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Inledning

Kommunledningskontoret ar en av tva forvaltningar under
kommunstyrelsen och har till stor del en intern servicefunktion.
Forvaltningen handlagger drenden av kommunovergripande karaktar och
vissa specifika drendetyper gentemot medborgarna. Férvaltningen
administrerar kommunstyrelsen och kommunfullmiktige, med tillhérande
utskott och beredningar. For en 6versikt av organisationen se bilaga 1
organisationsskiss.

Syfte med dokumenthanteringsplanen

Syftet med denna dokumenthanteringsplan ar att reglera och sikerstilla
hanteringen av kommunstyrelsens allmédnna handlingar inom
kommunledningskontorets verksamhet i enlighet med
Tryckfrihetsférordningen (TF) och arkivlagen (ArkL). Planen styr
bildandet av kommunstyrelsens arkiv for den verksamhet som bedrivs
inom kommunledningskontoret samt faststiller gallringsfrister for
kommunstyrelsens handlingar.

Handling

Enligt TF ar alla former av informationsbirare, det vill siga allt som
innehaller ndgon form av information, en handling. En handling ar alltsa
inte enbart av papper utan det finns dven elektroniska handlingar, kartor,
ljud- och filmupptagningar samt dataupptagningar m.m. En handling ar
allmén om den forvaras hos myndigheten och har kommit in till
myndigheten eller om den upprittats av myndigheten. Allménna
handlingar kan vara offentliga eller hemliga, (sekretesskyddade). For att en
handling ska fa betraktas som hemlig ska det finnas regler om detta i lag.
De flesta sekretessregler finns i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
men det kan aven finnas regler i speciallagstiftning.

Gallring och rensning

Rensning innebir att material avldgsnas innan drendet avslutas. Det
material som kan rensas ar sddant arbetsmaterial som inte ar av betydelse

for drendets utgéng eller som endast ar av ringa eller tillfallig karaktar till
exempel kladdar eller rutinméssiga dokument.

Gallring innebér att en handling forstors efter en tid d& den inte ldgre ar av
betydelse for verksamheten, for rattsskipningen, forskningen, kulturarvet
eller for allménhetens insyn. Gallring ska ske efter utgdngen av angivet
antal kalenderar efter det ar d& handlingen inkom/upprattades.

Att en handling kan gallras vid ”inaktualitet” innebir att den kan gallras
sa snart innehéllet inte dr av betydelse for verksamheten. Ofta innebar det
att handlingen kan gallras omedelbart eller nir drendet har avslutats.

Bevarande

Handlingar som inte far gallras eller rensas ska bevaras, dvs. sparas for
framtiden. Handlingstyper som saknas i dokumenthanteringsplanen ska
bevaras. Vill férvaltningen kunna gallra en handlingstyp som inte omfattas
av planen ska beslut om detta fattas av kommunstyrelsen.

Digital férvaring/digitalt bevarande

Digital arkivering, det vill sdga att handlingar endast sparas digitalt, kan
nyttjas om det finns vedertagen standard for detta. En sddan standard
saknas vid planens upprattande men Sveriges kommuner och landsting
(SKL) bedriver projekt for att ta fram standards och system for digital
arkivering.

Handlingar som inkommer i fysiskt format och som kan gallras kan med
fordel scannas till server for forvaring. Den fysiska handlingen kan da
forstoras. Detta forfarande kan vara olamplig for vissa typer av handlingar,
t.ex. avtal dar originalet bor behaéllas.

I planen ndmns forvaring pé server. De servrar som anviands av
kommunledningskontoret &r:

I:/ - Kommunledningskontorets gemensamma server.

N:/ - Kommungemensam server.




Darutover finns avdelningsspecifika servrar och personliga servrar. De
personliga servrarna (P:/) bor undvikas for forvaring av material 4ven om
det endast ska forvaras en kortare period di dessa servrar ar odtkomliga
for andra medarbetare vid t.ex. franvaro.

Digitala handlingar som enligt planen ska forvaras hos handlidggare bor
forvaras pd avdelningsspecifik server eller I:/. Om det dr olampligt att
ovriga medarbetare ska fa tillgéng till materialet (t.ex. chefers anteckningar
vid personaldrenden m.m.) kan férvaring ske i l6senordsskyddade mappar
eller pa personlig server.

Sorteringssatt

En handling som inte omfattas av sekretess behdver inte registreras om
den hélls i sdidan ordning att det utan svarighet gar att finna handlingen. I
denna plan anviands begreppen diarienummerordning, systematiskt- och
kronologiskt sorteringssitt.

Ett systematiskt sorteringssatt innebar att handlingarna forvaras pé ett
sddant sitt att de ar latta att sirskilja och hitta. Exempel pa forvaringssatt
kan vara alfabetiskt eller amnesvis, till exempel utifrdn handlingens
innehall eller en avtalspart. Kronologisk sortering innebar att handlingarna
placeras i tidsfoljd.

Handlingar som hor till ett diariefort drende ska sorteras utifran
diarienummer.

Handldggare

De handlingar som enligt planen ska forvaras hos handlaggare férvaras hos
den handlédggare som dr ansvarig for drendet eller drendetypen. Hir avses
aven chefer pa olika nivéer i organisationen. Forvaringsplatsen innebér
inte att fysiska handlingar maste hanteras inne péa den aktuella
handldaggarens kontor utan férvaringsplatsen kan fysiskt vara ndgon
annanstans s lange handliggaren har kontroll 6ver hur handlingarna
forvaras och ordnas. For digitala och/eller scannade handlingar
rekommenderas att sddana handlingar forvaras i en filmapp péa en server
som atminstone den aktuella avdelningens medarbetare har tillgang till.

Forvaring hos handldggare har framst valts for handlingstyper som ska
forvaras relativt kort tid.

Ndrarkiv

Handlingar som ska forvaras i nararkiv 6verfors dit s snart drendet
avslutats och handlingarna inte langre behovs i det dagliga arbetet.
Nararkivet ska vara si systematiserat att det ar enkelt att samla ihop
handlingar som ska 6verforas till kommunarkiv eller som ska gallras efter
en viss tid.

Kommunarkiv

Handlingar som ska gallras ska inte 6verforas till kommunarkivet eller
slutarkivet. Handlingar som ska bevaras i fysisk form ska skrivas pa
arkivbestiandigt papper, har benamnt “Arkiv 80” och férvaras inslagna i
aktomslag och placerade i arkivbox.

Handlingar rérande samarbeten/samverkan

Vinnis kommun deltar i samarbeten/samverkansorgan med andra
myndigheter och organisationer. Det ska regleras i avtal mellan de
samverkande parterna vilken myndighet som ar arkivansvarig for
verksamheten. Har inte detta gjorts dr det den myndighet som har
sekreteraransvaret som dven har arkivansvaret. Innan ett mer formellt
samarbete paborjas bor arkivfragorna klargoras. En privatrattslig
samverkanspart har inget arkivansvar enligt ArkL varfor en offentlig part
bor ha detta ansvar.

For flyktingmottagningen dar Vannas kommun har en mer formaliserad
samverkan inom Umeéregionen finns en antagen dokumenthanteringsplan
som giller for alla samverkande kommuner. Overférmyndarverksamheten
ska arbeta fram en dokumenthanteringsplan for sin verksamhet.

Revidering

Denna dokumenthanteringsplan revideras senast fem ar efter dess
antagande.




D4 nya drendetyper eller handlingstyper tillkommer i férvaltningens
verksamhet ska revidering ske omedelbart.

Lagférkortningar

ArkL Arkivlag (1990:782)

FL Forvaltningslag (1986:223)

TF Tryckfrihetsférordning (1949:105)

OSL Offentlighets och sekretesslag (2009:400)

PuL Personuppgiftslagen (1998:204)




1.0 Politisk styrning och ledning
Handling

Diarieforda arenden

Medium

Arkiv 80

Sorteringssatt

Diarienr

Forvarings-
plats fore
arkivering
Nararkiv

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Bevaras

Anmarkning

Alla handlingar
som har betydelse
for arendet och

som ej kan gallras
enligt denna plan.

Diabas

Delegeringsbeslut i 4renden dar Digitalt Systematiskt Serveri I:/ Nej 2 ar Diabas
sdrskilda regler saknas enligt denna
plan.
Register 6ver delegeringsbeslut Arkiv 80 | Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Meddelanden Original Kronologiskt Nirarkiv Nej 1ar Diabas
Diarieférda handlingar som inte ingéri | Arkiv8o | Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
andra dokumenttyper nedan.
Dokumentation av arbete med, och Arkiv 80 | Diarienr Nararkiv 2 &r Bevaras Diabas
uppfoljning av mal
Kallelse, foredragningslista, dagordning | Digitalt Kronologiskt Server N:/ Nej 1ar Bevaras om Diabas
uppgifterna inte
framgar av
protokoll/
minnes-
anteckningar.
Kommunala férfattningar Digitalt Diarienr Server N:/ Inaktualitet Bevaras Skrivs ut pa arkiv | Diabas
80 for bevarande.
Kommunchefens rapport Digitalt Diarienr Nirarkiv 2 ar Bevaras Om den ingar i Ja
diarieforda
handlingar,
annars gallras
efter 2 ar.
Mal antagna av nimnd/styrelse eller Arkiv 80 | Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas

fullméktige




Bevaras
gallras

Overfors till
kommun-
arkivet

Sorteringssatt Forvarings-
plats fore

arkivering

Anmarkning

Handling

Politiskt behandlade policies,
reglementen, delegeringsordningar,
riktlinjer m.m.

Diarienr

Nararkiv

Bevaras

Diabas

Protokoll: Arkiv80 | Kronologiskt Nirarkiv 2 ar Bevaras Binds in. Diabas
Namnd, styrelse, fullmiktige,
valberedning, revisorer.
Protokoll och minnesanteckningar frain | Arkiv8o | Kronologiskt Nirarkiv 2 ar Bevaras Diabas
presidier och andra organ, t.ex., rad,
forum, medborgarpanel, styrgrupp o.
dyl.
Verksamhets-/aktivitetsplaner Arkiv 80 | Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Verksamhetsberittelser Arkiv 80 | Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Ovriga planer Arkiv80 | Diarienr Nirarkiv 2 ar Bevaras Alla typer av Diabas
planer, t ex
krisberedskap,
information.
Remissunderlag Papper/di | Kronologiskt Nararkiv/Server | Nej 1ar SOU, utredningar | Diabas
gitalt I/ och forslag m.m.
fran andra
myndigheter
Foljebrev till remiss Arkiv 80 | Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Ledamotsforteckning Arkiv 80 | Kronologiskt Walda 2 ar Bevaras Forteckning Nej
skrivs ut ur
Walda vid
mandatperiodens
slut.




1.1 Revision

(se aven 1.0
Handling

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overférs till
kommun-
arkivet

Bevaras
galiras

Anmarkning

Reg

Konsultrapporter Arkiv 80 | Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Reglemente Arkiv 80 | Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Revisionsberittelse Arkiv 80 | Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Revisionsplaner Arkiv 80 | Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Revisionsrapporter Arkiv80 | Diarienr Nirarkiv 2 ar Bevaras Diabas
Utredningar Arkiv 80 | Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Ovriga granskningar, slutdokument Arkiv80 | Diarienr Nirarkiv 2 ar Bevaras Diabas
Minnesanteckningar Arkiv80 | Kronologiskt Nirarkiv Nej 4 &r Diabas

1.2 Allméanna val, val fill europaparlamentet, folkomrdstning

Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Anmarkning

Valndmndens protokoll Arkiv 80 | Kronologiskt Nararkiv 2 ar Bevaras Binds in Diabas
Rostléngder Original Kronologiskt Nararkiv Inaktualitet Bevaras Nej
Valdistrikt/Vallokaler forteckning Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Nej
Valmaterial valsedlar, blanketter m.m. Papper Kronologiskt Handlaggare Nej Inaktualitet | Nar valet vunnit Nej
laga kraft
Rostmottagare —forteckning Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Nar valet vunnit Nej
laga kraft
Informationsmaterial — anslag Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Nar valet vunnit Nej
laga kraft
Arvoden och underlag Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 2 ar Nej
Viljarforteckningar Papper/di | Kronologiskt Nararkiv eller Nej Inaktualitet | Nar valet vunnit Nej
gitalt Server I:/ laga kraft
Kvittenser Papper/di | Kronologiskt Handlaggare Nej Inaktualitet | Nar valet vunnit Nej
gitalt eller Server I:/ laga kraft
Ytterkuvert mottagna budroster Papper Kronologiskt Nararkiv Nej Inaktualitet | Nar valet vunnit Nej
laga kraft




Handling

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-

arkivet

Bevaras
gallras

Anmarkning

Handledningar fran valmyndigheten Papper/di | Kronologiskt Handlaggare Nej Inaktualitet | Nar valet vunnit Nej
gitalt eller server I:/ laga kraft

Skrivelser fran lansstyrelsen Papper/di | Kronologiskt Handldggare Nej Inaktualitet | Nar valet vunnit Nej
gitalt eller server I:/ laga kraft

Skrivelser fran Posten AB Papper/di | Kronologiskt Handlaggare Nej Inaktualitet | Nar valet vunnit Nej
gitalt eller server I:/ laga kraft

Institutionsrostning Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Vid nésta val Nej

Utbildningsmaterial for rostmottagare

Onsdagsrikning Papper Kronologiskt Nararkiv eller Nej Inaktualitet | Nar valet vunnit Nej
eller Server I:/ laga kraft
digitalt

Valresultat Papper Kronologiskt Nararkiv eller Nej Inaktualitet | Nar valet vunnit Nej
eller Server I:/ laga kraft
digitalt

Statistik Arkiv 80 | Kronologiskt Nirarkiv 2 ir Bevaras Diabas

Utvirdering Arkiv 80 | Kronologiskt Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas




2.0 Intern styrning och ledning, verksamhetsstod

2.1 Allmdant férekommande handlingar
Handling Medium | Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmarkning

plats fore kommun- gallras
arkivering arkivet

Minnesanteckningar eller protokoll frin | Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 2 ar Nej
interna moéten pa ledningsgruppsniva
Organisationsskiss Arkiv 80 Kronologiskt Nararkiv 1ar Bevaras Diabas
Anmélan av representant till vissa organ | Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Ev. Sekretess for Nej
ex. facklig samverkan, rad, forum, personuppgifter
medborgarpanel, styrgrupp o. dyl. Bevaras om

uppgifterna ej

framgéar av

sammanstillning

eller pa annat sitt.
Forteckning 6ver deltagare i Digitalt Systematiskt Server I:/ 2 ir Inaktualitet | Ev. sekretess for Nej
partssammansatt organ personuppgifter.




2.2 Ekonomi

Lamplig forvaring av handlingar i systematisk ordning ar till exempel verifikationsnummerordning, annan nummerordning eller imnesordning beroende pa

handlingens karaktar.

2.2.1 Aktiehantering
Handling

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
galiras

Anmarkning

Reg

Kop- och séljnotor Papper Kronologiskt Handlaggare Nej 14ar hos Nej
eller handlaggare, 5 ar
digitalt i ekonomis arkiv

Manadsredovisning aktieportfolj Papper Kronologiskt Handlaggare Nej 10 ar 1ar hos Nej
eller handlaggare, 9 ar
digitalt i ekonomis arkiv

2.2.2 Budget
Handling Medium

Budget/tilliggsbudget Arkiv 80

Sorteringssatt

Diarienr

Forvarings-
plats fore
arkivering
Nérarkiv

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Bevaras

Anmarkning

Diabas

Budgetunderlag Digitalt

Kronologiskt

Server N:/

Nej

10 ar

Div. handlingar i
budgetprocessen
Det som tas ut pa
papper kan
bevaras i
pappersformat i
nararkiv.

Nej

Kontoplaner med kodforteckning Arkiv 80

Systematiskt

Handlaggare

Inaktualitet

Bevaras

Skrivs ut vid
forandring i
kontoplan

Nej




2.2.3 Betalning och fakturering
Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overférs till
kommun-
arkivet

Bevaras
galiras

Anmarkning

Autogiroansokan Papper Systematiskt Handlaggare Nej Inaktualitet Nej
eller
digitalt
Autogirofakturering — listor pa Papper Kronologiskt Handlaggare 14r 10 ar Pappershandling | Nej
eller 1 ar hos hand-
digitalt laggare, 9 &r i
ekonomis arkiv.
Autogiromedgivande Papper Systematiskt Handlaggare Nej Inaktualitet Nej
eller
digitalt
Betalningspaminnelser Papper Kronologiskt Handlaggare 14r 10 ar Pappershandling 1 | Nej
eller ar hos hand-
digitalt laggare, 9 &r i
ekonomis arkiv.
Fakturaunderlag Papper Systematiskt Handlaggare 1ar 10 ar Pappershandling 1 | Nej
eller ar hos hand-
digitalt laggare, 9 ar i
ekonomis arkiv.
Manuellt behandlade Papper Kronologiskt Handlaggare 14r 10 &r Pappershandling 1 | Nej
leverantorsfakturor eller ar hos hand-
digitalt laggare, 9 &r i
ekonomis arkiv.
Rekvisitioner Papper Kronologiskt Handlaggare Nej 2 ar Nej
eller
digitalt
Scannade leverantorsfakturor Papper Kronologiskt Handlaggare Nej 10 ar 14r hos Nej
eller leverantoren i
digitalt Ostersund, 9 &r i

Kumla.




2.2.4 Bokforing

Vilka av dessa finns i it-system och kan bevaras dar?
Handling Medium | Sorteringssatt

Overféring fill Bevaras
kommun- gallras

Forvarings- Anmarkning

plats fore

Bokféringsorder

Papper

Systematiskt

arkivering
Handlaggare

arkivet
18r

Pappershandling

Nej

ekonomis arkiv.

eller 1 &r hos hand-
digitalt laggare, 9 ar i
ekonomis arkiv.
Bokforingsunderlag, verifikat Papper Kronologiskt Handlaggare 14r 10 ar Pappershandling | Nej
eller 1 ar hos hand-
digitalt laggare, 9 ar i
ekonomis arkiv.
Kassaredovisning Papper Kronologiskt Handlaggare 1ar 6 ar Pappershandling | Nej
eller 1 &r hos hand-
digitalt laggare, 9 ar i
ekonomis arkiv.
Kontoutdrag, bank- och postgiro Papper Kronologiskt Handlaggare Nej 10 ar 1 ar hos Nej
eller handléaggare, 9 ar
digitalt i ekonomis arkiv.
Kundreskontra Papper Systematiskt Handlaggare 14r 10 &r Pappershandling | Nej
eller 1 ar hos hand-
digitalt laggare, 9 ar i
ekonomis arkiv.
Leverantorsreskontra Papper Systematiskt Handlaggare 1ar 10 ar Pappershandling | Nej
eller 1 ar hos hand-
digitalt laggare, 9 ar i
ekonomis arkiv.
Listor for kontoavstimmning Papper Kronologiskt Handlaggare 14r 10 &r Pappershandling | Nej
eller 1 ar hos hand-
digitalt laggare, 9 ar i




2.2.5 Inkassodrenden

Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till

kommun-
arkivet

Bevaras
galiras

Anmarkning

Alla handlingar Papper Systematiskt Handlaggare Nej 2 ir efter arendet | Nej
eller avslutats
digitalt

2.2.6 Lan
Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till

kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Anmarkning

Delegeringsbeslut omsittning 1an Papper Kronologiskt Handlaggare Nej 6 ar Delges KS Diabas
eller
digitalt

Lénereverser Papper Kronologiskt Handlaggare Nej Inaktualitet | Gallras vid Diabas
eller slutreglering
digitalt

Ovriga handlingar gillande 14n Papper Kronologiskt Handlaggare Nej Inaktualitet | Gallras vid Nej
eller slutreglering.
digitalt

2.2.7 Skatteredovisning

Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Anmdrkning

Blanketter for redovisning till Papper Kronologiskt Handlaggare Nej 3ar Nej
skatteverket. eller
digitalt
Inkomstdeklaration med bilagor Papper Kronologiskt Handlaggare Nej 6 ar Nej
eller
digitalt




2.2.8 Bokslut - Arsredovisning
Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overférs till
kommun-
arkivet

Bevaras
galiras

Anmarkning

Avskrivningsunderlag Papper Kronologiskt Handlaggare Nej 10 ar 1ar hos Nej
eller handlaggare, 9 ar
digitalt i ekonomis arkiv.
Halvarsbokslut, inkl bolagen Papper Kronologiskt Handlaggare 2 ar Bevaras Diabas
eller
digitalt
Helarsbokslut, inkl bolagen Arkiv 80 | Kronologiskt Handliggare 2 ar Bevaras Diabas
Arsavslut i IT system (Logistik, KUR, Papper Systematiskt Respektive Nej 10 ar Nej
LEV, Huvudbok) eller system
digitalt
Arsjournal Digitalt Kronologiskt Bokforingssyste | Nej 10 ar vart Vart 10:e ar Nej
met 10:e ar bevaras. Ovrigt
bevaras gallras efter 10 ar.

Bevaras
elektronsikt i
bokforings-
systemet till dess
att digitalt
arkiveringssystem
inforts.




2.3 Personal- och Ibneadministration
Liamplig férvaring av handlingar i systematisk ordning ir i personnummerordning om handlingen #r personbunden och inte ska forvaras i personakt. Ovriga

handlingar som sorteras i systematisk ordning kan till exempel sorteras i bokstavsordning, &mnesordning eller nummerordning beroende p& handlingens

karaktar.

2.3.1 Overgripande dokument
Handling

Arbetsmiljoverkets forfattningssamling
(AFS)

Medium

Digitalt

Sorteringssatt

Systematiskt

Forvarings-
plats fore
arkivering
Handlaggare

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Inaktualitet

Anmarkning

Inaktuell nar ny
AFS antas

Nej

Forhandlingsprotokoll och lokala
overenskommelser med fackliga
organisationer

Arkiv 80

Systematiskt

Handldggare

Bevaras

Diabas

2.3.2 Facklig samverkan
Handling

Protokoll och minnesanteckningar fran
kommunoévergripande samverkansgrupp

Medium

Arkiv 80

Sorteringssatt

Kronologiskt

Forvarings-
plats fore
arkivering
Nararkiv

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Bevaras

Anmarkning

Protokoll/minnesanteckningar fran
arbetsplatstraff, avdelningsmoéte,
personalméte o dyl.

Digitalt

Kronologiskt

Server I:/

Nej

10 &r

Nej




2.3.3 Rekrytering, introduktion av medarbetare
Handling

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Anmarkning

Annonser Digitalt Ref. nr./ar Server N:/HR- Nej 2 ir Nej
support
Anstillningsbeslut Arkiv 80 Personalakt Nararkiv och Vid pension/ Bevaras Ej for Ja
Winlas avliden anstallningar
kortare an 3
manader. Dessa
gallras efter 2 ar
Ansokningshandlingar personer som €j Digitalt Ref.nr/ ar/ Digitalt i Vid pension/ Inaktualitet Ja
anstills HR-support avliden
Ansokningshandlingar, person som Papper/Di | Personalakt Nararkiv 2 ar Bevaras Ja
anstills gitalt
Register 6ver sokande till tjanst Digitalt Ref. nr./ar HR-support 2 ir Bevaras Nej
Tjanstbarhetsintyg/hilsodeklaration Papper Personalakt Nararkiv Nej 10 ar Nej
Betyg Papper Personalakt Nérarkiv Vid pension/ Bevaras Nej
avliden
Sekretessforbindelse Papper Personalakt Nérarkiv Nej 10 &r Nej
Fullmakt postoppning Digitalt Systematiskt Handldggare/ch | Nej Inaktualitet Nej
efs personliga
katalog pa server
Introduktionsmaterial Digitalt Systematiskt Handliggare Nej Inaktualitet Nej




2.3.4 Loneadministration
Handling

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Anmarkning

Anmilan till Skatteverket om Digitalt Kronologiskt Aktuellt Nej 2 ar Nej
- arbetsgivaruppgift I6nesystem
- taxeringsuppgift
Avisering av sjukfranvaro till Digitalt Kronologiskt Digitalt Nej 1ar Nej
forsdkringskassan
Banklistor, utbetald nettolon Digitalt Kronologiskt Aktuellt Nej Inaktualitet | Originalet ingdri | Nej
I6nesystem ekonomi-
avdelningens
kassa-
redovisning.
Inforsel/utméatning Papper Kronologiskt Handlaggare Nej 10 ar Original finns pd | Nej
eller ekonomiavdelnin
digitalt gen.
Kontrolluppgift Papper/di | Kronologiskt Handlaggare Nej 6 ar Nej
gitalt
Lonedelegationsbeslut Papper Personalakt Nirarkiv Nej 10 ar Diabas
Lonelistor Digitalt Kronologiskt Aktuellt Nej Bevaras Bevaras Nej
l6nesystem elektronsikt i
16nesystemet till
dess att digitalt
arkiveringssystem
infrts.
Paforda skatteuppgifter Papper/di | Kronologiskt Handlaggare Nej 6 ar Nej
gitalt
Overtid, flextid, reserdkning, Papper/D | Systematiskt Rapportera/ Nej 2 ar Nej
ledighetsansok, semesteromvandling igitalt Tidomat
m.m.
Semesteromstallningslista Papper/di | Kronologiskt Handlaggare Nej 2 4r Nej
gitalt
Skatteredovisning, arbetsgivaravgifter, | Papper/di | Kronologiskt Handlaggare Nej 7 ar Nej
kontrolluppgifter gitalt




Handling

Tjanstgoringsrapporter
Underlag for arvode (nirvarolistor etc.)

Papper/di
gitalt

Sorteringssatt

Kronologiskt

Forvarings-
plats fore
arkivering
Handlaggare

Overfors till
kommun-
arkivet

Nej

Bevaras
gallras

2 ar

Anmarkning

Nej

Overtidsjournal

Digitalt

Kronologiskt

Aktuellt
16nesystem

Nej

Inaktualitet

Nej

2.3.5 Rehabilitering
Handling

Sjuk- och Rehabiliteringsirende

Medium

Arkiv 80

Sorteringssatt

Personalakt

Forvarings-
plats fore
arkivering
Nararkiv

Overfors till
kommun-
arkivet

avliden

Vid pension/

Bevaras
gallras

Bevaras

Anmdarkning

Nej

2.3.6 Arbetsmiljo
Handling

Arbetsmiljoutredningar

Medium

Digitalt

Sorteringssatt

Systematiskt

Forvarings-
plats fore
arkivering
Nérarkiv

Overfors till
kommun-
arkivet

Nej

Bevaras
gallras

10 ar

Anmarkning

Nej

Arbetsskada handlingar rérande Arkiv 80 | Personalakt Nararkiv Vid pension/ Bevaras Diabas
avliden
Dokumentation av systematiskt Digitalt Systematiskt Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
arbetsmiljoarbete
Protokoll arbetsmiljéronder, Papper Systematiskt Nararkiv Nej 10 ar Diabas
skyddsronder etc. eller
digitalt




2.3.7 Omstallning
Handling

Omplacering, handlingar rérande

Arkiv 80

Sorteringssatt

Personal akt

Forvarings-
plats fore
arkivering
Handl4ggare

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Bevaras

Anmarkning

Diabas

2.3.8 Personalutveckling och uppfoljning

Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Anmarkning

Anteckningar fran resultat- och Digitalt Kronologiskt Nej Inaktualitet Nej
utvecklingssamtal
Utvecklingsplaner Digitalt Kronologiskt Chef Nej Inaktualitet Nej

2.3.9 Personalvard

Handling

Disciplindrenden, handlingar rérande

Medium

Arkiv 80

Sorteringssatt

Personal akt

Forvarings-
plats fore
arkivering
Handliggare

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Bevaras

Anmarkning

Forméner, beslut

Arkiv 80

Persona akt

Handlaggare

2ar

Bevaras

Ja

2.3.10 Uppsagning m.m. avslutande av anstallning

Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Anmarkning

Avgangsgava, 25-ars gava och liknande, | Papper/di | Kronologiskt Handlaggare Nej 10 &r Nej

handlingar rorande gitalt

Avsked och uppsiagningshandlingar Arkiv80 | Personalakt Nararkiv Vid pension/ Bevaras Nej
avliden
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2.3.11 Pensionsadministration
Handling

Dodsfallsintyg

Medium

Papper

Sorteringssatt

Personalakt

Forvarings-
plats fore
arkivering
Nararkiv

Overfors till
kommun-
arkivet

Nej

Bevaras
galiras

Anmarkning

Original till KPA,
kopia i
personalakt.

Nej

Pensionsansokningar, beslut

Papper

Personalakt

Nararkiv

Nej

10 ar

Nej

2.3.12 Arbetsmarknadsatgdrder
Handling

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore

Overfors till
kommun-

Bevaras
gallras

Anmdrkning

arkivering arkivet

Arbetsmarknadsétgird, praktik, Papper Systematiskt Handlaggare Nej 2 ir Nej
rekvisitioner mm eller
digitalt
Feriearbete Papper Systematiskt Handlaggare Nej 2 ir Nej
eller
digitalt
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2.41T

2.4.1 Allman administration
Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Anmarkning

Bestallning Digitalt Kronologiskt Servicedesk Nej Inaktualitet | Avser bestéllning
av anvandare, desk
arbetsplatsutrustn
ing, system och
kommunikation
Produkt- och tjansteforteckning dver | Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Nej

vad IT-kontoret gor och inom vilka
tidsramar/kostnader.

2.4.2 Bredband, Kabeltv, Kabeltv internet

Handling Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmarkning

plats fore kommun- gallras
arkivering arkivet

Kundavtal Papper Systematiskt Handlaggare Nej 10 ar Gallringsfristen Net
borjar 16pa nar Admin
avtalstiden 16per
ut.

Markavtal Papper Systematiskt Handlaggare Nej 10 &r Gallringsfristen Net
borjar 16pa nar Admin
avtalstiden 16per
ut.

Ovriga handlingar rérande Papper/di | Systematiskt Handlaggare/Se | Nej Inaktualitet Net

kundregistrering gitalt rver I:/ Admin
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2.4.3 Intranat
Handling Medium  Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmarkning

plats fore kommun- gallras
arkivering arkivet

Anvindarinformation Digitalt Systematiskt Intranit Nej Inaktualitet Nej
Statusuppdateringar Digitalt Systematiskt Intranét Nej Inaktualitet Nej
Nyheter Digitalt Kronologiskt Intranit Nej 3 ar Nej
Wikis Digitalt Systematiskt Intranit Nej Inaktualitet Nej
Bloggar Digitalt Systematiskt Intranét Nej 3 ar Nej
Lankar Digitalt Systenatiskt Intranit Nej Inaktualitet Nej

2.4.4 Systemforvaltning

Handling Medium  Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmarkning

plats fore kommun- gallras

arkivering arkivet
Systematiskt Nararkiv Bevaras Nej

Systemforvaltningsmodell f6r Vannas
kommun
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3.0 Ovrig verksamhet

Lamplig forvaring av handlingar i systematisk ordning ar till exempel i bokstavsordning, amnesordning eller nummerordning beroende pa handlingens
karaktar.

3.1 Allmant férekommande handlingar

Medium Overfors till

kommun-

Bevaras
galiras

Forvarings- Anmarkning

plats fore

Handling

Sorteringssatt

arkiverin

arkivet

Beslut frén andra myndigheter som rér Arkiv 80 Diarienr eller Nirarkiv Nej Bevaras om Diabas
kommunens verksamhet Kronologiskt arende
upprattas
annars
gallras 2 ar
Cirkular frdn andra myndigheter samt Digitalt Kronologiskt E-postserver Nej Inaktualitet Nej
Sveriges kommuner och landsting
Domar Arkiv 80 Kronologiskt Nararkiv 1ar Bevaras Diabas
Enkéter egna -externt Digitalt Systematiskt Nej Nej 5 r Diabas
Enkiter egna — internt Digitalt Systematiskt Nej Nej 2 ir Nej
Enkéter fran andra organisationer Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Nej
Handlingar rorande 6verklagade beslut Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 2 ar Efter att dom Diabas
vunnit laga kraft
Informationsmaterial internt Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 5 &r Nej
Informationsmaterial externt Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 5 ar Diabas
Information fran andra aktorer Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Om informationen | Nej
tillfor sakuppgift
som har betydelse
for arendets
utgang bevaras
den minst som
ovriga handlingar
i drendet.
Tidskrifter, prenumerationer Original Kronologiskt Handldggare Nej Inaktualitet Nej
Minnesanteckningar frén arbetsgrupper | Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Nej
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Handling

Verksamhetsplaner arbetsgrupper

Digitalt

Sorteringssatt

Kronologiskt

Forvarings-
plats fore
arkivering
Server I:/

Overfors ill
kommun-
arkivet

Nej

Bevaras
gallras

5 ar

Anmarkning

Nej

Verksamhetsberittelser arbetsgrupper Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 5 &r Nej
Ansokningar riktade till utomstaende Digitalt Diarienr Server I:/ Nej 10 ar Se dven ”3.14 Diabas
organisationer. projekt”
Inte politiskt behandlade policies, Digitalt Systematiskt Server N:/ Nej Inaktualitet | Ex. antagna av Nej
riktlinjer och rutiner. ledningsgrupp.
Manualer, handbd6cker, instruktioner Digitalt Systematiskt Server N:/ Nej Inaktualitet | Bevaras om det Nej
behovs for
forstéelse av
andra bevarade
handlingar.
Minnesanteckningar eller protokoll frin | Arkiv 8o Kronologiskt Nirarkiv 2 ar Bevaras Om inte annat Diabas
arbetsgrupper i avtalas.
samverkansorganisationer dar Vannas
kommun har sekreterar- och
arkivansvaret.
Minnesanteckningar frén interna méten | Digitalt Kronologiskt Server I:/ eller Nej 2 ir Nej
pé tjanstemannaniva, arbetsgrupper. S:/
Sammanstillning av enkiter upprattade | Digitalt Systematiskt Handlaggare Nej 5ar Underlag gallras Nej
av kommunen Inaktualitet.
Ovriga diarieférda handlingar Arkiv 80 Diarienr Nirarkiv 2 r Bevaras Diabas
Utbildningsmaterial egen regi Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Nej
Utbildningsmaterial fran extern Papper Systematiskt Handlaggare Nej Inaktualitet Nej
utbildning eller
digitalt
Deltagarlista, utbildning egen regi Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Nej
Kopia pé kursintyg, egen regi Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 2 ir Nej
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3.2 Arbetsmarknad

Se dven avsnitt 2.3.12 Arbetsmarknadsatgérder.

3.2.1 Vagen till en extern arbetsplats

Handling

Sorteringssatt

Forvarings-

plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
galiras

Anmarkning

Ansokan om Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 5 &r Evilosenords- Nej
dagligverksamhet/sysselsittning skyddad mapp.
Overrenskommelser mellan deltagaren Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Evilosenords- Nej
och arbetskonsulent skyddad mapp.
Genomforandeplaner samt annan Digitalt HSL-Journal HSL-journal Nej 5ar Nej

kontinuerlig personlig dokumentation

3.3 Arkiv och dokumenthantering

Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Anmarkning

Begiran om utlimnande av allméan Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Ratt till Nej
handling anonymitet enligt

TF.
Beslut att neka utlimnande av allméan Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 2 ar Diabas
handling
Fullmakt for utlamnande av Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Ev. sekretess Diabas
sekretesshandlingar
Dokumenthanteringsplan Arkiv 80 Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Arkivbeskrivning Arkiv 80 Systematiskt Nirarkiv 2 r Bevaras Diabas
Arkivforteckning Arkiv 80 Systematiskt Nararkiv 2 ar Bevaras Nej
Reversal/bevis pd mottagande av Arkiv 80 Systematiskt Nirarkiv 2 ar Bevaras Diabas
arkivhandlingar
Postlista Arkiv 80 Kronologiskt Diabas Inaktualitet Bevaras Skrivs ut ur Nej

Diabas vid varje
arsskifte.
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Handling Sorteringssatt Forvarings- Overfors ill Bevaras Anmarkning

plats fore kommun- gallras
arkivering arkivet

Registerutdrag kommunstyrelsens Arkiv 80 Kronologiskt Diabas Inaktualitet Bevaras Skrivs ut vid Nej

diarium arsskiftet.

Diarieplan Arkiv 80 Kronologiskt Diabas Inaktualitet Bevaras Skrivs ut vid Nej
forandring.

3.4 Beredskap

Handling Medium | Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmdrkning

plats fore kommun- gallras

arkivering arkivet
Risk och sérbarhetsanalys Arkiv 80 Diarienr Nararkiv Bevaras Kan innehalla Diabas
sekretesskyddade
uppgifter enligt 18
kap 138 OSL, 38
kap 7 § samt 7 kap

lag (2006:544) om
kommuners och
landstings
atgarder infor och
vid extraordinara
héandelser i
fredstid och hojd
beredskap 7 kap.
WIS Arkiv 80 Systematiskt Handlaggare Inaktualitet Bevaras Kan innehalla I sy-
sekretesskyddade | stemet
uppgifter enligt 18
kap 13§ OSL samt
7 kap lag
(2006:544)
Formégebedomning Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 5 ar Diabas
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Handling

Rapporter

Medium

Sorteringssatt

Diarienr

Forvarings-
plats fore
arkivering
Nararkiv

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Bevaras

Anmarkning

Avser rapporter
som ar upprittade
av kommunen.
Kan innehélla
sekretesskyddade
uppgifter enligt 18
kap 13§ OSL samt
7 kap lag
(2006:544)

Diabas

3.4.1 Styrel
Handling

Projektplan

Medium

Arkiv 80

Sorteringssatt

Diarienr

Forvarings-
plats fore

arkivering
Nararkiv

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Bevaras

Anmarkning

Underlag

Digitalt

Systematiskt

Server I:/

2 ar
Nej

Inaktualitet

Kan innehélla
sekretesskyddade
uppgifter enligt 18
kap 13§ OSL.

Diabas

Sekretessforbindelse

Digitalt

Systematiskt

Server I:/

Nej

10 ar

Efter den avsedda
projekttidens slut.

Nej

Informationsmaterial

Digitalt

Systematiskt

Server I:/

Nej

Inaktualitet

Kan innehélla
sekretesskyddade
uppgifter enligt 18
kap 138 OSL.
Forvaras
odtkomligt for
obehoriga.

Diabas

Beslutsunderlag, rapport etc.

Arkiv 80

Diarienr

Nararkiv

Bevaras

Kan innehélla
sekretesskyddade
uppgifter enligt 18
kap 13§ OSL.

Diabas

28




3.5 Borgerlig vigsel

Handling Medium | Sorteringssatt Forvarings-plats  Overfors fill Bevaras Anmadarkning

fore arkivering kommun- galiras
arkivet

Protokoll Arkiv 80 Kronologiskt Handlaggare Bevaras Nej
Intyg hindersprévning Arkiv 80 Kronologiskt Handliggare 18r Bevaras Nej
Tids-/datumbokning Digitalt Kronologiskt Handlaggare Nej Inaktualitet Nej

3.6 Bygdeavgiftsmedel

Handling Medium | Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmarkning
plats fore kommun- gallras

arkivering arkivet

Handlingsplan Arkiv 80 Diarienr Nirarkiv 2 ar Bevaras Diabas
Ansokningar Arkiv 80 Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Beslut om tilldelning Arkiv 80 Diarienr Nirarkiv 2 ar Bevaras Diabas
Slutredovisning frén bidragsmottagare Digitalt Kronologiskt Server 1:/ Nej 5 r Diabas
Redovisning till lansstyrelsen Digitalt Kronologiskt Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Beslut frén lansstyrelsen om Arkiv 80 Diarienr Nirarkiv 2 ar Bevaras Diabas

godkinnande av handlingsplan och
redovisning foregdende ar samt
tilldelning nya medel

3.7 Fordon

Handling Medium | Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmarkning

plats fore kommun- gallras
arkivering arkivet

Registreringsbevis Original Systematiskt Handlaggare Nej 2 ar Efter att fordonet | Nej
salts/skrotats

Kallelse besiktning Original Systematiskt Handliggare Nej Inaktualitet Nej

Register 6ver kommunens bilar Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Nej
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3.8 Friskvard och folkhdlsa

For handlingar rorande folkhalsoradet se avsnitt 1.0 Politisk styrning och ledning.

3.7.1 Fritidsforeningen KOMLOSS
Handling

Sorteringssatt

Forvarings-

plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
galiras

Anmarkning

Reg

Information om aktiviteter Digitalt Kronologiskt Server N:/ Nej 148r
Protokoll styrelseméte Arkiv 80 Kronologiskt Nararkiv 1ar Bevaras
Protokoll drsmote Arkiv 80 Kronologiskt Nirarkiv 148r Bevaras
Ekonomisk redovisning Digitalt Kronologiskt Server Nej 10 ar

3.7.2 Forebyggande folkhalsoarbete

Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Anmarkning

Information till hdlsoinspiratorer Digitalt Kronologiskt Server N:/ Nej 1ar Nej
Goda exempel frén arbetsplatser Digitalt Kronologiskt Server N:/ Nej Inaktualitet Nej
Arrangemang — externt Digitalt Kronologiskt Server I:/ 2 ar 2 ar Alla handlingar Nej
Arrangemang — internt Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Alla handlingar Nej
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3.9 Fritidsgdrdar

3.9.1 Styrande dokument
Handling

Handlingsplaner, hot & vald samt brand

Medium

Digitalt

Sorteringssatt

Kronologiskt

Forvarings-
plats fore

arkivering
Server I:/

Overfors till
kommun-
arkivet

Nej

Bevaras
galiras

Anmarkning

Gallringsfristen
borjar 16pa nar

nytt dokument

uppréttats.

Nej

Riktlinjer

Digitalt

Kronologiskt

Server I:/

Nej

Gallringsfristen
borjar 16pa nar

nytt dokument

upprattats.

Nej

Regler for tobak, alkohol, narkotika och
doping

Digitalt

Kronologiskt

Server I:/

Nej

Gallringsfristen
borjar 16pa nar

nytt dokument

upprattats.

Nej

Trivselregler

Digitalt

Kronologiskt

Server I:/

Nej

Gallringsfristen
borjar 16pa nar

nytt dokument

upprattats.

Nej

3.9.2 Verksamhetsplanering
Handling

Arshjul

Medium

Arkiv 80

Sorteringssatt

Kronologiskt

Forvarings-
plats fore
arkivering
Nirarkiv

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Bevaras

Anmdrkning

Diabas

Veckoplanering

Digitalt

Kronologiskt

Server I:/

Nej

2ar

Nej
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3.9.2 Aktiviteter
Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overférs till
kommun-
arkivet

Bevaras
galiras

Anmarkning

Planering Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 2 ir Nej
Utvirdering Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 2 ar Nej
Studiecirklar Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 2 r Nej
Nirvarolistor Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 2 ir Nej
Spelschema musikverksamhet Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Nej
Bokningslista Digitalt Kronologiskt FRI Nej Inaktualitet Nej
Ansvarsforbindelse Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 2 ir Nej
Regler musiklokal m.m. Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 2 r Nej
Tillstdnd spelning Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 2 ar Nej

3.9.3 Daglig drift

Handling Medium | Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmdrkning

plats fore kommun- gallras

arkivering arkivet
Dagboksanteckningar Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 2 ir Nej
Minnesanteckningar och dagordningar Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 2 ar Nej
fran personalméten
Dokumentation paverkad besokare, Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Ev. sekretess Nej
vald/hiandelse
Hemringning Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Ev. sekretess Nej
Rutiner 6ppning och stéingning Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Nej
Personalschema Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 2 ar Nej
Gérdskortsregister Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | PulL Nej
Nyckelkvittenser Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | PuL Nej
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3.9.4 Uppfoljning
Handling

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras

gallras

Anmarkning

Besoksstatistik Arkiv 80 Kronologiskt Nirarkiv 2 ar Bevaras Diabas

Frageformular/enkiter Digitalt Kronologiskt Esmaker eller Nej 2 ar Nej
Server I:/

Svar pa enkéter Digitalt Kronologiskt Esmaker eller Nej 2 ar Nej
Server I:/

Sammanstillning/analys av enkiter Arkiv 80 Kronologiskt Nirarkiv 2 ar Bevaras Diabas

3.10 Féreningsutveckling
Handling

Foreningsavtal

Medium

Papper

Sorteringssatt

Systematiskt

Forvarings-
plats fore
arkivering
Handlaggare

Overfors till
kommun-
arkivet

Nej

Bevaras

gallras

10 &r

Anmdrkning

Efter Diabas

giltighetstidens
utglng.

3.10.1 Bidrag till foreningar

Se dven 3.5 Bygdeavgiftsmedel.
Handling

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras

gallras

Anmdarkning

Bidragsansokningar Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 5 ar Diabas
Ars-/verksamhetsberittelser frin Arkiv 80 Kronologiskt Nararkiv Nej 5ar Diabas
foreningar

Beslut om bidrag Arkiv 80 Kronologiskt Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
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3.10.2 Foreningsregistrering
Handling

Foreningsregistrering

Medium

Digitalt

Sorteringssatt

Systematiskt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
galiras

2ar

Anmarkning

Underlag for
registrering.

Register Gver foreningar

Arkiv 80

Kronologiskt

FRI

Bevaras

Endast sjdlva
registret. Utdrag
ur programmet
gOrs en ging per
ar per 1/1.

Nej

3.10.3 Lofteritillstand
Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Anmarkning

Ansokan Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 5ar Efter sista Diabas
giltighetsdatum

Redovisning Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 5ar Efter sista Diabas
giltighetsdatum

Redovisningar till lotteriinspektionen Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Diabas

3.10.4 Uthyrning av lokaler och anlaggningar

Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-
plats fore
arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Anmdarkning

Register 6ver lokaler/anldggningar som | Digitalt Kronologiskt Program? Nej Inaktualitet Nej
hyrs ut

Bilddokumentation 6ver egna Arkiv 80 Systematiskt Nararkiv 2 ar Bevaras Nej
lokaler/anldggningar

Kontrakt ed om uthyrning av Papper Systematiskt Nirarkiv Nej 2 ar Nej
lokaler/anldggningar

Bokningsscheman Digitalt Kronologiskt Program? Nej Inaktualitet Nej
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Handling

Kvittens for nycklar/kort

Papper

Sorteringssatt

Kronologiskt

Forvarings-
plats fore
arkivering
Handldggare

Overfors till
kommun-
arkivet

Nej

Bevaras
gallras

Inaktualitet

Anmarkning

Nar nyckel/kort
dterldmnas

Nej

3.11 Férsakringar
Handling

Forsikringsbrev/villkor

Digitalt

Sorteringssatt

Systematiskt

Forvarings-
plats fore

arkivering
Server N:/

Overfors till
kommun-
arkivet

Nej

Bevaras
gallras

Anmarkning

Gallringsfristen
borjar 16pa nar

avtalstiden 16pt
ut.

Diabas

Informationsmaterial fran
forsakringsbolag

Digitalt

Systematiskt

Server N:/

Nej

Inaktualitet

Nej

Skadeanmalan

Original

Systematiskt

Handlaggare

Nej

5ar

Gallringsfristen
borjar 16pa vid
arendets
avslutande.

Diabas

Ovriga handlingar rérande
forsakringsarenden

Digitalt

Systematiskt

Server I:/

Nej

Gallringsfristen
borjar 16pa vid
arendets
avslutande.
Korrespondens,
dokumentation
m.fl. handlingar
som &r relevanta
for avgorande av
drendet

Diabas
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3.12 Information
Handling Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmarkning

plats fore kommun- gallras
arkivering arkivet

Grafisk manual Arkiv 80 Systematiskt Nirarkiv 2 ar Bevaras Diabas
Webbsidor Digitalt Systematiskt Webb- Nej Bevaras/ 3 ar | Skirmdump av Nej
publicerings startsida skrivs ut
verktyg arligen. Ovrigt
gallras efter 3 ar.
Webbsidndning av sammantriden Digitalt Kronologiskt Webbpublicerin | Nej 3 ar Nej
gsverktyg
Logotyper Arkiv 80 Kronologiskt Nararkiv 2 ar Bevaras Nej
Broschyrer Original Systematiskt Server N:/ 2 ir Bevaras Nej
Pressmeddelande Digitalt Kronologiskt Server N:/ Nej 14r Nej
Kommunens officiella bilder, bildbank Digitalt Kronologiskt Server N:/ Inaktualitet Bevaras Framkallas/skrivs | Nej
och ovriga bilder ut for bevarande
vid forandringar

3.12.1 Informationstidning
Handling Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmdarkning

plats fore kommun- gallras

arkivering arkivet

Informationstidning till hushall och Original Kronologiskt Nirarkiv Bevaras Sparas som Nej
foretag original

3.12.2 Sociala medier

Handling Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmdarkning
plats fore kommun- gallras

arkivering arkivet
Statusuppdateringar eller motsvarande Digitalt Kronologiskt Det sociala Nej Inaktualitet | Skdrmdumptasi | Nej
mediet gang per halvar.
Denna skrivs ut
och bevaras.
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Handling Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmarkning Reg

plats fore kommun- gallras
arkivering arkivet
Kronologiskt Det sociala Nej Inaktualitet | Undantag: Inligg | Nej
mediet som tillfor uppgift
till arende bevaras
enligt vad som

Inlagg fran utomstaende Digitalt

giller for drendet
Kontaktlista Digitalt Systematiskt Det sociala Nej Inaktualitet | Kan innehalla Nej
mediet sekretesskyddat
material /person-
uppgifter
Forteckning 6ver vilka sociala medier Arkiv 80 Kronologiskt Nirarkiv 2 ar Bevaras Diabas

som anvands

3.13 Naringslivsutveckling

Handling Medium | Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmarkning

plats fore kommun- gallras

arkivering arkivet
Rapporter Arkiv80 | Systematiskt Nirarkiv 2 ar Bevaras Ja
Motesanteckningar Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Nej
Protokoll (frdn moten med foretag och Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 10 ar Nej
organisationer mm.)

3.14 Personuppgiftsombud
Handling Sorteringssatt  Forvarings- Overfors till Bevaras Anmarkning Reg

plats fore kommun- galiras
arkivering arkivet

Anmailan om behandling av Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 5ar 39 § Pul.. Nej
personuppgifter
Begiran om registerutdrag Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 2 ar Diabas
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3.15 Projekt

Projektdirektiv kan innehélla andra krav pa bevarandetider #n vad som hir anges. Ar kraven att handling ska bevaras lingre tid #n vad som hiir anges giller
det som anges i projektdirektiven. Handlingar som ska bevaras enligt denna plan ska bevaras oavsett vad som anges 1 projektdirektiven.

Handling Medium | Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmarkning
plats fore kommun- galiras
arkivering arkivet
Ansokningar Arkiv 80 Diarienr Nirarkiv Bevaras Diabas
Projektplan Arkiv 80 Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Aktivitetsplan Arkiv 80 | Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Kommunikationsplan Arkiv 80 Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Slutrapporter Arkiv 80 Diarienr Nirarkiv 2 ar Bevaras Diabas
Avtal Papper Systematiskt Nararkiv Nej 10 ar Gallringsfristen Diabas
eller E-avrop borjar 16pa nar
digitalt avtalstiden 16pt ut.

Budget Arkiv 80 Diarienr Nararkiv 2 ar 10 ar Diabas
Forstudier Arkiv 80 | Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
Korrespondens Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Diabas
Minnesanteckningar Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 10 ar Undantag: Se 1.0 | Nej

protokoll/

minnes-

anteckningar for

styrgrupp eller

liknande
Direktiv Arkiv 80 Diarienr Nirarkiv 2 ir Bevaras Diabas
Uppf6ljning/Utvirdering Arkiv 80 Diarienr Nirarkiv 2 r Bevaras Diabas
Informationsmaterial Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 10 ar Nej
Foton Arkiv 80 Diarienr Nirarkiv 2 r Bevaras Diabas
Deltagarlistor/nérvarolistor vid Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 2 ar Nej
aktiviteter
Lopande dokumentation Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 10 &r Nej
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3.16 Statistik

Handling Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmarkning

plats fore kommun- gallras
arkivering arkivet

Manadsstatistik frin SCB Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Finns hos SCB Nej
Fakta Vannas frén SCB Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Finns hos SCB Nej
Ovrig befolkningsstatistik fran SCB Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Finns hos SCB Nej
Statistik 6ver in- och utflyttningar per ar | Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Tas ut frdn SCB:s | Nej
databas efter
bestéllning och
behov
Nyckelkodshantering till SCB Digitalt Geosecma Nej Inaktualitet | Rapporteras till Geosec
SCB ma
Folk- och bostadsrikning Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Nar nasta rdkning | Nej
gors
Sammanstillning av statistik rérande Arkiv 80 Systematiskt Nirarkiv 1ar Bevaras Diabas
den egna verksamheten/kommunen
Statistik framtagen pd begiran av andra | Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Nej

3.17 SGkerhetsskydd

Handling Medium | Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmadarkning

plats fore kommun- gallras
arkivering arkivet

Server I:/ Nej Kan innehélla Diabas
sekretesskyddade
uppgifter enligt 35
kap. 1§ OSL
Larminventering Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej Inaktualitet | Kan innehalla Diabas
sekretesskyddade
uppgifter enligt 18
kap 8§ OSL

Sakerhetsprovning/registerkontroll Digitalt Systematiskt
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Handling

Sakerhetsskyddsanalys

Sorteringssatt

Diarienr

Forvarings-
plats fore
arkivering
Nararkiv

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Bevaras

Anmarkning

Kan innehalla
sekretesskyddade
uppgifter enligt 18
kap 8§ OSL

Diabas

Informationssikerhetsanalys

Arkiv 80

Diarienr

Nararkiv

Bevaras

Kan innehélla
sekretesskyddade
uppgifter enligt 18
kap 8§ OSL

Diabas

3.18 Tillstdnd och tillsyn enligt alkohollagen

3.18.1 Serveringstillstand - stadigvarande
Medium

Handling

Ansokan om stadigvarande

Digitalt

Sorteringssatt

Diarienr

Forvarings-
plats fore

Server I:/

Overfors till
kommun-

arkivering arkivet

Nej

Bevaras
gallras

Anmarkning

Gallringsfristen

Diabas

personer

serveringstillstdnd borjar 16pa efter
att verksamheten
upphort
Utredning i drende om stadigvarande Arkiv 80 Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
serveringstillstand
Remissyttranden frdn andra Digitalt Diarienr Server I:/ Nej 5ar Diabas
myndigheter i drende om stadigvarande
serveringstillstind
Beslut i &rende om stadigvarande Arkiv 80 Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Diabas
serveringstillstand
Tillstdndsbevis for stadigvarande Arkiv 80 Diarienr Nararkiv 2 ar 5 ar Gallringsfristen Diabas
serveringstillstdnd borjar 16pa efter
att verksamheten
upphort
Anmailan av serveringsansvariga Digitalt Diarienr Server I:/ Nej Inaktualitet | Nar ny anmailan Diabas
inkommer
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Handling Medium | Sorteringssatt Forvarings- Overfors till Bevaras Anmarkning

plats fore kommun- gallras

arkivering arkivet

Server S:/ Nej 3 Rapporteras till Diabas
folkhilsoinstituet

Restaurangrapporter Digitalt Kronologiskt

3.18.2 Serveringstillstand - tilifalliga dndringar i stadigvarande

Handling Medium | Sorteringssatt Forvarings- Overfors ill Bevaras Anmarkning

plats fore kommun- gallras

arkivering arkivet

Server I:/ Nej 5ar Diabas

Ansokan om tillfallig &ndring i
stadigvarande serveringstillstind

Digitalt Systematiskt

Utredning om tillfallig ndring i Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 5ar Diabas
stadigvarande serveringstillstand
Remissyttrande frin andra myndigheter | Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 5 &r Diabas

i arende om tillfallig andring i
stadigvarande serveringstillstind

Beslut om tillfallig 4ndring i Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 5ar Diabas
stadigvarande serveringstillstand

Anmailan om aktuell lokal vid Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Diabas
cateringtillstdnd

Anmilan om kryddning av spritdryck Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Diabas
Anmailan om anordnande av Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 2 ar Diabas
provsmakning

3.18.3 Serveringstillstand - tillfalliga

Handling Medium | Sorteringssatt Forvarings-plats  Overfors till Bevaras Anmdarkning

fore arkivering  kommun- gallras
arkivet

Ansokan om tillfalligt serveringstillstdind | Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 5 ar Diabas
Utredning om tillfalligt Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 5ar Diabas
serveringstillstand

Remissyttrande frén andra myndigheter i | Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 5ar Diabas
drende om tillfalligt serveringstillstand

Beslut om tillfalligt serveringstillstind Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 5 ar Diabas
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3.18.3 Forsaljning av folkol
Handling Medium | Sorteringssatt Forvarings-plats  Overfors fill Bevaras Anmadarkning

fore arkivering kommun- galiras
arkivet
Server I:/ Nej 5ar Gallringsfristen Diabas
borjar 16pa efter
att verksamheten
upphort

Anmaélan om forséljning av folkol Digitalt Systematiskt

3.17.4 Tillsyn enligt alkohollagen

Handling i Sorteringssatt Forvarings-plats  Overfors fill Bevaras Anmadarkning

fore arkivering kommun- gallras
arkivet

Digitalt Diarienr Server I:/ Nej 5 &r Bevaras vid
drenden som leder
till utredning om
forbud eller
varning.
Tillsynsrapporter fran andra Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 2 ar Bevaras vid Diabas
myndigheter drenden som leder
till utredning om
forbud eller

varning.

Tillsynsrapport

3.19 Tillsyn enligt tobakslagen
Handling Medium | Sorteringssatt Forvarings-plats  Overfors till Bevaras Anmarkning

fore arkivering kommun- gallras
arkivet

Anmailan om tobaksforséljning inkl. Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 5 ar Gallringsfristen

kopia pa egenkontrollprogram borjar 16pa efter
att verksamheten
upphort
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Handling

Tillsynsrapport

Digitalt

Sorteringssatt

Diarienr

Forvarings-plats
fore arkivering

Server I:/

Overfors till
kommun-
arkivet

Nej

Bevaras
gallras

Anmarkning

Bevaras vid
arenden som leder
till utredning om

forbud eller
varning.

Diabas

Tillsynsrapporter frén andra
myndigheter

Digitalt

Systematiskt

Server I:/

Nej

Frén t.ex. polisen
m.fl. Bevaras vid
drenden som leder
till utredning om
forbud eller
varning.

Diabas

3.20 Trafikplanering
Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-plats
fore arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Anmarkning

Trafik/kollektivtrafikplan Digitalt Diarienr Nirarkiv 2 ar Bevaras Diabas
Avtal inomkommunal trafik Papper Systematiskt Nararkiv Nej 10 ar Gallringsfristen E-avrop
borjar 16pa nar
avtalstiden 16pt ut.
Underlag fran privatpersoner, Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Diabas
entreprenorer, pendlare, utredningar
m.m.

3.21 Ungdomsutveckling
Handling

Sorteringssatt

Forvarings-plats
fore arkivering

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Anmarkning

Samverkan polis/kommun Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 10 ar Diabas

Enkiter — frigeformular Digitalt Kronologiskt Esmaker Nej 5 ar Diabas

Enkatsvar Digitalt Kronologiskt Esmaker/Server | Nej 5ar Diabas
1./
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Handling

Enkidtsammanstéllning/analys

Sorteringssatt

Kronologiskt

Forvarings-plats
fore arkivering

Nararkiv

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Bevaras

Anmarkning

Diabas

3.21.1 Feriejobb

Se ocksé avsnitt 2.3 Personal och 16neadministration.

Handling

Information till kommunens
verksamheter

Digitalt

Sorteringssatt

Kronologiskt

Forvarings-plats
fore arkivering

Server I:/

Overfors till
kommun-
arkivet

Bevaras
gallras

Inaktualitet

Anmarkning

Information till ungdomar

Digitalt

Kronologiskt

Server I:/

Nej

Inaktualitet

Nej

3.21.2 Ungdomsrad
Se avsnitt 1.0 Politisk styrning och ledning.

3.22 Upphandling, inkép och avtal
Medium

Handling

Anbud anbudsansokningar,
tavlingsbidrag o dyl. inkl.
kompletteringar och fortydliganden— Ej
antagna

Digitalt

Sorteringssatt

Diarienr

Forvarings-plats
fore arkivering

E-avrop

Overfors till
kommun-
arkivet

Nej

Bevaras
gallras

Anmdarkning

Absolut sekretess
enligt 19 kap 38§
OSLtill dess att
tilldelningsbeslut
fattats.

Bilagor till
antagna anbud i
form av foremaél
far gallras eller
dterlamnas till
anbudsgivaren
under
forutsittning att

E-avrop
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Handling

Medium

Sorteringssatt

Forvarings-plats

fore arkivering

Overfors till
kommun-

Bevaras
gallras

Anmarkning

arkivet

de beskrivs eller
avbildas 1
dokumentation
som bevaras
tillsammans med
ovriga

anbudshandlingar.
Anbud, anbudsansokningar, Papper Diarienr Nérarkiv 2 ir Bevaras Se ovan. E-avrop
tdvlingsbidrag o dyl. inkl kompletteringar
och fortydliganden— Antagna
Avtal Papper Diarienr E-avrop Nej 10 ar Gallringsfristen E-avrop

eller borjar 16pa nar
digitalt avtalstiden 16pt ut.

Aven avtal som

ingétts utan

foregdende

upphandlings-

forfarande.
Avtalsdatabas Digitalt Systematiskt E-avrop Nej Inaktualitet Nej
Avtalsuppf6ljning Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 10 ar Sammanstillning | Diabas

eller rapport.

Ovrigt rensas
Broschyrer, kataloger, prislistor, Original Systematiskt Handlaggare Nej Inaktualitet Nej
information frén leverantor etc.
Dokumentation 6ver direktupphandling | Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 4 ar Nej
Fullmakt till annan organisation att Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 10 ar Gallringsfristen Diabas
teckna avtal eller foretrada kommunen i borjar 16pa nar
upphandlingsirenden avtalstiden 16pt ut.
Forfrdgan om samordnad upphandling — | Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej 4 ar Gallringsfristen Nej
besvarad borjar 16pa nar

avtalstiden 16pt ut.
Forfragan om samordnad upphandling — | Digitalt Kronologiskt Server I:/ Nej Inaktualitet Nej

obesvarad
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Handling

Forfragningsunderlag inkl

Arkiv 80

Sorteringssatt

Diarienr

Forvarings-plats
fore arkivering

Nararkiv

Overfors till
kommun-

arkivet

Bevaras
gallras

Bevaras

Anmarkning

Sekretess till dess

Diabas

kompletterande handlingar att forslag ar
fardigt.
Oppningsprotokoll, Arkiv 80 Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Sekretess till dess | E-avrop
utvarderingsprotokoll etc. att tilldelnings-
beslut fattats.
Forhandlingsprotokoll och Digitalt Diarienr Nararkiv 2 ar Bevaras Sekretess till dess | E-avrop
dokumentation 6ver provningar, test, att tilldelnings-
muntlig presentation och referenstagning beslut fattats.
m.m. av betydelse for antagande av
leverantor.
Tilldelningsbeslut Arkiv 80 Diraienr Nararkiv 2 ar Bevaras E-avrop
Meddelande om tilldelningsbeslut Digitalt Diarienr E-avrop Nej 4 &r E-avrop
Offerter/anbud inte infordrade och inte Original Kronologiskt Handlaggare Nej Inaktualitet Nej
antagna
Upphandlingsdatabas (annonser) Digitalt Kronologiskt E-avrop Nej Inaktualitet Nej
Uppségning av avtal Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej 10 ar Gallringsfristen Diabas
borjar 16pa nar
avtalstiden 16pt ut.
Ovriga handlingar avseende upphandling | Digitalt Systematiskt Server I:/ Nej Inaktualitet. | Ex. bestdllningar, | Nej

och avtalshantering
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4.0 Handlingar av ringa eller tillfallig betydelse

Nedanstdende handlingar behover normalt inte registreras och kan gallras Inaktualitet. Dessa forvaras enklast pa papper eller digitalt hos den ansvariga
handlaggaren. For samtliga handlingar giller att de ska hanteras i enlighet med 6vriga handlingar om de tillfor sakuppgifter till ett drende.

Handling \ Anmarkning

Kopior och dubbletter Om original inte finns kvar ska kopia/dubblett hanteras som original.
Expedierade meddelanden

Listor m.m. som endast &r till for att underlitta arbetet
Handlingar som har inkommit f6r kinnedom och som
inte har foranlett ndgon atgard

Handlingar som inte berér kommunens Kan behova vidarebefordras till ratt myndighet, jfr serviceskyldigheten 4 § FL

verksamhetsomrade, eller som dr meningslosa eller

obegripliga

Mottagnings eller delgivningsbevis

Bevis om brev- eller paketforsiandelse Bevaras till dess att forsindelsen antas ha kommit fram.

Loggar for fax och e-post Gallras forst sedan inkommande/utgdende e-post/fax har hanterats enligt riktlinjerna. Se rutiner for
hantering av fax och e-post

Nyhetsbrev Interna och externa

Handlingar som har 6verforts till annan form Till exempel elektroniska handlingar som skrivits ut pa papper eller pappershandlingar som scannats
elektroniskt under forutsittning att de ska gallras och ska bevaras digitalt under bevarandetiden.

Reklam

Inbjudningar

Tidskrifter, ej prenumeration

Uppgifter som ej ror den egna verksamheten och som
inte har begirts in.

Presentationer och informationsmaterial for Endast om uppgifter framgar av annat material.
foredragning av drenden eller arbetsprocesser
Adress- och telefonlistor
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vannas

ORGANISATIONSSKISS
Bilaga till dokumenthanteringsplan fér kommunstyrelsen
Kommunledningskontorets verksamhet

Kommunfullmaktige

Kommunstyrelsenens
personalutskott

Kommunstyrelse

Kommunstyrelsenens

arbetsutskott

Kommunledningskontoret

Kommunstyrelsens ungdoms-

och fritidsutskott

Personal- Ekonomi- IT-avdelning Kansli Naringslivs- Ungdoms- och
avdelning avdelning avdelning fritidsavdelning
Folkhilsa Budget Bredband Alkohollagen Arbetsmarknads- ANDT-arbete
Jamstilldhet Bokforing Kabeltv Beredskap tgirder Bygdeavgifts
Jamlikhet Aktiehantering Support — internt Forsakringar Niringslivs- medel
Loner Lan och externt Information utveckling Fritidsgardar
Personal Bokslut Kommgnarklv Forenings-
Pensioner Inkasso Kollektivtrafik utveckling
Rehabilitering Redovisning Politisk admin- Forenings-
Samverkan Vaktmisteri 1stration service
Omstallning PUL . Ungdomsut-

Posthantering veckling

Sakerhetsskydd V

Statistik

Upphandling &

Vigsel




