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Inledning

Dokumenthanteringsplanen ar uppréttad 1 enlighet med forslag fran Sveriges kommuner och Regioner (SKR) och Riksarkivet i deras
gemensamma skriftserie ”Bevara eller Gallra”. Skrifterna innehéller rad och rekommendationer om bevarande och gallring av handlingar och
information.

Arkivbildning och gallring inom kommuner styrs av Arkivlagen (1990:782). Enligt arkivlagen far man gallra allménna handlingar om
kommunen har fattat beslut om det. Specifika gallringsutredningar och gallringsbeslut ska tas om stdrre forédndringar 1 hanteringen av handlingar
och information sker.

Dokumenthanteringsplanen styr hanteringen av allminna handlingar och information vid myndigheten och ska fungera som dess verktyg for att
skapa enhetliga rutiner for verksamheten. Planen ska presentera vad for typ av handlingar eller processer som berors och hur dessa ska hanteras,
forvaras, information om eventuell gallring och nér de ska levereras infor slutarkivering till kommunens Centralarkiv eller e-arkiv.

Dokumenthanteringsplanen bor skickas ut inom myndigheten eller verksamheten vid revidering sé att alla berérda kan ldmna synpunkter. Samrad
ska ske med arkivmyndigheten, enligt arkivreglementet. Nér ett forslag pa plan eller revidering av plan dr klar ska den lyftas till ansvarig nimnd
eller styrelse. Dokumenthanteringsplanen giller forst nir nimnden eller styrelsen har antagit den. Ar det en mindre forindring som gjorts i
planen behover den ej antas i nimnd.



Definitioner och forkortningar
Lista 6ver forklaringar till vanliga ord och begrepp som anvénds inom arkivredovisningen:

Akt: Ett drende forvaras 1 en akt. I akten ska alla handlingar tillhdrande drendet ligga. Nir drendet avslutas ska den rensas fran handlingar av
tillfallig betydelse och som inte langre behdvs. Det giller alltsd anteckningar och meddelanden av endast tillfallig betydelse som inte ger nagot
vérde till drendet. Utkast, kladdar, avskrifter och kopior eller trycksaker som inte ldngre behdvs for att forsta drendet kan rensas bort. Detta dr
alltsd inte en gallring, dd gallring utfors pd allménna handlingar som méste finnas kvar en viss tid efter avslutat datum innan de kan forstoras.
Rensningen giller bade pappershandlingar och digitala drenden.

Allmén handling: I enlighet med 2 kap. Tryckfrihetsforordningen ar en handling som &dr inkommen till eller uppréttad hos en myndighet och
forvaras hos en myndighet, en allmin handling.

Arkiv: Bestdnd av handlingar, uppgifter och information som har tillkommit en myndighets verksamhet och som har arkiverats. Tillhor en
arkivbildare (myndighet, forvaltning, verksamhet). Arkiv kan dven referera till en lokal for arkivindamal.

Arkivansvarig: Forvaltningschef/VD, ansvarar for kontakterna mellan styrelse, personal och arkivmyndighet och for att bevaka arkivfragor.
Vidare ansvarar arkivansvarig for att verksamhetens arkivvard fungerar pd ett tillfredsstdllande sétt efter arkivlagens och det kommunala
arkivreglementets bestimmelser.

Arkivansvaret bor ligga hogt upp 1 forvaltningsorganisationen. Det &r myndighetens styrelse eller nimnd som fattar beslut om arkivansvarig. Om
beslut saknas har forvaltningschefen eller verkstillande direktor detta ansvar.

Arkivredogorare: nimndsekreterare/assistent/registrator/annan utvald. Arkivredogdraren ansvarar for de praktiska arkivvardande insatserna,
déribland arkivvard, gallring och leveranser samt kontakt med kommunarkivet infor slutarkivering.

Arkivredogoraren bor ha kdinnedom om vilka lagar, riktlinjer och anvisningar som péaverkar informationshantering och arkiv och kunna bista
personalen vid enklare arkivfragor.

Bevara: Handlingar eller information som ska bevaras for all framtid. Dessa fér aldrig kastas eller forstdras pa ndgot vis, sdvida inte ett sarskilt
specifikt gallringsbeslut tas som dndrar hanteringen av de specifika handlingarna.

CA: Forkortning for Centralarkiv, kommunens slutarkiv dér avslutade handlingar ska bevaras infor framtiden.

Dokument: Varje form av handling eller foremél som utgor kvarleva eller sammanstillning, oavsett form, medium eller material.



DSO: Dataskyddsombud.
DSS: Dataskyddsspecialist.

Gallring: Innebir att forstora allménna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar och som dérefter inte kan aterskapas for eftersokning. En
gallringsfrist sétts pa handlingarna som innebér att de inte fir gallras innan en viss tid har passerat efter handlingarnas avslutsdatum. Om en
gallringsfrist &r satt pa 10 ar sd far handlingen gallras nér dessa hela tio kalenderér har passerat, alltsé fir gallringen ske fOrst i januari pa det elfte
aret.

Gallringsbegiran: Forslag frin arkivbildare (forvaltning) om gallring av allmé@nna handlingar, som sedan leder till ett gallringsbeslut fran
arkivmyndigheten.

Gallringsbeslut: Formellt faststidllande av arkivmyndighet att handlingar/uppgifter ska eller far forstoras.

Gallringsutredning: En utredning foranledd av gallringsbegéran och avseende handlingarnas virde for allmédnhetens insyn, forvaltningen och
rittskipningens samt forskningens behov.

Handling: Framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas med hjélp av tekniska
hjalpmedel. Kan ocksa bendmnas handlingstyp.

IMY: Integritetsskyddsmyndigheten, tillsynsmyndighet (tidigare Dataskyddsinspektionen).
Inaktualitet: En handling som fér gallras nér den inte lingre behovs for verksamheten.
NA: Forkortning for Nérarkiv, enhetens arkivlokal déar de forvarar och hanterar sina aktiva (samt avslutade) drenden.

Rensa: Att rensa ér inte samma sak som att gallra. Nér man rensar en akt eller ett drende sé tar man bort arbetsdokument eller liknande som
endast dr av tillfdllig betydelse och som ej behovs for att forsta drendet. Minnesanteckningar, utkast, Gvertaliga kopior med mera. Rensningen
avser endast handlingar som inte ir allméinna. Ar det en allméin handling som forstérs s utfor man en gallring. Rensningen bor utforas av
handléggaren till d&rendet nir drendet dr avslutat.

Slutarkivering: Nir ett drende dr avslutat, iordninggjort och redo att verldmnas fran verksamheten till kommunarkivet for slutarkivering och
ddrmed ocksd dverldmna ansvaret av drendet.



Instruktion
Verksamhetsomrade (rubrik 2): fyll i vilken enhet som hanterar handlingarna eller vilken process handlingstyperna ingar i.

I kolumnen “handlingstyp, serie” fyller ni forst i en aktivitet som rubrik (fetstil) och under den vilka handlingar eller processer som skapas i
ovanndmnda aktivitet (ej fetstil). En aktivitet kan vara bygglov, planering och uppfoljning, 6vrigt, avsluta &rende mm. och handlingstyperna &r
vad som skapas inom den aktiviteten.

I kolumnen “férvaring/sortering/system” fyller ni i vart handlingarna skapas, sparas eller forvaras. Om det ar i ett IT-system skriver ni in
namnet pa systemet.

I kolumnen “diariefors” fyller ni in information ifall handlingen ska diarieforas.

I kolumnen “’sekretess” fyller ni in information ifall handlingen &r sekretessbelagd. Om en del av handlingarna kan innehalla sekretess sa kan ni
skriva ’kan finnas”.

I kolumnen “’bevaras, till CA/Gallras, gallringsfrist” fyller ni i om handlingen ska bevaras eller gallras samt nar den ska levereras till CA,
Centralarkivet, om den ska bevaras. Det &r alltsa ldngden den ska befinna sig 1 ert nirarkiv innan den slutarkiveras. Ska den gallras skriver ni in
gallringsfristen, alltsa hur lange den ska finnas innan man far radera eller kasta bort handlingen. En gallringsfrist géller hela kalenderar. En
handling som exempelvis har en gallringsfrist pa tva ar och &r skapad sista december far alltsé inte gallras innan den har blivit tva ar gammal.
Man gallrar alltsa det tredje aret.

Exempel pa hur kolumnen fylls i:

1. en handling kan gallras nér den inte langre behovs for verksamheten och dr inaktuell — inaktualitet.

2. en handling ska gallras efter fem kalenderar — gallras, 5 ar.

3. en handling ska bevaras och ligger kvar i enhetens nérarkiv ett par ér tills det ska slutarkiveras i Centralarkivet — bevaras, CA 5 ar.

4. en handlingstyp ska urvalsbevaras, dir majoriteten av handlingarna gallras och undantag bevaras; sdsom journaler dér personer fodda 5, 15, 25
varje manad ska bevaras och alla dvriga slédngas — gallras, 5, 15, 25 urvalsbevarande. Kan dven skrivas in under anmérkningar.

5. en handlingstyp ska e-arkiveras — e-arkiv, 10 ar.

I kolumnen anmérkning” skriver ni in information gillande handlingstypen. Det kan vara hur den hanteras 1 systemet, vilken planbeteckning
arendet tillhor, ifall den ska urvalsbevaras, hur rutinen ser ut, ifall handlingarna ska bindas in till en bok med mera.

All information ni skriver in ska vara till hjélp och stdd for er i er verksamhet. Skriv aldrig in information som é&r sekretessbelagd da detta
dokument &r en allmén och offentlig handling.



Exempel:

(Verksamhetsomrade) Allman administration (rubrik 2)

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

(Aktivitet) Hantering av
begiran om utlimnande
av allmin handling
(rubrik 3)
(Handlingstyp) Begéran att | Papper, e-post, Diariefors | Nej Bevaras*/ *I de fall en begéran att ta del av en
ta del av allmén handling Ciceron DoA om avslag Inaktualitet allmén handling leder till ett avslag ska

sker sjdlva begdran och avslaget diarieforas

och bevaras.

Svar pa begidran om allmin | Papper, e-post, Nej Nej Inaktualitet
handling telefon, Artvise mfl.
Avslag pa begéran om Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, CA 5 ar | Begéran samt avslaget,

allmén handling (géller
dven om handlingen ldmnas
ut med forbehall t.ex.
sekretessmaskering)

besviérshdnvisning, ska diarieforas i
Ciceron DoA och bevaras.

Aktivitet

Handlingstyp

Handlingstyp




Valnamnd

Handlingstyp Forvaring/Sortering | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmirkning

/ IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Anvisningar och Gallras Kan forstoras efter valet. Avvakta till
utbildningsmaterial (sérskilt valet dr faststillt.
for rostmottagare och
kommunala bud) fran
Valmyndigheten (och
lansstyrelsen) som enbart
giller ett val
Kommunspecifikt Bevaras Ett exemplar, i arkivboxar, ldmnas till
utbildningsmaterial och CA efter valet vunnit laga kraft.
lokala instruktioner
(sérskilt for rostmottagare
och kommunala bud)
Informationsmaterial, Bevaras Flaggor, banners, ett exemplar vardera,
kommunspecifikt (for information, annonsunderlag, mm.
allménheten, specifikt om lamnas till CA efter valet vunnit laga
fortidsrostningen och om kraft.
dubblettrostkort)
Kvitton avseende fran Gallras* *Gallras nér nésta val vunnit laga kraft.

Posten mottagna roster

Fram till dess forvaras
1 pdrm i ndrarkiv.

OBS!

Fran RKR valet forvaras till ndsta RKR
val ar klart, fran

EP-valet maste det forvaras till ndsta EP-
val ar klart.




Handlingstyp

Forvaring/Sortering
/ IT-system

Diariefors
Ja/Nej

Sekretess
Ja/Nej

Bevaras, till CA
/Gallras,
gallringsfrist

Anméirkning

Omslag med ytterkuvert
fran godkdnda budroster

Gallras*

*Gallras nér nésta val vunnit laga kraft.

Fram till dess forvaras
1 pdrm i ndrarkiv.

OBS!

Fran RKR valet forvaras till ndsta RKR
val ar klart, fran

EP-valet maste det forvaras till ndsta EP-
val ar klart.

Omslag med budroster som
underkénts och tagits
omhand

Gallras*

*Gallras nér nésta val vunnit laga kraft.

Fram till dess forvaras
1 pdrm i ndrarkiv.

OBS!

Fran RKR valet forvaras till ndsta RKR
val ar klart, fran

EP-valet maste det férvaras till ndsta EP-
val ar klart.

Rostkort som samlats upp 1
vallokaler och
rostningslokaler

Gallras*

*Kan forstoras efter valet.
Dokumentforstorare eller branns upp.

10



Handlingstyp Forvaring/Sortering | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmiirkning
/ IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Viljarforteckningar avser Gallras* *Gallras nér nésta val vunnit laga kraft.
fortidsrostning (per
rostmottagningsstélle; pa Fram till dess forvaras
dessa blanketter dar 20 1 pdrm i ndrarkiv.
rostande ryms pa varje skall
rostmottagare anteckna OBS!
vilka som rostar), Fran RKR valet forvaras till ndsta RKR
(specifika blanketter som val &r klart, fran
valmyndigheten EP-valet maste det forvaras till ndsta EP-
tillhandahéller) val ér klart.
Protokoll/dagrapporter dver Gallras* *Gallras nér nésta val vunnit laga kraft.
mottagna fortidsroster
(specifika blanketter som Fram till dess forvaras
valmyndigheten 1 pdrm i ndrarkiv.
tillhandahéller)
OBS!
Fran RKR valet forvaras till ndsta RKR
val ar klart, fran
EP-valet maste det forvaras till nista EP-
val &r klart.
Rostlangder som anvénts Bevaras Levereras till Lansstyrelsen efter
vid val uppsamlingsrakning (onsdagsriakning),
Lansstyrelsen skickar rostldngderna till
kommunen nér valen &r faststillda.
I arkivboxar, lamnas till centrala arkivet
(CA) efter valet vunnit laga kraft.
Rostlangder som ¢j anvénts Gallras Dubbletter som inte anvénts, gallras.

vid val

Dokumentforstorare eller branns upp.

11




Handlingstyp Forvaring/Sortering | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmiirkning

/ IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Valdistrikt, kartor och Bevaras Ett exemplar, i arkivboxar, ldmnas till
kodforteckningar over CA efter valet vunnit laga kraft.
motsvarande
Valndmndens diarieférda Ciceron Ja Bevaras Bevaras pa papper i arkivet.
handlingar
Incidentrapporter Ciceron Ja Bevaras Kan bli polisanmiilt.
Valndmndens protokoll Bevaras Binds in

Protokoll vallokal (for
rostmottagarnas
anteckningar over
rostmottagningen)

Bevaras* (skickas
till Lansstyrelse
for bevarande)

*Bevaras inom Lénsstyrelsen, protokoll
fran vallokaler ifors valkassar enligt
Valmyndigheternas anvisningar och
levereras med rosterna till Lansstyrelsen
efter valet.

Protokoll valndmndens Bevaras* *Original (Valndmndens blankett)
prelimindra rostrakning levereras till Lansstyrelsen samma dag
(uppsamlingsrikning/onsda och bevaras dér.
gsrakning)
Protokoll binds in och bevaras i CA,
hanteras av Namndsekreterare for
Valndmnden.”
Resultatbilaga — onsdag, Kopia av Excel-fil Bevaras Excel-fil i arkivboxar, lamnas till CA

uppsamlingsrikning (en per
kommunvalkrets, en per
val, data matas in digitalt
till Valmyndigheten,
utskriven ex. ska till
lansstyrelsen)

en Excel-fil fylls i for
kommunens del

finns pa G.

efter valet vunnit laga kraft.
Kopia av Excel-fil finns pa
Gemensam(QG).

Original resultatbilaga/bilagor (1 per val)
levereras till Lansstyrelsen samma dag
och bevaras dr.

12




Handlingstyp Forvaring/Sortering | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmiirkning
/ IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Sammanstillning Gallras* *QGallras nér nésta val vunnit laga kraft.
fortidsroster (ur Sammanstdllningen i helhet bevaras i
Valdatasystemet da péarm 1 ndrarkiv till ndsta val vunnit laga
kommunen registrerat kraft.
fortidsrosterna, underlag
vid onsdagsrikningen) OBS!
Fran RKR valet forvaras till ndsta RKR
val ar klart, fran
EP-valet méste det forvaras till nidsta EP-
val ér klart.
Kopior av beslut fran Gallras* *Bevaras 1 parm 1 ndrarkivet till aktuellt
Lénsstyrelser och val vunnit laga kraft, kan forstoras nér
Valmyndigheten om valet ar klart.
rittelse 1 rostldngd (nér
rittelserna inforts 1
respektive rostlangd)
Fortidsroster som kommer Gallras* *Bevaras 1 ndrarkivet till aktuellt val
efter att valndmndens vunnit laga kraft, kan forstoras nér valet
prelimindra rostrakning ar ar klart.
genomford
Brevroster(utlandsroster), Gallras* *Bevaras 1 ndrarkivet till aktuellt val

for sent inkomna efter
onsdagsriakningen

vunnit laga kraft, kan forstoras nér valet
ar klart.

13




Handlingstyp Forvaring/Sortering | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmiirkning

/ IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Uppf6ljning av till exempel | Kopia av uppfoljning Bevaras Informationen finns 1 Valndmndens
lokaler, transporter, finns pa G. protokoll. Sammanstéllningar och
kommunala bud, intern och utvirderingar diariefors och bevaras.
extern information
(kommunens
planeringsunderlag till
nidsta val)
Uppf6ljning av Kopia av uppfoljning Bevaras Informationen finns i Valnimndens
rostmottagningen finns pa G. protokoll, vallokal respektive dagrapport
(kommunens over rostningslokal.
planeringsunderlag till
nista val)
Statistik Kopia av enkét (pdf- | Enkéten Kommunen forser Valmyndigheten med
(planeringsunderlag till fil) finns pa G, fram | med svar uppgifter till statistik, enkit skickas in till
nidsta val) till dess att ndsta val | diariefors Valmyndigheten.

vunnit laga kraft.
Blankett ”Samtycke till Bevaras i parm i Inaktualitet* Gallras vid inaktualitet samt vid

insamling och behandling
av personuppgifter om dig
som rostmottagare”
Valndmnden behandlar
personuppgifter i Systemet
Kaskelot, 1 systemet finns
ej mojlighet for digitalt
samtycke.

nirakivet si ldnge
samtycket dr aktiv.

aterkallning. Bevaras i pdrm i ndrakivet
sé lange samtycket ar aktiv.

Tidrapport timavlonade
valarbetare, original
(rostmottagare under FT
rostning)

Gallras, 10 ar

Originalen skannas in till I6nekontoret
(Norberg) som underlag for utbetalning,
sedan forvaras originalen i parm 1
nérarkiv.

14



Handlingstyp Forvaring/Sortering | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmiirkning
/ IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Arvodesunderlag Gallras, 10 éar. Originalen skannas in till I6nekontoret
fortroendevalda,

rostmottagare (erséttning
for valdagen,
km/reseerséttning)

(Norberg) som underlag for utbetalning,
sedan forvaras originalen i parm 1
nérarkiv.

15




Bilagor
Bilaga 1 — Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse som kan gallras nér de inte lingre behdvs. Se drende KS000108.2012.004, beslut for gemensamt
gallringsbeslut for handlingar av ringa eller tillfdllig betydelse KS sammantrédesprotokoll 2012-04-10 §53.

Kopior som inte ldngre behovs efter kontroll att original eller arkivexemplar med samma innehéll finns och kommer bevaras. Observera att om
kopian har ytterligare information som tillfor d&rendet och som inte anses vara ringa sa bor de bevaras (sdsom anteckningar pa kopian).

Inkomna eller expedierade framstillningar, forfragningar och meddelanden av tillféllig eller rutinméssig karaktér, oavsett medium (brev, e-post,
sms, rost- eller chattmeddelande, meddelande i sociala medier eller liknande). Inkomna meddelanden av tillfallig karaktir kan vara reklam,
kursinbjudningar, begéran om informationsmaterial eller liknande. Om meddelandet tillfor d&rendet sakuppgift ska det bevaras. Om inte sjélva
meddelandet kan bevaras ska en tjdnsteanteckning goras innan gallring far ske.

Handlingar som har inkommit for kinnedom och som inte har lett till ndgon atgird, om de ocksa &r 1 6vrigt av ringa betydelse (sdsom cirkulér
eller beslut for kinnedom fran andra myndigheter).

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade eller som dr meningslosa eller obegripliga eller anonyma, om
handlingarna inte kriaver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for dtgéird.

Register, liggare, forteckningar eller andra listor och hjdlpmedel som har tillkommit for att underldtta myndighetens arbete och som saknar
betydelse nér det géller att dokumentera myndighetens verksambhet, att eftersoka handlingar eller att uppritthlla samband inom arkivet.
Mottagningsbevis eller delgivningsbevis; forutsatt att de inte innehaller ndgon anteckning som tillfor drendet sakuppgifter.

Handlingar for kontroll av postbefordran till och fran myndigheten, under forutséttning att de inte langre behdvs som bevis pa levererad
forsdandelse sdsom inldmningskvitto.

Loggar for e-post och fax; under forutséttning att de inte lingre behdvs for kontroll av Gverforingen och att de inte heller behovs for dtersokning
av de handlingar som kommit in till eller skickats fran myndigheten och som ska bevaras.

Handlingar som har utgjort underlag for myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, nir sammanstéllning eller annan
bearbetning har gjorts, under forutséttning att handlingarna inte heller 1 6vrigt har nagon funktion.

Handlingar som &r av tillfdllig betydelse eftersom innehallet forts over till andra databérare eller pa annat sitt ersatts av nya handlingar:

e Handlingar som inkommit eller skickats i elektronisk form, till exempel e-post och som saknar elektronisk signatur eller motsvarande. Det
kan vara nir handlingen dverforts till annat format eller annan databirare, sisom utskrift pa papper. Overforingen fér i dessa fall endast
medfora ringa forlust av innehall.
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Webbsidor och andra handlingar som uppréttas och sprids elektroniskt; efter 6verforing till annat format eller annan databérare, till exempel
utskrift pa papper. Eftersom overforingen kan innebéra forlust av innehéll och samband sédsom lankar, ska gallring goras 1 samrad med
kommunarkivarien.

Felaktiga/inaktuella uppgifter av tillfallig betydelse pa webbsidor eller andra elektroniska medier, som ersitts av rittade eller uppdaterade
uppgifter (till exempel kontaktuppgifter och dppettider).

Inkommen handling som inte dr underskriven men som kompletterats med motsvarande handling och underskrift i ett senare skede. Kan
gallras efter drendets avslut eller nir eventuell tid for 6verklagan 16pt ut — under forutséttning att den forst inkomna handlingen inte heller
tillforts ndgon anteckning av betydelse for drendet.

Handling som inkommit via rdst-, sms-, chatt- eller liknande meddelande, som &verforts till annat medium. Om meddelandet tillfor ett
arende sakuppgift méste innehallet dokumenteras med exempelvis en tjdnsteanteckning fore gallring.

Felaktiga uppgifter i sa kallade ADB-upptagningar (elektroniska handlingar) av registerkaraktdr, vilka tillkommit genom skrivfel, rdknefel
eller liknande, under forutsittning att rattning skett.

Handlingar som &verforts till annan databarare inom samma medium och som inte ldngre behdvs for sitt andamal, exempelvis
arkivexemplar av ADB-upptagningar (elektroniska handlingar) och mikrofilm som ersatts av nya exemplar.

ADB-upptagningar (elektroniska handlingar) som endast framstéllts for 6verforing, utlimnande, utlan eller spridning av handlingar.
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