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1 Inledning

Det hir ar en revidering av dokumenthanteringsplan for allméan administration fran ar
2018. Revideringen genomfors bland annat med anledning av att ekonomiomrédet och HR-
omrédet ska f& egna dokumenthanteringsplaner. Denna dokumenthanteringsplan géller for
regionstyrelsen, nimnder, stiftelser, bolag med mera som styrs av Region Jimtland
Harjedalens arkivreglemente.  Dokumenthanteringsplanen ar pa en 6vergripande niva och
kan behova kompletteras med mer specifika dokumenthanteringsplaner som redogor for
hur informationen ska hanteras inom en namnd eller avgriansat verksamhetsomrade. Detta
eftersom planen saknar detaljerade hanteringsanvisningar och i stor utstrackning inte tar
hojd for frigor som ror system, medium, diarieforing, sekretess, bevarandeformat och
leveranser till regionarkivet. Om en verksamhet eller ett omrade har tagit fram en egen
dokumenthanteringsplan som blivit formellt beslutad géller det som star i den framfor
dokumenthanteringsplanen for allman administration. 2 Exempel pa planer som har tagits
fram for specifika verksamhetsomraden ar Dokumenthanteringsplan — Projektstéd och
foretagsstod (dnr RUN/496/2018) och Dokumenthanteringsplan Ekonomi (dnr
RS/214/2021).

1.1 Dokumenthanteringsplanens upplagg

Namnen pa rubriker i dokumenthanteringsplanen har hamtats fran vad som framgér om
allmén administration i den kommunala samradsgruppens rad Bevara eller gallra nr 1 —
Lednings- och stodprocesser. Till detta har det tillkommit en del som ror handlingar av
tillfallig och ringa betydelse diar namnsattning och uppldgg har hamtats fran Riksarkivets
foreskrifter och allmdnna rad om gallring av handlingar av tillfillig och ringa betydelse
(RA-FS 1991:6, omtryckt 1997:6) och fran olika kommunala dokumenthanteringsplaner.3

1.2 Leverera till regionarkivet

I planen finns det inte nigra detaljerade rutiner kring med vilka frister som handlingar ska
levereras till regionarkivet. Detta beror bland annat pa att Region Jamtland Hérjedalen
skapar ytterst fi handlingar som ska arkiveras i pappersformat och skickas till arkivet. Om
en verksamhet har behov av att leverera pappershandlingar till regionarkivet, t.ex. vad giller
protokoll eller andra handlingar som ska bevaras pa papper, sa ska sirskild kontakt tas med
regionarkivet. Regionarkivet gir att na pa e-postadress arkivet@regionjh.se eller per telefon
pa anknytning 27584.

1.3 Kolumner i dokumenthanteringsplanen

Handling Innehéller namn pé den handling eller grupp av handlingar
som avses.

1 Arkivreglemente fér Region Jdmtland Hérjedalen (dnr RS/1750/2017).

2 Inom Region Jamtland Harjedalen beslutas dokumenthanteringsplaner/bevarande- och gallringsplaner rent
formellt av regionstabschef efter samrad med regionarkivarie. Se 1.10 i Delegationsbestdmmelser fér
regionstyrelsen i Region Jémtland Hérjedalen 2019-2022 (version 5).

3 Se t.ex Lund kommuns dokument Kommungemensam gallringsplan fér handlingar av tillféllig och ringa
betydelse (dnr KS 2016/0242)
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Exempel

Bevaras/gallras

Ansvarig for gallring

Anmirkning

Innehéller exempel pd de handlingar som avses. Det kan t.ex.
handla om protokoll fran olika grupper for moéten eller
projekthandlingar som upprittas i en viss projektfas.

Innehéller information som redovisar om en handling ska
bevaras eller gallras/forstoras. Om en handling ska gallras
framgéar det dven i kolumnen nir det ar aktuellt. Om det i
planen stér att en handling far gallras vid inaktualitet, s&
innebar det att en handling far gallras nar det inte langre finns
ett tydligt verksamhetsbehov av att ha kvar den. En viss
vagledning kring vad detta innebéar ges under 2.5
Handlingar av tillfillig och ringa betydelse. Om det i
planen star att handlingar ska "Bevaras tills vidare”, s innebar
det att det dnnu inte har utretts om handlingarna ska bevaras
eller gallras.

Innehéller information om vem som ansvarar for att verkstélla
gallringen av vissa handlingar. En del handlingar och uppgifter
gallras centralt av IT-driften medan andra handlingar och
uppgifter gallras av ansvarig medarbetare.

Innehaller kompletterande och fértydligande information som
avser handlingarna. I friga om dokumenthanteringsplanen for
allmén administration kan det t.ex. handla om uppgifter kring
om handlingarna ska diarieforas eller om det finns undantag
fran bevarande- och gallringsbestimmelserna
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2 Dokumenthanteringsplan: Allman administration

2.1 Fullmaktige och styrelse

Under denna rubrik ligger olika typer av handlingar som skapas inom Region Jimtland Hirjedalens ledningsorgan som fullmiktige, regionstyrelse
6ch nimnder inklusive beredningar, delegationer och utskott. Mer information om vilka handlingar som skapas pa detta omrade och hur processen
for beslutsfattande m.m. ser ut framgér av Regler for drendehantering (dnr RS/487/2015).

Handling Bevaras/gallras Anmérkning

Arvodesbestammelser Bevaras

Avsigelser och nomineringar Bevaras Diariefors

Delegations forteckningar/originallistor 6ver Bevaras Ingér i styrelsens/namndernas protokoll
anmalda delegationsbeslut

Delegationsbeslut Bevaras Anmials till respektive styrelse/namnd
Foredragningslistor, dagordningar och Bevaras tills vidare Finns i systemet, gallras for narvarande inte.
kallelser

Fortroendevalda, forteckningar 6ver Bevaras Registreras i TROMAN.

Tas ut pa papper vid mandatperiodens borjan
och slut samt vid storre forandringar

Inkallelseordning for erséttare Bevaras Beslutas infor varje mandatperiod.
Protokollfort beslut.
Justeringsanslag Bevaras tills vidare Tillkdnnagivandet av justeringen antecknas

dven péa protokollet.

Justeringsanslagen publiceras pa digital
anslagstavla och avpubliceras efter tre veckor.
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Handling Bevaras/gallras Anmiirkning

Avpublicerade justeringsanslag ligger kvar i
systemet Sitevision.

Inspelade webbsandningar frin fullmaktige Bevaras tills vidare Webbsidndningar 2012-2014 forvaras hos
regionarkivet. Webbsidndningar 2015 och
framat forvaras hos leverantor och finns
dtkomliga via Region Jamtland Harjedalens

externa webb.
Motioner, interpellationer och Bevaras Diariefors.
medborgarforslag
Protokoll fran fullméiktige, styrelse, nimnd, Bevaras Forvaras i Platina.
presidier, utskott och beredning
Protokoll eller motesanteckningar fran Bevaras Forvaras i Platina.
politiska arbetsgrupper
Protokoll eller métesanteckningar fran rad och | Bevaras T.ex. pensionarsrad, tillganglighetsrad,
samradsgrupper. regionens samverkansrad och

primarkommunala samverkansradet.

Forvaras i Platina.

2.2 Protokoll och motesanteckningar (verksamheten)

Under denna rubrik ligger olika former av moteshandlingar som skapas inom ramen f6r tjinstemannaorganisationen eller inom ramen for olika
verksamheter. Dessa handlingar betecknas i regel som protokoll/métesanteckning eller minnesanteckning. Dessa begrepp utgor egentligen olika
sorters handlingar enligt tryckfrihetsférordningen (TF), men inom flera av regionens olika verksamheter tenderar begreppen ménga ganger att
blandas ihop. I sammanstillningen nedan anvands darfor konsekvent begreppet protokoll/mo6tesanteckningar/minnesanteckningar for att beteckna
handlingarna. Det finns dock ett virde i att varje verksamhet tar stillning till vilken typ av handling som de egentligen tar fram och om handlingen
enligt uppstéllningen nedan ska bevaras eller gallras. Om en verksamhet efter denna genomgéang kommer fram till att handlingen ska bevaras, finns
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det &iven en poing med att de vidare funderar pa hur det ska g till. Ar det t.ex. aktuellt att leverera protokoll i pappersform med vissa intervaller till
regionarkivet eller tdnker de sig att protokollen ska bevaras pa nigot annat sidtt. Om det finns funderingar kring hur
protokoll/moétesanteckning/minnesanteckning ska bevaras och gallras och hur bevarandet ska gé till, si gér det bra att samrdda med regionarkivarie

om detta.
Handling Exempel Bevaras/gallras Anmirkning
Foredragningslistor, dagordningar, kallelser - 2 ar Undantag: Bevaras om de fungerar
som register/innehallsforteckning
till protokoll.
Protokoll/mé&tesanteckningar/minnesanteckningar | Protokoll fran Styrgrupp | Bevaras Se dokument Arenor och grupper
fran grupper for ledning och styrning ldkemedel for ledning och styrning
Minnesanteckning fran Undantag: Minnesanteckning
Regionalt /moétesanteckning som ar av
krisledningsrad uppenbar tillfallig och ringa
betydelse far gallras vid inaktualitet
Protokoll/motesanteckningar/minnesanteckningar | Protokoll fran Bevaras Undantag:
fran ledningsgrupper pa omradesniva ledningsgrupp Omrade Minnesanteckning/métesanteckning
psykiatri som &r av uppenbart tillfallig och
ringa betydelse far gallras vid
Minnesanteckning fran inaktualitet
ledningsgrupp
Primarvard
Protokoll/métesanteckningar/minnesanteckningar | - Bevaras
fran regions-/omrades-/forvaltningskommittér
Protokoll/métesanteckningar/minnesanteckningar | - 3 ar Forvaras i Centuri. (Se

fran APT

dokumenttypen Minnesanteckning
fran APT)
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Handling Exempel Bevaras/gallras Anmiirkning
Protokoll/métesanteckningar/minnesanteckningar | - Vid inaktualitet Undantag: Bevaras om de innehéller
fran Gvriga avdelningsmoéten, personalméten, beslut eller unik information av
informationsmoten och dylika interna direkt betydelse for
verksamhetsmoéten verksamheten.

2.3 Diariet

Registreringen av allmadnna handlingar regleras i 5 kap offentlighets- och sekretesslagen (2009:400; OSL). Inom Region Jamtland Harjedalen finns
det ett system som fungerar som ett centralt diarium (Platina) och som innehéller diarierna for regionstyrelsen och de olika nimnderna. For att ta
reda pa vad som ska diarieféras och hur det gar till se bland annat se ”7.3 Diarieforing” i Rutin fér hantering av post i Region Jamtland Hdarjedalen
— traditionell post, e-post, sms, fax och rostbreviddor (dnr RS/228/2015) eller Regler for drendehantering (dnr RS/487/2015). Om du ar osdker
kring om en handling ska diarieféras eller inte, sd gar det dven bra att kontakta registratorerna pa diariet.rs@regionjh.se.

Handling Bevaras/gallras Anmirkning

Diarier Bevaras Inom Region Jimtland Harjedalen finns det
ett antal myndigheter (styrelse/ndmnder).
Varje myndighet har sitt eget diarium.

Diarieférda handlingar Bevaras

Fullmakt for postoppning Vid inaktualitet

Korrespondens (till exempel e-post, sms, fax Se anméarkning All korrespondens av vikt for

och papperspost) verksamheten ska bevaras oavsett

media.

E-post som ska diarieféras och som inte
innehaller sekretess skickas via e-post till
diariet.rs@regionjh.se.



mailto:diariet.rs@regionjh.se
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Handling Bevaras/gallras Anmiirkning

E-post som innehéller sekretess skrivs ut pa
papper och skickas med internpost till Diariet,
hus 2, plan 3.

For korrespondens av tillfallig och ringa
betydelse, se 2.5 Handlingar av tillfillig

och ringa betydelse.
Meddelande i rostbrevldda, telefonsvarare eller | Se anméarkning Uppgifter som tillfor sakuppgift i
Motsvarande drende ska dokumenteras i en

tjansteanteckning.

Information av tillfallig och ringa
betydelse kan gallras vid inaktualitet, se 2.5

Handlingar av tillfillig och ringa

betydelse.
Postlistor Vid inaktualitet Integrerade i diariesystemet
Tjansteanteckningar Se anmérkning Tjansteanteckning som tillfor
sakuppgift ska bevaras.

2.4 Projekthandlingar

Inom Region Jimtland Harjedalen finns for narvarande tva olika modeller for projekt. Det ror sig om en modell som anvinds inom regional
utveckling (se drende Anvisningar for att starta, séka, driva och folja upp projekt inom regional utveckling dnr RUN/561/2017) och Projektil, som
ar en modell som Region Jimtland Harjedalen anviander i enlighet med ett nyttjandeavtal med Region Stockholm (se d&rende Samverkans- och
Nyttjanderdttsavtal om samverkan kring arbetet med projektmetodik och nyttjanderdtt av SLL:s projektmodell dnr LS/356/2010). 1 de bada
projektmodellerna ges lite olika definitioner av vad som utgor ett projekt och det férekommer dven olika namn pa visentliga projekthandlingar. Det
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som dock férenar bdda modellerna ar att de stiller krav pa att projekthandlingar diarief6rs och att projektledaren har ett ansvar for att se till att
detta gors pa ett korrekt sitt. 4 De bdda modellerna stiller dven krav pa projektledaren i fraga om gallring och arkivering av projekthandlingar.
Handbok for projektmodell for regional utveckling finns publicerad i Centuri och mallar och information rérande Projektil ligger under dokumenttyp
Projektil i Platina. I uppstéllningen framgar det vad handlingar som ska bevaras och gallras heter i respektive projektmodell, dvs. om det ror sig om
regional utveckling (RUN) eller Projektil (Projektil). Det framgér dven i vilken fas som handlingarna skapas och hur respektive projektmodell

benamner denna fas.

For handlingar i EU-projekt kan det stillas siarskilda krav i friga om bevarande och gallring som varierar beroende péa programperiod och vilken EU-
fond som ar aktuell. Kraven hor framfor allt samman med den uppféljning och revision som kan férekomma i fraga om projektet. Den som dr

ansvarig for medverkan i ett projekt har har skyldighet att kdanna vilka krav som stalls for det aktuella projektet.

Kostnads- och nyttokalkyl
(Projektil)

Handling Exempel (projektmodell) Bevaras/gallras Anmaérkning
Handlingar som tas fram infor Idébeskrivning (Projektil) Bevaras Motsvarar handlingar som skapas
starten av ett projekt i faserna BPo-BP1 i Projektil och
Forstudierapport faserna Att starta och Att soka i
(Projektil) RUN:s projektmodell.
SWOT-analys (Projektil)
Projekt-PM (RUN)
Ansokningshandlingar (RUN)
Handlingar som tas fram vid Projektplan Bevaras Motsvarar handlingar som skapas
genomforandet av ett projekt (Projektil och RUN) i faserna BP2-BP3 i Projektil och

fasen Att genomfora i RUN:s
projektmodell.

4 Se Anvisningar for att starta, sbka, driva och flja upp projekt inom regional utveckling (version 2) och Hantering av allménna handlingar i projekt (ligger som mall i Platina under

dokumenttyp Projektil).
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Handling Exempel (projektmodell) Bevaras/gallras Anmirkning
Statusrapport (Projektil)
Delrapport
(RUN)
Handlingar som tas fram vid Uppfoljningsrapport Bevaras Motsvarar handlingar som skapas
avslut av ett projekt (Projektil) i faserna BP4-BP5 i Projektil och
fasen Att avsluta i RUN:s
Slutrapport projektmodell.
(Projektil och RUN)
Utvardering
(RUN)

Ekonomisk slutredovisning
(RUN)

Handlingar som kan skapas i
samtliga faser av ett projekt

Bokforingsunderlag

Underlag for 16neutbetalning
m.m.

Motesanteckningar och protokoll
Avtal och 6verenskommelser

Korrespondens

Se anmérkning

Bokforingsunderlag bevaras och
gallras i enlighet med vad som
giller for andra
bokforingsunderlag enligt
Dokumenthanteringsplan
Ekonomi (version 1).

Underlag for 16neutbetalning
m.m. bevaras och gallras i enlighet
med vad som géller enligt
Dokumenthanteringsplan
avseende personaldrenden m.m.




Dokumenthanteringsplan Allman administration

12(19)

Handling

Exempel (projektmodell)

Bevaras/gallras

Anmirkning

Obs ! For EU-projekt kan det
stillas krav pa att handlingar
bevaras en langre tid for revision.

Viktiga protokoll och
motesanteckningar, t.ex.
styrgruppsprotokoll eller
beslutsprotokoll frin ndmnd, ska
bevaras. Métesanteckningar av
uppenbar tillfallig och ringa
betydelse far gallras vid
inaktualitet.

Avtal och 6verenskommelser som
ar av betydelse for projektet ska
bevaras.

Korrespondens som &r av vikt for
att forsta ett projekt ska bevaras. I
dessa fall ska t.ex. e-post
omvandlas till PDF och laggas in i
det diarieférda arenden.
Korrespondens av tillfillig och
ringa betydelse gallras vid
inaktualitet (se 2.5 Handlingar
av tillféllig och ringa
betydelse).
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2.5 Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingar och uppgifter av tillfallig och ringa betydelse finns inom i stort sett alla verksamheter inom Region Jamtland Hairjedalen. Handlingar och
uppgifter av ringa betydelse kan forekomma i fysisk form (t.ex. reklambrev som inkommer till Diariet), pa G:, i M365 (t.ex. Outlook och Teams), i
sociala medier (Facebook), Centuri (t.ex. olika former av listor, rutiner och formular av ringa betydelse), Platina (olika former av handlingar av ringa
betydelse som lagras i Arende/Projekt) och p4 regionens externa webbsida. Minga ganger forutsitter gallringen av dessa handlingar och uppgifter
att det gors en bedomning att handlingarna ar av tillfllig och ringa betydelse innan gallringen verkstills.

Vem gor bedomningen?

Den som é&r ansvarig for att gora bedémningen ar i regel den medarbetare som ar ansvarig for e-postkontot, funktionsbrevlddan, Teamet, One drive,
mappen pa G : osv. Ex. dr varje medarbetare ansvarig for att hantera den e-post som inkommer till det egna kontot. I denna hantering ingér bland att
se till att handlingar som ska bli diarieférda fors over till diariet och att verkstilla gallring av e-post som ar av tillfillig eller ringa betydelse. Det
sistndimnda sker genom att medarbetaren flyttar 6ver meddelanden till skrapkorgen i Outlook. Ett visst stod i frdga om att gora denna beddmning
ges i uppstillningarna nedan.

2.5.1 Handlingar med tillfalligt och ringa informationsinnehall

Handling Exempel Bevaras/gallras Ansvarig for gallring Anmirkning
Kopior och dubbletter Dubbletter av dokument dar Vid inaktualitet, Den som har skapat, Under forutsattning att
arkivexemplar finns i Platina distribuerat, publicerat eller | det finns ett
eller Centuri. (Nar kopiorna och forvarar kopian. arkivexemplar hos
dubbletterna inte regionen med samma
anvands langre.) innehall.
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Handling Exempel Bevaras/gallras Ansvarig for gallring Anmaéirkning
Framstillningar, T ex e-post med forfragningar Vid inaktualitet. Funktionsbrevlidor, Under forutsittning att
forfragningar och om kontaktuppgifter, gemensamma brevlador eller | framstillningar som

meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinmassig
karaktar

blanketter, motestider,

allméin information och

annan korrespondens som efter
bed6mning anses vara av
tillfallig och ringa betydelse

Begdran om allméan handling (se
anmdrkning)

Begiran om registerutdrag
Kommentarer pa sociala medier
som efter bedomning anses vara

av tillfallig och ringa betydelse

Chattkonversationer

(Nar svar har
skickats. Om det
finns behov att ha
kvar handlingar
ett kortare tag, for
att kunna
kontrollera att
fragor skickats
vidare eller svar
lamnats, kan

1-2 manader vara
lampligt.)

inkorgar och konton f6r
sociala medier:

* Gallras av
administrator,
registrator eller annan
ansvarig

Enskilda anstélldas brevladdor
eller inkorgar:

* Var och en ansvarar for

att gallra

ingér i ett arende fors
over till &rendet. Om en
konversation behover
sparas under en langre
tid bor diarieforing
overvagas. Se 2.3
Diariet.

Avslagsbeslut for
begiran om allmin
handling diarief6rs och
bevaras. Om begéran
avser handlingar for
vilka sekretess giller
kan underlag som hor
samman med begéran
behova bevaras i 2 ar.
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Handling Exempel Bevaras/gallras Ansvarig for gallring Anmiirkning
Handlingar/uppgifter som Cirkular, nyhetsbrev och Vid inaktualitet Funktionsbrevlidor, Forutsatt att
inkommit for kinnedom rapporter fran andra gemensamma brevlddor eller | handlingarna inte har
myndigheter (Efter genomlasning | inkorgar: foranlett ndgon atgiard
eller nar * Gallras av och att de dven i 6vrigt
Reklam och broschyrer informationen administrator, har liten betydelse for
inte langre behovs.) | registrator eller annan verksamheten.

Inbjudningar till kurser,
seminarier och konferenser

Meddelanden som uteslutande
har till syfte att informera eller
orientera

ansvarig.

Enskilda anstélldas brevlddor
eller inkorgar:

* Var och en ansvarar for

att gallra.

Inkomna handlingar som
inte berér myndighetens
verksamhetsomréde, eller
som ar meningslosa eller
obegripliga

Spam

Obegripliga och/eller olasliga
inkomna handlingar

Vid inaktualitet

Skrapposthanteringssystemet

Den som har tagit emot eller
forvarar den obegripliga eller
olasliga handlingen.

Om handlingarna inte
kraver vidarebefordran
till annan myndighet
eller enskild for atgard.
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Handling Exempel Bevaras/gallras Ansvarig for gallring Anmiirkning
Register, listor, liggare och Adresslistor/ adressregister Vid inaktualitet Varierar beroende pa vilket Avser register och
andra tillfalliga register eller vilken lista som | liggare som har
forteckningar Cirkulationslistor det ror sig om. Overlag dr det | tillkommit for att
dock den som har upprattat underlatta
Semesterlistor/ semesterplan listan som ar ansvarig for att | myndighetens arbete
se till att den gallras. och som saknar
Telefonlistor betydelse nar det giller
att dokumentera
Besoksregister/besoksliggare myndighetens
verksamhet och som
Bokningskalendrar inte utgor sokingangar
till handlingar som ska
Sandlistor (e-post) bevaras.
Cookie- och tempfiler och
webblédsarnas historikfiler
Handlingar som endast Inlamningskvitton Vid inaktualitet Den som hanterar den Under forutsittning att
tillkommit for kontroll av centrala posten eller inte langre behovs for
postbefordran Kvittensbocker avdelningens post och som atersokning av de

Frakt- och foljesedlar

forvarar kvitton och
kvittensbocker/motsvarande

handlingar som
inkommit till eller
utgatt fran
myndigheten.
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Handling Exempel Bevaras/gallras Ansvarig for gallring Anmaéirkning
Underlag for intern Enkiter, egna (svar och andra Vid inaktualitet Den som ansvarar for och Kan gallras efter att
planering och underlag) forvarar underlagen. sammanstillning eller
verksamhetsredovisning annan bearbetning
Statistiskt material for gjorts, under
verksamhetsredovisning som forutsittning att
bedoms vara av ringa betydelse handlingarna ej i 6vrigt
har nagon betydelse for
verksamheten.

2.5.2 Handlingar dar innehallet forts dver till andra databarare

Handling Exempel Bevaras/gallras Ansvarig for Anmirkning
gallring
Elektroniska E-postmeddelanden som | Vid inaktualitet Den som konverterar | Kan gallras efter 6verféring under
handlingar som forts har skickats till Diariet eller skriver ut forutsittning att handlingen inte
over till annat format (Efter 6verforing till handlingen. innehaller elektronisk signatur eller
eller annan databarare. | Elektroniska handlingar | verksamhetssystem. ) motsvarande, och att 6verforingen endast
som har inkommit till medfor ringa informationsforlust.
myndigheten pa CD eller
USB.
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Handling Exempel Bevaras/gallras Ansvarig for Anmirkning

gallring
Handlingar som Webbsidor (extern) Vid inaktualitet Den som hanterar Under forutsattning att handlingarna har
upprattas och sprids migreringen till nya | 6verforts till annat lagringsformat eller
elektroniskt i Intranat (Efter 6verforing till databérare. annan databérare for bevarande. Eftersom
informationssyfte verksamhetssystem. ) en overforing kan innebéra

Sociala medier

informationsforlust, t.ex. géillande lankar,
ska arbetet ske i samrad med
regionarkivarie.

Felaktig/inaktuell information av tillfallig
betydelse (t.ex. adress, 6ppettider,
telefonnummer) pa webbsidor m.m. kan
gallras nér den ersatts av korrekt
information.

Inkommen handling
som saknar underskrift
eller motsvarande, som
kompletteras med
underskriven handling
i ett senare skede

Vid inaktualitet

Den som handlagger
drendet som
handlingen hor till.

T.ex. handling som saknar underskrift,
elektronisk signatur, staimpel eller andra
typer av bestyrkanden.

Kan gallras nir drendet avslutas eller
eventuell tid for 6verklagan 16pt ut, under
forutsattning att den forst inkomna
handlingen inte paforts nagon anteckning
av betydelse for drendet.
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Meddelande i Vid inaktualitet Den som tagit emot Under forutsittning att innehallet
rostbrevlada, meddelandet och har | dokumenteras i en tjansteanteckning. Se
telefonsvarare och (Efter att atkomst aven 2.3 Diariet.

motsvarande som tjansteanteckning till

tillfor ett drende tillforts 6vriga telefonen/tjansten.

sakuppgift. handlingar i 4rendet.)

Felaktiga uppgifter i Efter rattning. Under forutsittning att rattning har skett.
elektroniska

handlingar av
registerkaraktir, vilka
tillkommit genom
skrivfel, raknefel eller
motsvarande
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