sa vis att det inte langre gar
att genomfora sammanstéllningar eller géra informationen begriplig.
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Rensa

Rensning ska inte blandas ihop med gallring. "Gallring" innebér forstérelsen av allméanna
handlingar. "Rensning", ddremot, syftar till avlagsnandet av sddant som inte &r allménna
handlingar sa som kopior eller minnesanteckningar. Hit hor dven sadant som ar
obegripligt, ofullstandigt eller av tillfalligt/ringa betydelse. Genom att rensa ser vi till att
inget dubbelarkiveras eller tar upp férvaringsplats i onédan.

Gallringsfrist

En allmén handling som kan gallras har alltid en gallringsfrist. Nar gallringsfristen har
16pt ut ska handlingen/informationen gallras. Lds mer i avsnittet ”Att l4sa tabellerna”.

Gallring av personuppgifter?

Forvaltningen for funktionsstdd ar en myndighet som faller under offentlighetsprincipen,
en grundlagsskyddad rattighet. Det innebadr att arkivlagen och bevarandet av allmanna
handlingar for insyn i verksamheten &r 6verordnat Dataskyddsforordningen (GDPR).
Detta innebar att personuppgifter inte far gallras utan ett giltigt och tillampat
gallringsbeslut. Dataskyddsforordningen galler ocksa, men den tillater behandling av
personuppgifter for arkivandamal i enlighet med arkivlagen.

Hantering av handlingar upprattade i stadsdelsnamnderna

Handlingar inom forvaltningens verksamhetsomraden fran de tidigare
stadsdelsndmnderna som upphdérde i januari 2021, har 6verlamnats eller éverlamnats och
inforlivats i Forvaltningen for funktionsstdd. Dessa handlingar ska hanteras enligt de
dokumenthanteringsplaner som gallde for stadsdelsnamnderna enligt Arkivnamndens
beslut AN-07130/22.

Personakter

Traditionellt har mappar med handlingar om en person kallats for personakt inom
socialtjansten och for patientjournal inom hélso- och sjukvarden. Pa senare ar har ordet
journal ocksa borjat anvandas inom socialtjansten. Akt, personakt, arende, journal,
patientjournal, osv. anvénds ibland omvéxlande.

Personakt

Handlingar som avser personer som &r eller har varit aktuella for utredning eller insats
inom socialtjansten eller LSS ska hallas samman i personakter. Personakten kan vara
elektronisk eller fysisk eller bade och. Den digitala personakten hanteras i
verksamhetssystemet Treserva.

Handlingarna i en personakt ska vara av betydelse for handlaggning, utredning, beslut,
genomforande av insatser samt uppféljning. En personakt innehaller dven grundlaggande
uppgifter om den enskilde, som till exempel namn, personnummer och kontaktuppgifter.
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Intensivdataomrade

Goteborgs Stad ar skyldig att bevara de personakter som upprattas enligt
Socialtjanstlagen och Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade. |
socialtjanstférordningen13 kap 18 ar Goteborgs Stad utsett att ingd i sa kallat
intensivdataomrade (data i betydelsen uppgifter). Det innebar att staden ska spara mer an
ovriga delar av landet inom vissa forskningsintressanta omraden. Av integritetsskal ska
inte socialtjansten ha tillgang till en personakt som inte andrats eller anvands pa fem ar,
utan akten ska stallas av och dverlamnas till Regionarkivet.

Att forsta och hitta i dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanteringsplanen utgar ifran myndighetens klassificeringsstruktur som speglar
verksamheterna och dess processer. Detta innebar att handlingarna redovisas i de
processer de ingar i. Uppbyggnaden av klassificeringen ar i tre huvudsakliga
grupperingar: karnprocesser, styrande processer samt stoédjande processer.

I dokumenthanteringsplanen redovisas varje process med en beskrivning i text, darefter
foljer en tabell med de handlingstyper som férekommer.

I dokumenthanteringsplanen finns mojlighet att sdka efter handlingstyper och information
pa flera satt; i innehallsforteckningen finns en uppstélining 6ver vilka
verksamhetsomraden och processer som finns. Dar kan du klicka dig direkt till ratt
process. Det gar ocksa att anvanda sokfunktionen (CTRL+F) och skriva handlingstyp
eller den information som eftersoks direkt i sokfaltet. Var uppmarksam pa att
handlingstyper med liknande namn kan férekomma i flera processer.

Handlingar som kan gallras efter skanning till Ciceron beskrivs i slutet av inledningen.

Handlingar av tillféllig och ringa betydelse beskrivs i slutet av inledningen.

Karnprocesser

Karnprocesserna skapar det som myndigheten r till for och-de resulterar i nagot av varde
for kunden, brukaren, patienten, eller kanske medborgaren.

| dokumenthanteringsplanen har varje karnverksamhet ett eget verksamhetsomrade.
Nummer 3 ar Utreda, bedéma, besluta och folja upp inom funktionshinderomradet och
Tillhandahalla boenden inom funktionshinderomradet ar nummer 4 och sa vidare. Inom
varje verksamhetsomrade finns processer och ibland ocksa processgrupper.

Styrande processer

De styrande processerna ar placerade forst, som verksamhetsomrade 1. De styrande
processerna karaktariseras av att deras processer handlar just om ledning och styrning.
Genom dessa blir viljeriktningen klar for hur forvaltningarna ska styras. Har ingar
exempelvis handlingar géllande ndmnd, kontroll, utveckling, samverkan och riktlinjer.
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Stodjande processer

Hur ska allt runt omkring kérnverksamheterna kunna fungera? | de stédjande processerna
finns det som behdvs kring exempelvis anstéliningar, 16ner, IT, lokaler och administrera
allménna handlingar. Har finns de administrativa och tekniska funktioner som behdvs for
att halla i gang karnverksamheterna. De stodjande processerna finns inom
verksamhetsomrade 2.

Att lasa tabellerna

De tabeller som utgar fran klassificeringsstrukturen &r alla strukturerade pa samma sétt. |
rubrikfaltet verst syns vilken process handlingarna uppkommer i. Kolumnerna i tabellen
har féljande rubriker:

Handlingstyp:

Har anges benamningen pa sjélva handlingen. Observera att liknande handlingstyper kan
forekomma i flera processer, ett rad ar att alltid kontrollera mot processnamnet i
rubrikfaltet.

Bevaras/Gallras:

Hér anges om handlingen ska bevaras (sparas for evigt), eller gallras (forstoras). Om en
handling ska gallras uttrycks det genom en frist, exempelvis Gallras 10 ar efter att beslut
har fattats. Detta betyder att handlingen ska gallras 10 kalenderar efter att beslutet har
fattats, vilket innebér att om beslutet fattades under 2016 kan handlingen gallras i januari
2027.

Gallringsbeslut:

For att fa verkstalla gallring maste det finnas ett beslut om gallring fran Arkivnamnden. |
kolumnen for gallringsbeslut refereras till Arkivndmndens diarienummer och/eller
arendenummer for beslutet som ligger till grund for gallringsfristen.

Om gallringsbeslut saknas galler bevarande.

Registrering/ sortering:

Har anges om handlingarna ska sorteras eller ordnas pa sarskilt satt. | forsta hand anges
om handlingen ska registreras (diarieforas) eller forvaras systematiskt. N/A star for att
varken registrering eller sortering ar tillamplig pa handlingstypen.

Vanligtvis sker registrering i Ciceron, forvaltningens dokument och drendesystem, men
det finns &ven andra sétt att registrera allmanna handlingar. Registrering ska underlatta
for allmanheten att ha insyn i myndighetens verksamhet och ar ett lagkrav enligt
Offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Det galler ovillkorlig registreringsplikt pa
allmanna handlingar med sekretessreglerat innehall. Allméanna handlingar utan
sekretessreglerat innehall, allmanna offentliga handlingar, far dock hallas ordnade pa
annat vis, sa lange det gar att avgora nar de inkommit eller upprattats.

Sortering handlar om hur handlingarna halls ordnade, ibland uppges har att de ordnas
systematiskt. Detta innebar att de sorteras och forvaras pa ett i forvag bestamt satt, till
exempel efter personnummer, fakturanummer eller namn. Gemensamt for dessa
handlingar ar att de férekommer i ganska stor mangd.

Forvaring
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Hér anges var handlingen forvaras, i en personakt, i ett verksamhetssystem eller kanske i
en parm pa enheten.

Arkivmedium:
Hér anges i vilken form handlingarna 4r, det vill siga om de ar digitala eller analoga (i
pappersform).

Sekretess:
Hér anges om det brukar férekomma sekretessbelagda uppgifter i handlingstypen, med
hénvisning till gallande paragraf i Offentlighets- och sekretesslag.

Kommentarer:
Hér finns fortydligande information for att underl&tta hanteringen av handlingen.

Andra vanligt forekommande begrepp och formuleringar

Handlingarna ar ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med mer
handlingar och mer information

Det kan fattas information i tabellerna for att processen har delar av kartlaggningen kvar.
Kanske &r sekretessfaltet inte ifyllt, eller sa uppges endast handlingstyp och gallringsfrist.
Arbete med detta pagar, dokumenthanteringsplanen fylls successivt med information.
Denna version kommer att ligga till grund for efterféljande versioner.

Varfor ar dokumenthanteringsplanen ofullstandig?

En dokumenthanteringsplan maste standigt fornyas, detta eftersom arbetssatt, rutiner och
lagstiftning &r i stdndig utveckling. Denna version &r inte heltdckande, som tidigare
namnts innehaller den delar déar gallringsbeslut saknas eller delar dar kartlaggning
fortfarande pagar.

Var uppmarksam pa den hjélptext som finns i planen, den finns dar for att fortydliga vilka
omraden som dnnu inte ar klara.

Om en handling inte finns med i dokumenthanteringsplanen galler bevarande. Ta garna
kontakt med forvaltningens arkivarie och meddela att handlingen saknas, sa finns
mojligheten att ta med den i ndsta version.

Hor av dig till arkivansvarig, arkivarie eller arkivredogorare om du upptécker nagot som
inte 1&ngre &r aktuellt eller felaktigheter.

Gallring efter skanning

Av Arkivnamndens gallringsbeslut AN-393/15 73 framgar att samtliga myndigheter far
gallra pappershandlingar efter inskanning. Av beslutet framgar att varje myndighet sjélv
ska utreda vilka handlingar som av legala skél behdver bevaras i pappersformat, att
skanningen enbart ska ske med bildfangsteknik och att tillampningen av beslutet ska
dokumenteras.

Information om gallring efter skanning finns i dokumenthanteringsplanen per
handlingstyp. Vidare instruktioner finns i foljande rutiner:
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o Rutin for gallring efter skanning till Adato
 Rutin for gallring efter skanning till Ciceron
o Rutin for gallring efter skanning till Treserva

IT-system for allmanna handlingar

Tabellen nedan ar en sammanstallning av de IT-system som innehaller allménna

handlingar. Lokala avvikelser kan férekomma. Tidsangivelsen galler hela staden och ej

specifikt for myndigheten.

Arbete pagar med att uppdatera sammanstallningen.

Adato Verktyg for hantering av Information kring arbetsskador | 2008-
arbetsskador, tillbud och och dylikt for anstallda
otillaten paverkan
Alfa ECare Welfare | Planering och uppféljning for Uppgifter kopplade till brukare | 2025-
hemtjanst och boendestdd.
Bytte namn fran tidigare
Epsilon Planering.
Ersatte Plugo
Ciceron Dokument- | Dokument- och 2025-
och drendehantering | drendehanteringssystem for
registrering och handlaggning
av arenden och handlingar samt
sammantradeshantering
Dioevidence Uppfoljningsverktyg for Enkéter 2015-
socialtjansten att félja upp
utférda insatser och
brukarndjdhet
Draftit Register 6ver behandling av Personuppgiftsbehandlingar 2019-
personuppgifter
Grade Varbi Rekrytering Uppgifter som forekommer i 2025 -
Cv:n (anstkan och CV,
referenstagning m.m.)
Hypergene/Nekksus | Kommungemensamt system Ekonomihandlingar; utfall, 2012-
for verksamhetens styrning och | budget, prognostransaktioner,
uppféljning fakturor
Intranat Goteborgs Stads intrandt som Information som vander sig till | 2011-
anvands av alla forvaltningar medarbetare anstéllda i staden
och ett antal bolag. Baserat pa
Websphere portal.
Klara SVPL Informationsdverforing mellan | Patientuppgifter 2010-

vardgivare (sjukhus-
primarvard-kommun)
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LIS/Lotus Notes LIS diarium med Avslutad och ersatt med 1989-2025
Handldggningsdatabas Ciceron DoA
Projektdatabaser 1989-
Verksamhetshandbok 1989-
Ovrigt inom Lotus Notes 1989-
Matilda Kostplaneringssystem for Handlingar kopplade till 2021-
maltidsverksamheter i maltidsverksamhet, t ex
Goteborgs Stad uppgifter om
naringsberakningar,
bestallningsregister, statistik,
kostnadsberdkning
MTP IT-stod for register kopplat till | Register 6ver medicintekniska | 2000-
medicinsk-tekniska produkter | produkter
Personec Lone- och personalsystem Lone- och 2007-
anstallningsuppgifter for
stadens anstallda
PluGo Schemalaggning och planering 2014-2024
av insatser i hemtjansten Uppgifter kopplade till brukare
Avslutad och ersatt med Alfa
ECare Welfare
PMO Journalféringssystem for Patientjournaler 2020-
kommunal hélso- och sjukvard
Proceedo Goteborgs Stads system for Inkop, fakturor, ordrar, 2014-
inkdp och upphandling. bestallningar, avtal for staden
Tidigare bendamnd Winst.
Systemet bytte namn till
Proceedo 2019
SAMSA Gemensamt IT-stod for Vardplanering 2016
samordnad vard och
omsorgsplanering mellan
sjukvarden och kommunen
Stratsys System for Mal och verksamhetsstyrning, | 2007-
verksamhetsplanering och budget och
uppfoljning verksamhetsplanering,
uppféljningsrapporter
Timecare Timecare Planering: Uppgifter kring anstallda och 2007-
(Planering/Pool) Schemalaggningsverktyg / scheman
Timecare Pool: Verktyg for
korttidsrekrytering
Treserva IT-stod for kommunal Personakter 2009-
omsorgsverksamhet
Unit4 Business World | Stadens ekonomisystem Ekonomiuppgifter 2015-
(Agresso)
WinLas IT-stod for LAS-hantering Anstallningsuppgifter 2007-
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Wisma/ recruit Rekrytering Uppgifter som forekommer i 2007-2025
Cv:n (ansékan och CV,
referenstagning m.m.)

Handlingar av tillfdllig och ringa betydelse

Exempel p& handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av
tillfallig eller ringa betydelse for myndighetens verksamhet under forutsattning att
gallringen inte medfort att allmanhetens insyn asidosétts och att handlingarna bedéms
sakna varde for rattskipning, forvaltning.

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp Gallringsfrist Kommentar
Kopior och dubbletter som inte har nagon | Sa snart det sakerstéllts att
funktion da det finns arkivexemplar hos arkivexemplar finns.
myndigheten med samma innehall.
Gallringen far inte leda till att
informationsvéardet hos akter minskar.

Inkomna eller expedierade Efter genomlasning/efter
framstallningar, forfragningar och svar/efter vidarebefordran.
meddelanden av tillfallig betydelse eller
rutinmassig karaktar.

Handlingar enligt ovan som beddms 6 manader.
kunna leda till fortsatt handlaggning eller
senare atgarder.

Handlingar som har inkommit for Efter genoml&sning.
k&nnedom och som inte har foranlett
nagon atgard, om de aven i 6vrigt ar av
ringa betydelse.

Reklam och inkomna kurs- eller Efter genomlasning/efter

konferensinbjudningar svar/efter vidarebefordran.

Inkomna handlingar som inte beror Efter genomlésning/efter I enlighet med forvaltningslag
myndighetens verksamhetsomrade, eller svar/efter vidarebefordran. 6-8 88.

som &r meningslosa eller obegripliga, om
handlingarna inte kraver vidarebefordran
till annan myndighet eller enskild for

atgard.

Register, liggare, listor och andra Né&r handlingen saknar
tillfalliga forteckningar samt utskrifter av | funktion for drendet/for

ringa betydelse fran databaser som har atersokning av handlingar/for
tillkommit for att underlatta myndighetens | att uppratthalla samband
arbete och som saknar betydelse néar det inom arkivet.

géller att dokumentera myndighetens
verksamhet, att forsta ett arendes
beredning och beslut, att atersoka

Inledning till dokumenthanteringsplan for namnden for funktionsstod. 14 (17)



Handlingar av tillfillig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp

Gallringsfrist

Kommentar

handlingar eller att uppratthalla samband
inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under
forutsattning att de inte har paforts
anteckning som tillfort arendet sakuppgift
eller inte langre behdvs som bevis for att
en forsandelse har inkommit till eller
utgatt fran myndigheten.

Efter att arendet avslutats.

Handlingar som endast tillkommit for
kontroll av postbefordran, under
forutséttning att de inte langre behdvs som
bevis for att en forsandelse har inkommit
till eller utgatt fran myndigheten.

Efter att arendet avslutats.

Loggar for fax under forutsattning att de
inte langre behovs for kontroll av
overforingen och att de inte heller behévs
for atersokning av de handlingar som
inkommit till eller utgatt fran
myndigheten och som ska bevaras.

6 manader

Gallring verkstalls av
telefonileverantor

Handlingar som utgjort underlag for
myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning

Nar sammanstéllning eller
annan bearbetning har gjorts.

Far gallras under forutsattning
att handlingarna inte i 6vrigt
har nagon funktion.

Webblasarnas historikfiler

20 dagar

Exempel pa handlingar som ar av tillfallig betydelse efter att de ersatts av nya handlingar
i samband av dverforing av information till nya databérare, under forutséttning att
Overforingen skett utan eller med endast ringa forlust avseende betydelsebérande
uppgifter/data, sammanstallnings- och sokmdjligheter, samt mojligheter att faststéalla

informationens autenticitet.

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp

Gallringsfrist

Kommentar

Handlingar som har inkommit till
myndigheten eller expedierats fran
myndigheten i elektronisk form, t.ex. e-
post, om handlingarna har dverforts till
annat format eller annan databdarare, t.ex.
genom utskrift pa papper.

Efter overforing till annat
format.

En forutséttning &r att
Overforingen endast har
medfort ringa forlust. For att
forlusten ska anses ringa, kravs
att handlingarna inte ar
autentiserade genom
elektroniska signaturer eller
motsvarande. De far inte heller
vara strukturerade pa ett sadant
sétt att betydande
bearbetningsmojligheter gar
forlorade.
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Handlingar av tillfillig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp

Gallringsfrist

Kommentar

Handlingar som uppréttas och sprids
elektroniskt i informationssyfte under
forutséttning att handlingarna har
overforts till annat lagringsformat eller
annan databdrare for bevarande. Om
Overforingen innebar forlust av samband
med andra handlingar inom eller utom
myndigheten, t.ex. genom elektroniska
lankar, far en bedémning goras i varje
enskilt fall av l&nkarnas varde.

Sadana handlingar som avses i forsta
stycket och som dr felaktiga eller
inaktuella, under forutsattning att de
ersatts av rattade/uppdaterade handlingar.

Efter overforing till annat
lagringsformat.

Efter réattning/uppdatering.

En forutséttning &r att de
uppgifter som
rattats/uppdaterats endast ar av
tillfalligt intresse (t.ex.
adresser, telefonnummer,
Oppettider).

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 dr att handlingen inte har
paforts nagra anteckningar av betydelse
for myndighetens beslut eller for
handlaggningens gang.

Sa snart autentiserad
handling inkommit till
myndigheten.

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

Handling som inkommit till myndigheten
i form av SMS, MMS, meddelande i
rostbrevlada, telefonsvarare och
motsvarande, och som tillfort ett &rende
sakuppgift.

Sa snart informationen
dokumenterats i en
tjansteanteckning som
tillforts dvriga handlingar i
arendet.

Felaktiga uppgifter i upptagningar foér
automatiserad behandling av
registerkaraktar, vilka tillkommit genom
skrivfel, raknefel eller motsvarande
forbiseendefel.

Efter att rattning har skett.

Handlingar som har éverforts till annan
datab&rare inom samma medium.

Efter overforing till annan
databérare inom samma
medium och efter att det
sékerstéllts att Gverforingen
inte lett till
informationsforlust.

Under forutséttning att de inte
langre behovs for sitt andamal,
t.ex. arkivexemplar av
upptagningar for
automatiserad behandling och
mikrofilm (sakerhets-, mellan-
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Handlingar av tillfillig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp Gallringsfrist

Kommentar

och bruksexemplar) som har
ersatts av nya exemplar, samt
upptagningar for
automatiserad behandling som
endast framstallts for
overforing, utlamnande, utlan
eller spridning av handlingar.
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