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Beskrivning av allman handling for Samordningsforbundet i

Uppsala lan

Samordningsforbundet, nedan kallat myndigheten, har enligt arkivlagen 68 samt
offentlighets- och sekretesslagen 4 kapitel 28 uppréttat denna beskrivning éver allmanna
handlingar hos myndigheten.
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1 Organisation och verksamhet
1.1 Historik och férandringar

1.1.1 Forandringar i politisk organisation

Samordningsforbundet i Uppsala lan har funnits sedan ar 2008. Fran den tiden och fram tills
ar 2016 har inga forandringar skett i den politiska organisationen.

Lagstiftningen om finansiell samordning av rehabiliteringsinsatser mellan allmén
forsékringskassa, lansarbetsndmnd, kommun och Region Uppsala (SFS 2003:1210) som
verksamheten bedrivs enligt, tradde i kraft 2004-01-01 och har inte forandrats sedan den
antogs.

1.1.2 Foérandringar i forvaltningsorganisation

Tjanstemannaorganisationen inom Samordningsforbundet bestar av ett kansli sedan ar 2008.
Kansliet har inte forandrats organisationsmassigt sedan denna tid.

1.2 Myndighetens ansvar, verksamhet och organisation

1.2.1 Myndighetens ansvarsomraden

Samordningsforbundet arbetar for att framja samverkan och underlatta en effektiv
resursanvandning inom rehabiliteringsomradet mellan forbundets medlemmar
Forsakringskassan, Arbetsformedling, Region Uppsala samt lanets atta kommuner: Enkoping,
Heby, Habo, Knivsta, Tierp, Uppsala, Alvkarleby, Osthammar. Syftet med férbundets
verksamhet &r att genom finansiell samordning underldtta och forbattra mojligheterna for de
individer som ar i behov av samordnande rehabiliteringsinsatser sa att dessa ska kunna
forbattra sin formaga att utfora ett forvarvsarbete och darigenom utveckla forutsattningarna
till egen forsorjning. Samordningsforbundet verkar med stod av Lag om finansiell samordning
inom rehabiliteringsomradet (SFS 2003:1210).

Forbundets styrelse bestar av elva ordinarie ledaméter och elva ersattare som utses av
medlemmarna. Styrelsen ar ytterst ansvarig for verksamheten i férbundet. Forbundsstyrelsen
har ocksa utsett ett Arbetsutskott som bestar av fem ordinarie ledaméter och en erséttare, dar
styrelsens arbete bereds.

1.2.2 Forvaltningens verksamhetsomraden och arbetsuppgifter

Samordningsforbundets kansli bereder arenden till styrelsen, verkstaller beslut samt stédjer
forbundets utvecklingsinriktade arbete.

1.2.3 Fodrvaltningens organisatoriska delar

Samordningsforbundets kansli bestar av en forbundschef, en verksamhetsutvecklare, en
ekonom och en administrator. Forbundschefen har en strategisk utvecklingsgrupp som stod i
sitt arbete. Denna grupp bestar av tjansteman fran de olika medlemmarna.

2 Register och forteckningar

Hér redovisas de huvudsakliga system och hjédlpmedel som anvéands i myndighetens
forvaltning for att skapa och s6ka information.
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Avdelning/enhet

Process

System/hjalpmedel, fr.o.m.

Ekonom

Ekonomihantering

Visma Administration 2000

Hela verksamheten

Arendehantering

Arendelista i Excel som
beskriver vilka &renden som
upprattats under aren samt vilka
handlingar dessa arenden
innehaller. | arendelistan
framgar ocksa arendets
diarienummer for vidare sokning
i diariet.

Verksamhetutvecklare och
ekonom.

SUS- Sektorsovergripande
system for uppfoljning av
samverkan och finansiell
samordning inom
rehabiliteringsomradet

Ett webbaserat system som
Samordningsforbundet har haft
tillgang till fran ar 2008.

2.1 Sociala medier

Under 2012 borjade Samordningsforbundet anvénda sociala medier i form av Facebook for att
informera allménheten om verksamheten. Detta konto har inte uppdaterats sedan 27 maj 2015
och det har darfor bestamts i kansliet att detta konto ska stangas ner under varen 2017.

2.2 Allmanhetens tillgang till allmanna handlingar

Tillgéngligheten till Samordningsférbundets allméanna handlingar ar medieoberoende.
Allmanna handlingar finnas bade i system, olika elektroniska lagringsmedier och i

pappersform.

For att se vilka handlingar som finns hos myndighetens verksamheter och pa vilket satt de &r

tillgangliga, se myndighetens bevarande- och gallringsplan.

Kansliet tillhandahaller handlingar digitalt och pa papper under kontorstid.

3 Upplysningar om allmanna handlingar och arkivansvar
Foljande personer hos myndigheten kan Iamna narmare upplysningar om myndighetens

allménna handlingar, deras anvandning och sékmdjligheter:

Arkivansvarig, utsedd av namnd/styrelse: Asa Fichtel
Arkivsamordnare, utsedd av arkivansvarig: Maria Dahl Blomberg
Registrator: Maria Dahl Blomberg

4 Bestammelser om sekretess

Insynen i Samordningsférbundets allmanna handlingar begrénsas i vissa fall med stod av
Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400), bl.a. kapitel 19:3, 35:1, 39:1.

Sekretessen provas vid varje enskild begaran om utldamnande av sekretessbelagda handlingar.
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Enligt Offentlighets- och sekretesslagen 11 kapitel 6§ dverfors gallande sekretess fran
levererande myndighet till arkivmyndigheten/stadsarkivet.

5 Uppgifter som myndigheten hamtar fran och/eller lamnar till
andra

Samordningsforbundet rapporterar halvarsvis in till SUS (Sektors6vergripande system for
uppfoljning av samverkan och finansiell samordning inom rehabiliteringsomradet), som ar ett
system for att félja upp resultaten av samverkan och finansiell samordning inom
rehabiliteringsomradet. Forsakringskassan ar den myndighet som &r systemégare for systemet
SUS. Informationen som rapporteras in till SUS finns ocksa bevarad hos
Samordningsforbundet.

6 Forsaljning av avskrifter, kopior mm

Forbundsstyrelsen har inte fattat nagot beslut rérande taxa for forsaljning av kopior av
allménna handlingar, i form av kopiering, skanning, utskrifter.

7 Ratt till forsaljning av personuppgifter
Forsaljning av personuppgifter forekommer inte.

8 Gallring

Information ur myndighetens arkivbestand gallras (forstors) enligt besluten:
Informationshanteringsplan fér Samordningsforbundet 2017-03-14 8§ vilket ersétter
Bevarande- och gallringsplan 2009-06-11 § 58 (se bilaga 6).

9 Ovrig information

Samordningsforbundet har arkivskap pa Storgatan 27, Uppsala. Arkivhandlingar
slutarkiveras hos stadsarkivet pa S:t Olofsgatan 15, Uppsala.

10 Ansvariga for dokumentet

Namn arkivansvarig
Asa Fichtel

Namn arkivsamordnare
Maria Dahl Blomberg

11 Bilagor

Bilaga 1 Samordningsférbundets organisation 2016.

Bilaga 2 Diarie- dossiéplan.

Bilaga 3 Arkivbeskrivning.

Bilaga 4 Rutiner for hantering och registrering av allménna handlingar.

Bilaga 5 Processbeskrivning och klassificeringsstruktur.

Bilaga 6 Bevarande och gallringsplan fran 20009.

Bilaga 7 Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som far gallras vid inaktualitet.
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Bilaga 1

Samordningsforbundets organisation 2016

Lanets atta Region Arbets- Forsakrings-
kommuner Uppsala formedlingen kassan

Arbets-

utskott Styrelse

ass e

Strategisk
utvecklingsgrupp lr

Lokusgrupper
i varje kommun
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Bilaga 2
Diarie- och dossiéplan

Inledning

Detta ar en diarieplan for Samordningsforbundet som Klassificerar férbundets diarieférda
handlingar och som sedan kan anvandas vid arkivering som dossiéplan. Arendetyperna i
diarie- och dossiéplanen ar klassificerade med utgangspunkt i férbundets processer, aktiviteter
och verksamhetsomraden.

Forbundets diarium &r ett arendediarium, som ligger i en Excel-fil, och varje handling i ett
arende ges samma diarienummer och sedan ett handlingsnummer.

Véagledning

Arenden klassificeras efter amnesomrade/verksamhetsomrade, till processer och aktiviteterna
som delprocesser. Exempel, processen politisk styrning har nummer som borjar pa 10 och
aktiviteterna som bildar underprocesser

Det ar en numerisk diarieplan som numreras fran 1- 9 dar 1 star for 6vergripande arenden for
hela forbundet och 9 star for 6vriga handlingar och korrespondens som inte kan knytas till
nagot av verksamhetsomradena eller men anda ar ett arende for forbundet. Att de kommer
forst pa 9 ar for att diarie- och dossiéplanen ska kunna uppdateras med flera omraden och
arenden som borjar efter med siffran 3.

1 ORGANISATION

10 | Politisk styrning

Hér placeras styrdokument som lagar och forordningar, regleringsbrev, direktiv,
forbundsordning, attest- och beslutsordning, policydokument,
verksamhetsplaner handlingsplaner samt utvarderingar.

11 | Rapportering och uppfdljning
Hér placeras verksamhetsrapporter som verksamhetsberattelser,
uppfoljningshandlingar och revision.

2 FORVALTNING

20 | Kansli

Hér placeras avtal som ror verksamheten eller kansliets dvriga avtal som
stddavtal, offerter, uppréttade handlingar som egenproducerade trycksaker,
dokumentations- och informationsmaterial samt handlingar i
upphandlingséarenden.

21 | Ekonomi

Handlingar i grundredovisningen placeras under denna kategori; huvudbok,
kontoplan, systemdokumentation for ekonomisystem, budget och bokslut samt
arsredovisning och ekonomisk redovisning av projekt.

22 | Personal
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Handlingar i personalfragor placeras hér, som rehabilitering, omstéllning eller
disciplinutredningar, handlingar fran upphdrd anstéllning; tjanstgéringsbevis,
varsel samt avgang eller uppsagning ocksa rekryteringshandlingar som
ansokningshandlingar, sammanstallning av sokande, anstéallningsbeslut samt
anstallningsavtal.

23 | Informations- och dokumenthantering

Hér placeras diarier och register; diarium, diarie- och dossiéplan, postlista och
fakturaregister. Dokumenthanteringsplaner ska ocksa laggas har
arkivbeskrivning, forteckningsplan, Bevarande- och gallringsplan och
gallringsprotokoll.

3 PROJEKT
30 | Ansokan
Icke beviljade ansokningar om projekt placeras hér.

31 | Projektgang

Hér placeras handlingar i projekt, underlag for beslut eller stallningstagande,
beviljade ansdkningar, Projektdokument; -beslut, -avtal, -plan samt
rekvisitioner, delrapporter och korrespondens angaende projekt.

32 | Utvardering och uppféljning
Hér placeras handlingar som projektrapporter och slutrapport samt
kompletterande och samhallsekonomisk utvérdering.

9 | Ovriga handlingar och korrespondens

Hér placeras de 6vriga handlingar och korrespondens som inkommer till
Samordningsforbundet och inte kan knytas till nagot av verksamhetsomradena
eller men &nda ar ett arende for forbundet, eller inte foranleder atgard.
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Bilaga 3

Arkivbeskrivning

Upprattad 29/5 2009 Huvudblad Nr 1.

Antal tillaggsblad:
Senast reviderad:
Antal bilagor:

Myndighet/bolag
Samordningsférbundet Uppsala lan

Verksamhet och organisation
Tillkomsttid 16 september 2008

Verksamhetsomrade

Samordningsférbundet Uppsala lan arbetar med finansiell samordning av
rehabiliteringsinsatser mellan forbundets agare, som ar huvudman inom rehabiliteringsomradet
i Uppsala lan. Forbundet verkar med stdd av Lag om finansiell samordning inom
rehabiliteringsomradet (SFS 2003:121 013.1.1)

Organisation

Samordningsforbundet Uppsala l1&n bildades 2008 av Landstinget, Arbetsformedlingen,
Forsakringskassan och lanets samtliga 8 kommuner. Forbundet leds av en styrelse med 11 &gare
med likvardigt rostetal. Styrelsen bestar av 22 ledaméter, varav 11 ordinarie och 11 erséttare.
Den sammantrader 5 ganger om aret, och har ett Arbetsutskott till sin hjélp i beredningen.
Forbundsstyrelsen beslutar om inriktning, policy och ekonomi. Samordningsférbundets
utatriktade verksamhet organiseras i projektform. Projektbesluten tas av Forbundskansliet, som
leds av en forbundschef. Det finns ocksa en forbundsberedning, som bestar av tjansteméan som
representerar agarna, dess funktion &r radgivande mot forbundskansliet.

Huvudsakliga uppgifter

Samordningsforbundet Uppsala 1&an ska underlétta samarbetet kring rehabilitering mellan
forbundets medlemmar. Det gor de genom att samordna finansieringen av projekt for att framja
samverkan, medverka till projektplanering, félja med under projektets gang och géra uppféljning
av projekten.
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Arkivvardens organisation

Arkivansvarig
Forbundschef

Arkivredogorare
Registrator

Samordnare
Forbundschef

Arkivmyndighet

ADB/IT-ansvarig

Personuppgiftsombud (PUL)
Forbundschef

Handlingar och arkivforvaring

Handlingsslag och -typer

Inom de styrande processerna i organisationen dokumenteras ansvarsomraden och ataganden i
verksamhetsplaner och uppféljningen beskrivs i verksamhetsberéttelser. Forbundsstyrelsen har
styrelsemdten och fattar beslut gallande inriktning, policy och ekonomi, det resulterar dels i protokoll och
andra moteshandlingar och dels i olika styrdokument som férbundsordningen.

Inom den verksamhetsstodjande delen av forbundets verksamhet uppkommer handlingar inom
verksamheterna kansli, personal, ekonomi, samverkan och informations- och dokumenthantering. Exempel
pa handlingsslag ar avtal, redovisningshandlingar, rekryteringshandlingar, diarium och
informationshanteringsplan.

Forbundet har fatt medlemmarnas uppdrag att finansiera, leda, samordna och slutféra projekt inom
rehabiliteringsomradet. Detta speglas bland annat i projektplaner, dokumentation fran utvecklingsprojekt
och uppfoéljning och utvérdering i rapporter och utvérderingssystem.

IT-system och IT-st6d som anvénds av Samordningsférbundet

VISMA, ett ekonomisystem som hanterar bokféringen. Fil- och printserver, anvands for lagring
av kataloger och mappar for enskilda anvéndares arbetsmaterial och gemensamma mappar och
filer for personal samt webbserver och backup.

Forvarar handlingar for tiden

2008-09-16 och framat. Eventuella handlingar fore forbundets bildande forvaras av
Regionforbundet.

Handlingar levererade till arkivmyndigheten/Stadsarkivet for tiden

Arkivforvaring
Samordningsforbundets allmanna handlingar forvaras i nararkiv i arkivskap.

Sokingangar till arkivet
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Samordningsforbundets allménna handlingar registreras dels i diariet dels genom systematisk
forvaring. Det finns en diarie- och dossiéplan och en handledning ”Rutiner for registrering och
hantering av allmiinna handlingar” som styr registreringen. Diarieforda handlingar atersoks
genom diariet, som ligger i en Excel- fil. Styrdokument bevaras och atersoks genom diariet.

Informationshanteringsplanen beskriver rutinerna for Samordningsforbundets
dokumenthantering. Det finns ocksa en bevarande- och gallringsplan, som ingar i
informationshanteringsplanen, dar redovisas handlingar som ska bevaras och de som ska gallras.
Samordningsforbundets och dess styrelses protokoll med tillhérande handlingar och handlingar i
den ekonomiska redovisningen forvaras systematiskt i nérarkivet i kronologisk ordning.

Nej Plats
Diarium Arkivskap i nararkiv
Postlistor Arkivskap i nararkiv

Forteckningsplan Arkivskap i nararkiv

X X X Xg

Ovriga register Arkivskap i nararkiv

Inskrankningar

Sekretess

Sekretess kan foreligga i upphandlingsarenden och vissa personalhandlingar med
personuppgifter.

Gallring av handlingar sker med stod av

Bevarande- och gallringsplan och med stod av Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som far
gallras vid inaktualitet, se bilaga 6. Faststalld av Férbundsstyrelsen (2017-03-14 dnr. 2009:51)

Underskrift: Namnfortydligande Datum

Reviderad av: Namnfortydligande Datum
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Bilaga 4

Rutiner for hantering och registrering av allménna handlingar
Har foljer en genomgang av de rutiner som finns inom Samordningsforbundet for att hantera
de handlingar som inkommer, upprattas i och skickas fran forbundet.

Utldmnande av allmén handling
Huvudregeln enligt Tryckfrihetsforordningen, TF, &r att allmén handling ska utlamnas. Det
kan dock foreligga sekretess enligt Sekretesslagen, pa uppgifter i allman handling.

Vid tveksamhet infor att [amna ut uppgift, kontrollera med férbundschefen som har
delegation att fatta beslut om utldmnande av allménna handlingar. Beslut att inte lamna ut
uppgift maste alltid grunda sig pa aktuell paragraf i SekrL. Utlamnade av allmanna handlingar
ska ske skyndsamt. Den som begar att fa ta del av allman handling har réatt till att vara
anonym samt att utan avgift fa skriva av, fotografera eller avlyssna den.

Nér blir det allman handling?

Protokoll blir exempelvis allmén handling nar det &r fardigskrivet och justerat. En handling
som tillhor ett drende blir allman handling nar drendet vergar fran att vara pagaende till att
vara avslutat. Noteringar i register och fortlépande forteckningar, exempelvis diariet, blir
allmén handling direkt nar noteringen &r fardigskriven.

Posthantering

Post innefattar alla sorters handlingar och information som inkommer till och uppréttas av
Samordningsforbundet. Samma regler géller oavsett i vilken form handlingarna
inkommer/skickas ut; om det ar brev, e-post eller fakturor. Meddelanden av tillfalligt intresse,
som reklam, erbjudanden eller trycksaker kan rensas ut vid inaktualitet.

Post som ingdr i ett drende ska diarieforas, en stor del av posten kan dock forvaras
systematiskt. For att halla reda pa post som inte kastas omgaende och som inte heller ska
diarieforas, ar en postlista uppréattad.

Ett brev som ar personadresserat (dvs. dar ett personnamn star fore myndighetens namn) far
inte forbli o6ppnat i samband med semester, sjukdom eller annan franvaro. For e-post ska det
finnas rutiner for att annan anstélld ska kunna komma &t e-post aven nar adressaten
franvarande, dven loggen som skapas over in- och utgaende post. Om det kommer in
handlingar som maste atgardas under personens franvaro, ska man losa det med att annan
anstalld ges ratt att lasa posten. Om en anstalld far e-post eller annan forséandelse som
uppenbart ar privat, till arbetsplatsen, skall denna darfor forvaras i sérskild mapp.

Nar det galler post till fortroendeman sa ar en facklig fortroendemans korrespondens i
funktionen som fortroendeman inte allmén handling. Detsamma galler den post politiker
far/skickar uteslutande i sin roll som politiker. Galler posten daremot ett arende som
handl&ggs &ar det en allmén handling och ska hanteras enligt géllande regler.

Vid anonyma brev som galler en fraga som handlaggs av myndigheten réaknas handlingen som

inkommen. Eventuella klagomal pa verksamheten ska alltid diarieféras. Om innehallet i det
anonyma brevet dr sadant att det inte gar att vidta nagon atgard behover brevet inte

10
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diarieforas, men om det daremot galler en fraga som myndigheten ska handlagga utan att veta
avsandarens identitet ska det diarieforas.

Registrering av allman handling

Reglerna om registrering av allmanna handlingar finns i Sekretesslagen, 15 kap. Huvudregeln
ar att handlingar som inkommit eller uppréttats hos en myndighet ska registreras. Handlingar
som innehaller uppgifter som skyddas av sekretess har ett absolut registreringskrav. Ovriga
offentliga handlingar behdver daremot inte registreras, under férutsattning att de halls ordnade
sa att de snabbt och enkelt aterfinns. Samordningsférbundet hanterar normalt inte handlingar
som ar sekretessbelagda eller innehaller uppgifter om enskilda. Undantaget ar handlingar som
géller forbundets personal och vissa upphandlingsérenden.

Olika typer av registrering

Enligt lag (Tryckfrihetsforordningen, Sekretesslagen, kap 165 8§ 12 1-2, Arkivlagen § 5) ska
allmanna handlingar hallas ordnade sa att de snabbt kan atersokas. | Samordningsforbundet
sker detta genom diarieforing eller enligt principen om systematisk forvaring.

Diarieforing

Diarieforing anvands for allméanna arenden och handlingar som maste registreras for att man
latt ska hitta dem och nar man har behov av att bevaka handldggningen. Diarieféringen inom
Samordningsforbundet sker i ett diarium som ligger i en Excel-fil. Originalhandlingar
forvaras i nararkivet, pa forbundskansliet. Diarieférda handlingar forvaras i original i
diariepadrmarna hos registratorn. Originalhandlingar ska forvaras i diarieparmarna eller
arkivskapen och under handlaggningstiden bér man arbeta med kopior.

Systematisk forvaring

Handlingar som inte registreras i diariet halls ordnade enligt principen om systematisk
forvaring i nararkivet. Arenden som férekommer i ganska stor mangd och dar handlaggningen
foljer fasta rutiner, som protokoll eller handlingarna i den ekonomiska redovisningen, kan
registreras genom systematisk forvaring. De har redan en inbordes ordning och kan forvaras
amnesordnat till exempel i parmar.

Hantering av sekretesskyddade uppgifter
Handlingar med sekretesskyddade uppgifter skall férvaras pa en plats dar endast behoriga har
tillgang till dem, exempelvis i last arkivskap.

Upphandlingar

| samband med upphandlingar géller lagen om offentlig upphandling (2007:1 091) och for
upphandling foreligger sekretess. For handlingar i upphandlingséarenden, forenklat forfarande
har mest tillampats av forbundet, kan sekretess foreligga.

Forvaring

Handlingar som ska bevaras ska finnas kvar for alltid. De beh6ver forvaras sakert. Arkiv ska
forvaras skyddade mot forstorelse, skada, tillgrepp samt obehdrig atkomst. Arkivskap
anvands for Samordningsforbundets handlingar. De ska ocksa ha ratt framstéllnings- och
reproduktionsmetoder.
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Papper, pennor, skrivare

Man kan anvanda antingen arkivbestandigt eller aldringsbestandigt papper. Arkivbestandigt
papper behdver inte bara vara av typen Svenskt Arkiv, kolla med leverantdren vid bestéllning
av papper. Se till att kombinationen av underlag och skrivmedel ar arkivmassiga, kolla ocksa
med leverantdren av pennor och skrivare.

Aktomslag och arkivkartonger ska vara godkanda av Uppsala Stadsarkiv, men det géller
senast vid leverans till stadsarkivet. De har ramavtal med Corporate Express.!

IT-medium

En upptagning som ska slutforvaras maste lagras i en form sa att informationen kan
atervinnas. Systembeskrivning, beskrivning 6ver anvand programvara (nar systemet var i
drift) och skarmbilder maste ocksa bevaras for att sakerstélla en framtida anvandning.

Arkivering
Nar ett &rende eller uppdrag &r avslutat skall det l1aggas till nararkivet. N&r det sedan ar dags
for leverans till arkivinstitution for slutforvaring ska en rad atgarder genomforas.

Slutférvaring

Nar en handling inte langre anvénds i verksamheten kan de 6verlamnas till Uppsala stadsarkiv
for slutforvaring, forutsatt att det &r handlingar som enligt informationshanteringsplanen ska
bevaras. Fore 6verlamnandet ska rensning och foreskriven gallring ha agt rum och materialet
ska vara ordnat. Forbundssekreteraren ska i samband med leveransen bifoga ett reversal
(foljesedel) i tva exemplar dar det ena exemplaret bevaras i forbundet efter kontroll och
paskrift franforbundschefen. Allt som lamnas till Uppsala stadsarkiv for slutforvaring ska vara
sorterat i arkivkartonger dar inga gem eller plastfickor far forekomma. Overenskommelse
med Uppsala stadsarkiv maste goras fore leverans. Nar det géller dokument som ska uppréttas
kan man konsultera arkivmyndigheten angaende t.ex. leveransreversal.

L Aktuellt ramavtal for arkivkartonger och aktomslag, artikelnummer (avser aktuellt ramavtal):

Arkivkartonger:

6205108 Arkivkartong A4 55 mm
6205116 Arkivkartong A4 80 mm

881213 Arkivkartong folio 55 mm
881214 Arkivkartong folio 80 mm
Pappersbhindare:

6205173 Bindmekanism D-clip

Aktomslag kan bestéllas fran Kommunikation & IT, Tryckeritjanster, tel. 018-710 96. Aktomslagen, A3 120 ¢
ljusgra, kan dven bestéllas som ”A3 +” och omsluter da ett storre antal A4-sidor.
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Bilaga 5

Processbeskrivning med klassificeringsstruktur

Har redovisas en kartlaggning och beskrivning av Samordningsforbundet Uppsala lans
verksamhetsprocesser. En process ar en avgransad foljd av aktiviteter som férekommer
upprepat i verksamheten och de processer som finns i verksamheten och aktiviteterna inom
dem avsétter verksamhetshandlingarna. For att kunna halla de allméanna handlingarna
tillgangliga och i ordning sa ska verksamhetsprocesserna beskrivas och
verksamhetshandlingarna struktureras och klassificeras efter detta. Detta gors i
processbeskrivningen och klassificeringsstrukturen, vilket &r en representation av
verksamheten och ar som hjalp vid uppréttandet av en arkivforteckning, forteckningsplan,
registrering och diarieféring samt i hanteringen av handlingarna. Processbeskrivningen
belyses av en organisationsmodell.

Forbundets verksamhetsomraden delas forst in i styrande-, stodjande- och
samverkansprocesser med huvud- och delprocesser. Beskrivningen ligger till grund for
klassificeringsstrukturen, se nedan, och ligger vidare till grund for arkivredovisningen i form
av forteckningsplanen (se punkt 7.1.1 pa sidan 4).
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Verksamhetsomraden Huvudprocess Delprocess
Styrande processer 1 Organisation - 1.1 Politisk styrning

1.2 Rapportering
och uppfoljning

Stddjande processer 2 Forvaltning > 2.1 Kansli

2.2 Ekonomi

2.3 Personal

2.4 Informations-

och

dokumenthantering
Samverkansprocesser 3 Projekt > 3.1 Ansokan

3.2 Projektgang

3.3 Utvardering och
uppfoljning

Klassificeringsstruktur

- Aktiviteter

- Aktiviteter

- Aktiviteter

- Aktiviteter

- Aktiviteter

- Aktiviteter

- Aktiviteter

- Aktiviteter

- Aktiviteter

Riksarkivet forordar att en klassificeringsstruktur ska vara en representation av verksamheten
och anvandas for en klassificering vid upprattandet av en arkivforteckning och utgangspunkt

vid registrering, det sistndmnda enligt Sekretesslagen, kap 15. Denna klassificeringsstruktur

for verksamhetshandlingarna i Samordningsforbundet Uppsala 1&n representerar

verksamheten och ligger vidare till grund for Diarie- och dossiéplanen och Rutiner for

registrering och hantering av allménna handlingar.
Klassificeringsstrukturen ar hierarkiskt-systematiskt uppbyggd och ger

Samordningsforbundets verksamhet féljande ordning: styrande processer, stodjande processer
och samverkansprocesser. Den Gversta nivan representerar forbundets verksamhetsomraden,
som definierats under arbetet med att kartldgga forbundets tre verksamhetsprocesser.
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Verksamhetsomrade &r bara en rubrikniva. Det faktiska arbetet utfors i de processer som ingar
i verksamhetsomradet.

Den nedersta nivan redogor de processer som har identifierats i verksamheten. Samtliga
processer som efterlamnar handlingar foretrads i klassificeringsstrukturen. Precis som
verksamhetsomrade ar processgrupper bara en rubrikniva.

Klassificeringsstrukturen togs i bruk av Samordningsforbundet 2009-06-11 och har reviderats
under 2016 da processerna inom verksamheten utvecklats.

Organisation

Verksamhets-  Process Handlingsslag Handlingstyper

omrade

Organisation  Politisk Styrelse och utskotts- Ovriga protokoll och
styrning handlingar minnesanteckningar

Protokollsutdrag

Kallelser dagordningar till
sammantréden
Foredragningslistor
Fortroendemannaforteckning

Styrdokument Forbundsordning

Lagar och férordningar
Regleringsbrev

Attest- och beslutsordning
Policydokument

Direktiv

Planeringshandlingar;
Handlingsplaner och
Verksamhetsplaner
informationshanteringsplan
Beskrivning av allménna handlingar

Rapportering  Verksamhetsrapporter ~ Rapporter och 6vriga publikationer

och Verksamhetsberattelser Revision
uppféljnings-  Uppfdljningshandlingar  Utredningar
handlingar
Forvaltning Kansli Avtal InkOpsavtal; for varor, tjanster.

Handlingar i upphandlingsarenden;
forenklad upphandling har mest
tillampats av forbundet.

Offerter

Administration Minnesanteckningar
Tjéansteanteckning
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Korrespondens

Ekonomi Handlingar i
grundredovisningen

Verifikationer

Budget

Ekonomisk uppfdlj.

Bidragsansokningar

Personal Personalhandlingar

Handbdcker

Webbsidor

orderbekraftelse
Egenproducerade trycksaker
Dokumentations-,
informationsmaterial, enkéter

E-post, post inkommande, utgaende
Pressmeddelande, Inbjudan

Kontoplan

Systemdokumentation (Visma)
Avstamningslistor fran;
redovisningssystem
Leverantorsreskontran
Kundreskontran

Lonehandlingar, 16nebokforing
Skatter och taxering med underlag,
deklaration

Bank

Avstamnings information fran bank
Kontokortsanstkan

Fakturor, kund-, leverantors-
Bokforingsorder
Fakturaregister
Inkommande betalningar

helars-, period-
Budgetforslag
Kalkyler
Prognoser

Arsbokslut

Periodbokslut eller — rapporter
Arsredovisning

Specifikation till arsredovisning
Budgetuppféljning

Ekonomisk redovisning av projekt

Forbundet soker pengar;

T.ex. Forsakringskassan,

EU-medel o. dyl.
Arbetsskadeanmélan

disciplinutredningar
Handlingar fran upphord anstéllning
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Samverkan

Informations-
och
dokumenthant
ering

Projekt

BESKRIVNING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Personalhandlingar

Diariehandlingar och
Ovriga register

Informationshantering
plan

Handlingar i projekt

Varsel om avgang eller uppsagning,
omstallning

Kompetensutveckling
Ledighetsansokningar
Léakarintyg

Lonelistor

Pensionsavtal

Skatteuppgifter

Overtid, mertidserséttningar
Tjanstgoringsintyg
Anstallningsavtal Arbetsgivarintyg
Rese- och traktamentsrakningar
Arvoden
Rekryteringshandlingar

Sammanstéllning av stkande

Anstallningsbeslut

Ansokan om personalfrdmjande
atgard

Platsannons

Diarie- och dossiéplan

Diarium
Postlista
Systemdokumentation

Arkivbeskrivning

Forteckningsplan

Bevarande- och gallringsplan
Processbeskrivning
Klassificeringsstruktur

Beskrivning av allménna handlingar

Icke beviljade projektansokningar
Ansokan

Projektgang

Beviljade anstkningar

Underlag, for beslut eller
stallningstagande

Projektbeslut

Projektavtal

Projektplan

Delrapporter
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Styrgrupphandlingar
Rekvisitioner

Korrespondens angaende projekt
Utvardering och

uppféljning

Projekt rapporteras till Styrgruppen
Slutrapport

Rapportering till forsakringskassan i
SUS (Sektorsdvergripande system
for uppféljning av samverkan inom
rehabiliteringsomradet),
Rapportering i DIS (Deltagare i
samverkan)

Kompletterande utvérdering kring
samverkan

Samhallsekonomisk utvardering

18
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Bilaga 6.

Bevarande- och gallringsplan 2009
Samordningsférbundet Uppsala lan

Foljande dokument ligger till grund fér Samordningsférbundet Uppsala lans Bevarande- och
gallringsplan;

e Arkivreglemente for Uppsala kommun

e Arkivlagen (1990:78)

e Forteckning 6ver handlingar av tillféllig eller ringa betydelse som kan gallras vid
inaktualitet Faststalld av Kommunstyrelsen 1998-12-09 § 444

Huvudregeln ar att allmanna handlingar ska bevaras. Gallring kan dock utforas pa allmanna
handlingar, da med ett sarskilt gallringsbeslut som tas av ansvarig namnd/styrelse. Gallring
innebar att allmanna handlingar i en myndighets arkiv forstors eller att uppgifter som ingar i
upptagning utplénas. Aven byte av medium, raknas som gallring om det innebér:
informationsforlust, forlust av moéjliga informationssammanstallningar, forlust av
sokmaojligheter, forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet, enligt
Arkivlagen.

Ansvarig styrelse faststaller en bevarande- och gallringsplan for allménna handlingar
uppkomna i dess verksamhet. Innan beslut kan fattas skall samrad med arkivmyndigheten och
stadsarkivet ske. Allman handling som ej upptagits i faststalld plan far inte gallras.
Bevarande- och gallringsplanen ska innehalla uppgifter om handlingarnas benamning, vilka
handlingar som ska bevaras eller gallras och eventuella villkor for gallringen.

Gallraeller rensa?

Att gallra innebar att forstéra allmanna handlingar och kraver gallringsbeslut. Att rensa
innebdr att forstora handlingar som inte &r allmanna, exempelvis utkast och kopior, och kraver
inget gallringsbeslut.

Gallring

Gallring av allmanna handlingar innebér en inskrankning i allménhetens ratt att ta del av
allménna handlingar. Gallring av allménna handlingar som inte finns upptagna i Bevarande-
och gallringsplanen &r inte tillaten.

Gallringsfrister

Gallringsfristen star for den tid handlingarna maste finnas kvar innan de kan forstoras. De
gallringshara handlingarna kan gallras efter utgangen av det ar handlingen avser, en handling
fran 1997 med 10 ars gallringsfrist skall gallras ar 2008. Att en handling gallras vid
inaktualitet innebér att den kan gallras nér den férlorat sin betydelse i verksamheten.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

For att underlatta hanteringen av elektronisk post m.m. har Samordningsférbundet faststéllt
gallringsforeskrifter for allménna handlingar av detta slag, det géller exempelvis elektroniska
spar, vilka inkommit via internetuppkoppling, och andra handlingar som genom sitt
informationsinnehall eller sin funktion &r av tillfallig eller ringa betydelse. Gallringsbeslutet i
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fréga ligger som Appendix 1 Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som far gallras vid
inaktualitet, sist i denna Bevarande- och gallringsplan.

Gallringsprotokoll

Gallring ska verkstallas arligen i samrad med arkivansvarig. Vid gallring ska
gallringsprotokoll upprattas, som ska visa vilka handlingar som forstérs, med uppgift om
vilken tid de omfattat. Arkivansvarig bekraftar med namnunderskrift att gallring kan
verkstallas. Ett exemplar av gallringsprotokollet ska ocksa dverlamnas till Uppsala stadsarkiv.

Hantering av gallringsbara handlingar

Gallringsbara handlingar behover inte fortecknas, forvara dem atskilda fran de som skall
bevaras. Mark forvaringsenheten med handlingstyp, artal, gallringsfrist och tidpunkt for
gallring, for att underlatta arlig gallring. Vid gallring ska handlingarna brannas eller
sondermalas under kontroll.

Rensning

De typer av handlingar som kan rensas ar icke allménna handlingar; arbetsmaterial och
dubbletter kan fortlépande rensas ut vid inaktualitet. Exempelvis kan utkast av tillfallig
betydelse, arbetspapper och minnesanteckningar som inte tillfért &rendet sakuppgift eller inte
behovs for att man skall forsta arendets handlaggning och beslut rensas ut. Rensning innebéar
ocksa att ta bort gem, nitar och plastfickor fran handlingarna. Att rensa ut plastfickor och
post- it lappar &r viktigt for att skicket pa handlingarna ska bevaras och att ingen
informationsforlust ska uppkomma. Texten kan t.ex. slappa fran pappret om det ligger for
lange i en plastficka och post- it lappar med information som tillhér handlingen kan ramla av
for att klistret ar svagt. Gallringsbara handlingar behover inte rensas fran dylikt
kontorsmaterial.

Handlingar som ska rensas ut &r exempelvis; anteckningar, meddelanden, utkast, kladdar och
liknande arbetspapper vilkas betydelse upphor nar den slutgiltiga skrivelsen upprattats.
Minnesanteckningar, utkast och koncept enligt 2 kap 9 8 TF som inte tillfor arendet
sakuppgift och darfor ej omhandertages for arkivering. Dubbletter och brukskopior av
handlingar, nar originalhandlingarna forvaras pa Samordningsfoérbundet. Regelbundet
inkommande tryckta publikationer (betankanden, forfattningar mm) som inte blir foremal for
handlaggning.

Rensning ska utforas senast i samband med arkivldggningen och leveransen till
arkivmyndighet. Rensar man inte bort dessa handlingar, blir de genom arkivlaggning
allménna handlingar.

Post

Elektronisk post

E-post som inkommit till myndigheten och individuella elektroniska brevlador eller
forteckning 6ver den dr allmanna handlingar. Aven elektroniska spar inkomna via
internetuppkoppling, exempelvis s.k. cookiefiler har beddmts vara allméanna handlingar.
Forstoring av allman handling kraver sérskilt gallringsbeslut. Enligt Forteckning dver
handlingar av tillféllig eller ringa betydelse som kan gallras vid inaktualitet Faststalld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 8§ 444, kan foljande allménna handlingar gallras hos
kommunens samtliga myndigheter; handlingar av tillfallig och ringa betydelse, elektroniska
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spar, inkomna via internetuppkoppling. | Samordningsforbundet har uppréttats ett liknande

gallringsbeslut, se Appendix 1.

Handlingar som ska bevaras
Organisation

Handlingsslag/ typ
Attest- och beslutsordning

Beslutshandlingar

E-post

Kallelser och féredragningslistor
Organisationsplaner

Protokoll

Tjansteanteckning

Underlag for beslut eller
stallningstagande
Utredningar
Utvardering
Verksamhetsberattelse
Verksamhetsplan

Kansli

Handlingsslag/ typ
Avtal som ror verksamheten

Egenproducerade trycksaker

Gallringsfrist
Bevaras

Bevaras

Se anmérkning

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallringsfrist
Bevaras

Bevaras

Anmarkning

Avser handlingar rorande organisatoriska beslut

e-post skrivs ut pa papper. Innehallet behandlas
som vanlig korrespondens. Allmén handling av
tillfallig och ringa betydelse gallras vid
inaktualitet, se gallringsbeslut nedan.

Avser styrelse, arbetsutskott och évriga protokoll,
kommittéer med mera dar fortroendevalda ingar

Tjansteanteckning av tillfallig och ringa art gallras
vid inaktualitet.

Egna utredningar

Anmarkning

Handlingar i upphandlingsarenden, forenklad
upphandling (férenklat forfarande) har mest
tillampats av forbundet.

Dokumentations- och informationsmaterial
Platsannonser, enkater
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Fotografier/filmer.

Dokumentation av kurser och
konferenser i egen regi

Inbjudan

Offert

Order

Orderbekraftelse

Remisser
Rutinkorrespondens/handlingar
uppforda pa postlistor
Statistik och sammanstallningar
Over kontorens verksamhet.
Ekonomi
Handlingsslag/ typ
Attest
Fakturaregister
Huvudbokfdring
Redovisningsplan
Specifikation till arsredovisning
Arsredovisning
Personal
Handlingsslag/ typ
Anstéllningsavtal

Ansokan om anstéllning

Ansokan om personalframjande
atgard

BESKRIVNING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Bevaras

Bevaras

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Bevaras

2 ar

Gallringsfrist
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallringsfrist
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Avser saval negativfilm, diapositiv, papperskopior
som digitala. Noteringar om tid, plats etc. bor
finnas.

Inbjudan till egna arrangemang bevaras

Antagen offert bevaras, 6vriga och antagna
offerter av ringa art gallras vid inaktualitet.

Bevaras, order av ringa art gallras vid inaktualitet.

Bevaras, orderbekréftelse av ringa art gallras vid
inaktualitet.

Anmarkning
Ekonomihandlingar

Anmarkning

Huvudexemplar bevaras. Inkluderar
dokumentation av férhandlingsresultat.
Handlingarna for den som anstélls bevaras

Avser exempelvis kompetensutveckling
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Arbetsgivarintyg

Avsked, uppsagningar
Pensionsavtal
Sammanstélining av sékande
Protokoll fran méten mellan

arbetsgivare och fackliga
representanter

BESKRIVNING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Informations- och dokumenthantering

Handlingsslag/ typ
Arkivbeskrivningar och
forteckningar

Diarie- och dossiéplan

Diarielistor
Diarium och register till diariet

Forteckning och beskrivning
over IT-register

Forteckning och beskrivning
dver personregister med stod av
Personuppgiftslagen, PUL
Gallringsprotokoll
Postlistor
Systemdokumentation
Projekt
Handlingsslag/ typ
Beviljade projektansokningar
Delrapporter
Projektbeskrivning

Projektplan

Rekvisitioner

Gallringsfrist
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallringsfrist
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Skyddskommittéprotokoll, MBL-protokoll,
samverkansprotokoll, minnesanteckningar fran
arbetsplatsmoten och arsplanering eller dylikt

Anmarkning
Uppdateras I6pande

Ett exemplar av diarie- och dossiéplan planen
arkiveras tillsammans med varje argang

Anmarkning

Avser rapportering under pagaende projekt

23



& "
& @ SAMORDNINGSFORBUNDET
@® UPPSALA LAN

Handlingar som kan gallras
Organisation
Handlingsslag/ typ
Arvoden
Utredningar
Kansli
Handlingsslag/ typ
Enkater
Handbdcker

Inbjudan

Kvittenser dver utlamnade
nycklar, kort etc.

Ekonomi
Handlingsslag/ typ
Avstamningsinformation fran
bank

Avstamningslistor fran
redovisningssystem

Delarsrapport
Fakturor

Foljesedel
Garantibevis/sedel

Inkommande betalningar
Rese- och traktamentsrakningar
Skattedeklaration

Skatteuppgifter

Verifikationer

BESKRIVNING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Gallringsfrist
10 ar

Gallringsfrist

5ar

Vid
inaktualitet

Se anmérkning
Vid
inaktualitet

Gallringsfrist
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

10 &r

Anmarkning

Utredning av tillféallig och ringa art gallras vid

inaktualitet.

Anmarkning

Enkater obesvarade och av ringa art, gallras vid

inaktualitet

Inkomna gallras vid inaktualitet. Avser kurs och

konferensinbjudningar t.ex.

Anmarkning

Far gallras da garantitid utgatt

Avser jamkningsbeslut, begéran om forhojt

skatteavdrag mm
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Personal
Handlingsslag/ typ
Lakarintyg

Lonelistor

Overtid, mertidsersattningar

Minnesanteckningar fran
arbetsgrupper och liknande samt
avdelnings- och personalmoten
som saknar betydelse for
forstaelsen av verksamheten

Projekt

Handlingsslag/ typ
Icke beviljade ansokningar

Appendix 1

BESKRIVNING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Gallringsfrist ~ Anmarkning

10 ar

10 ar

2ar

Vid

inaktualitet

Gallringsfrist  Anmaérkning

5ar 5 ar efter beslut har tagits, da dverklagandetid gatt
ut

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som far gallras vid inaktualitet

Felaktiga eller inaktuella
handlingar

Handlingar som har inkommit
for kdnnedom och som inte har
foranlett ndgon atgard.

Handling som har inkommit till
myndigheten i icke autentiserad
(&kthetsgaranterad) form, t.ex. e-
post

Handlingar som har tillkommit
endast for kontroll av
postbefordran

Handlingar som upprattas och
sprids elektroniskt i

Galler om de ersatts av rattade/uppdaterade
handlingar. En forutsattning ar att de uppgifter
som rattats/uppdaterats endast &r av tillfalligt
intresse (t.ex. adress, telefonnummer, 6ppettider).

Galler inkomna handlingar som inte berér
myndighetens verksamhetsomrade, eller som &r
meningslosa eller obegripliga, och inte foranleder
atgard, t.ex. meningslésa brev.

Géller 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.

Galler om de inte langre behdvs som bevis for att
en forsandelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten, t.ex. inlamningskvitton och
kvittenser

Galler nar handlingarna har dverforts till annat

lagringsformat eller annan databarare for
bevarande. Om Overforingen innebér forlust av
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informationssyfte, t.ex.
webbsidor

Inkomna eller utgaende
handlingar i elektronisk form,
t.ex. e-post,

Inkomna eller expedierade
framstallningar, forfragningar
och meddelanden

Om den forst inkomna
handlingen paforts
ankomststdmpel bor den bevaras
till dess att &rendet har avslutats

Kopior och dubbletter

Loggar for e-post

Meddelande i réstbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande,
som har inkommit till
myndigheten och som tillfort ett
arende sakuppgift

Mottagnings- och
delgivningsbevis

Tillfalliga forteckningar

BESKRIVNING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Se anmérkning

samband med andra handlingar inom eller utom
myndigheten, t.ex. genom elektroniska lankar, far
en bedémning goras i varje enskilt fall av
lankarnas vérde.

Galler om handlingarna har 6verforts till annat
format eller annan databérare, t.ex. utskrift pa
papper. Overforingen ska endast han medfort
ringa forlust. For att forlusten skall anses ringa,
kréavs att handlingarna inte ar autenticerade
(kthetsgaranterade) genom elektroniska
signaturer eller motsvarande. De far inte heller
vara strukturerade pa ett sddant satt att betydande
bearbetningsmojligheter gar forlorade.

De som ér av tillfallig betydelse eller rutinmassig
karaktér.

Galler om inte ankomsttiden dokumenterats pa
annat satt, t.ex. i diarium eller I4tt tillganglig
logglista. | de fall &rendet rér myndighetsutdvning
mot enskild bor handlingen bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt ut.

Som inte har nagon funktion da det finns original
eller arkivexemplar hos myndigheten med samma
innehall.

Galler om de inte langre behdvs for kontroll av
overforingen eller atersokning av de handlingar
som inkommit till eller utgatt fran myndigheten
och som skall bevaras.

Galler under forutsattning att innehallet
dokumenterats i en tjansteanteckning som tillférts
ovriga handlingar i arendet.

Galler om de inte har paforts anteckning som
tillfort &rende sakuppgift.

Géller de som har tillkommit for att underlétta
myndighetens arbete och som saknar betydelse for
dokumentationen av myndighetens verksamhet,
atersokning av handlingar eller uppratthallande av
samband inom arkivet t.ex. register, liggare och
listor.
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Underlag for myndighetens Galler nar sammanstallning eller annan
interna planering och bearbetning har gjorts, om handlingarna inte heller
verksamhetsredovisning i Ovrigt har nagon funktion.
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Bilaga 7

BESKRIVNING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som far gallras vid inaktualitet

Felaktiga eller inaktuella handlingar

Handlingar som har inkommit for
kédnnedom och som inte har foranlett
nagon atgard.

Handling som har inkommit till
myndigheten i icke autentiserad
(&kthetsgaranterad) form, t.ex. e-post

Handlingar som har tillkommit endast
for kontroll av postbefordran

Handlingar som uppréttas och sprids
elektroniskt i informationssyfte, t.ex.
webbsidor

Inkomna eller utgaende handlingar i
elektronisk form, t.ex. e-post,

Inkomna eller expedierade
framstallningar, forfragningar och
meddelanden

Om den forst inkomna handlingen
paforts ankomststampel bor den

Galler om de ersétts av rattade/uppdaterade
handlingar. En forutsattning ar att de uppgifter
som rattats/uppdaterats endast &r av tillfalligt
intresse (t.ex. adress, telefonnummer, Oppettider).

Galler inkomna handlingar som inte beror
myndighetens verksamhetsomrade, eller som ar
meningslosa eller obegripliga, och inte foranleder
atgard, t.ex. meningslosa brev.

Galler 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.

Galler om de inte langre behdvs som bevis for att
en forsandelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten, t.ex. inlamningskvitton och
kvittenser

Galler nér handlingarna har dverforts till annat
lagringsformat eller annan databarare for
bevarande. Om 6verforingen innebar forlust av
samband med andra handlingar inom eller utom
myndigheten, t.ex. genom elektroniska lankar, far
en beddémning goras i varje enskilt fall av
lankarnas vérde.

Galler om handlingarna har dverforts till annat
format eller annan databarare, t.ex. utskrift pa
papper. Overforingen ska endast han medfort
ringa forlust. For att forlusten skall anses ringa,
kravs att handlingarna inte &r autentiserade
(&kthetsgaranterade) genom elektroniska
signaturer eller motsvarande. De far inte heller
vara strukturerade pa ett sdant satt att betydande
bearbetningsmojligheter gar forlorade.

De som ar av tillfallig betydelse eller rutinméssig
karaktar.

Galler om inte ankomsttiden dokumenterats pa

annat satt, t.ex. i diarium eller latt tillganglig
logglista. I de fall &rendet rér myndighetsutévning
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bevaras till dess att arendet har
avslutats

Kopior och dubbletter

Loggar for e-post

Meddelande i rostbreviada,
telefonsvarare och motsvarande, som
har inkommit till myndigheten och
som tillfort ett &rende sakuppgift

Mottagnings- och delgivningsbevis

Tillfalliga forteckningar

Underlag for myndighetens interna
planering och verksamhetsredovisning

BESKRIVNING AV ALLMANNA HANDLINGAR

mot enskild bor handlingen bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt ut.

Som inte har nagon funktion da det finns original
eller arkivexemplar hos myndigheten med samma
innehall.

Galler om de inte l&ngre behdvs for kontroll av
overforingen eller atersokning av de handlingar
som inkommit till eller utgatt fran myndigheten
och som skall bevaras.

Galler under forutsattning att innehallet
dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts
ovriga handlingar i arendet.

Galler om de inte har paférts anteckning som
tillfort arende sakuppgift.

Géller de som har tillkommit for att underlatta
myndighetens arbete och som saknar betydelse for
dokumentationen av myndighetens verksamhet,
atersokning av handlingar eller uppratthallande av
samband inom arkivet t.ex. register, liggare och
listor.

Géller ndr sammanstélining eller annan

bearbetning har gjorts, om handlingarna inte heller
i 6vrigt har nagon funktion.
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