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• Handlingstyp: Den typ av handling som avses. 
• Registrering/diarieföring: Ange ja eller nej. 
• Förvaring: Avser den plats där handlingen förvaras innan den gallras eller överlämnas till kommunarkivet. Exempelvis i förvaltningens/enhetens 
närarkiv, e-arkivets mellanarkiv eller hos utsedd befattning.  
• System: System är det verksamhetssystem som handlingstypen eventuellt är knuten till och kan vara en förvaringsplats.  
• Format: Det filformat eller medium som handlingen upprättats i, digitalt eller analog – vissa fall finns handlingstypen både digitalt och analogt 
• Bevaras/gallras: Bevaras innebär att handling arkiveras för all framtid. Om handlingarna ska gallras anges den tid som ska förflyta innan 
handlingarna får gallras, så kallad gallringsfristen. Är gallringsfristen 10 år så verkställer man den faktiska gallringen först på det elfte året. 
• GDPR: Förekommer det personuppgifter i handlingstypen? Ange ja eller nej. Personuppgifter innebär: namn, adress, telefonnummer, 
personnummer och e-postadress 
• Sekretess: Ange om sekretess förekommer och enligt vilken lagstiftning. 
• Till Slutarkiv: Avser att uppge den tidsfrist då handlingarna ska överlämnas till den centrala arkivfunktionen vid kommunarkivet. Vid överlämning 
övertar kommunarkivet informationsägarskapet och arkivmaterialet slutarkiveras hos kommunens arkivmyndighet. Om handlingstypen eller 
informationstypen inte slutarkiveras utan är kvar i verksamhetens mellanarkiv ange nej 
• Anmärkning: Här kan kommentarer och förklaringar till övriga kolumner skrivas in. T ex när gallringsfristen ”vid inaktualitet” anges kan kolumnen 
innehålla en definition av när inaktualitet inträder. Här kan man även lägga till information som inte omfattas i övriga kolumner. Ett annat exempel 
kan vara om det förekommer underskrift i en handlingstyp och om den hanteras elektroniskt med digital signering eller pga sitt bevisvärde kräver 
signering på papper. 
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För personakter gäller digital huvudakt enligt beslut i socialnämnden 2024-03-20 §37. Det innebär att nyupprättade personakter huvudsakligen ska 
vara digitala. Inkomna och upprättade pappershandlingar som ska bevaras ersättningskannas. Det är den digitala kopian av pappershandlingen som 
bevaras. Gallringsfrist för pappershandlingen framgår i anmärkning för respektive handlingstyp. Detta gäller dock inte fader- och föräldraskap samt 
adoptioner. För dessa ärendetyper ska det av rättssäkerhetsskäl även fortsatt bevaras en fysisk personakt. 

Pappershandlingar som upprättats eller inkommit i ärenden, åtaganden och uppdrag före denna plans beslutade giltighetsdatum bevaras som tidigare i 
pappersformat. 

Förklaring till text i anmärkning: 

• Bevaras digitalt – pappershandlingar gallras efter ersättningsskanning = betyder att pappershandlingen kan gallras direkt efter att den skannats. 

• Bevaras digitalt – pappershandlingar ersättningsskannas och gallras vid slutarkivering = betyder att pappershandlingen ska skannas och att 
pappershandlingen också måste finnas kvar fram till slutarkivering. Alla avtal och vissa andra underskrivna pappershandlingar ska skannas in 
men pappershandlingen måste också finnas kvar fram till slutarkivering. 

 
OBS! Inga inkomna usb-stickor eller CD-skivor ska öppnas i kommunens datorer. Om CD eller usb-sticka behöver läsas kontakta IT-enheten för 
hjälp med detta. 
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