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Forteckning over handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse som far gallras vid inaktualitet

EXEMPEL PA 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 hos myndigheten med samma innehall.

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

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

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

5. Register, liggare, listor och andra tillfalliga hjalpmedel som t ex
information i telefonvaxelns hanvisningsdator, vilka har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete, och som saknar betydelse nar det galler
att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller
att uppratthalla samband inom arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har
paforts anteckning som tillfort mal eller arende sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under
forutsattning att de inte langre behdvs som bevis for att en forsandelse
har inkommit till eller utgatt fran myndigheten. Har avses t ex inlamnings-
kvitton och kvittensbdcker for avgaende post.

8. Loggar for e-post och fax efter 1 manad, under forutsattning att de inte
langre behdvs for kontroll av dverféringen, och att de inte heller behdvs
for atersokning av de handlingar som inkommit till eller utgatt fran
myndigheten och som skall bevaras.
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9. Olika former av elektroniska spar (t.ex. cookiefiler och globalfiler) som

inkommit till eller uppréattats hos myndigheten via internetuppkoppling
efter 1 manad.

HANDLINGAR SOM AR AV TILLFALLIG BETYDELSE GENOM ATT INNEHALLET HAR
OVERFORTS TILL NYA DATABARARE ELLER GENOM ATT HANDLINGARNA PA ANNAT

SATT HAR ERSATTS AV NYA HANDLINGAR

1.

Digitalt till analogt eller digitalt till digitalt.

Handlingar som inkommit till myndigheten eller upprattats myndigheten i
elektronisk form, t.ex. e-post, om handlingarna har éverforts till annat
format eller annan databarare, t ex genom utskrift pa papper. En
forutsattning ar att éverféringen endast har medfoért ringa forlust.

For att forlusten skall anses ringa, kravs att handlingarna inte ar
autentiserade genom elektroniska signaturer eller motsvarande. De far
inte heller vara strukturerade pa ett sadant satt att betydande
bearbetningsmdjligheter gar férlorade.

Analogt till digitalt.

Handlingar som inkommit till myndigheten eller upprattats hos
myndigheten i analog form, om handlingarna har éverforts till annat format
och annan databarare, t ex genom skanning till digital fil. En férutsattning
ar att filen forvaras pa en informationsséker plats samt att éverféringen
endast har medfort ringa forlust.

For att forlusten skall anses ringa, kravs att handlingarna inte ar av saddan
art som kraver egenhandig underskrift i enlighet med lag eller féreskrift.
Vid stérre dverféringar rekommenderas myndigheten att fora en
forteckning 6ver gallrade handlingar.

Handlingar som upprattas eller sprids elektroniskt i informationssyfte, t.ex.
webbsidor, under férutsattning att handlingarna har éverférts till annat
lagringsformat eller annan databarare fér bevarande. Om 6verféringen
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 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, 6ppettider).

Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad form, t.ex. fax
eller e-post, om en akthetsgaranterad handling med samma innehall har
inkommit i ett senare skede. En forutsattning ar att handlingen inte har
paférts nagra anteckningar av betydelse for myndighetens beslut eller for
handlaggningens gang.
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6. Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststampel bér den
bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pa annat satt, t.ex. i diariet. | de fall arendet ror
myndighetsutdvning mot enskild bér handlingen bevaras till dess att
Overklagandetiden har I6pt ut.

7. Handlingen som inkommit till myndigheten i form av meddelande i
rostbreviada, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett arende
sakuppgift, under forutsattning att innehallet dokumenteras i en
tjansteanteckning som tillforts dvriga handlingar i arendet.

8. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit
genom skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under
forutsattning att rattning har skett.

9. Handlingar som har éverforts till annan databarare inom samma medium,
under forutsattning att de inte langre behdvs for sitt andamal, t ex
arkivexemplar av ADB-upptagningar och mikrofilm (sékerhets-, mellan
och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt ADB-
upptagningar som endast framstallts for dverforing, uttamnande, utlan
eller spridning av handlingar.



