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1. Syfte och Omfattning

Denna dokumenthanterings- och gallringsplan (nedan kallad "planen") beskriver
Samordningsforbundet i Blekinge lans (nedan kallat "férbundet") rutiner for hantering,
bevarande, arkivering och gallring av handlingar. Planen syftar till att:

e Sakerstalla effektivinformationshantering.

o Efterleva arkivlagen och dataskyddsforordningen (GDPR).

e Stodjaverksamhetens behov av information.

o Tydliggdra ansvar och rutiner for hantering av forbundets handlingar.

Planen omfattar alla handlingar som skapas, tas emot och hanteras av forbundet, oavsett
format (t.ex. pappersdokument, e-post, digitala filer, databasposter).

2. Definitioner
| denna plan avses med:

¢ Handling: En informationsbarande enhet, oavsett format (t.ex. pappersdokument, e-
post, digital fil, databaspost).

e Arkivering: Overforing av handlingar till ett arkiv fér ldngsiktigt bevarande enligt
arkivlagen.

e Gallring: Processen for att forstdra eller radera handlingar som inte langre behover
bevaras enligt lag eller verksamhetens behov.

o Bevarandetid: Den tidsperiod en handling ska bevaras innan den gallras eller arkiveras.
3. Ansvar

Forbundschefen har det 6vergripande ansvaret for denna plan och forbundets
dokumenthantering.

Forbundschefen ansvarar for att:

e Sakerstalla att denna plan foljs.

e Genomfora de uppgifter som beskrivs i planen.

e Godkanna gallringsbeslut.

e Setill att forbundets anstallda ar informerade om och foljer planens rutiner.
4. Generella principer for dokumenthantering
Foljande principer ska tilldmpas vid hantering av alla handlingar:

e Lagar och forordningar: All dokumenthantering ska ske i enlighet med gallande lagar
och forordningar, inklusive arkivlagen och dataskyddsférordningen (GDPR).

o Verksamhetens behov: Handlingar ska hanteras och bevaras i den utstrdckning det ar
nodvandigt for verksamhetens effektiva funktion.

e Uppgiftsminimering (GDPR): Personuppgifter ska endast bevaras sa lange som det ar
nodvandigt for de specifika andamal for vilka de behandlas.



Tillganglighet: Handlingar ska vara lattillgangliga for forbundschefen nér de behovs.
Sakerhet: Handlingar ska skyddas mot obehorig atkomst, &ndring, forstoring och forlust.

Gallring: Handlingar ska gallras regelbundet och pa ett sdkert satt nar de inte langre
behdver bevaras.



5. Allméanna rutiner

| detta avsnitt beskrivs de allmé&nna rutiner som galler for hantering, bevarande, arkivering och
gallring av handlingar inom forbundet.

e 5.1 Digital hantering och arkivering

o Allaviktiga digitala handlingar arkiveras permanenti Visma Sign i enlighet med
deras tjanstevillkor. FOr att mojliggdra arbetsfloden (lasning, redigering) lagras
kopior tillfalligt i forbundets Google Workspace (EU), mapp "FINSAM" (dtkomst
endast fér Férbundschefen).

e 5.2 Fysisk hantering

o Originalhandlingar arkiveras fysiskt i arkivskapet i kansliet endast i form av
rakenskapsmaterial (se 5.2.3). Alla andra handlingar hanteras och arkiveras
primart digitalt.

¢ 5.3 Rattslig grund for bevarande (GDPR)

o Bevarandetiden for handlingar bestdms av den rattsliga grunden for
behandlingen av personuppgifter i handlingen.

o Vanliga rattsliga grunder ar:
= Rattslig forpliktelse: (T.ex. bokforingslagen)
= Avtal: (Avtalsrattsliga forpliktelser)
= Berattigat intresse: (Forbundets behov av dokumentation)
= Allmantintresse: (Arkivering av allmanna handlingar)
¢ 5.4 Bevarandetid

o Bevarandetiden for handlingar varierar beroende pa lagstiftning och
verksamhetens behov.

o Generellt géller att handlingar bevaras sa lange som de ar nédvandiga for att:
=  Uppfylla lagkrav.
= Fullgdra avtalsforpliktelser.
» Dokumentera verksamheten.
= Hantera eventuella rattsliga ansprak.

o Specifika bevarandetider anges for varje handlingstyp i avsnitt 6.

¢ 5.5 Gallring
o Gallring av handlingar ska ske regelbundet och systematiskt.

o Icke kansliga fysiska handlingar ska gallras genom att ldmnas till
materialatervinning. Kénsliga personuppgifter ska forstoras pa ett satt som gor
dem olasliga.



o

o

Digitala handlingar ska gallras genom saker radering. Handlingar ska raderas fran
alla lagringsplatser.

Gallringsbeslut och genomford gallring ska dokumenteras i en
gallringslista/gallringsprotokoll.

Gallring ska genomfdras och godkannas av Forbundschefen.

Tidsfristen for gallring ska vara vartannat ar.

6. Hantering och bevarande av specifika handlingar

| detta avsnitt beskrivs hur olika handlingstyper ska hanteras, bevaras och gallras. Rattslig grund
for bevarande av personuppgifter anges har. For mer detaljerad information om behandling av
personuppgifter, se forbundets artikel 30-register.

e 6.1 Styrelseprotokoll och ordféorandebeslut

@)

Hantering: Dokumenterar férbundets beslut. Publiceras i sin senaste version pa
webbplatsen.

Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt p4 Google Workspace (EU), mapp
"Styrelse", for arbetsdndamal (dtkomst endast for Forbundschefen). Arkiveras
permanent i Visma Sign (se 5.1).

Fysisk hantering: Originalprotokoll hanteras inte fysiskt (se 5.2).

Bevarandetid: Senaste versionen pa webbplatsen gallras efter 7 ar. Arkiveras
permanent i Visma Sign.

Gallring: Protokoll som gallras fran webbplatsen raderas.

Kommentar: Rattslig grund for bevarande: Allmant intresse (arkivering av
allmanna handlingar).

e 6.2 Arsredovisning

@)

Hantering: Dokumenterar forbundets ekonomiska verksamhet. Publiceras pa
webbplatsen.

Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt pa Google Workspace (EU), mapp
"Arsredovisning", for arbetsdandamal (dtkomst endast for Forbundschefen).
Arkiveras premanent i Visma Sign (se 5.1).

Fysisk hantering: Fysiska kopior av arsredovisningen kan hanteras och arkiveras
av bokforingsbyran (se 5.2.3).

Bevarandetid: Senaste versionen publiceras pa webbplatsen. Arkiveras
permanent i Visma Sign.

Gallring: Digitala kopior som gallras fran webbplatsen raderas. Fysiska kopior av
arsredovisningen forstors med dokumentforstorare efter 7 ar.

Kommentar: Rattslig grund for bevarande: Rattslig forpliktelse (bokféringslagen)
och allmant intresse (arkivering av allmanna handlingar). Den digitalt sigherade
arsredovisningen och fysiska kopior hanteras och arkiveras av bokfoéringsbyran.



6.3 Forbundsordning

o Hantering: Férbundets grundlaggande regelverk. Senaste versionen publiceras
péa forbundets webbplats.

o Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt pa Google Workspace (EU), mapp
"Styrdokument", for arbetsandamal (dtkomst endast for Férbundschefen). Alla
versioner arkiveras permanent i Visma Sign (se 5.1).

o Fysisk hantering: Originalordningen hanteras inte fysiskt (se 5.2).

o Bevarandetid: Senaste versionen publiceras pa webbplatsen. Alla versioner
arkiveras permanent.

o Gallring: Tidigare versioner av forbundsordningen gallras inte.

o Kommentar: Rattslig grund for bevarande: Berattigat intresse (forbundets interna
styrning).

6.4 Budget

o Hantering: Dokument for planering och styrning av forbundets ekonomiska
resurser.

o Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt pa Google Workspace (EU), mapp
"Budget", for arbetsandamal (dtkomst endast for Forbundschefen). Arkiveras i 7
ariVisma Sign (se 5.1).

o Fysisk hantering: Originalbudgetar hanteras och arkiveras fysiskt av
bokfoéringsbyran (se 5.2.3).

o Bevarandetid: Arkiverasi7 ar.

o Gallring: Digitala kopior raderas efter 7 ar. Fysiska originalbudgetar forstérs med
dokumentférstorare efter 7 ar.

o Kommentar: Rattslig grund for bevarande: Rattslig forpliktelse (bokforingslagen).

6.5 Dataskyddspolicy

o

o

o

Hantering: Beskriver hur forbundet hanterar personuppgifter. Den senaste
versionen publiceras pa forbundets webbplats.

Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt pa Google Workspace (EU), mapp
"Dataskydd", for arbetsandamal (dtkomst endast for Forbundschefen). Alla
versioner arkiveras permanent i Visma Sign (se 5.1).

Fysisk hantering: Originalplanen hanteras inte fysiskt (se 5.2).

Bevarandetid: Senaste versionen publiceras pa webbplatsen. Tidigare versioner
arkiveras permanent.

Gallring: Tidigare versioner av dataskyddspolicyn gallras inte.

Kommentar: Rattslig grund for bevarande: Rattslig forpliktelse (GDPR).

6.6 Viktiga riktlinjer och instruktioner



Hantering: Interna riktlinjer och instruktioner for forbundets verksamhet.

Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt p4 Google Workspace (EU), mapp
"Riktlinjer", for arbetsandamal (dtkomst endast for Férbundschefen). Alla
versioner arkiveras i 10 ari Visma Sign (se 5.1).

Fysisk hantering: Originalriktlinjer och instruktioner hanteras inte fysiskt (se
5.2).

Bevarandetid: Senaste versionen ar tillganglig digitalt. Tidigare versioner
arkiverasi 10 ar.

Gallring: Tidigare versioner av riktlinjer och instruktioner raderas efter 10 ar.

Kommentar: Rattslig grund for bevarande: Berattigat intresse (for att sakerstalla
enhetliga rutiner).

e 6.7 Verksamhets- och sammantradesplan

o

o

Hantering: Planer for verksamheten och sammantraden.

Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt p4 Google Workspace (EU), mapp
"Interna dokument", for arbetsandamal (dtkomst endast for Forbundschefen).
Arkiveras i 5 ari Visma Sign (se 5.1).

Fysisk hantering: Originalplaner hanteras inte fysiskt (se 5.2).
Bevarandetid: Arkiveras permanent.

Gallring: Digitala kopior gallras inte. Fysiska originalplaner forstors med
dokumentforstorare efter 10 ar (eller enligt arkivlagens krav, om de &r striktare).

Kommentar: Rattslig grund for bevarande: Berattigat intresse (for att
dokumentera verksamhetens utveckling och strategiska inriktning).

¢ 6.8 Kallelser och utskickade handlingar till styrelseméten

@)

Hantering: Forberedelser for beslutsfattande.

Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt p4 Google Workspace (EU), mapp
"Styrelsemoten", for arbetsandamal (dtkomst endast for Forbundschefen).
Arkiveras i 3 ari Visma Sign (se 5.1).

Fysisk hantering: Originalkallelser och handlingar hanteras inte fysiskt (se 5.2).
Bevarandetid: Arkiverasi 10 ar.

Gallring: Digitala kopior raderas efter 10 ar. Fysiska originalkallelser och
handlingar forstérs med dokumentforstorare efter 10 ar.

Kommentar: Rattslig grund for bevarande: Berattigat intresse (for att
dokumentera beslutsprocessen och verksamhetens historik).

e 6.9 Revisionsberattelse

o

Hantering: Resultat av ekonomisk revision.



o

Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt p4 Google Workspace (EU), mapp
"Arsredovisning", for arbetsdndamal (dtkomst endast for Férbundschefen).
Arkiveras i 7 ariVisma Sign (se 5.1).

Fysisk hantering: Originalberattelser hanteras och arkiveras fysiskt av
bokféringsbyran (se 5.2.3).

Bevarandetid: Arkiveras i 7 ar.

Gallring: Digitala kopior raderas efter 7 ar. Fysiska originalberattelser forstors
med dokumentforstorare efter 7 ar.

Kommentar: Rattslig grund for bevarande: Rattslig forpliktelse (bokféringslagen).

e 6.10 Attest- och delegationsordning

o

Hantering: Behorighet for attestering av utbetalningar och delegering av
beslutanderatt.

Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt p4 Google Workspace (EU), mapp
"Styrdokument", for arbetsandamal (dtkomst endast for Férbundschefen). Alla
versioner arkiveras i 10 ar i Visma Sign (se 5.1).

Fysisk hantering: Originalordningen hanteras inte fysiskt (se 5.2).

Bevarandetid: Senaste versionen ar tillganglig digitalt. Tidigare versioner
arkiverasi 10 ar.

Gallring: Tidigare versioner av attest- och delegationsordningen raderas efter 10
ar.

Kommentar: Rattslig grund for bevarande: Berattigat intresse (for intern styrning
och kontroll).

e 6.11 Incidenthanteringsplan samt blankett fér incidenthantering

o

o

o

Hantering: Rutiner for att hantera personuppgiftsincidenter.

Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt p4 Google Workspace (EU), mapp
"Dataskydd", for arbetsdndamal (dtkomst endast for Forbundschefen). Alla
versioner arkiveras i 10 ar i Visma Sign (se 5.1).

Fysisk hantering: Originalplanen och blanketter hanteras inte fysiskt (se 5.2).

Bevarandetid: Senaste versionen ar tillganglig digitalt. Tidigare versioner
arkiverasi 10 ar.

Gallring: Tidigare versioner av incidenthanteringsplanen och blanketter raderas
efter 10 ar.

Kommentar: Rattslig grund for bevarande: Rattslig forpliktelse (GDPR).

e 6.12 Dokumenthanterings- och gallringsplan

o

Hantering: Rutiner for hantering och gallring av handlingar.



o Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt pa Google Workspace (EU), mapp
"Dataskydd", for arbetsandamal (dtkomst endast for Forbundschefen). Alla
versioner arkiveras i 10 ar i Visma Sign (se 5.1).

o Fysisk hantering: Originalplanen hanteras inte fysiskt (se 5.2).

o Bevarandetid: Senaste versionen ar tillganglig digitalt. Alla versioner arkiveras i
10 ar.

o Gallring: Tidigare versioner avdokumenthanterings- och gallringsplanen raderas
efter 10 ar.

o Kommentar: Rattslig grund for bevarande: Berattigat intresse (for att sakerstalla
effektivinformationshantering och efterlevnad).

e 6.13 Artikel 30-register

o Hantering: Dokumenterar forbundets behandling av personuppgifter enligt
GDPR.

o Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt p4 Google Workspace (EU), mapp
"Dataskydd", for arbetsdndamal (4tkomst endast for Forbundschefen). Alla
versioner arkiveras i 10 ar i Visma Sign (se 5.1).

o Fysisk hantering: Originalregistret hanteras inte fysiskt (se 5.2).

o Bevarandetid: Senaste versionen ar tillganglig digitalt. Alla versioner arkiveras i
10 ar.

o Gallring: Tidigare versioner av artikel 30-registret raderas efter 10 ar.

o Kommentar: Digital arkivering sker i Visma Sign i enlighet med deras
tjanstevillkor. Rattslig grund for bevarande: Rattslig forpliktelse (GDPR).

e 6.14 Kontrakt och avtal av vikt
o Hantering: Kontrakt och avtal som ar viktiga for forbundets verksamhet.

o Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt pa Google Workspace (EU), mapp
"Avtal", for arbetsdndamal (dtkomst endast for Forbundschefen). Arkiveras i
Visma Sign (se 5.1).

o Fysisk hantering: Originalkontrakt och avtal hanteras inte fysiskt (se 5.2).
o Bevarandetid: Bevaras under avtalstiden + 10 ar.

o Gallring: Digitala kopior raderas efter bevarandetiden. Fysiska originalkontrakt
och avtal forstdérs med dokumentférstorare efter bevarandetiden.

o Kommentar: Rattslig grund for bevarande: Avtal/Berattigat intresse (for att kunna
fullgora avtal och skydda forbundets rattigheter). Bevarandetiden tar hansyn till
preskriptionstiden for avtalsrattsliga krav.

e 6.15 Parternas ansokningar om medel samt ldges- och slutrapporter

o Hantering: Ansokningar fran parter om medel samt rapporter om projektens
genomfdrande.



Digital hantering: Kopior lagras tillfalligt p4 Google Workspace (EU), mapp
"Medlemsinsatser", for arbetsandamal (dtkomst endast for Forbundschefen).
Arkiverasi 10 ar i Visma Sign (se 5.1).

Fysisk hantering: Originalansokningar och rapporter hanteras och arkiveras
fysiskt av bokforingsbyran (se 5.2.3).

Bevarandetid: Arkiveras i 10 ar.

Gallring: Digitala kopior raderas efter 10 ar. Fysiska originalanstkningar och
rapporter forstors med dokumentforstorare efter 10 ar.

Kommentar: Rattslig grund for bevarande: Berattigat intresse (for att
dokumentera projekt och hantera uppfoljning). Bevarandetiden majliggor
sparbarhet och utvardering av projekt.

7. Gallringsrutiner

Icke kansliga fysiska handlingar ska gallras genom att lamnas till materialatervinning.
Kansliga personuppgifter ska forstoras pa ett satt som gér dem olasliga.

Digitala handlingar ska gallras genom saker radering. Handlingar ska raderas fran alla
lagringsplatser.

Gallringsbeslut och genomford gallring ska dokumenteras i en
gallringslista/gallringsprotokoll.

Gallring ska genomfdras och godkannas av Forbundschefen.

Tidsfristen for gallring ska vara vartannat ar.

8. Ansvar och uppdatering

Férbundschefen har det évergripande ansvaret for denna plan.

Planen ska granskas och uppdateras vid behov, dock minst vartannat ar.



