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1 Styra och leda

1.1 Fatta beslut
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Kallelser, dagordning W3D3, nirarkiv - 2 ar

Nimnders, kommunstyrelse- W3D3, nararkiv 2 ar Bevaras

och fullmiktigeprotokoll

Register till protokoll 2 ar Bevaras Ska tas ut fran
verksamhetssystemet och
liggas forst 1
protokollspirm/volym.

Ledningsgruppsprotokoll G: 5ar Bevaras/Gallras 2 ar Protokoll fran
ledningsgrupper som enbart
innehaller rutinartad
information kan gallras efter 2
ar. Ledningsgruppsprotokoll
som behandlar strategiska
fragor som paverkar
organisationen ska bevaras.

Delegationsbeslut W3D3 5ar Bevaras Overlimnas med diarieférda
drenden.

Handlingar rérande W3D3 5ar Bevaras T.ex. 6verklagande av avslag

overklagande av beslut

pé utlimnade av allmin
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handling. Overlimnas med
diarieférda drenden. Specifika
provningsprocesser redovisas
i verksamheternas egna

dokumenthanteringsplaner.

1.2 Planera och styra

Kommunplan

W3D3

5ar

Bevaras

Planering av verksamheten
den nidrmaste 3-ars perioden
tor kommunen Innehaller
budgetforslag.

Forslaget remitteras till
férvaltningarna. Overlimnas

med diarieforda arenden.

Delarsrapport

W3D3

5ar

Bevaras

Ovetlimnas med diatieférda

arenden

Nimndplan

W3D3

5ar

Bevaras

Ovetlimnas med diarieférda

arenden

Enhetsplan

W3D3

5ar

Bevaras

Ovetlimnas med diarieforda

arenden.
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Handlingsplan W3D3 5ir Bevaras Ovetlimnas med diatieférda
arenden.
Kommunens 6vergripande W3D3 5iar Bevaras Foljer kommunens regler for
styrdokument styrdokument.
Policy
Reglemente
Riktlinje
Rutin
Risk- och sarbarhetsanalyser W3D3 5ar Bevaras Kan innehalla sekretess enligt
OSL 18 kap 13§.
Ansokan om medel till exempel | W3D3 - 10 ar
statsbidrag
1.3 Fodlja upp och redovisa
Arsredovisning och W3D3 5ir Bevaras Overlimnas med diatieférda
arsberittelser arenden.
Delarsbokslut W3D3 5ar Bevaras Overlimnas med diatieférda
drenden.
Verksamhetsberittelser W3D3 5ar Bevaras Overlimnas med diarieférda

arenden.
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Internkontroll

W3D3

5ar

Bevaras

Ovetlimnas med diarieférda

arenden.

Medarbetarenkater

W3D3

5ar

Bevaras

Overlimnas med diarieférda
irenden. Resultat,
sammanstillning bevaras,
enskilda svar kan gallras vid

inaktualitet.

Kundenkater

W3D3

5ar

Bevaras

Overlimnas med diarieférda
arenden. Resultat,
sammanstillning bevaras,
enskilda svar kan gallras vid
inaktualitet. Fritextsvar kan
bevaras om de bidrar till

arendet.

Revision och granskning

W3D3

5ar

Bevaras

Overlimnas med diarieforda
arenden. Arenden diariefors
hos den verksamhet som

granskningen avser.

Fora statistik

Statistik till andra myndigheter
till exempel SCB

Kan sparas pa G: vid
behov

Gallras vid inaktualitet

Sammanstillningarna skickas

till respektive myndighet.




1.4 Samverka
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Protokoll samverkan Nirarkiv 5ar Bevaras

MBL-protokoll W3D3 5ir Bevaras Overlimnas med diatieférda
irenden.

APT-protokoll G: 5ar Bevaras

Ovriga protokoll och G: -/5 ar Gallras vid Protokoll och

minnesanteckningar inaktualitet/bevaras minnesanteckningar av ringa

betydelse kan gallras, men om
de innehiller information om
stallningstagande och
aktiviteter av avgdrande
betydelse f6r verksamheten
ska de bevaras.

Exempelvis kan
minnesanteckningar fran
referensgrupper bevaras
medan minnesanteckningar
fran rutinmissiga

informationsmoten kan

gallras vid inaktualitet.
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Dokumentation fran

medarbetar- och lonesamtal

Sparas pi
medarbetarens och
chefens W:

Se anmirkning

Vid inaktualitet

Informationen kan gallras
efter nista uppfoljning. Om
anteckningarna innehaller
uppgifter som omfattas av
sekretess t.ex. om den

enskildes halsa maste de

enligt lag registreras.

1.5 Remisser och yttranden

Remisser W3D3 5ar Bevaras Overlimnas med diarieférda
irenden.

Remissvar eller yttrande W3D3 5ar Bevaras Overlimnas med diarieférda
drenden.

1.6 Utveckla verksamheten

Klagomal/synpunkter W3D3 och Artvise 5ar Bevaras Overlimnas med diarieférda
arenden.

Enkiter, inkomna W3D3 5 ar Bevaras Overlimnas med diarieférda

arenden.
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1.7 Projekt

Projekt: W3D3/Vision 5ir Bevaras Hir avses projekt som drivs
- Behovsanalys enligt kommunens
- Forstudie projektmodell. Overlimnas
- Riskanalys med diarieférda drenden.
- Intressentanalys Eventuellt kan protokoll fran
- Projektdirektiv projektgruppsméten gallras
- Kommunikationsplan efter projektets slut om de

- Ansokan om medel

- Projektplan med tidplan
och budget

- Uppdragsplan

- Projektrapporter

- Protokoll
styrgruppsmoten

- Protokoll
projektgruppsméten

- Slutrapport

enbart innehaller rutinartade

uppgifter.

Ge verksamheterna stod



2.1 Ekonomi
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Verifikationer Economa eller - 10 ar Fran 2019-01-01 7 ars
systematisk forvaring gallringsfrist.
Internfakturor Economa eller - 10 éar
systematisk férvaring
Bokforingsorder Economa eller - 10 ar
systematisk forvaring
Inventarieregister Systematisk ordning - Uppdateras kontinuerligt
Rekvisitioner Systematisk ordning - 10 ar
Kassaredovisning Systematisk ordning - 10 ar
2.2 Upphandling
Dokumentation frin W3D3 5ar Bevaras Overlimnas med diarieférda
upphandling drenden.
Dokumentation fran avrop fran | W3D3 5ar Bevaras Overlimnas med diatieférda
ramavtal drenden.
Dokumentation fran W3D3 5ar Bevaras Overlimnas med diarieférda

direktupphandling 6ver 100000
SEK

arenden. Ej antagna anbud

kan gallras efter 2 ar
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Avtal och kontrakt W3D3/Avtalsdatabasen | 5 4r efter att avtalet Bevaras Publiceras i avtalsdatabasen.
upphort att gilla. Overlimnas med diatieférda
drenden.
Avtal och 6verenskommelser av | W3D3 - Gallras 10 ar efter avtalets | Avtal fran avrop frin
rutinartat slag t.ex. upphérande ramavtal bevaras.
kaffeapparater och
kontorsmaskiner
2.3 Personal
Rekrytering
Annons W3D3 Reachmee 2 ar Bevaras
AnsOkningar W3D3 Reachmee 2 ar Bevaras/gallras 2 ar Ansokan fran den som fick
tjinsten bevaras. Ovriga
gallras efter 2 ar.
CV med bilagor W3D3/Reachmee 2dr Bevaras/gallras 2 ar CV med bilagor bevaras for

den som fick tjinsten. Ovriga

gallras efter 2 ar.

Utdrag ur brotts- och

belastningsregister

Forvaras inte hos

kommunen

Utdraget giller i 1 dr. Det tas
med och visas upp for
arbetsgivaren som noterar

detta.
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Sammanstillning av s6kande W3D3/Reachmee 2 ar Bevaras
Beslut om tillsittning av tjanst W3D3/Reachmee 2 ar Bevaras
Anstillning
Anstillningsavtal Personalakt 2 ar efter avslutad Bevaras Kopior som eventuellt sparas
anstillning av niarmaste chef kan gallras
nér personen avslutat sin
anstallning.
Sekretessforbindelse Personalakt 2 ar efter avslutad Bevaras
anstallning
Bemanning
Semesterlistor G: - Vid inaktualitet Nar nista semesterlista
upprattas.
Personalsociala fragor
Disciplindrenden Personalakt 2 ar efter avslutad Bevaras
anstillning
Varning Personalakt 2 ar efter avslutad Bevaras
anstallning
Forstadagsintyg Personalakt 2 ar efter avslutad Bevaras
anstillning
Rehabilitering: Diarieférs 1 W3D3, hur | 2 ar efter avslutad Bevaras (likarintyg kan Handlingarna omfattas av
- Likarintyg gOr man? forvaras i anstillning gallras efter tva ér) sekretess enligt OSL 39 kap 1

- Rehabiliteringsutredning

personalakt

§ och ska registreras. For
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- Handlingsplan
- Dagboksanteckningar
- Provning av

arbetsférmaga

- Omplaceringsutredning

atersokningens skull ska
handlingarna i drendet
torvaras 1 personalakt i ett

separat omslag.

Arbetsmiljéfragor

Allrondsprotokoll med W3D3 5ar Bevaras Overlimnas med diatieférda

arbetsmiljérapporter drenden.

Arlig arbetsmiljéutredning W3D3 5ar Bevaras Overlimnas med diariefrda
drenden.

Rapport fran mitningar av W3D3 5ir Bevaras Ovetlimnas med diatieférda

exempelvis luft, buller och drenden.

ljusférhallanden

Arbetsskade-och KIA Overlimnas med Bevaras/gallras Anmilan om arbetsskada

tillbudsanmalan personalakt bevaras i personalakt.
Anmilan om tillbud kan
gallras efter sammanstillning.
Kan innehalla sekretess kring
den anstilldes hilsa.

Sammanstillning av tillbud KIA 2 ar Bevaras Redovisas inom systematiskt

arbetsmiljbarbete.

Kompetensutveckling
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Dokumentation fran
kommunens anordnade kurser

och utbildningar

5ar

Bevaras

Bevaras:
- Program/kursinnehall
- Deltagarforteckning
- Presentationer

Ovriga handlingar kan gallras.

Dokumentation fran externa

kurser

Hos anstalld

Gallras vid inaktualitet

Gdller kurser som enskilda

medarbetare deltar i.

Avsluta anstillning

Handlingar rérande avslut av Personalakt Overlimnas efter Bevaras Galler bade uppsigning fran
tjanst avslut arbetstagarens sida och frin
arbetsgivaren och vid
pensionsavgangar.
Tjanstgoringsbetyg Personalakt Overlimnas efter Bevaras
avslut
2.4 Hantera allmanna handlingar
Diarieplan W3D3 Vid beslut om ny Bevaras Vid uppdatering och beslut
diarieplan om ny diarieplan 6verlimnas

den dldre planen till

kommunarkivet.
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Diarium, W3D3 - Bevaras Arendehanteringssystemet

arendehanteringssystem bevaras i digital form.
Avvakta upphandling av e-
arkiv.

Postlista W3D3 - Bevaras Bevaras med systemet.

Korrespondens av ringa
betydelse (t.ex. fraigor om
oppettider eller avstimningar

om motestider)

E-postlada, Artvise

Vid inaktualitet

Fullmakt fér postéppning och
tillgdng till annan anstillds e-

postkonto

Pirm alfabetisk ordning

och e-postsystemet

Gallras nir personen
avslutar sin tjanst i

kommunen

Leveransreversal till

Pirm kronologisk

Verksamheten gallrar

Kommunarkivet gallrar

kommunarkivet ordning efter 2 ar reversalen nir leveransen ar
fortecknad i Klara.

Dokumenthanteringsplaner W3D3 5ir Bevaras Overlimnas med diarieférda
drenden.

Dokumentation vid utlimnande | W3D3 5ir Bevaras/gallras 2 ir Endast dokumentation vid

av allmin handling

overklagande av avslag

bevaras. Ovriga drenden

gallras efter 2 ar
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2.5 Lokaler
Bokningar Bokningssystem - Vid inaktualitet Om lokalbokningen medfor
avgift, sa kan bokningen
gallras efter att bokningstiden
har passerats och avgiften ir
betald.
Overenskommelser om W3D3 5ar Bevaras Avtal for dterkommande

nyttjande av lokal

aktiviteter. Overlimnas med

diarieférda handlingar.

Kvittenser av nycklar och kort

Pirm alfabetisk ordning

Vid inaktualitet

Gallras nir nyckel eller kort

arsvis har aterlamnats.
Instruktioner for teknisk - Vid inaktualitet Gallras nir nya instruktioner
lokalskétsel upprittats.
26 IT

Cookiefiler Server - Vid inaktualitet

Loggar I respektive system Utredning kring loggars
gallringsfrister kommer goras
separat.

Systembeskrivningar Digitalt Bevaras Overlimnas till
kommunarkivet nir




18 (23)

informationen i systemet ska

arkiveras.

Forvaltningsplan W3D3 5ir Bevaras Overlimnas med diarieférda

drenden.
2.7 Kommunikation

Information och handlingar pa Kontinuerligt Gallras Webbplatsen uppdateras

webbplatsen vartefter. 2 uttag gors per ar
av startsidan.

Intranitet Kontinuerligt Enstaka information 2 uttag gors per ar av

gallras vartefter startsidan.

Sociala medier Kontinuerligt Bevaras, se anmirkning Uttag bor goras 2 ganger per
ar av inldgg. Inldgg som
kriver atgird ska féras Gver
till W3D3 fér hantering.

Fotografier Mediaflow pro eller Nir fotografierna inte | Bevaras Generellt ska foton och

mappar pi server.
Pappersfotografier och
diabilder férvaras i

nararkiv

lingre behovs i

verksamheten

filmer konverteras till
arkivbestindigt format.
Hanteras beroende pa i vilket

sammanhang bilderna

anvants. Helst bor de forvaras
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med det drende som de hor
till. Annars i Amnesvis,
kronologiskt.

Foton av dalig kvalitet dér
motivet inte kan urskiljas

(suddiga, morka) kan gallras.

Trycksaker, egenproducerade Kronologiskt eller Bevaras 1 exemplar av Bevaras i forsta hand i det
systematiskt vatje sammanhang de tagits fram

for, annars arsvis.

2.8 Ge service till medborgare

Artvise drendehanteringssystem | Systematiskt Arenden som kriver 4tgird
ska bevaras. Tas ut vid e-
arkivering. Avvakta

gallringsutredning.

E-tjanster Redovisas i respektive

verksamhets

dokumenthanteringsplan.




2.9 Saiakerhetsfragor
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verksamhet

Polisanmilningar Sikerhetenheten - 5ar Original hos Polisen.
Handlingar rérande beredskap | W3D3 5ar Bevaras
Handlingar rérande SBA- Digialt/pappet 5ar Bevaras
systematiskt brandskyddsarbete
Tillsynsprotokoll Hos respektive 5ir Bevaras Original hos brandforsvaret.
verksamhet
Brandskyddsdokumentation Fastighet 5ar Bevaras
Riskinventering Hos respektive 5ir Bevaras
verksamhet
Egenkontroll Hos respektive - 5ar
verksamhet
Brandskyddsregler Hos respektive - 5ar

Brandskyddsorganisation med

Hos respektive

Vid inaktualitet

verksamhet

delegering verksamhet

Skriftlig redogorelse Hos respektive - Vid inaktualitet
verksamhet

Handlingar rérande genomférda | Hos respektive - 10 ar

utbildningar och évningar verksamhet

Tillstand brandfarlig vara Hos respektive - 10 ar
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Forsikringsunderlag Digitalt - 2 ar
Handlingar rérande systematiskt | W33 hos respektive 5ar Bevaras
sikerhetsarbete verksamhet

2.10 Juridiska fragor

Domar och yttranden W3D3 5ar Bevaras Overlimnas med diarieférda

arenden eller berort

personirende.
Skadestindsirenden/tvister W3D3 5ar Bevaras Overlimnas med diarieférda
drenden.
2.11 Dataskyddsfragor
Forordnande av W3D3 5 ar Bevaras Overlimnas med diarieférda
dataskyddsombud drenden.
Registerforteckning 6ver Draftit - Bevaras
personuppgiftsbehandlingar
Begiran om registerutdrag W3D3 - Gallras 1ar
Begiran om radering, rittelse W3D3 5ar Bevaras Overlimnas med diatieférda
eller blockering drenden.
Personuppgiftsbitridesavtal W3D3 5 ar Bevaras Overlimnas med diarieférda
drenden.
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Samtyckesblankett

Nararkiv

5ar

Bevaras

Bor forvaras med den
personuppgiftsbehandling
som personen samtycker till.
Annars 1 parm i

personnummerordning.

Information till registrerad om

personuppgiftsbehandling

I samband med

registrering

Gallras vid inaktualitet

Information pa webben

gallras vid uppdateringar.

Konsekvensbedémning

W3D3

5ar

Bevaras

Overlimnas med diarieférda
arenden. Bor registreras
tillsammans med det 4rende
som
konsekvensbedémningen ror
t.ex. inférande av ett nytt

verksamhetssystem.

Anmalan av

personuppgiftsincident

W3D3

5ar

Bevaras

Anmilan ska géras om det
finns risk for den enskildes
fri-och rittigheter. Anmils till
Datainspektionen inom 72
timmar efter att
verksamheten fatt kinnedom
Polisanmailan kan beh6va

goras. Anmils dven till
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Myndigheten foér
samhallsskydd och beredskap.
Overlimnas med diarieférda
irenden. Kan innehilla

sekretess enligt OSL 18 kap
8§.
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