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Hur planen ska anvandas

En informationshanteringsplan ar ett styrande dokument som styr
hanteringen av allmdnna handlingar hos en myndighet. Den ar
myndighetens redskap for att skapa enhetliga rutiner for hantering av
inkomna och upprattade dokument. I informationshanteringsplanen finns
anvisningar for hur handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller
gallras, hur de ska sorteras och forvaras, om de ska diarieféras och sa
vidare. Vid behov av publicering av redan arkiverade handlingar kan
handlingstypen 2.10 Publicerad kopia av arkiverat original anviands for
publicering via SOFIA mellanarkiv. Informationshanteringsplanen ska ge
medarbetarna anvisningar om hur de ska hantera de handlingar de sjalva
upprdttar eller tar emot. Den ska ocksa ge svar pa fragan var en handling
befinner sig — den haller pa sa sitt reda pa handlingar som inte

registreras/diariefors.
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Sekretess

Observera att det som star i kolumnen for sekretess bara anger vad som ar
vanligt forekommande. Vid ett utlimnande av handlingar méste sekretess
anda provas. Gallande lagstiftning och regelverk ska foljas avseende

forvaring av allmanna offentliga handlingar och allmidnna handlingar som

omfattas av sekretess.

Handlingstyper som inte inkluderas i
planen

En del handlingar forekommer i manga processer eller kan av annan
anledning inte placeras in i klassificeringsstrukturen. De handlingstyper
som exkluderats frain myndighetens informationshanteringsplan enligt
klassificeringsstrukturen listas nedan. Observera att en del handlingstyper
i informationshanteringsplanen kan ha andra gallringsfrister om de ingar i

EU-projekt, se regelverket for respektive projekt.
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Handlingstyp Bevarande |Bevarande- Anmérkning
/ Gallring |och
gallringsbeslut

Cookie- och tempfiler samt Vid AN-394/15 72,

webblasarnas historikfiler inaktualitet |2015-11-25 § 103

Felaktiga uppgifter i Vid AN-394/15 72, Under forutsiattning att

upptagningar for inaktualitet |2015-11-25§ 103 |innehéllet har dokumenterats

automatiserad behandling av i en tjansteanteckning i

registerkaraktar, vilka arendet

tillkommit genom skrivfel,

raknefel eller motsvarande

forbiseendefel

Handling som inkommit till | Vid AN-394/15 72, Under forutsattning att

myndigheten i form av SMS, |inaktualitet |2015-11-25 8§ 103 |innehéllet dokumenteratsien

MMS, meddelande i tjansteanteckning som

rostbrevlada eller tillforts ovriga handlingar i

telefonsvarare eller liknande arendet

som tillfort ett darende

sakuppgift

Handlingar som har overfors |Vid AN-394/15 72, T.ex. arkivexemplar av

till annan databarare inom inaktualitet |2015-11-25 § 103 |upptagningar for autentiserad

samma medium, under behandling och mikrofilm

forutsattning att de inte langre (sdkerhets- mellan och

behovs for sitt andamal bruksexemplar) som har
ersatts av nya exemplar, samt
upptagningar for
automatiserad behandling
som endast framstallts for
overforing, utlimnande, utlan
eller spridning av handlingar.

Handlingar som endast Vid AN-394/15 72, Under forutsattning att de

tillkommit for kontroll av inaktualitet |2015-11-25 § 103 |inte langre behovs som bevis

postbefordran for att en forsandelse har
inkommit eller utgatt ifran
myndigheten.

Handlingar som har inkommit | Vid AN-394/15 72,

for kannedom och som inte inaktualitet |2015-11-25 § 103

har lett till ndgon atgard om
de aven i Ovrigt ar av ringa
betydelse
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Handlingar som har inkommit | Vid AN-394/15 72, En forutsattning ar att

till myndigheten i icke inaktualitet |2015-11-25§ 103 |handlingen inte har paforts

autentiserad form, t.ex. fax nagra anteckningar av

eller e-post, om en betydelse for myndighetens

autentiserad handling med beslut eller for

samma innehall inkommit i handlaggningens gang.

ett senare skede

Handlingar som har inkommit | Vid AN-394/15 72, En forutsattning ar att

till myndigheten eller inaktualitet |2015-11-25 § 103 | Overforingen endast har

expedierats frain myndigheten medfort ringa forlust. For att

i elektronisk form, t.ex. e-post, forlusten ska anses ringa,

om handlingarna overforts till kravs att handlingarna inte ar

annat format eller annan autentiserade genom

databarare elektroniska signaturer eller
motsvarande. De far inte
heller vara strukturerade pa
ett sddant satt att betydande
bearbetningsmojligheter gar
forlorade.

Handlingar som utgjort Vid AN-394/15 72, Under forutsiattning att

underlag for myndighetens inaktualitet |2015-11-25 § 103 |handlingarna inte heller i

interna planering och ovrigt har nagon funktion.

verksamhetsredovisning, nar

sammanstallning eller annan

bearbetning har gjorts

Inkomna eller expedierade Vid AN-394/15 72,

framstallningar, forfragningar |inaktualitet |2015-11-25 § 103

och meddelanden av tillfallig

betydelse och rutinmassig

karaktar

Inkomna handlingar som inte |Vid AN-394/15 72,

berér myndighetens inaktualitet |2015-11-25 § 103

verksamhetsomrade eller som

ar meningslosa eller

obegripliga, om handlingarna

inte kraver vidarebefordran

till annan myndighet eller

enskild for atgard

Kopior och dubbletter som Vid AN-394/15 72, Gallringen far inte leda till att

inte har nagon funktion da det |inaktualitet |2015-11-25§ 103 |informationsvardet hos akter

finns arkivexemplar
arkiverade inom myndigheten
med samma innehall.

minskar.
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Loggar for e-post och fax Vid AN-394/15 72, Under forutsattning att de
inaktualitet |2015-11-25 § 103 |inte langre behovs for

kontroll av overforingen och
att de inte heller beh6vs for
atersokning av de handlingar
som inkommit till eller utgatt
fran myndigheten och som
ska bevaras.

Mottagnings- och Vid AN-394/15 72, Under forutsattning att de

delgivningsbevis inaktualitet |2015-11-25 § 103 |inte har paforts anteckning
som tillfort arendet
sakuppgift.

Pappershandlingar efter Vid RAR-2025-02982 | Under forutsattning att den

skanning inaktualitet skannade handlingen ar
likalydande. Myndighetens
tillampningsbeslut anger
vilka handlingar som ar
undantagna fran gallring efter
skanning och hur beslutet ska
tillampas.

Register, liggare, listor och Vid AN-394/15 72,

andra tillfalliga forteckningar |inaktualitet |2015-11-25§ 103

samt utskrifter av ringa

betydelse fran databaser som

har tillkommit for att

underlatta myndighetens

arbete och som saknar

betydelse nar det galler att

dokumentera myndighetens

verksambhet, att forsta ett

arendes beredning och beslut,

att atersoka handlingar eller

uppratthalla samband inom

arkivet

Reklam och inkomna kurs- Vid AN-394/15 72,

eller konferensinbjudningar |inaktualitet |2015-11-25 § 103
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Handlingar som upprattas och | Vid AN-394/15 72, Om overforingen innebar
sprids i elektroniskt i inaktualitet |2015-11-25 § 103 |forlust av samband med
informationssyfte under andra handlingar inom eller
forutsattning att handlingarna utom myndigheten, t.ex.
har overforts till annat genom elektroniska lankar,
lagringsformat eller annan far en bedomning goras i
databarare for bevarande. varje enskilt fall av lankarnas
varde. Felaktiga och
inaktuella uppgifter, under
forutsattning att de ersatts av
rattade/uppdaterade
handlingar. En forutsattning
ar att de uppgifter som
rattas/uppdateras endast ar
av tillfalligt intresse (t.ex.
adresser, telefonnummer,
oppettider).
Supportdokumentation for Vid AN-394/15 72, Kan rora vilken process som
interna drenden som inaktualitet |2015-11-25 8§ 103 |helsti
handlaggs genom flode i klassificeringsstukturen
Plexus/serviceportalen. beroende pa drendets art.

Supportdokumentationen
kallas aven
Kunskapsdatabasen och
forvaras i Plexus.




