SVENSKT AMBULANSFLYG 7

Dokumenthanteringsplan med
gallringsforeskrifter

Faststalld av Forbundsstyrelsen 2026-10mm-22dd

KSA 49-2026
Dokumentnamn Dokumenthanteringsplan
Beslutad av: Diarienummer: Datum:
Forbundsstyrelsen KSA 49-2026 2026-mm-dd
Dokumentsort: Dokumentansvarig: Revision:
Riktlinje Forbundsdirektor R054 2025-1008-2228
Bilagor 1. Forteckning 6ver handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
som kan gallras vid inaktualitet
2. Ordférklaring




SVENSKT AMBULANSFLYG ”

Innehallsforteckning

Y (o] 4 1] a5 o] | PP 3
Inledning och allman DESKIIVNING.........ueiiiiiiiiiii e 4
3] (YOO UOUOOPOPPPPPORS 4
Organisation och verksamhetens UPPArag.........uuuevuriiruiiuiiiriiiiiiiiieiieeeieeieeee e ———————————————— 4
AKEUEIHA NANAIINGA ...t e et e e e e e e e et e e e e e e 4
Arlig dversyn av dokumenthanteringSplanen ...............ccco.oueeveueeeeueeeeeeeeee e 5
Medier 0Ch databarare............oooo oottt nennennnees 5
o] V7= 14T PP PP PPPPP 5
Digital forvaring av allmanna handlingar..............cccuiiiiiiii e 5
(=T 0 1 T 5
Bevarande oCh gallfingSregler......... oo e e e 6
RV £z Lo I=T e T= 11 41T 1 PP PRSPPI 6
Gallringsfrister — hur raknar MaN? ... 6
Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelSe .............uvviiiiiiiiiiiiiiiiiis 6
Praktiska rad vid gallfing..........eeiioiiie e 6
I T-regiSter — GalIFING ... ...t e et e e e e e e e e e nnes 6
Register — behandling av personuppgifter.............ccciiiiieeeeeee, 6
g 1= Qo] T LS 0T 1= 7
[T E= T 10T 1o Yo = o Y AP 7
Handlingar och doKumMEeNtOVEISIKL ..........coooiiiiiii e e 7
Protokoll och besIutSUNAErTag..........o i e s 7
[ o] o o o PSSP 7
=Y =T o - PSPPI 8
N 18 5 o[PS 9
LU T o o] = o | L1 o PP 9
|32 = o | PSRRI 10
(@Y aTe = 1= LaTe [TaTe = AT 11
1 =T = i PSP 1343
= 1= o = PP PPRR PP 1546

Dokumenthanteringsplan
Revision 054 2



SVENSKT AMBULANSFLYG ”

Revisionshistorik

Revisionsnummer Datum

00 2017-05-11
01 2018-09-13
02 2022-11-24
03 2023-12-21
04 2025-08-28
05 2026-mm-dd
Dokumenthanteringsplan

Revision 054



SVENSKT AMBULANSFLYG ”

Inledning och allman beskrivning

Dokumenthanteringsplanen for Kommunalférbundet Svenskt Ambulansflyg utgar fran
bestdmmelserna i arkivliagen, arkivférordningen, Riksarkivets féreskrifter och allmanna rad.

Syfte

Syftet med dokumenthanteringsplanen ar att reglera och sakerstalla hanteringen av Svenskt
Ambulansflygs allmanna handlingar i enlighet med Tryckfrihetsférordningen (TF) och Arkiviagen
(1990:782) (ArkL)

Syftet ar ocksa att kvalitetssékra och underlatta hanteringen av handlingar, fran det att de inkommer
och upprattas till det att de slutarkiveras eller gallras.

Planen ska fungera som ett hjalpmedel for den som registrerar och arkiverar handlingar samt vara en
vagledning i om handlingarna ska bevaras eller om de omfattas av nagon gallringsfrist. Planen ska
aven ge information om handlingar ska registreras och var de ska férvaras

Dokumenthanteringsplanen ger Svenskt Ambulansflyg darmed en:
e tydlig dokumentoversikt,
e plan fér bevarande och gallring,
e plan for avstallning och eventuellt dverlamnande till arkivmyndigheten (slutférvaring)

Organisation och verksamhetens uppdrag

Svenskt Ambulansflyg ar ett kommunalférbund dar samtliga Sveriges 21 regioner ar
medlemmar. Férbundet ar en sammanhallen myndighet som bildades 2016 och verksamheten
ar utformad fér att motsvara medlemmarnas nuvarande och framtida behov av
ambulanstransporter med flygplan.

Forbundet har sitt sate och huvudkontor i Umea dar verksamhetens kansli finns. Verksamheten
leds av forbundsdirektor tillsatt av Forbundsstyrelsen. Direkt understalld forbundsdirektor ar bitr.
forbundsdirektor, Accountable Manager och kanslifunktioner. Accountable Manager leder den
flygoperativa verksamheten och ar i sin funktion ytterst ansvarig mot myndigheter foér
verksamhetens operativa tillstand och licenser.

Verksamheten samordnar och utfér ambulanstransport med beredskap dygnet runt vid tre
beredskapsbaser, Umea, Stockholm/Arlanda och Géteborg/Landvetter. Samtliga regioners
bestallningar av ambulansflyguppdrag koordineras vid Flygkoordineringscentralen (FKC) i
Umea med koordinatorer inom medicin och flyg. Region Vasterbotten, Region Uppsala och
Region Vastra Goétaland ar vardgivare vid respektive beredskapsbas.

Foérbundets andamal och uppgifter regleras i Férbundsordningen.
Las mer: https://www.svenskt-ambulansflyg.se

Harkan-man-aven-hitta-handlingarech-protokell

Aktuella handlingar

Dokumenthanteringsplanen tar upp aktuella typer av handlingar. Saknas tillampliga
gallringsbeslut/-féreskrifter ska arkivansvarig utreda och se till att nédvandiga beslut fattas.
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Arlig 6versyn av dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanteringsplanen ska rutinmassigt foljas upp en gang per ar och revideras vid behov.

Medier och databarare

Handlingar/uppgifter ska framstallas, hanteras, férvaras och vardas pa ett satt som garanterar
informationens akthet och bestandighet under den bevarandetid som anges i planen. Kravet ar
medieneutralt, och galler oavsett informationsbararens beskaffenhet.

Digital langtidslagring kraver aktiva atgarder i form av bevakning av teknikutvecklingen och
kontinuerlig kontroll av det valda lagringsmediets fysiska kondition.

Svenskt Ambulansflyg hanterar digital lagring med system &gda av Region Vasterbotten.
Darutdver hanteras uppgifter via system for exempelvis ekonomi/fakturering, personal- och
rekrytering, avvikelserapportering med flera.

Enligt Region Vasterbottens regler ansvarar systemagare/systemansvarig fér gallring och
langtidslagring av informationen i respektive system.

Inom den flygoperativa avdelningen hanteras handlingar i system/verktyg utifran EASA:s och
Transportstyrelsens regelverk och i avvikelserapporteringssystemet IQSMS

Andra IT-tjdnster dar férbundet ansvarar och ar systemagare/systemansvarig for gallring och
langtidslagring av information ar websida, E-post, fillagring och samarbetsytor som exempelvis
Office 365, Teams, SharePoint och Storegate.

Forvaring

KSA:Svenskt Ambulansflygs arkivhandlingar forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand och annan
forstorelse samt obehorig atkomst. KSA:Svenskt Ambulansflygs arkiv forvaras hos Region

Vasterbotten ech-Regionens-hus-som aven hanterar KSA:s diarieforing-via-tjanstekép.

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad och foreskrifter om planering, utférande och drift av
arkivlokaler beskriver géllande regler (RA-FS 2013:3).

Elektriska apparater som terminaler, skrivare eller kopiatorer far inte placeras i arkiviokal. Skyddsrum
far inte anvandas som arkivlokal.

Forvaringskraven betraffande IT-system innebar inte enbart att obehdriga ska férhindras fa

tillgang till informationen i datasystemet, utan aven att utrustningen inklusive minnesenheterna,

ska forvaras betryggande. Hartill ska sékerhetskopior, sa kallad backup, géras och férvaras

sakert pa annan plats. Detsamma galler for programvara och systemdokumentation.

Digital forvaring av allmanna handlingar

Arkivreglerna galler aven information som forvaras digitalt. Det ar tillatet att férvara handlingar
digitalt, men KSA-Svenskt Ambulansflyg tillser att det sker pa ett betryggande vis och det ar
KSA-Svenskt Ambulansflyg som ansvarar for att informationen éverlever och ar sékbar.

Rensning

Med rensning menas att handlingar som inte ar allmanna, avlagsnas och forstors. Alla
handlingar av tillfallig betydelse i en avslutad drendeakt ska rensas bort. Handlingar som tillfort
arendet sakuppgifter ar allmanna handlingar och far daremot inte rensas ut. (Se bilaga 1)
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Bevarande och gallringsregler

Enligt arkivlagen ska myndigheternas arkiv bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser;

e ratten att ta del av allmanna handlingar,

e behovet av information for rattssdkerheten och forvaltningen,

e forskningens behov.

Dessa riktlinjer har varit vagledande vid utarbetande av planen och vid stallningstagande till
vilka typer av handlingar som ska bevaras for framtiden och till gallringsfristernas langd. (Se
bilaga 1 och 2)

Vad ar gallring?

Gallring far ske om ovanstaende krav ar uppfylida. Gallring innebar att allmanna handlingar eller
uppgifter i allmanna handlingar forstors. Vid gallring sékerstalls att handlingarna verkligen
forstors. Detta ar viktigt bland annat av sekretesskal.

Gallring maste ske med omsorg och forsiktighet och far inte genomféras utan
kommunalférbundets-/myndighetens beslut. Denna plan innebar myndighetens beslut om
gallringsfrist.
Overforing till annan databéarare réknas som gallring om dverféringen medfér;
e informationsforlust,
forlust av méjliga informationssammanstaliningar,
forlust av sokmojligheter,
forlust av mojligheter att faststalla informationens akthet.

Gallringsfrister — hur raknar man?

Om det star i dokumenthanteringsplanen att en handling kan gallras efter till exempel 10 ar
betyder det tio kalenderar efter det att handlingen upprattats. Exempel: En handling fran 2016
kan gallras tidigast 1 januari 2027.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Handlingar som ar av tillfallig eller ringa betydelse genom;

e sittinformationsinnehall eller sin funktion,
e attinnehallet ar 6verforts till nya databarare eller att handlingarna pa annat satt har ersatts av
nya handlingar, far gallras enligt bifogad férteckning (bilaga 1).

Praktiska rad vid gallring

Det ar praktiskt att redan vid arkivliaggningen skilja gallringsbara handlingar fran sddana som ska
bevaras och ange gallringsar direkt pa parmen/kartongen. D& minskar risken for att oklarheter uppstar
i ett senare skede. Gallring bor ske regelbundet. En bra rutin ar att ha fasta gallringstider, t.ex. i bérjan
pa varje ar, samt att utse ansvariga (arkivredogoérare).

IT-register — gallring
Rensning av uppgifter pa IT-medium betraktas som gallring och kraver gallringsbeslut. Det
galler aven om uppgifterna forsta har skrivits ut pa papper.

Register — behandling av personuppgifter

Enligt 4 kap. 2§ Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) ska det finnas beskrivning dver register,
forteckningar eller andra sékvagar till allmanna handlingar.

Enligt Dataskyddsférordningen, General Data Protection Regulatirsion (GDPR), ska en férteckning
féras dver behandlingar med personuppgifter som den personuppgiftsansvarige ansvarar for. Ansvarig
for att uppratta férteckningen enligt GDPR ar kommunalférbundet/dataskyddsombudet.

Dokumenthanteringsplan
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Pa forbundets hemsida finns information om hur personuppgifter hanteras: www.svenskt-
ambulansflyg.se Har framgar ocksa kontaktinformation till dataskyddsombud.

Elektronisk post

Handlingar i epostbreviador bevaras och gallras enligt dokumenthanteringsplanen.

Diarium och arkiv

| Svenskt Ambulansflygs diarium registreras allmanna handlingar for KSA:Svensk Ambulansflys

myndighetsuppdrag.

Svenskt Ambulansflyg har diarium och arkiv hos Region Vasterbotten. Vid gallring av diarieférda
handlingar ska registrator underrattas for att uppgift om gallring ska kunna féras in i diariet.

Handlingar och dokumentoversikt

Forklaring till férkortningar

DM=  Datamedia
P= Papper
AP=  Arkivbestandigt papper

Protokoll och beslutsunderlag

Typ av handling Medium Gallringsfrister | Forvaringsplats Anmarkning
Forbundsfullmaktige Beslutsunderlag
- DM Bevaras Arkiv diariefors och arkivliaggs
- Protokoll, original . . .
i resp. arsserie
Foérbundsstyrelsen Beslutsunderlag
i DM Bevaras Arkiv diariefors och arkivliaggs
- Protokoll, original . . .
i resp. arsserie
- Beslutsunderlag DM Bevaras Arkiv
Beredningsgrupp Beslutsunderlag
- DM Bevaras Arkiv diariefors och arkivliaggs
- Protokoll original . . .
i resp. arsserie
Ekonomi
Typ av handling Medium Gallringsfrister Forvaringsplats Anmarkning
Faktura, utanordning DM 7ar ekonomisystem
Verifikationer DM 7 ar ekonomisystem
Budget DM Bevaras Arkiv
Budget, underlag P/DM 2ar Kansli
Arsredovisning P/DM Bevaras Arkiv
Attestforteckningar DM Bevaras Arkiv
Léneunderlag DM 2 ar om utbetalning | Léne-
via I0nesystem, /ekonomisystem
annars 10 ar
Reserakningar DM 2ar I6nesystem
Kvitton géllande friskvards- eller P/DM 7 ér efter Lénesystem Avser kvitton som den
sjukvardsersattningar utbetalning anstéllde [dmnat in for

Dokumenthanteringsplan
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Typ av handling Medium Gallringsfrister Forvaringsplats Anmarkning

att begara ersattning.

Uppgifter om skatt och jamkning DM 10 ar I6nesystem
Foljesedel P/DM Vid inaktualitet Bestallaren
Personal
Typ av handling Medium | Gallringsfrister Forvaringsplats Anmarkning
Protokoll MBL-férhandling DM Bevaras arkiv
Framstéllan om tvisteférhandling P/DM Bevaras Arkiv
Anmalan av fackligt P/DM Gallras vid Kansli
ombud/skyddsombud inaktualitet
Protokoll lokala kollektivavtal AP/DM Bevaras Arkiv
Rekryteringsannonser DM 2ar rekryteringstjanst
Ansokningar for sbkande som inte | DM 2ar rekryteringstjanst
far tjansten
Ansokningar for sokande som far | DM Gallras vid-3 ar efter| rekryteringstjanst Krav enligt Part-1S
tjansten anstéllningens
upphdérande.
Anstallningsavtal P/DM Bevaras I6nesystem
Redovisning och bBeslut om DM Bevaras I6nesystem
bisyssla
Tjanstgoringsschema DM 2ar
Utbildningskort DM Gallras 2 ar efter Utbildningsverktyg
anstallningens
upphdrande
Kompetensutvecklingsplaner for P/DM Gallras vid Hos narmaste chef
medarbetare inaktualitet
Utvecklingssamtal P/DM Gallras vid Hos narmaste chef
Anteckningar, enskilda anstallningens
Overenskommelser upphdrande
Medarbetar- och ledarenkater P/DM Vid inaktualitet Kansli
Sammanstallningar och rapporter
s - — i BIDM E anoh
Uppsagning egen begaran P/DM Bevaras Personakt/Kansli
Uppséagning fran arbetsgivare P/DM Bevaras Personakt/Arkiv
Sekretessforbindelse P/DM Bevaras I6bnesystem/personakt
Fodtenese P/DM Gallras nar inget Kansli Efteravslutae-
nyeklar/passerkertHandlingar vid atersékningsbehov cacEllning
ansokan, utldmnande eller finns2-&r
aterlamnande av KSA-kort och
flygplatsbadge
Checklista for pabdrjande och P/DM Vid inaktualitet Hos narmaste chef
avslutande av anstéllining
Forteckning dver krigsplacerad DM Vid inaktualitet Kansli
personal
Beslut/meddelande om P/DM Bevaras Personakt
sjukersattning fran
Forsakringskassan.

Dokumenthanteringsplan
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Ansb6kan om pension P/DM Bevaras Personakt
Arbetsmiljo
Typ av handling Medium Gallringsfrister Forvaringsplats Anmarkning
Anmalan om arbetsskada DM Bevaras Kansli
Fordelning arbetsmiljbuppgifter P/DM Bevaras Kansli
Riskbedémningar P/DM Bevaras Chef enl
delegationsordning
Minnesanteckningar fran DM Bevaras Kansli
skyddskommitté
Arbetsmiljé-/skyddsronder DM Bevaras Chef enligt
arbetsmiljddelegation
Juridik
Typ av handling Medium Gallringsfrister Foérvaringsplats Anmarkning
Avtal - signerade P/DM Bevaras Arkiv, avtalsdatabas | Avser avtal som inte
behandlas i annat
avsnitt i denna plan.
Handlingar i mal och arenden vid P/DM Bevaras Arkiv
domstolar och myndigheter
Domar och beslut fran domstolar P/DM Bevaras Arkiv
och myndigheter
Handlingar som uppstar i P/DM Bevaras/gallras Systemstod Rapporter som
visselblasarfunktionen Personuppaqifter kommer in via brev
uppféljiningsarende gallras efter
gallras tva ar efter inskanning.
att arendet
avslutades
Begédran om att ta del av allman P/DM Gallras nar arendet| Kansli Om formellt
handling. ar avslutat/bevaras avslagsbeslut
begars, diariefors
hela arendet inkl
begaran
Besked om utlamnande DM Gallras nar drendet| Kansli
ar avslutat
Overklagbart beslut DM Bevaras Arkiv
Sakerhet
Typ av handling Medium Gallringsfrister Forvaringsplats Anmarkning
Sakerhetsskyddsanalys och plan P/DM Bevaras Kansli
Sarskild sakerhetsbedémning P/DM Bevaras Kansli
Delgivningslista P/DM 10 ar Kansli
Beslut att medfora handling utanfér | P/DM Bevaras Kansli Galler
verksamhetens lokaler sakerhetsskyddshand
lingar
Dokumenthanteringsplan
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Underlag for sakerhetsprévningar Gallras vid Kansli
- CV/meritférteckning P anstalliningens
- Intyg/betyg P upphdérande
- Utdrag ur straffreqgister P
- Referenstagning P
- Dokumentation av sakerhets-| P
provningsinterviju
Ansokan om registerkontroll P/DM Gallras nar Kansli
personen
avregistrerats
Dokumenterade samtycken till P/DM Gallras nar Kansli
reqgisterkontroll personen
avregistrerats
Meddelande om godkand P/DM Gallras nar Kansli
reqgisterkontroll personen
avregistrerats
Ansodkan om upphérande av P/DM Gallras nar Kansli
registerkontroll personen
avregqistrerats
Dokumentation av uppféljande P Gallras vid Kansli
sakerhetsprévningsintervju anstalliningens
upphdrande.
Dokumentation av avslutande P 2ar Kansli
sakerhetsprévningsintervju
Kopia av anmalan till DM Gallras nar Kansli
Sakerhetspolisen om uppdraget att vara
kontaktpersoner som beslutar om kontaktperson
reqgisterkontroll upphort
Upphandling
Typ av handling Medium | Gallringsfrister Forvaringsplats Anmarkning
Avtal - signerade P Bevaras Arkiv och digitalt i
DM avtalsdatabas och
upphandlingsverktyg
Tilldelningsbeslut DM Bevaras Digitalt
Anbud - antagna DM Bevaras Arkiv och digitalt i
avtalsdatabas och
upphandlingsverktyg
Anbud — ej antagna DM 4 ar Avtalsdatabas-
upphandlingsverktyg
Intyg, bevis eller motsvarande som | DM 4 ar Upphandlingsverktyg
inhamtats for kontroll av
leverantdren
Direktupphandlingsprotokoll DM Bevaras Arkiv
Handlingar vid direktupphandlingar | P/DM Gallras nar de inte | Kansli
vars varde inte overstiger 100.000 l&ngre behdvs for
kr. redovisning,
kontroll, revision
eller for styrkande
av fordringar eller
andra rattigheter
och skyldigheter.
Allmant
Typ av handling Medium Gallringsfrister Forvaringsplats Anmarkning
Anslag om protokolljustering P/DM Bevaras Arkiv

Dokumenthanteringsplan
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Remisser och utredningar P/DM Bevaras Arkiv
Brev rérande verksamheten P/DM Bevaras Arkiv
Forteckning Gver DM Bevaras Kansli/Arkiv
personuppgiftsbehandling
Begaran om registerutdrag P/DM Bevaras Arkiv
Registerutdrag DM Bevaras Arkiv
Dokumentation utredning av DM Bevaras Kansli
personuppgiftsincidenter
Ovriga handlingar
Typ av handling Medium Gallringsfrister | Forvaringsplats Anmarkning
Delegationsbeslut P/DM Bevaras Arkiv Anmals till
Férbundsstyrelsen
Projekt- och utredningshandlingar Arkiv Avser ansvarig
- P/DM Bevaras handlaggares arbets-
- Original (beslutsunderlag) och referensmaterial
. Gallras vid .
- Arbetsmaterial . . som beddms kunna
inaktualitet : ;
vara till nytta en tid
efter beslutet
Flygoperativa avdelningen
- Manualer DM Bevaras Manualverktyg
- Licenser P Arkiv
- Tillstand P Arkiv
- Riktlinjer P/DM Arkiv
- Avvikelser DM Avvikelsesystem
- Planeringsunderlag DM Planeringsverktyg
- Bestallningsunderlag DM Planeringsverktyg
- Revisioner, underlag och DM Avvikelsesystem
rapporter .
- Riskbedémningar DM Avvikelsesystem
Tekniska avdelningen
- Manualer DM Bevaras Manualverktyg
- Tillstand P Bevaras Nararkiv
- Release certificate P Bevaras Nararkiv
- Tekniska rapporter P/DM Bevaras Nararkiv
- Avvikelser DM Bevaras Avvikelsesystem
Ground operations
- Manualer DM Bevaras Manualverktyg
- Avvikelser DM Bevaras Avvikelsesystem
Medicinteknik
- Manualer DM Bevaras Manualverktyg
- Besiktningsprotokoll DM Bevaras
Styrande dokument DM Bevaras Intranat/Molnlagri
ng
— — ; - anoh
Underlag 16 saxe ets.p ovhinga p o
I;, neritioreckning p @ Sta.l.l' GeRs
——Utdrag-ur-straffregister P
- Referenstagning P
" h . p
provaingsinte v B 5 - anoh
ge'ddea de-om-godkand o
egisterkontro @ Sta.l.l' GeRs
Dokumenthanteringsplan
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sakerhelsprovhingsintervu af stla.l_h gle S
Dokumentation-av-avsiutande- p 2ar
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Bilaga 1.

Forteckning dver handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som kan gallras vid inaktualitet

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

8)

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

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

Handlingar som har inkommit for kAnnedom och som inte har féranlett nagon
atgard, om de aven i Ovrigt ar av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér kommunalférbundets verksamhetsomrade,
eller som ar meningsldsa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver
vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard.

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

Mottagnings- och delgivningsbevis under férutsattning att de inte har
paférts anteckning som tillfort arendet sakuppgift.

Handlingar som endast tillkommit fér kontroll av postbefordran, under
forutsattning att de inte langre behdvs som bevis for att en forsandelse har
inkommit till eller utgatt fran kommunalférbundet. Har avses t ex
inlamningskvitton och kvittensbocker for avgaende post.

Loggar for e-post, fax, cookie- och globalfiler under férutsattning att de inte
langre behdvs for kontroll av dverféringen och att de inte heller behdvs for att
atersdkning av de handlingar som inkommit till eller utgatt fran
kommunalférbundet och som skall bevaras.

Handlingar som utgjort underlag fér kommunalférbundets interna planering
och verksamhetsredovisning, ndr sammanstallning eller annan bearbetning
gjorts, under forutsattning att handlingarna inte heller i évrigt har nagon
funktion.
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B. Handlingar som ar av tillféllig betydelse genom att innehallet har 6verforts
till nya databarare eller genom att handlingarna pa annat satt har ersatts av
nya handlingar:

1)

Handlingar som har inkommit till kommunalférbundets eller expedierats fran
kommunalférbundets i elektronisk form, t ex e-post, om handlingarna har
Overforts till annat format eller annan databarare, t ex genom utskrift pa papper.
En forutsattning ar att dverféringen endast har medfért ringa férlust. For att
forlusten skall anses ringa, kravs att handlingarna inte ar autentiserade
(2kthetsgaranterade) genom elektroniska signaturer eller motsvarande. De far
inte heller vara strukturerade pa ett sadant satt att betydande
bearbetningsmojligheter gar forlorade.

2) Handlingar som upprattas och sprids elektroniskt i informationssyfte, t ex
webbsidor, under forutsattning att uppgifterna finns pa eller har éverforts il
annat lagringsformat eller annan databarare for bevarande. Om &éverféringen
innebar forlust av samband med andra handlingar inom eller utom
kommunalférbundet, t ex genom elektroniska lankar, far en bedémning goras i
varje enskilt fall av lankarnas varde.

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

3) Handling som inkommit till kommunalférbundet i icke autentiserad
(akthetsgaranterad) 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 paférts nagra anteckningar av betydelse for
kommunalférbundets beslut eller fér handlaggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststampel boér den bevaras Hill
dess att arendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat
satt t ex i diarium eller I1att tillgénglig logglista. | de fall &rendet ror
kommunalférbundets utévning mot enskild bér handlingen bevaras till dess att
Overklagande tiden har 16pt ut.

4) Handling som inkommit till kommunalférbundet i form av meddelande i
rostbrevliada, telefonsvarare eller motsvarande, och som tillfort ett arende
sakuppgift, under forutsattning att innehallet dokumenterats i en
tjansteanteckning som tillférts évriga handlingar i arendet.

5) Felaktiga uppgifter i elektroniska upptagningar av registerkaraktar, vilka
tillkommit genom skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under
forutsattning att rattning har skett.

6) Handlingar som har dverforts till annan databarare inom samma medium,
under forutsattning att de inte langre behodvs for sitt andamal, t ex
arkivexemplar av elektroniska upptagningar och mikrofilm (sakerhets-, mellan-
och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt elektroniska
upptagningar som endast framstallts for 6verféring, utldamnande, utlan eller
spridning av handlingar.
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Bilaga 2.

Ordforklaring till dokumenthanteringsplanen

Handling (data): Vilken typ av handling/dokument/data som avses, d.v.s. specifika
handlingstyper sa som sammantradesprotokoll.

Sorteringsordning: Alfabetisk, Kronologisk, Systematiskt (t.ex. i parm); Diarienummer (d.v.s.

diariefort) etc.

Forvaringsmedel: Fysiskt underlag for handlingar, digitalt, papper eller annat medium.
Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet. Alderbestandigt papper ska ses om ett minimikrav.

Forvaringsplats: Om handlingen ar digital i ett verksamhetssystem anges har systemets
namn, exempelvis Platina, HRM Flex, Webmanual. Andra lagringsplatser kan vara Microsoft
Office365 (Outlook, Teams, Storegate) eller annan digital lagringsyta. For pappershandlingar
anges om de foérvaras i nararkiv, arkivskap, arbetsrum etc.

Bevaras/gallras: Anger om handlingen ska bevaras eller efter hur lang tid handlingen ska
gallras. Med bevaras menas att handlingen ska bevaras for all framtid. Med gallras menas att
handlingen efter angiven tid ska férstoras.

Leverans till: Har anges om handlingar ska levereras fill
arkivmyndighet/regionarkiv/centralarkiv eller om de ska bevaras i resp. verksamhetssystem.

Anmarkning: Ger vidare upplysning eller forklaring till handlingen eller hantering av
handlingen.
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