B~ Munkedals
4 Kommun

Plan

Informations- och
dokumenthanteringsplan

Kommunstyrelsens forvaltning

Munkedals kommun ¢ www.munkedal.se



- Munkedals
¢ Kommun

Dokumentbeskrivning

Typ

Dokumenttyp:
Antaget av:
Antagningsdatum:
Diarienummer:
Galler till och med:
Dokumentansvarig:

Revisionshistorik:

Beskrivning

Plan

Kommunstyrelsen
2023-06-08

2023-000174

Galler tillsvidare
Registrator

Ersatter Kommunstyrelsens

dokumenthanteringsplan antagen
2020-02-10 § 26

Munkedals kommun ¢ www.munkedal.se



- Munkedals
¢ Kommun

Anvisningar for information- och dokumenthanteringsplan for Kommunstyrelsens
forvaltning

Enligt Munkedals kommuns arkivreglemente ska alla namnder upprdtta en informations- och dokumenthanteringsplan.

Kommunstyrelsens informations- och dokumenthanteringsplan ar en férteckning éver de handlingar och information som
féorekommer i verksamheten och redogér for hur olika handlingar och information ska hanteras. Informations- och
dokumenthanteringsplanen talar om vart handlingarna forvaras, vilket format originalet har, vilka som ska bevaras eller gallras,
tidpunkt for gallring och nar handlingarna kan stallas av till kommunens slutarkiv.

Informations- och dokumenthanteringsplanen ska fungera som ett verktyg fér den som hanterar information/handlingar i
verksamheten och for allmanheten som vill ta del av allma@nna handlingar. Planen ska bidra till 6ppenhet, tillganglighet och
rattssakerhet samt till forskningens behov av kdllmaterial.

Informations- och dokumenthanteringsplanen bygger pa en processbaserad struktur.

Utgangspunkten &r att allménna handlingar &r offentliga, dock omfattas vissa handlingar av sekretess. Om handlingen eller delar av
handlingen inte kan lamnas ut férutsatter det stéd i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) eller i lag som OSL hanvisar till.

Arkivansvarig och arkivredogorare

Arkivansvarig: Avdelningschefer
Arkivredogérare: Registratorer

Den arkivansvarige bevakar arkivfragorna inom hela myndigheten, dvs. ndmnden och berérd personal samt informerar om
bestammelser och rutiner inom arkivomradet. Arkivansvarig utser férvaltningens arkivredogdrare. Arkivredogérare svarar for tillsyn
och vard av den egna myndighetens, alternativt del av myndighetens handlingar. Arkivansvarig och arkivredogdrare &r
myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.

Munkedals kommun ¢ www.munkedal.se



Munkedals
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Lagar och forordningar som informations- och dokumenthanteringsplanen bygger pa:

Tryckfrihetsférordningen (1949:105) 2 kap

Tryckfrihetsférordningen ar en av Sveriges grundlagar och behandlar allmé@nhetens ratt att ta del av myndigheters handlingar. Har
slas fast vad som &r allman handling och vad som krévs fér att kunna ta del av sddan. Allm&nna handlingar ska hallas ordnade s3
att de snabbt kan atersokas.

Arkivlagen (1990:782)
Arkivlagen sldr fast att myndighetens arkiv bildas av de allmdnna handlingar som upprattas och inkommer i myndighetens
verksamhet. Myndigheten ska varda och géra arkivet tillgangligt.

Arkivférordningen (1991:446)
Arkivférordningen talar om nar handlingar ar arkiverade och nar de ska arkiveras. Handlingar ska arkiveras nar ett arende
slutbehandlats eller nar handlingarna ar fardigstallda.

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen slar fast att huvudregeln &r att varje myndighet &r skyldig att registrera allmanna handlingar samt
att registrering ska ske utan drojsmal. Sekretesskyddade handlingar har ett absolut registreringskrav och sddana uppgifter ska
darfor

alltid registreras (diarieféras). Ar det uppenbart att en handling &r av ringa betydelse fér myndighetens verksamhet behéver den
varken registreras eller hallas ordnad (se exempel s.2). Lagen behandlar d&ven bestdmmelser om tystnadsplikt och férbud mot att
[dmna ut allmanna handlingar.

Gallring

Grundregeln ar att allmd@nna handlingar ska bevaras, men i vissa fall kan handlingar behéva gallras. Gallring innebar att
information/handlingar forstérs. Kommunstyrelsen fattar beslut om gallringsregler i och med att en informations- och
dokumenthanteringsplan upprattas. Gallring ska med andra ord ske i enlighet med den dokumenthanteringsplan som Barn och
utbildningsnamndens beslutat om.
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Ordforklaring

Klassning och klassningsrubrik — Beskriver processen foér vart i organisationen handlingen finns.
Handlingstyp - Beskriver vad det ar fér handling

Format - Beskriver originalhandlingens format (digitalt, papper)

Foérvaras - Var originalhandlingen forvaras innan den arkiveras eller gallras, exempelvis i vilket verksamhetssystem och/eller vart
den fysiska handlingen férvaras.

Bevaras/gallras - Anger om handlingen ska bevaras eller gallras. Med bevaras menas att handlingen ska bevaras for all framtid. Med
gallras menas att handlingen efter angiven tid ska férstoras.

Gallringsfrist — Anger nar originalhandlingen och samtliga dess eventuella kopior ska gallras, fylls endas i om handlingen ska gallras.
Overlédmnas till arkivmyndigheten - Anger nar handlingen ska féras dver till slutarkiv, fylls endas i om handlingen ska bevaras.

Kommentar - Ger vidare upplysning eller férklaring till handlingen eller hantering av handlingen.
Gallras vid inaktualitet betyder att sa snart handlingen inte langre fyller nagot syfte ska den gallras.

Dokumenthanteringsplanen ar uppréttad utifrén Gallringsraden: Bevara eller gallra nr 1 - gallringsr8d fér lednings- och
stédprocesser hos kommuner, landsting och regioner.
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Klassning

1 Styrning

Klassningsrubrik

1 Administrera val

2 Genomfora val

Handlingstyp

Format Forvaras

Bevaras/gallras

Gallringsfrist

Overlamnas till
arkivmyndigheten

Kommentar

Valmyndigheten och

Efter valet vunnit laga

Kartor och kodférteckning for valdistrikt Digitalt Teams Bevaras kraft
Efter valet vunnit laga
Forslag till ny valkretsindelning Digitalt Ciceron Bevaras kraft
Statistik, Underlag Digitalt Valdatabas Gallras Vid inaktualitet
Register over val- och
fortidsrostningslokaler Digitalt Teams Gallras Vid inaktualitet
Nar valet vunnit laga
Bekréftelse pa bestéllningslista valmaterial |Digitalt Teams Gallras kraft
Packlistor valmaterial till respektive vallokal | Digitalt Teams Gallras Vid inaktualitet
Rostmottagning, lokaler, transporter
Efter valet vunnit laga med mera. Ligger till grund for
Uppfoljning och utvardering av valet Papper Ciceron/Teams Bevaras kraft vplaneringen av néasta val.
Gallras enligt
instruktion fran
Oanvant valmaterial Digitalt Valnamndens arkiv Gallras valmyndigheten
Forordnande av rostmottagare Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Ingar i valndmndens protokoll
Register 6ver rostmottagare Digitalt Ciceron Gallras 10 ar
Inbjudan till utbildning Digitalt Teams Gallras Vid inaktualitet
Hamtas fran valmyndighetens
Utbildningsmaterial fran valmyndigheten |Digitalt Valmyndigheten webbplats
Kommunspecifikt informationsmaterial om Valmyndigheten och
fortidsrostning med mera till allmanheten |Digitalt Teams Gallras Vid inaktualitet
Kvitton avseende roster som tagits emot Nér valet vunnit laga
fran posten Papper Arbetsrum Gallras kraft
Nar valet vunnit laga
Dagrapport fran rostmottagningsstalle Papper Arbetsrum Gallras kraft
Nér valet vunnit laga
Ifyllda valjarférteckningar Papper Arbetsrum Gallras kraft
Efter
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for mandatperiondens
budréstning Papper Védlnamndens arkiv Gallras slut




Klassning

Klassningsrubrik

3 Val av fortroendevalda

Overlamnas till

Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
Efter
Omslag med korrekt ifyllda ytterkuvert for mandatperiondens
budréstning Papper Védlnamndens arkiv Gallras slut
Postfullmakter Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Ingér i valndmndes protokoll
Nar valet vunnit laga
Begdran om ambulerande rostning Digitalt Server Gallras kraft
Nar valet vunnit laga
Personalférteckning ambulerande rostning |Digitalt Teams Gallras kraft
Efter valet vunnit laga
Rostlangder (rostlangder tillagg) Papper Valnamndens arkiv Bevaras kraft
Kvitton leveranser av fortidsroster till Nar valet vunnit laga
valdistrikten Papper Nararkiv Gallras kraft
Efter
Omslag med tomma ytterkuvert fran mandatperiondens
godkanda budroster Papper Valnamndens arkiv Gallras slut
Nar valet vunnit laga
Rostkort Papper Nararkiv Gallras kraft
Lamnas till
Protokoll valdistrikt Papper Nararkiv Gallras lansstyrelsen
Lamnas till
Resultatbilagor Papper Nararkiv Gallras lansstyrelsen
Lamnas till
Omslag med roster Papper Nararkiv Gallras lansstyrelsen
Tillkdnnagivande onsdagsrakning (tid och
plats) Digitalt Teams Gallras Vid inaktualitet
Hamtas fran valmyndighetens
Sammanstallning fortidsroster Papper Valnamndens arkiv Gallras Vid inaktualitet webbplats
Protokoll valndmndens prelimindra Papper/ [Valndmndes Nar valet vunnit laga Ladmnas till Iansstyrelsen, kopia i
rostrakning Digitalt arkiv/lansstyrelsen Gallras kraft valnamndens arkiv
Nar valet vunnit laga
For sent inkomna brevroster Papper Valnamndens arkiv Gallras kraft
Lamnas till
Blankett innehall réd kasse Papper Valndmndens arkiv Gallras lansstyrelsen
Lamnas till lansstyrelsen, kopia i
Ankomstlista valnatten Papper Valnamndens arkiv Gallras Vid inaktualitet valnamndens arkiv
Nominering Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Avsagelse Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslut fran Lansstyrelsen Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Forteckning 6ver fortroendevalda finns
i KF,KS och KFs valberednings
Beslutsunderlag Digitalt Ciceron Bevaras 5ar protokoll.




Overlamnas till

Klassning Klassningsrubrik Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras  Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
nar leverans till e-arkiv ar mojlig
12 ar (tre overfors register som ar aldre an tre
Fortroendemannaregister Digitalt Troman Bevaras mandatperioder) mandatperioder.
Efter
mandatperiodens
Avtal 1an av digitalt verktyg Papper Parm, nararkivet Gallras slut Utrustning registreras dven i Troman
1 1 4 Folkomrostning Begaran om folkomrostning Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Namnlistor Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Rapport 6ver antal rostberattigade Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslutsunderlag Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Tjansteutlatande Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Protokollutdrag, beslut Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
1 2 1 Politik och ndamndservice |Sammantradesplan Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
1 2 2 Partistod Ansdkan Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Utrakning av partistod Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Protokollsutdrag, beslut Ksau, KS, KF Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Skriftlig redovisning Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Granskningsintyg Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
1 2 3 Politiska beslut Foredragningslista Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Ingar i protokollet
Protokoll, respektive paragraf tillhor
drendet Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Yrkanden Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Ingar i protokollet
Reservationer Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Ingar i protokollet
Omrostningslistor Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Ingar i protokollet
Tillkdnnagivande Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
1 2 4 Motion Motion Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Remiss Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Svar pa remiss Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslutsunderlag Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
1 2 5 Interpellation och fraga Interpellation, fraga Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Interpellation, svar Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
1 2 6 Medborgarforslag Medborgarforslag Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Remiss Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Svar pa remiss Digitalt Ciceron Bevaras 5ar




Klassning Klassningsrubrik

1 2 7 Delegation
Tillfalliga politiska
beredningar och

1 2 8 styrgrupper
Tillsatta och entlediga

1 2 9 fértroendevalda
Erattning och arvoden till

1 2 10 fortroendevalda

Overlamnas till

Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
[Beslutsunderlag [Digitalt  [Ciceron [Bevaras [ [5 ar |
Delegationsbeslut Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Protokollsutdrag Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Delegationsordning Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Forslag om att tillsatta beredning eller

politisk styrgrupp Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Protokollsutdrag, beslut Ksau, KS, KF Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Utredning, redovisning fran

beredning/styrgrupp Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Minnesanteckningar Dialogdagar Digitalt Ciceron Gallras 5ar

Protokoll slutlig rostrakning och

mandatfordelning fran Lansstyrelsen Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

forslag fran valberedningen Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Protokollsutdrag, Beslut fran KS och KF Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Avsagelse av uppdrag fran fértroendevalda [Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Begdran hos lansstyrelsen om ny

ledamot/ersattare i KF Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Arvodesbestammelser Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Arvodesunderlag (arvodeslistan,

forrattningsrapporter, inkomstuppgifter, Digitalt/ [HR-och

reserdkningar, etc.) papper lI6nesystem/nararkiv Gallras 10 ar Skickas till I6neenheten




Overldmnas till
Klassning Klassningsrubrik Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar

Dokumenthanteringsplan Gemensam
dokumenthanteringsplan for
samverkande kommuner.
Samverkande 6verférmyndare i atta
kommuner. | Sotenas kommun
bevaras drenden av adminstariv
karaktar som forandrig i
delegationsordning, andra styrande
dokument och val av
overformyndare. Dessa drenden
ligger under 1. Demokrati och
ledning samt 2. Verksamhetsstod.
Handlingar som hor till uppdraget
hanteras av 6verférmyndaren i
verksamhetssystem och
slutarkiveras 3 ar efter avslutat
arende, i Sotenas kommuns arkiv.

1 4 1 Remissarenden Begiran om yttrande/remiss Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Yttrande/remissvar Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Departementsserie och Statens

DS/SoU Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet offentliga utredningar (bocker) gallras.
1 5 1 Internt arbete till namnd  |Tjansteskrivelse Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Underlag/Utredning Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Minnesanteckningar Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Protokollsutdrag Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
1 6 1 Styrande dokument Strategi Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Finns pa hemsidan

Program Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Finns pa hemsidan

Plan Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Finns pa hemsidan

Reglemente Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Finns pa hemsidan

Policy Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Finns pa hemsidan

Riktlinjer Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Finns pa hemsidan/insidan

Regler Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Finns pa hemsidan




Overlamnas till

Klassning Klassningsrubrik Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
Rutiner Digitalt Insidan/0365 Gallras Vid inaktuallitet Finns pa insidan
Arbetsordning Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Finns pa hemsidan
Handbok, anvandarmanual Digitalt Insidan/0365 Gallras Vid inaktualitet Finns pa insidan
Beslutsunderlag Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslut, utdrag ur protokoll Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
1 7 1 Extern kontroll Inspektion/tillsyn, féranmélan Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslut/Rapport Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Svar angaende inspektionen Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Tillsynsplan Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslutsunderlag Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslut, Utdrag ur protokoll Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
1 7 2 Intern kontroll Forslag till kontrollomrade Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Kontrollplan Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Rapport Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslutsunderlag Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslut, Utdrag ur protokoll Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
1 7 3 Revision Revisionsrapport/granskning Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Revisionsberattelse Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Utldtande/yttrande Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslutsunderlag Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslut, Utdrag ur protokoll Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Facklig férhandling och

1 8 1 samverkan med personal |Kallelse Digitalt Outlook Gallras Vid inaktualitet
Samverkansprotokoll Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Minnesanteckningar APT Digitalt Teams/server Gallras 5ar Minnesanteckningar
Fackliga forhandlingar, 6verlaggningar
Lonedversynsforhandling Digitalt Ciceron 5ar och avstamningar. Lonelistor.

Lista 6ver skyddsombud, arbetsplatsombud
och fackliga representater Digitalt Server/0365 Gallras Vid inaktuallitet

Papper/
Underlag till facklig ledighet digitalt Arbetsrum/Outlook Gallras Vid inaktualitet




Munkedals
Kommun

Klassning

Klassningsrubrik

Samverkan med andra
kommuner,

organisationer och
myndigheter

Handlingstyp

Format Forvaras

Bevaras/gallras

Gallringsfrist

Overlamnas till
arkivmyndigheten

Kommentar

Samverkan med andra
kommuner, organisationer
1 och myndigheter

Verksamhetsstod

Administration av
handlingar

Avtal - samverkan/ 6verenskommelse

mellan olika organisationer Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Undersokning Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Till exempel medborgarundersékning
Kopior pa protokoll fran

kommungemensamma namnder,

kommunalférbund, kommunala bolag,

koncernféretag Digitalt Ciceron Gallras 2ar

Utlamnande av allmén
1 handling

Dokument och
2 arkivhantering

Begdran om allman handling, sekretess Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Allméan handling kan ocksa begéaras
Begdran och utlamnande av allmén muntligen eller via telefonsamtal. Kopia
handling, offentlig Digitalt Outlook Gallras 2ar pa utlamnad handling behovs ej.
Utldmnande av allman handling, sekretess |Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Kopia pa utlamnad handling behovs ej.
Beslut om avslag pa begaran om
utldmnande av allméan handling Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Delegationsbeslut fran férvaltningschef
Arkivreglemente Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Information- och dokumenthanteringsplan |Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Arkivbeskrivning Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Arkivforteckning Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Gallringsbeslut Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Postlistor ar s6kbara pa munkedal.se
Postlistor Digitalt Ciceron sok Gallras vid inaktualitet via ciceron sok.

Sokingangar till handlingar i diariet,
Arendeférteckning Digitalt Ciceron Bevaras 5ar finns vid varje arsstart per diarie-serie




Klassning
2 1
2 1
2 1
2 1
2 2
2 2
2 2

Klassningsrubrik

3 Post och postoppning

4 E-post

5 Externa undersokningar

6 Statistik

1 Rekrytering

2 Anstdlla

3 Administrera anstallning

Overlamnas till

Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
|Klassificeringsstruktur |Digita|t |Ciceron |Bevaras | |5 ar |

Digitalt/ [Server/Teams/Parm i
Rutin for postoppning papper postrummet Gallras vid inaktualitet

Nar ett arende laggs over till Ciceron
E-post som tillhor eller skapar drende Digitalt Ciceron Bevaras 5ar gallras det fran mailen.
E-post av tillfillig betydelse Digitalt Outlook Gallras vid inaktualitet
E-postloggar Digitalt Gallras lar sparade e-post dldre &n 1 ar i outlook
Enkéater, inkomna Digitalt Ciceron Gallras 2ar
Enkéatsvar, angivet Digitalt Ciceron Gallras 2ar
Kan vara sammanstallningar av enkater

Sammanstallning Digitalt Ciceron Bevaras 5ar fran socialstyrelsen, SKR etc.
Sammanstallning, rapporter och statistik Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Befolkning och sysselsattning Digitalt Ciceron Gallras 10 ar
Statistik som innehaller unik information
om verksamheten Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Annons Digitalt Varbi Gallras Vid inaktualitet
Intresseanmalningar/
spontanansokningar Digitalt Mail Gallras Vid inaktualitet
Ansokning, ej erhallen tjanst Digitalt Varbi Gallras 2ar

Digitalt/ Skrivs ut och laggs i personakt, Varbi
Ansokningshandlingar, erhallen tjanst papper Personakt/Varbi Bevaras Lopande gallras efter 2 ar

Digitalt/ Skrivs ut och laggs i personakt efter
Anstéllningsavtal papper Personakt/Winlas Bevaras Lépande underskrift

Digitalt/  [Parm arkiv Skrivs ut och laggs i personakt efter
Anstéllningsavtal timanstallda papper lI6neenheten/Winlas Bevaras 1ar underskrift
Sekretessavtal Papper Personakt Bevaras Lépande
Bisysslor Papper Personakt Bevaras Lépande
Intyg och betyg, studieintyg Papper Personakt Bevaras Lépande




Klassning
2 2
2 2
2 2

Klassningsrubrik

4 Personalhdlsa

5 Utbildning och utveckling

Diciplinatgarder for

6 personal

Overlamnas till

Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
Rehabmodul, HR- och
Rehabiliteringsutredning Digitalt I6nesystem Bevaras 5 ar efter avslutat drende
Papper/ |Personakt/Rehabmodul, H
Arbetsférmagebedémning Digitalt R- och |6nesystem Bevaras 5 ar efter avslutat drende
Sjukfranvaro Digitalt HR- och [6nesystem Bevaras 5 ar efter avslutad tjanst
Lakarintyg Papper Arbetsrum chef Gallras 2ar
Digitala lakarintyg - kortare sjukfranvaro Digital HR- och I6nesystem Gallras 2ar
Rehabmodul, HR- och
Digitala lakarintyg - ingar i utredning Digitalt I6nesystem Bevaras 5 ar efter avslutat drende
Personakt 6verlamnas I6pande till
Papper/ arkivmyndighet, ciceron 6verlamnas till
Omplaceringsutredning digitalt Personakt/Ciceron Bevaras 5ar arkivmyndighet efter 5 ar
Tillbudsanmalan Digitalt KIA Bevaras 2ar
Anmalan om arbetsskada till
forsakringskassan Digitalt KIA Bevaras 2ar
Arbetssjukdomsanmalan Digitalt KIA Bevaras 2ar
Om krankning/dikriminiering galler
narmsta chef skrivs anmalan pa
blankett och ldmnas till 6verordnad alt.
Medarbetarsamtal/Utvecklingsplan Digitalt HR- och l16nesystem Gallras 5ar Skyddsombud och HR-avdelningen.
Lénesamtal/Kompetensutvecklingsplan Digitalt HR- och l6nesystem Gallras 5ar
Winlas, HR- och
Individuell kompetens Digitalt I6nesystem Bevaras 5 ar efter avslutad tjanst
Kursmaterial/e-utbildning Digitalt Junglemaps Gallras Vid inaktuallitet
Kallelse Digitalt Server Gallras Vid inaktuallitet
MBL-Protokoll Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Personakt dverlamnas I6pande till
Digitalt/ arkivmyndighet, ciceron dverldmnas till
Skriftlig varning papper Ciceron/Personakt Bevaras 5ar arkivmyndighet efter 5 ar
Nér drendet
Egenutredning Digitalt Server Gallras avslutas
Polisanmalan Papper Personakt Bevaras Lopande




Klassning
2 2
2 2
2 3
2 3
2 4

Klassningsrubrik

7 Uppvaktning personal

8 Avsluta anstallning

1 Arbetsmilj6-/skyddsrond

2 Utreda arbetsmiljo

Registrera tjanstgoring och
116n

Overlamnas till

Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
Sammanstallning 6ver aktuell personal Digitalt Server Gallras Vid inaktuallitet
Inbjudan Digitalt Mail Gallras Vid inaktuallitet
Register 6ver gavor Digitalt Insidan/Server Gallras Vid inaktuallitet
Begdran om foretradesratt Papper Parm i arbetsrum/Winlas |Gallras Vid inaktualitet
Beslut om avgangsvederlag Papper Personakt Bevaras Lépande
Entledigande, egen uppsagning Papper Personakt/Winlas Bevaras Lopande
LAS-varsel Digitalt Winlas Bevaras 5 ar efter avslutad tjanst
Varsel om uppsagning Papper Personakt Bevaras Lépande
Nar nasta skyddsrond gors kan det
Skyddsrondsprotokoll med handlingsplan  [Digitalt Teams/0365 Gallras Vid inaktualtiet gamla protokollet kastas.
Handlingsplaner Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslut fran arbetsmiljoverket Digitalt KIA Bevaras 2ar
Arbetsmiljoutredningar Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Anmalan och handlingplan om kranknings-
eller diskrimineringsanmalan Digitalt KIA Bevaras 2ar
Fordelning av arbetsmiljouppgifter Papper Personakt Gallras Vid inaktualitet Nar ny ansvarig utses
Konsekvensanalys el. riskbeddmningar av
arbetsmiljoeffekter Digitalt KIA Bevaras 2ar
HR- och
Sjunkfranvarostatistik Digitalt l6nesystem/Hypergene Bevaras 5ar
Sammanstallning av tillbud, olycksfall och
arbetsskador Digitalt KIA Bevaras 2ar
Ersattningar, tex traktramente. (for kvitto i
samband med resor sparas origninalet i 1 ar Kvitto for resor férvaras i den anstalldes
av den anstéllde) Papper Arkiv I6neenheten Gallras 2ar bostad
Digitalt/ [HR- och I6nesystem/Arkiv
Friskvardvardsersattningar Papper léneenheten Gallras 2ar




Overlamnas till

Klassning Klassningsrubrik Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras  Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
Kontrolluppgifter Digitalt HR- och lI6nesystem Bevaras 5 ar efter avslutad tjanst
Kostavdrag Papper Arkiv I6neenheten Gallras 2ar
Léneunderlag Papper Arkiv [6neenheten Gallras 2ar
Digitalt/ |HR- och l6nesystem/Arkiv
Reserakningar Papper I6neenheten Gallras 2ar
Semestervaxling Papper Arkiv I16neenheten Gallras 2ar
Retroaktiv 16n (listor) Papper Arkiv 16neenheten Gallras 2ar
Skatter (jamkningar) Papper Arkiv [6neenheten Gallras 2ar
Arbetsgivarintyg Digitalt Server Gallras 2ar
Tjanstgoringsintyg Digitalt Server Gallras 2ar
Berdkna 16n, arvoden och

2 4 2 ersattningar Flextidsrapport Digitalt Teams/server Gallras 2ar
Ledighetsansdkan/beviljad (kortare dn 6
manader) Digitalt HR- och I6nesystem Bevaras 5 ar efter avslutad tjanst
Ledighetsansckan/beviljad (barn-, studie-
och
tjdnstledigheter 6ver 6 manader Digitalt HR- och 16nesystem Bevaras 5 ar efter avslutad tjanst

2 4 3 Utmata Ion |Utmétning ilon (beslut) |Papper |Arkiv I6neenheten |Ga||ras |Vid inaktualitet | |

2 4 4 Aterkrava lon |Aterbeta|da I6neskulder |Papper |Arkiv lI6neenheten |Ga||ras |2 ar | |

2 5 1 Pension Pensionsbrev Papper Nararkiv Bevaras Finns dven hos Skandia
AFA-beslut Papper Personakt Gallras Vid pensionsavgang

Flyttas till kommunarkivet I6pande vid
Pensionslosningar avtal om sarskilda Papper Personakt Bevaras Lépande behov, pa grund av platsbrist.
Signallistor/rattelselistor Digitalt Skandia/Server Gallras 2ar
Flyttas till kommunarkivet I6pande vid

Aterkrav av pension Papper Personakt Bevaras Lépande behov, pa grund av platsbrist.

Ar inte ekonomihandlingar men
beskriver den arliga budget- och
2 6 1 Mal- och ekonomistyrning |Anvisningar for budget och bokslut Digitalt Server/0365 Gallras Vid inaktuallitet bokslutsprossesen.

Utgor underlag for myndighetens
Underlag till budget Digitalt Server/0365 Gallras Vid inaktuallitet budget.




Klassning
2 6
2 7

Klassningsrubrik

2 Mal och resursplan

1 Verifikationer

Overlamnas till

Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
Ingér i berérd namnds diarieférda

Budget, skrivelse per namnd Digitalt Ciceron Bevaras 5ar handlingar

Budget, Investeringsplan - slutprodukt 1964/

2005 i kallararkiv. Papper Bevaras Se kommentar Slutarkiverat hos arkivmyndigheten
Ingar i respektive namnds diarieforda
handlingar. Skicka till arkivmyndigheten
via ciceron efter 5 ar, respektive 3 ar

Budget, Investeringsplan - slutprodukt Digitalt Ciceron/Server Bevaras 5ar/3 ar fran server.

Detaljbudget Digitalt Ekonomisystem Gallras 7 ar

Grund- och huvudbok Digitalt Ekonomisystem Gallras 7 ar

Specifikationer till balansrakningsposter ar

1991-2016 Papper Bevaras Se kommentar Slutarkiverat hos arkivmyndigheten

Specifikationer till balansrakningsposter

fran ar 2017 och framat Digitalt Server/0365 Bevaras 3ar

Bokslutsunderlag - kommunen Digitalt Server/0365 Gallras 7 ar

Bokslutsunderlag - koncernen Digitalt Server/0365 Gallras 7 ar
Ingar i KS diarieférda handlingar, Skicka
till arkivmyndigheten via ciceron efter 5

Arsredovisning respektive koncernféretag  [Digitalt Ciceron/Server Bevaras 5ar/3ar ar, respektive 3 ar fran server.

Arsredovisning slutprodukt inbundna. 1974- Ingar delvis i KS diarieférda handlingar,

2017 i kallararkiv. Papper Bevaras Se kommentar slutarkiverat hos arkivmyndigheten.
Ingar i KS diarieférda handlingar, Skicka
till arkivmyndigheten via ciceron efter 5

Arsredovisning slutprodukt Digitalt Ciceron/Server Bevaras 5ar/3 ar ar, respektive 3 ar fran server.

Delarsbokslut, underlag, specifikationer Digitalt Server/0365 Bevaras 3ar
Ingér i KS diarieférda handlingar, Skicka
till arkivmyndigheten via ciceron efter 5

Delarsrapport Digitalt Ciceron/Server Bevaras 5ar/3ar ar, respektive 3 ar fran server.

Ingar i KS diarieférda handlingar,

Mal och resursplan Digitalt Ciceron/Server/0365 Bevaras 5ar arkiveras ocksa separat direkt i e-arkiv

Kron ord, Flyttas till
Digitalt/ |Ekonomisystem/ kommunarkivet efter 2 ar, pa
Verifikationer dagbokféring papper |N&rarkiv Gallras 7 &r grund av platsbrist.




Munkedals
Kommun

Klassning
2 7
2 7
2 7

Klassningsrubrik

2 Leverantorsreskontra

3 Anlaggningsreskontra

4 Kundreskontra

Overlamnas till

Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
Kron ord, Flyttas till
Digitalt/ |Ekonomisystem/ kommunarkivet efter 2 ar, pa
Bokfoéringsorder papper |N&rarkiv Gallras 7 &r grund av platsbrist.
Kron ord, Flyttas till
Digitalt/ |Ekonomisystem/ kommunarkivet efter 2 &r, pa
Internfakturor papper |N&rarkiv Gallras 7 &r grund av platsbrist.
Arlig forteckning over
leverantorsskulder Digitalt |Ekonomisystem Gallras 7 &r
Leverantérsfakturor Digitalt [Proceedo Gallras 7 ar Kron ord
Fakturor inskannade i e-
handelssystem, inskannade
Leverantorsfakturor papper, pappersformatet ska sparas enligt
inskannade Papper |Tjansterum/Nararkiv [Gallras 4 8r bokféringslagen i 4 3r.
Utbetalningsorder HAB ersattning
bokféringsorder. Digitalt Gallras 7 &r
Rekyvisition Digitalt [Proceedo Gallras 7 ar
Betalningsforslag/betalning av
leverantorsfakturor Digitalt [Ekonomisystem Gallras 7 &r
Utbetalningsorder,-uppdrag Digitalr [Ekonomisystem Gallras 7 ar
Lagras i aktuellt ekonomisystems
databas. Vid byte av
ekonomisystem éverfors data fran
Anlaggningsregister/reskontra Digitalt |Ekonomisystem Bevaras 3&r gammalt ek.system.
Arlig forteckning over
anldggningsregister Digitalt [Ekonomisystem Gallras 7 ar
Anlaggningsregister uppgifter om arlig Fran 2022 i ekonomisystem, se
aktivering fram till 2022 Digitalt |Teams/O365/Server Bevaras 33&r punkten ovan.
Arlig forteckning utestaende
kundfordringar. Digitalt [Ekonomisystem Gallras 7 ar
Debiteringsunderlag manuella Digitalt/ |0365/Tjansterum/ Flyttas till kommunarkivet efter 2
kundfakturor papper papper |N&rarkiv Gallras 7 &r ar, pa grund av platsbrist.
Debiteringsunderlag manuella
kundfakturor Digitalt |Ekonomisystem/server |Gallras 7 &r
Debiteringsunderlag finns i
Debiteringsunderlag for fakturering respektive forsystem. Kopior hos
fran fil forsystem. Digitalt |Ekonomisystem Gallras 7 &r ekonomihandlaggare.
Digitalt/ |Ekonomisystem/ Papper flyttas till kommunarkivet
Avstamnningslistor kundfakturering papper |Tjansterum/néararkiv Gallras 7 &r efter 2 &r, pa grund av platsbrist.
Gallras normalt efter 7 &r férutsatt
att ej betalda fakturor overforts till
I&ngtidsbevakning hos tex
Kundfakturor/kreditfakturor Digitalt [Ekonomisystem Gallras 7 ar inkassobolag.




Munkedals
Kommun

Klassning
2 7
2 7

Klassningsrubrik

5 Ovrigt

6 Taxering

Overlamnas till

Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
Underlag for nedskrivning/makulering [Digitalt/ |Ekonomisystem/
av kundfakturor Papper |ndrarkiv Gallras 7 &r
BokfGringsmassig avskrivning
kundfakturor. Digital  |Server/0365 Gallras 7 &r Ingar i verifikationer bokféring.
Ingdr i verifikationer dagbokforing
Digitalt/ [Ekonomisystem/ fram till 2021. Papper fram till
Importerade kundinbetalningar papper |Tjansterum/nararkiv  |Gallras 7 ar 2021, digitalt frdn 2022.
Paminnelser kundlistor/avstdmning. Digitalt |Ekonomisystem Gallras 7 ar
Finns hos inkassobolag, avslut vid
Inkassodrenden listor/avstamning. Digitalt [Server/0365 Gallras 7 &r fullbetalning.
Export inkassofil Digitalt |Server/0O365 Gallras 7 ar
Digitalt/ [Ekonomisystem/
Autogiro och e-faktura, ansdkan Papper |nérarkiv Gallras Vid inaktualitet
Ansvarsforbindelse
handkassa/vaxelkassa/dagskassa Papper |Tjansterum/néararkiv Gallras Vid inaktuallitet
Ingér i verifikationer dagbokféring.
Bankstéllning, uppgift om BG, PG, Flyttas till kommunarkivet efter 2
bankkonto Papper |Tjénsterum Gallras 7 &r ar, pd grund av platsbrist.
Visakort, ansdkan/beslut Papper |Tjansterum/néararkiv Gallras Vid inaktuallitet
Kvittenser, dagsavslut
kortinlésen/dagskassor/swish. Papper |Tjansterum/nararkiv  |Gallras 7 ar Ingédr i verifikat dagbokforing.
Digitalt/ [Ekonomisystem/
Dagrapport papper |Tjansterum/néararkiv Gallras 2 &r
Internkontroll, rutinuppféljning Digitalt [Ciceron Bevaras 5 ar
Attestliggare, forteckning Digitalt |Ciceron Bevaras 5ar Delegation
Kodplan i ekonomisystem Digitalt |O0365/server Bevaras 3ar
Avstamningar egna balanskonto Digitalt/
I6pande papper [Server/O365/Nararkiv |Gallras 7 &r
Upprattas efter inférandet av nytt
Systemdokumentation Digitalt [Server/0365 Bevaras 38r ekonomisystem.
Flyttas till kommunarkivet efter 2
Momsdeklarationer Papper |Tjansterum/nararkiv  [Gallras 7 &r r, pa grund av platsbrist.
Flyttas till kommunarkivet efter 2
Ansdkan momsersattning Papper |Tjansterum/nararkiv  |Gallras 7 &r r, pa grund av platsbrist.
0365/server/HR-och Ingar i bokféringsorder. Finns i
Arbetsgivar- och skattedeklaration Digitalt [IGnesystem Gallras 7 &r I6nesystem.
Arlig inkomsdeklaration Papper [Tjansterum/nérarkiv Gallras 7 &r Originalet skickas till skatteverket
Taxeringsvarden, skattereduktion, Flyttas till kommunarkivet efter 2
redovisningsrakning Papper |Tjansterum/néararkiv Gallras 7 &r 8r, p& grund av platsbrist.




Munkedals
Kommun

Klassning
2 8
2 8
2 9

Klassningsrubrik

1 Forvalta finanser

3 Stiftelser

1 Upphandling

Overlamnas till

Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
Forteckning Aktier, andelar Digitalt 0365/server Bevaras 3ar Ingér i bokslutsbilagor.
Borgensforbindelser Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Engamemangsbesked Digitalt 0365/server Bevaras 3ar Ingar i bokslutsbilagor.
Digitala arkiveras via Ciceron efter 5 ar,
Digitalt/ [Ciceron/Tjansterum/ de pa papper arkiveras nar lanet ar
Utlamnade lan papper nararkiv Bevaras 5 ar/vid inaktualitet inaktuellt.
Laneférbindelser Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Gavobrev. Ansokningar/utdelning,
protokoll, redovisning/bokslut.
Skattedeklarationer. Tjansterum/nararkiv Bevaras 2ar Egen juridisk person. Sekretess.
Val av representanter i stiftelse Ciceron Bevaras 5ar
Ciceron/
Forfragningsunderlag Digitalt |upphandlingssystem Bevaras 5 &r
Ciceron/
Anbudsdppningsprotokoll Digitalt |upphandlingssystem Bevaras 5 &r
Ciceron/
Anbudsprotokoll Digitalt |upphandlingssystem Bevaras 5 &r
Ciceron/ De diarieférda handlingarna ar
Tilldelnigsbeslut Digitalt |upphandlingssystem |Bevaras 5 &r knutna till den upphandling de |
Ciceron/ ingar i. Avtalstiden ar i regel 4 ar.
Vinnande anbud Digitalt |upphandlingssystem |Bevaras 5 &r Sekretess under pdgdende
Bestallning av vara, tjanst eller Ciceron/ upphandling, enligt OSL 19:3
entreprenad Digitalt |upphandlingssystem Bevaras 5 &r
Ciceron/
Avtal/Ramavtal Digitalt [upphandlingssystem Bevaras 5 8r
Annons om pagaende upphandling Digitalt |Upphandlingssystem Gallras Vid inaktualitet
Bevis om avsdandningsdatum Digitalt |Upphandlingssystem Gallras Vid inaktualitet
Sandlistor Digitalt [Upphandlingssystem Gallras Vid inaktualitet
Ans6kan om att fa lamna anbud Digitalt |Upphandlingssystem Gallras Vid inaktualitet
Anbud, ej vinnande Digitalt |Upphandlingssystem Gallras Vid inaktualitet
Upphandlingsdokumentshamtare Digitalt |Upphandlingssystem Gallras Vid inaktualitet
Skatte- och registreringskontroll Digitalt |Upphandlingssystem Gallras Vid inaktualitet
Soliditetsupplysningar Digitalt |Upphandlingssystem |Gallras Vid inaktualitet Sekretess under pigdende
Tjansteanteckningar Digitalt |Upphandlingssystem Gallras Vid inaktualitet upphandling, enligt OSL 19:3.
Klagomal: Overprévning Digitalt |Upphandlingssystem Gallras Vid inaktualitet
Foretagspresentationer, €j direkt
kopplade till upphandlingsérende Digitalt [Outlook, 0365 Gallras Vid inaktualitet




Klassning Klassningsrubrik
2 9 2 Regler och Policy
2 10 1 Fordon

Overlamnas till

Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
PGIICy och regler for upphandling
och inkdp, instruktioner for
Styrdokument Digitalt [Ciceron Bevaras 5ar tillvagagdngssatt. Se 1.6.1
Fordonsregister Digitalt |Server/0O365 Gallras Vid inaktualitet
Korjournaler/fardskrivarblad Papper |N&rarkiv Gallras 7 ar
Kvitto, brénsle och tillbehor Papper [Nararkiv Gallras 7 ar Skannas in

3 Sambhallsservice

3 1 1 Borgerlig vigsel

3 1 2 Borgerlig begravning
Naringsliv och

3 2 1 besoksnaring

Hindersprévning - Intyg Papper Nararkiv/Parm Gallras 2ar

Vigsel - Intyg Papper Nararkiv/Parm Gallras 2ar Orginalet skickas in till Skatteverket
Protokollet skickas en gang per ar till

Protokoll Papper Nararkiv/Parm Gallras 2ar Lansstyrelsen

Forordnande av vigselforrattare Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Forslag till vigselforrattare Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Ingar i KS protokoll

Forordnande av begravningombud Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Forslag till begravningsombud Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Ingar i KS protokoll

Styrande dokument Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Néringslivsstrategi etc. Se 1.6.1
Bland annat fran polisen om exempelvis

Remissvar/utlatande Digitalt Ciceron Bevaras 5ar torgplatser

Inbjudningar till natverkstraffar Digitalt Emarketeer Gallras 3ar Ar sammankopplade med nyhetsbrev

Minnesanteckningar férda vid méte med

samarbetspartner Digitalt 0365 Gallras Vid inaktualitet

Nyhetsbrev Digitalt Emarketeer Gallras 3ar
Exempelvis Insikt, Ungdrive,

Avtal Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Handlarrundan.
Inbjudningskort, placeringskort,
gastlista, offerter och bestalling. (I
samverkan med féreningen

Naringslivsgala underlag Digitalt 0365 Gallras Vid inaktuallitet Foretagarna Munkedal)
Arets ambassador, arets hallbara
foretag, arets unga entreprendér.

Naringslivspriser - motiveringar Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Motivering och utmarkelse.




Klassning
3 3
3 3
3 4
3 4

Klassningsrubrik

1 Folkhalsa

2 Folkhélsopris

Information och
1 kommunikation

2 Webbsidor

Overlamnas till

Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
Nomineringar till Arets ambassadér,
arets hallbara foretag, arets unga

Naringslivspriser - nomineringar Digitalt Ciceron Bevaras 5ar entreprendr.

Styrande dokument Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Se1.6.1

Protokoll, folkhalsopolitiska radet Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Medborgarléfte, forslag till atgard Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Kartlaggning av trygghet, folkhalsa Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Avtal/ 6verenskommelse Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Samverkansavtal, etc

Ansokan om utvecklingsmedel,

folkhalsopolitiska radet Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Uppfdljning av utvecklingsmedel Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Drogvaneundersokning Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Gors vart tredje ar

Nominering till folkhalsopris Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

beslut om folkhalsopris Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Nominering till civilkuragepris Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Beslut om civilkuragepris Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Bildarkiv och fotosamlingar Digitalt 0365/Mediaflow Gallras Vid inaktualitet

Fotografier, filmer, video, ljudband, CD-

skivor odyl som dokumenterar den egna Fysiskt/

verksamheten digitalt Server/N&rarkiv/0365 Bevaras 5ar Digitalt/Analogt

Inspelning fran kommunfullmaktige Digitalt Extern server Gallras 1ar Forvaras enligt avtal

Informationsskrifter, tidningar och Digitalt/ De i pappersformat samlas kronologiskt

broschyrer Papper Ciceron/nararkiv Bevaras 5ar i arkivbox per ar.

Nyhetsbrev Digitalt Ciceron Bevaras 5ar ex. Medarbetarbrev

Samtyckesblankett Papper Arbetsrum/nararkiv Gallras Vid inaktualitet
Tillfallig information kan gallras [6pande
under forutsattning att dokument som
tillgangliggdrs via hemsidan bevaras pa
ett tillforlitligt satt. Startsida samt
hemsidans karta/struktur tas ut en gang

Hemsidan Ciceron Bevaras, se anm. 5ar per ar och diarieférs.




Klassning
3 4
3 4
3 5

Klassningsrubrik

3 Sociala Medier

4 E-tjanster

1 Krisberedskap

Overlamnas till

Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
Tillfallig information kan gallras [6pande
under férutsattning att dokument som
tillgangliggors via insidan bevaras pa ett
tillforlitligt satt. Startsida samt Insidans
karta/struktur tas ut en gang per ar och
Insidan Bevaras, se anm. 5ar diariefors.
Exempelvis inkomna meddelanden dar
Inldgg av betydelse Digitalt Ciceron Bevaras 5ar ett drende behover upprattas i ciceron.
Inldgg av tillfallig karaktar eller ringa
betydelse Digitalt Gallras vid inaktualitet
Inlagget sparas som en skarmdump.
Inldgg av krankande/brottslig karaktar eller och tas sedan bort fran det sociala
med sekretessbelagda uppgifter Digitalt Ciceron Bevaras 5ar mediet.
Géller exempelvis externa foretags
Inlagg som strider mot syftet med marknadsforing, irrelevanta
kommunens narvaro pa det sociala mediet |Digitalt Gallras Omedelbart kommentarer etc.
En skdrmdump tas av startsidan en
gang per ar och vid storre forandringar
Startsida for det sociala mediet Digitalt Ciceron Bevaras 5ar och eller hdandelser
Arendet flyttas dver i [ampligt
verksamhetssytem dar det behandlas
enligt specifik information i aktuell
1 ar efter avslutat namnds informations- och
Inkomna ansdkningar via e-tjanst Digitalt Artvise Gallras drende dokumenthanteringsplan
krisledningsplan Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beredskapsplan héjd beredskap Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Plan lokal ISF Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Risk och sarbarhetsanalys Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Riskhantering Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Avtal tjdnsteman i beredskap Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Rutin krigsplacering Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Signalskyddsrutin Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Sekretess OSL§18:3
Lokala signalskyddsinstruktioner Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Sekretess 0SL§18:3
Sakerhetsskyddsrutin/ riktlinjer Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Oljeskyddsplan Digitalt Ciceron Bevaras 5ar




Overlamnas till

Klassning Klassningsrubrik Handlingstyp Format Foérvaras Bevaras/gallras  Gallringsfrist  arkivmyndigheten Kommentar
Nar personen avslutat sin
Sakerhetsprovning Papper Nérarkiv Bevaras tjanst
Redovisning, aterkoppling MSB Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Sambandskatalog, Regional Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet Gallras nar ny katalog publicerats.
Riktlinjer POSOM (Psykiskt- och socialt
omhandertagande) Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Handlingsprogram enligt LSO - Lagen om
skydd mot olyckor Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Plikt och prévningsverkets
krigsplaceringslista Digitalt Nararkiv Gallras Vid inaktualitet Gallras nar ny lista inkommit
Underskivna krigsplaceringar Papper Nararkiv Gallras vid inaktualitet
Bakom nérvarotavla pa
Utrymningslistor (kontaktlista) Papper varje vaningsplan Gallras vid inaktualitet Uppdateras I6pande vid behov
3 5 2 Brottsforebyggande Brottsforebyggande riktlinjer Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Grannsamverkan Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Trygghetsframjande arbete, ej olyckor Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Riktlinjer hot och vald Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Skalskydd Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Personskydd Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
3 6 1 GDPR Personuppgiftsbitradesavtal Digitalt Ciceron Bevaras 5ar

Artikel 30 register, Uppdateras vid
Central registerforteckning Digitalt JP infonet Gallras Vid inaktualitet behov

Ratt att vara anonym, en person kan

Begdran om registerutdrag Gallras Vid inaktualitet skapa en begdran pa manga olika satt.
Utlamnande av registerutdrag Digitalt 0365/outlook Gallras Vid inaktualitet
Begdran om radering av personuppgifter  |Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslut om radering av personuppgifter Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Aterkallande av samtycke till behandling av
personuppgift Gallras Vid inaktualitet
Incidentrapport Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Skickas till DSO och eventuellt IMY
3 7 1 Bidrag Bidragsansokningar Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Ex Lona, tillvaxtverket, EU-bidrag.
Beslut om bidrag Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Tas av extern part

Rapport, bidrag Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Rapport kring hur bidraget anvants
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