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Inledning
Enligt 16 § arkivlagen har kommunfullméaktige rétt att besluta om foreskrifter for arkivvéarden.

Denna foreskrift galler for kommunstyrelsen, kommunens ndimnder, kommunens revisorer
samt for andra kommunala organ med sjilvstandig stillning. Foreskriften ska dven tillimpas
av kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser.

Forhallande till andra styrdokument
KS 2022/01530 Riktlinjer for hantering av arkiv i Habo kommun

KS 2022/01518 Regler for hantering av sdkerhetsskyddsklassificerad information

Arkivmyndighetens anvisningar

Vad innebar arkivvard?

Myndigheten kan dverlata arkivvarden till en extern part. Sddan Sverlatelse ska dd dokument-
eras i ett avtal eller annan 6verenskommelse som reglerar parternas ansvar.

Av 4 § arkivlagen framgdr att: varje myndighet skall svara for varden av sitt arkiv, om
inte en arkivmyndighet med stod av 9 § har overtagit detta ansvar.

Av 6 § arkivlagen framgar att arkivvdrd innebdr att:

e Organisera arkivet pd ett sddant sdtt att rdtten att ta del av allmdnna hand-
lingar underldttas.

o Uppriitta, dels en arkivbeskrivning, dels en systematisk arkivforteckning.

o Skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig dtkomst.

o Avgrdnsa arkivet genom att faststdlla vilka handlingar som ska vara arkiv-
handlingar.

o Verkstdlla foreskriven gallring.

Av 5 § arkivlagen framgdr att myndigheten som grund for arkivvarden:

o Vid registrering av allmdnna handlingar ta vederbérlig héinsyn till dess bety-
delse for dndamalsenlig arkivvard.

o Vid framstdllning av handlingar anvinda materiel och metoder som dr ldmp-
liga med hdnsyn till behovet av arkivbestdndighet.
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Grunder for arkivvard

Registrering

Av offentlighets- och sekretesslagen framgar att:

1 § "Allmdnna handlingar ska registreras sda snart de har kommit in till eller upprdt-
tats hos en myndighet...”

“"Handlingar som inte omfattas av sekretess behéver inte registreras om de hdlls ord-
nade sd att det utan svarighet kan faststdllas om de kommit in eller upprdttats.”

”Om det dr uppenbart att en allmdn handling dr av ringa betydelse for myndighetens
verksamhet, behéver den varken registreras eller hdllas ordnad.”

2 § "Betrdffande handlingar som registreras enligt 1 § ska det av registret framgad

A~

datum da handlingen kom in eller uppridttades,

diarienummer eller annan beteckning™ handlingen har fatt vid registreringen,
i forekommande fall uppgifter om handlingens avsdndare eller mottagare

i korthet vad handlingen ror.”

* Med annan beteckning ska forstas punktnotation enligt kommunens klassificeringsstruktur.

Det ska finnas en strukturell och spriklig koppling mellan informationshanteringsplanen och

diariet.

Material och metoder

Allménna handlingar ska uppréttas, eller konverteras till, sédana format som gor att informat-
ionsinnehéllet kan garanteras under hela handlingens livsldngd.

Digitala handlingar

Foljande format ska anvindas for digitala allmidnna handlingar.

Typ Format
Databaser och regis- | Sekventiella filer med fast falt- och postlangd, sekventiella filer
ter med teckenseparerade filt eller XML. Databaser och register

som bevaras som sekventiella filer ska Gverensstimma med
SS-ISO/IEC 8859-1:2004 (8-bits kodade grafiska teckenméng-
der, del 1: latinska alfabetet) eller ISO/IEC 10646:2003 (UCS
med begrinsning av teckenméngd).

Strukturerade doku-
ment baserade pa
mérksprik

SS-ISO 8879 (Textbehandlingssystem, Beskrivning av doku-
mentstruktur (SGML), Redigeringssprak) eller ISO/IEC 15445
(HTML, XML eller XHTML)
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Kontorsdokument SS-ISO/IEC 8859-1:2004 8-bits kodade teckenmingder, del 1
Latinska alfabetet eller SS-ISO 19005-1:2005 PDF/A-1

Elektroniskt under- IETF RFC 2315, PKCS #7 (Cryptograpic Message Syntax

skrivna handlingar Version 1.5) eller XML-signatures for strukturerade dokument
i XML
E-post Som databas eller register (se ovan) eller strukturerade doku-

ment, XML (se ovan) eller kontorsdokument (se ovan)

Digitala bilder SS-ISO 10918 JPEG eller ISO 12639:2004 TIFF eller ISO/IEC
15948:2004 PNG

Skannade bilder Som digitala bilder (se ovan) eller SS-ISO 19005-1:2005
PDF/A-1

Digitala kartor och SS-ISO 19136:2007 GML eller ISO 24517-1:2008 PDF/E-1

ritningar

Webbsidor ISO/IEC 15445 HTML eller SS-ISO 19005-1:2005 PDF/A-1
eller XML eller XHTML

Rorlig bild MPEG-4 eller MPEG-2

Tabell 1 Bevarandeformat for digitala handlingar.

Analoga handlingar

Nar pappershandlingar upprittas ska 1 forsta hand A-serien anvindas (SS-ISO 216) dér ofar-
gat A4 ska vara standard for kontorsdokument. Ytvikten ska vara minst 80 g/m? (for A3 eller
stérre minst 100 g/m?). Arkivbestindigt papper mirkt Svenskt arkiv (eller motsvarande kvali-
tet) ska anvédndas for bevarandehandlingar dér slitaget vintas vara hogt. Handlingar avsedda
for arkivering ska upprittas enkelsidigt.

Vanliga exempel pd icke bestéindiga papperskvaliteter ar kvitton, handlingar framstillda med
karbonpapper (kalkering), starkt fargat papper och plastfilm med tryck. Sddana handlingar ska
kopieras innan arkivering.

Skrivmedel (toner, pennor, stimplar) ska uppfylla kraven 1 SS-ISO 11798 (utg 1), avsnitt 4.

Overforing till andra medier

Allménna handlingar ska i sa stor utstrickning som mojligt bevaras 1 originalformat. Om en
verksamhet dnda avser dndra en allmén handlings originalformat, t ex genom inskanning av
pappershandling, ska detta foregds av en sdrskild risk- och konsekvensanalys.



o 7(14)
ﬁ H AB O Datum Var beteckning

KOMMUN 2024-01-10 KS 2023/000243

Arkivvard

Organisering av arkiv

Allminna handlingar ska ordnas sa att de med latthet kan atersokas vid varje givet tillfille. En
handling ska ordnas sa snart den inkommit eller uppréttats. Ordningen bér om mojligt vara
konsekvent over tid, darfor ska myndigheterna beakta en handlingstyps tidigare ordning nir
den sorterar in nytillkomna handlingar i sitt arkiv.

For icke-logiska ordningar (logiska ordningar betecknas i det hér fallet t ex personnummer,
datum, fastighetsbeteckning, alfabetiskt efter efternamn mm) ska register eller diarier héllas
som kan utgora en sokingang till materialet.

Allminna handlingar ska sérskiljas fran icke allménna handlingar. Bevarandehandlingar ska
héllas sérskiljda fran gallringsbara handlingar.

For att underlétta dtersokning ska myndigheten uppritta arkivforteckningar. Detta ska goras
senast i samband med att material iordningstalls for slutarkivering. Av en arkivforteckning
ska framga:

Arkivbildare (myndighetens namn)
Serierubrik/processnamn inkl punktnotation
Redovisning av materialet ner pa volymniva
Tidsomfang

I arkivforteckningen kan sarskilt viktiga uppgifter skrivas in, t ex om handlingarna forvaras 1
en speciell ordning, ett register eller diarium maéste anvéndas for att hitta i materialet eller om
handlingar forkommit.

Arkivbeskrivning

Varje myndighet eller dess motsvarighet ska ha en uppréttad arkivbeskrivning. Den ska ge sa-
dan information som underlattar forstéelsen for myndighetens arkiv dver tid. Den kan med
fordel bifogas informationshanteringsplanen, alternativt upprittas som en sirskild handling.
En utgdngspunkt bor vara att tillfora arkivbeskrivningen information snarare én att revidera
eller ta bort uppgifter. Arkivbeskrivningen ska beakta hela myndighetens innehav av allminna
handlingar och spénna dver den tid dd myndigheten funnits. Foljande rubriker ska finnas med:

e Mpyndighetens namn och verksamhetsar
Aven eventuella historiska namn samt artal for tillkomst och upphérande
e Organisation, ansvar och verksamhet
Overgripande beskrivning av myndighetens nuvarande syfte och kirnverksambhet.
e Historik
Beskrivning av myndighetens utveckling 6ver tid och kopplingar till historisk
verksamhet fran kommunens bildande pa 1950-talet och framét. Sérskild tonvikt
pa organisationsforandringar och fordndringar i huvuduppdraget med koppling till
ex mer omfattande dndringar 1 lagstiftning mm.
e Bestimmelser for myndighetens verksamhet
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Juridiska utgédngspunkter for myndighetens verksamhet. Hanvisningar till sérskilt
betydande lagar, forordningar och foreskrifter (iven kommunalt beslutade).

Arbetsuppgifter kopplade till viktiga handlingar och &renden
Redogorelse for vanligt forekommande, omfattande eller betydelsefulla drende-
/handlingstyper.

Planering och styrning av arkivbildningen
Organisatorisk beskrivning av hur myndighetens arkiv bildas samt hur myndig-
heten arbetar med arkivbildningen.

Bevarande och gallring
Oversiktlig beskrivning av vilka handlingstyper som gallras. Hiinvisningar till
gallringsbeslut och andra dokument som styr myndighetens gallring. Aven histo-
risk gallring.

Sokingdngar till arkivet och myndighetens handlingsbestand
T ex diarier, forteckningar eller andra sékhjilpmedel. Aven historiska sddana.

Inskrénkningar i tillgdnglighet genom sekretess
Oversiktlig beskrivning av handlingstyper som omfattas av sekretess samt héinvis-
ningar till sirskilt vanligt forekommande paragrafer i offentlighets- och sekretess-
lagen.

Tekniska hjdlpmedel for att ta del av handlingar
Redogorelse for system, andra tekniska hjélpmedel mm for informationshantering,
dven historiska sddana. Driftsdttnings-/avstillningséar, namn, huvudsakligt innehall
mm.

Regelbunden himtning och ldmnande av uppgifter till andra myndigheter
Eventuella regelbundna 6verforingar/hdmtningar av information till andra myn-
digheter.

Arkiv som myndigheten forvarar
Oversiktlig beskrivning av myndighetens besténd av allméinna handlingar. Aven
arkiv som overlatits till myndigheten genom 6vergang, donationer mm.

Arkiv som dverldmnats
Overldmnade arkiv till arkivmyndigheten eller andra myndigheter. Aven histo-
riska overldmnanden.

Nérmare upplysningar om myndighetens allminna handlingar
Hur allménhet, forskning och andra myndigheter kan f4 tillgang till myndighetens
allménna handlingar.

Informationshanteringsplan

Varje kommunal myndighet samt aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stif-
telser dar kommunen har ett réttsligt inflytande ska ha en informationshanteringsplan (tidigare
bendmnd dokumenthanteringsplan). Planen ska redovisa och reglera hanteringen myndighet-
ens handlingstyper, i forsta hand de som betraktas som allmdnna handlingar. Myndigheten
kan strukturera sin informationshanteringsplan utifran verksamhetsprocesser och ska dé folja
strukturen i Sveriges kommuner och regioner (2015) Klassificeringsstruktur for kommunala
verksamheter — verksamhetsomrdden, processgrupper och processer.
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Strukturellt ska informationshanteringsplanen besta av fem nivéer:

Niva | Typ Benamning Beskrivning Agandeskap
1 Verksamhetsomraden | I inbordes ordning: | Hogsta hierarkiska | Arkivmyndigheten
grupp 1 1. Ledningsproces- | niva.

ser 2. Stodprocesser
3. Kérnprocesser

2 Verksamhetsomraden | Se bilaga 1 Arkivmyndigheten
grupp 2
3 Processgrupp 1 Namnsitts av varje Arkivmyndigheten
enskild myndighet
4 Processgrupp 2 Namnsitts av varje Varje enskild
enskild myndighet myndighet
5 Process Namnsitts av varje | Léigsta hierarkiska | Varje enskild

enskild myndighet | nivd. Under varje myndighet
process ordnas de
handlingstyper som
hanteras 1 proces-
sen.

Tabell 2 Hierarkiska nivaer i Habo kommun klassificeringsstruktur.

Med utgdngspunkt frén verksamhetsomridena i nivd 2 ska myndigheterna bendmna process-

grupperna i niva 3 pé ett sddant sétt att de strukturellt, sprékligt och &mnesmaéssigt kan knytas
till rubrikerna i niva 2. P& samma sétt ska processgrupp pa nivd 3 samt processer strukturellt,

sprakligt och amnesmaéssigt kunna knytas till ndrmast 6verliggande niva.

Punktnotation ska goras i fem led, t ex 1.3.13.2.1 (verksamhetsomrdde 1, verksamhetsomride
2, processgrupp 1, processgrupp 2, process 1). Punktnotationen utgor en enskild process iden-
titetsbeteckning. Forteckningen for samtliga processers bendmning samt deras punktnotation
utgdr Habo kommuns klassificeringsstruktur. Myndigheterna har en skyldighet att upplysa
fordndringar 1 bendmningar och punktnotation till arkivmyndigheten. Om en process upphdr
far punktnotation inte ateranvandas.

For varje handling ska ett antal metadatakategorier (vinstra kolumnen nedan) dokumenteras.
Fler metadatakategorier kan liggs till, exempelvis géillande informationssékerhetsklassifice-
ring eller dataskydd. Kolumnen till hoger &r ett exempel.

En process édr ett dterkommande arbetsflode som utfors pa ett likartat sdtt med en tydlig borjan
och ett tydligt slut. En enkel process kan exemplifieras med att en ansdkan inkommer och ett
beslut fattas. Processer far inte dverlappa, men ddremot ansluta till, varandra.

Process
Punktnotation (process) 3.54.2.1

Benamning Hantera skolskjuts
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Handlingstyp inom process

Datum

2024-01-10

Handlingstyp

Ansokan om skolskjuts

Forvaring Ciceron

Ordning Sérskild sorteringsord-
ning (diarienummer)

Medium Papper

Gallring/bevarande 2 ar

Overlamning till arkivmyn-
digheten (ar)

Forvaras hos verksam-
heten fram till gallring

Anmarkningar

Avser dven bilagor till
ansokan.

Kan gallras tvé ar efter
att drendet avslutats.

Tabell 3 Inom processen 3.5.4.2.1 Hantera skolskjuts behandlas handlingstypen Ansokan om
skolskjuts. Till handlingstypen fésts olika metadata.
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Innan en myndighet tar beslut om en informationshanteringsplan ska utkast samrddas med ar-

kivmyndigheten.

Sakerhet

Ett systematiskt informationssdkerhetsarbete ska ligga till grund for att allménna handlingar
kan bevaras bade i analog och digital miljo. Informationssékerhet handlar om att hélla inform-
ationen tillgénglig for rétt individer och 1 ritt tid samt skydda informationen frin skada, mani-
pulation och obehorig atkomst. Nedanstdende foreskrifter kompletterar kommunens ovriga
foreskrifter inom informationssikerhet och IT-sékerhet.

Fysisk forvaring

De forvaringsutrymmen eller forvaringsenheter som myndigheten anvénder for sina allménna

handlingar ska ge skydd mot:

e Vatten och fukt

o Om mojligt ska rérgenomdragningar for vatten, avlopp eller fjarrvirme inte {6-
rekomma i en arkivlokal. Ifall sddana finns ska larmanordning for lickage vara

installerat.

o Relativ luftfuktighet i en arkivlokal, eller i en lokal dér arkivskap finns, far inte

overstiga 50 %.

e Brand, brandgaser och skadlig upphettning
o Temperaturen i en arkivlokal, eller i en lokal dir arkivskép finns, far inte dver-

stiga + 25 °C eller understiga + 10 °C.

o Arkivlokaler, eller lokaler dar arkivskap finns, ska vara utrustade med automa-

tiska brandlarm.

o Arkivskap ska vara blandklassade P120 eller hogre.

e Miljo
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o Allminna handlingar ska forvaras pa ett sadant sitt att de inte utsétts for dags-

ljus under ldngre perioder.
e Skadegorelse, tillgrepp och obehorig dtkomst

o Arkivlokaler/arkivskap far endast vara placerade i byggnader som kommunen
dger eller hyr.

o Arkivlokaler/arkivskap ska vara placerade i byggnader med larmat skalskydd.

o Arkivlokaler/arkivskap fér inte vara allmént tillgédngliga for alla som har inpas-
sering inom skalskyddet.

o Handlingar som omfattas av sekretess ska forvaras pa ett sddant sétt att det i ef-
terhand kan klargoras nér en viss person dppnat lokalen eller skapet.

o Las till arkivlokaler ska vara av lasklass 3 eller hogre (SSF 3522), alternativt
klass 3S (SSF 3523).

Om forvaringsutrymmet uppfyller ovan stéllda krav behover eventuella arkivskap inne i for-
varingsutrymmet inte uppfylla kraven.

Digital forvaring

Sdkerhetskrav och sikerhetsatgéirder ska baseras pa den informationssidkerhetsklassificering
som satts for aktuell informationstyp. Informationssékerhet syftar till att, utifran information-
ens skyddsvirde, stilla krav samt vidta och f6lja upp dtgirder for att sdkra konfidentialitet,
riktighet och tillgdnglighet. Kommunens verksamheter ska folja de regler som aterfinns i styr-
dokument pa informationssidkerhets-, IT- och IT-sékerhetsomradena.

Som grund for en sdker hantering ska digital information som utgor allmén handling endast
forvaras pa sddan hérdvara och i sddana system mm som kdpts in eller upphandlats av Habo
kommun. S&ddan hard- och mjukvara ska anvénds inom kommunens IT-milj6 (med undantag
for sdkra kommunikationer). I 6vrigt ska foljande regler beaktas:

e Lagring av allméinna handlingar far gdras i molntjénster.

e Tredjelandsoverforing far endast forekomma i de fall d& den lagrade informationen
inte omfattas av sekretess.

e Nitverkstrafik till/frdn system mm som anvinds for forvaring av allménna handlingar
ska vara kontrollerad t ex med brandvagg.

e Det ska gé att i efterhand f6lja upp vilka IP-adresser som haft dtkomst till allménna
handlingar.

e Backuper pa information ska finnas. Information 1 allménna handlingar ska kunna
aterldsas till ursprungligt skick. Tre backuper ska skapas varav en ska ha ett annat for-
mat. Minst en backup maste forvaras fysiskt pd annan plats. Backuper ska var sjétte
manad testas sé att all information gér att aterlésa till ursprungligt skick.

e System mm som forvarar allminna handlingar ska vara designade for kontinuerlig
drift. Atkomstaspekter ska beaktas vid upphandling. Det ska finnas leverantdrskrav pa
tillganglighet.

e Tillgang till allminna handlingar i1 system mm ska vara behorighetsstyrd. Behorighet
ska hinga samman med en persons behov av den information som forvaras i systemet
for att denne ska kunna utfora sina uppgifter. Behorigheterna far dock inte begréansas i
den utstrickning att verksamheten inte kan garantera atkomst. Administrationen av
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behorigheter ska vara del av den kontinuerliga systemforvaltningen. Loggar som visar
in-/utloggningar, atgérder och andra héndelser i system mm ska vara mojliga att skapa.

Avgransa arkivet

Informationshanteringsplanen ska utgéra myndighetens register 6ver vilka handlingstyper
som kan inga i dess arkiv. Utifran bl a planen organiserar och dokumenterar (genom arkivbe-
skrivning och arkivforteckningar) myndigheten sitt arkiv genom faststillda och systematiska
metoder sé att handlingar litt kan atersokas.

Verkstalla galiring

Av 10 § arkivlagen framgar om gallring att:
Allmdnna handlingar far gallras.

Vid gallring skall dock alltid beaktas att arkiven utgor en del av kulturarvet och att det
arkivmaterial som dterstar skall kunna tillgodose de dndamdl som anges i 3 § tredje
stycket.

Av 3 § tredje stycket arkivlagen framgar om gallring att:
Myndigheternas arkiv ska bevaras, hdllas ordnade och vdrdas sa att de tillgodoser

1. Rdtten att ta del av allmdnna handlingar
2. Behovet av information for rdttsskipning och forvaltning, och
3. Forskningens behov.

Allménna handlingar kan antingen bevaras for all framtid eller bevaras en tid (omfattas av
gallringsfrist). Med gallring avses forstoring av allménna handlingar. Betydelsen av gallring
definieras 1 KS 2022/01530 Riktlinjer for hantering av arkiv i Hibo kommun.

All gallring ska grunda sig pd ett beslut av myndigheten med hansyn tagen till vad som fore-
skrivs 1 lag. Infor ett beslut om gallring kan myndigheten motivera gallringen och utreda dess
konsekvenser. Forslag till beslut om gallring ska samradas med arkivmyndigheten. Det kultur-
historiska vérdet, bevisvardet vid rattsskipning, allmanhetens rétt till insyn samt forskningens
och forvaltningens egna behov av information ska beaktas. Det rekommenderas att myndig-
heterna foljer de frister som anges i1 Samradsgruppen for kommunala arkivfrdgors skriftserie
Bevara och gallra.

Allméanna handlingar ska gallras sé snart fristen 16pt ut. Gallringsfrist berdknas enligt fol-
jande: om handling &r uppréttad i augusti 2020 och har 10 ars frist ska handlingen gallras i ja-
nuari 2031.

Vid gallring behdver verksamheten ta hiansyn till att eventuella kopior, inskannade versioner,
backuper mm ocksa ska forstoras.
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Sjalvgaliring

Sjalvgallring innebér att information helt eller delvis forstors av sig sjélv utan att verksam-
heten satt forutséttningarna for gallringen. Exempelvis kan det rora sig om text som bleknar
med tiden eller att digitala lagringsmedia blir sa foréldrat att det inte langre finns teknisk ut-
rustning for att l4sa dessa. Myndigheten ska se till att dverfora information till andra medier
om risken for sjélvgallring &r stor.

Gallring av fysiska handlingar och databarare

Pappershandlingar som inte innehéller sekretessreglerade uppgifter eller personuppgifter kan
slangas 1 vanlig pappersatervinning. Handlingar med sekretessreglerade uppgifter eller per-
sonuppgifter ska sldngas i lasta sekretesskirl som tillhandahélls av kommunens upphandlade
entreprendr for avfallshantering. CD-skivor bor brytas innan de slangs i vanlig atervinning.
Bandrullar, VHS och liknande bor dras ut fran sin kassett och klippas sonder. USB-minnen
toms pa sin information innan atervinning.

Vid omfattande gallring av offentliga handlingar ska verksamheten beakta att aggregerad in-
formation i storre mangder kan bli kdnslig, vilket kan motivera t ex anvdndning av sekretess-
kéarl om det handlar om pappershandlingar.

Lagringsmedia Offentliga uppgifter Sekretessreglerade upp-

gifter/personuppgifter

Papper Pappersdtervinning Sekretesskarl? eller doku-

mentforstorare klass 3 eller
hogre

USB Formateras innan atervin- Toms pa innehall innan kon-
ning trollerad destruktion!

CD Toms pa information och Toms pa information innan
bryts sénder innan atervin- | kontrollerad destruktion!
ning

Kassetter, bandrullar, VHS | Bandet dras ut fran sin kas- | Bandet dras ut fran sin kas-

mm sett och klipps innan ater- sett och laggs 1 sekretess-
vinning kirl?

Harddiskar Toms pa innehall innan kon- | Toms pé innehall innan kon-
trollerad destruktion' trollerad destruktion'

Tabell 4 Rekommenderade destruktionssitt.

! Forbrénning, avmagnetisering eller séndermalning.

2 Avser lasta kirl som tillhandahalls av kommunens entreprendr for avfallshantering. Destruktionen ska ske utan mellanhéinder eller anlitande
av underleverantdr och maste utforas i Sverige.
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Gallring i system

Myndigheten ska forvissa sig om att gallrad information i IT-system forblir otillginglig ge-
nom alla normala sokvégar. Beroende pa ett systems struktur och funktioner kan det vara nod-
vandigt att utfora tekniska atgirder som omformatering eller att data skrivs over.

Av 2 kap. 13 § tryckfrihetsforordningen framgar att:

Som allmdn handling anses inte en handling som en myndighet férvarar endast i syfte
att kunna dterskapa information som har gitt forlorad i en myndighets ordinarie sy-
stem for automatiserad behandling av information (sdkerhetskopia).

Automatisk gallring kan med fordel tillimpas pa digitala handlingar. Sddan gallring far bara
ske under forutsattning att myndigheten sjalv angett villkoren.



