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Revisionshistorik

2013-02-15: Fortydligande angaende postlista.

2018-05-03: Revidering.
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Servicecenter.

Ansvar

Arkivansvarig: Forvaltningschef
Arkivredogorare kansli: Forvaltningssekreterare.
Arkivredogorare ekonomi: Ekonomiassistent.
Arkivredogorare HR: HR-konsult.



Inledning

Dokumenthanteringsplanen &r upprattad i enlighet med forslag fran
Sveriges kommuner och Regioner (SKR) och Riksarkivet i deras
gemensamma skriftserie "Bevara eller Gallra”. Skrifterna innehéller
rad och rekommendationer om bevarande och gallring av handlingar
och information.

Arkivbildning och gallring inom kommuner styrs av Arkivlagen
(1990:782). Enligt arkivlagen far man gallra allméanna handlingar om
kommunen har fattat beslut om det. Specifika gallringsutredningar
och gallringsbeslut ska tas om storre forandringar i hanteringen av
handlingar och information sker.

Dokumenthanteringsplanen styr hanteringen av allménna handlingar
och information vid myndigheten och ska fungera som dess verktyg
for att skapa enhetliga rutiner for verksamheten. Planen ska
presentera vad for typ av handlingar eller processer som berdrs och
hur dessa ska hanteras, forvaras, information om eventuell gallring
och nar de ska levereras infor slutarkivering till kommunens
Centralarkiv eller e-arkiv.

Dokumenthanteringsplanen bor skickas ut inom myndigheten eller
verksamheten vid revidering sa att alla berdrda kan lamna
synpunkter. Samrad ska ske med arkivmyndigheten, enligt
arkivreglementet. Nar ett forslag pa plan eller revidering av plan &r
klar ska den lyftas till ansvarig ndmnd eller styrelse.
Dokumenthanteringsplanen galler forst ndr namnden eller styrelsen
har antagit den. Ar det en mindre forandring som gjorts i planen
behdver den ej antas i namnd.

Definitioner och forkortningar
Lista 6ver forklaringar till vanliga ord och begrepp som anvands
inom arkivredovisningen:

Akt: Ett drende forvaras i en akt. | akten ska alla handlingar
tillhérande arendet ligga. Nar arendet avslutas ska den rensas fran
handlingar av tillfallig betydelse och som inte langre behdvs. Det
galler alltsa anteckningar och meddelanden av endast tillfallig
betydelse som inte ger nagot varde till drendet. Utkast, kladdar,
avskrifter och kopior eller trycksaker som inte langre behovs for att
forsta arendet kan rensas bort. Detta ar alltsa inte en gallring, da
gallring utfors pa allmanna handlingar som maste finnas kvar en viss
tid efter avslutat datum innan de kan forstoras. Rensningen géller
bade pappershandlingar och digitala arenden.

Allman handling: I enlighet med 2 kap. Tryckfrihetsférordningen ar
en handling som ar inkommen till eller upprattad hos en myndighet
och férvaras hos en myndighet, en allmén handling.

Arkiv: Bestand av handlingar, uppgifter och information som har
tillkommit en myndighets verksamhet och som har arkiverats.
Tillhor en arkivbildare (myndighet, forvaltning, verksamhet). Arkiv
kan aven referera till en lokal for arkivandamal.

Arkivansvarig: Forvaltningschef/\VD, ansvarar for kontakterna
mellan styrelse, personal och arkivmyndighet och for att bevaka
arkivfragor. Vidare ansvarar arkivansvarig for att verksamhetens
arkivvard fungerar pa ett tillfredsstallande stt efter arkivlagens och
det kommunala arkivreglementets bestammelser.

Arkivansvaret bor ligga hogt upp i forvaltningsorganisationen. Det
ar myndighetens styrelse eller ndmnd som fattar beslut om



arkivansvarig. Om beslut saknas har férvaltningschefen eller
verkstallande direktor detta ansvar.

Arkivredogdrare: namndsekreterare/assistent/registrator/annan
utvald. Arkivredogdraren ansvarar for de praktiska arkivvardande
insatserna, daribland arkivvard, gallring och leveranser samt kontakt
med kommunarkivet infor slutarkivering.

Arkivredogoraren bor ha kdnnedom om vilka lagar, riktlinjer och
anvisningar som paverkar informationshantering och arkiv och
kunna bista personalen vid enklare arkivfragor.

Bevara: Handlingar eller information som ska bevaras for all
framtid. Dessa far aldrig kastas eller forstoras pa nagot vis, savida
inte ett sarskilt specifikt gallringsbeslut tas som &ndrar hanteringen
av de specifika handlingarna.

CA: Forkortning for Centralarkiv, kommunens slutarkiv dar
avslutade handlingar ska bevaras infor framtiden.

Dokument: Varje form av handling eller foremal som utgér
kvarleva eller sammanstallning, oavsett form, medium eller material.

DSO: Dataskyddsombud.
DSS: Dataskyddsspecialist.

Gallring: Innebar att forstdra allmanna handlingar eller uppgifter i
allmanna handlingar och som darefter inte kan aterskapas for
eftersokning. En gallringsfrist satts pa handlingarna som innebar att
de inte far gallras innan en viss tid har passerat efter handlingarnas
avslutsdatum. Om en gallringsfrist &r satt pa 10 ar sa far handlingen
gallras nar dessa hela tio kalenderar har passerat, alltsa far gallringen
ske forst i januari pa det elfte aret.

Gallringsbegaran: Forslag fran arkivbildare (forvaltning) om
gallring av allmanna handlingar, som sedan leder till ett
gallringsbeslut fran arkivmyndigheten.

Gallringsbeslut: Formellt faststéallande av arkivmyndighet att
handlingar/uppgifter ska eller far forstoras.

Gallringsutredning: En utredning féranledd av gallringsbegéaran
och avseende handlingarnas vérde for allmanhetens insyn,
férvaltningen och rattskipningens samt forskningens behov.

Handling: Framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan
lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas med hjélp av tekniska
hjalpmedel. Kan ocksa bendamnas handlingstyp.

IMY : Integritetsskyddsmyndigheten, tillsynsmyndighet (tidigare
Dataskyddsinspektionen).

Inaktualitet: En handling som far gallras nar den inte langre behdvs
for verksamheten. Bor undvikas eller kompletteras med hur lange
den bor finnas kvar, ex: ”Vid inaktualitet, eller senast 2 ar”.

NA: Forkortning for Nararkiv, enhetens arkivlokal dar de forvarar
och hanterar sina aktiva (samt avslutade) arenden.

Rensa: Att rensa dr inte samma sak som att gallra. Nar man rensar
en akt eller ett drende sa tar man bort arbetsdokument eller liknande
som endast ar av tillfallig betydelse och som ej behdvs for att forsta
arendet. Minnesanteckningar, utkast, évertaliga kopior med mera.
Rensningen avser endast handlingar som inte ar allmanna. Ar det en
allman handling som forstors sa utfor man en gallring. Rensningen
bor utforas av handlaggaren till &rendet nér drendet &r avslutat.



Slutarkivering: Nér ett drende ar avslutat, iordninggjort och redo att
overlamnas fran verksamheten till kommunarkivet for slutarkivering
och darmed ocksa 6verlamna ansvaret av arendet.

Instruktion
Verksamhetsomrade (rubrik 2): fyll i vilken enhet som hanterar
handlingarna eller vilken process handlingstyperna ingar i.

I kolumnen “handlingstyp, serie” fyller ni forst i en aktivitet som
rubrik (fetstil) och under den vilka handlingar eller processer som
skapas i ovannamnda aktivitet (ej fetstil). En aktivitet kan vara
bygglov, planering och uppféljning, dvrigt, avsluta &rende mm. och
handlingstyperna ar vad som skapas inom den aktiviteten.

I kolumnen ”forvaring/sortering/system” fyller ni i vart
handlingarna skapas, sparas eller forvaras. Om det &r i ett IT-system
skriver ni in namnet pa systemet.

I kolumnen “diariefors” fyller ni in information ifall handlingen ska
diariefdras.

I kolumnen “’sekretess” fyller ni in information ifall handlingen &r
sekretessbelagd. Om en del av handlingarna kan innehalla sekretess
sa kan ni skriva ’kan finnas”.

I kolumnen “’bevaras, till CA/Gallras, gallringsfrist” fyller ni i om
handlingen ska bevaras eller gallras samt nér den ska levereras till
CA, Centralarkivet, om den ska bevaras. Det &r alltsa langden den
ska befinna sig i ert nararkiv innan den slutarkiveras. Ska den gallras
skriver ni in gallringsfristen, alltsa hur lange den ska finnas innan
man far radera eller kasta bort handlingen. En gallringsfrist galler

hela kalenderar. En handling som exempelvis har en gallringsfrist pa
tva ar och ar skapad sista december far alltsa inte gallras innan den
har blivit tva ar gammal. Man gallrar alltsa det tredje aret.

Exempel pa hur kolumnen fylls i:

1. en handling kan gallras nér den inte langre behévs for
verksamheten och &r inaktuell — inaktualitet.

2. en handling ska gallras efter fem kalenderar — gallras, 5 ar.

3. en handling ska bevaras och ligger kvar i enhetens nararkiv ett par
ar tills det ska slutarkiveras i Centralarkivet — bevaras, CA 5 ar.
4. en handlingstyp ska urvalsbevaras, dar majoriteten av
handlingarna gallras och undantag bevaras; sasom journaler dar
personer fodda 5, 15, 25 varje manad ska bevaras och alla 6vriga
sldngas — gallras, 5, 15, 25 urvalsbevarande. Kan &ven skrivas in
under anmarkningar.

5. en handlingstyp ska e-arkiveras — e-arkiv, 10 ar.

I kolumnen ”anmarkning” skriver ni in information géllande
handlingstypen. Det kan vara hur den hanteras i systemet, vilken
planbeteckning drendet tillhor, ifall den ska urvalsbevaras, hur
rutinen ser ut, ifall handlingarna ska bindas in till en bok med mera.

All information ni skriver in ska vara till hjalp och stod for er i er
verksamhet. Skriv aldrig in information som &r sekretessbelagd da
detta dokument &r en allman och offentlig handling.



Exempel:

(Verksamhetsomrade) Allman administration (rubrik 2)

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

(Aktivitet) Hantering av
begaran om utlamnande
av allmén handling
(rubrik 3)
(Handlingstyp) Begéaran att | Papper, e-post, Diariefors | Nej Bevaras*/ *| de fall en begéran att ta del av en
ta del av allmén handling Ciceron DoA om avslag Inaktualitet allman handling leder till ett avslag ska

sker sjalva begdran och avslaget diarieféras

och bevaras.

(Handlingstyp) Svar pa Papper, e-post, Nej Nej Inaktualitet
begédran om allmén telefon, Artvise mfl.
handling
(Handlingstyp) Avslag pd | Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, CA5ar | Begaran samt avslaget,

begdran om allmén
handling (géller &ven om
handlingen ldamnas ut med
forbehall t.ex.
sekretessmaskering)

besvéarshanvisning, ska diarieforas i
Ciceron DoA och bevaras.

Aktivitet

Handlingstyp

Handlingstyp

10




Allman administration

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

Besluta

Foredragningslistor, Bevaras Protokollet bygger pa

kallelser foredragningslistan. Listan bevaras
dérmed via protokollet.

Nérvarolistor Bevaras Ingar i protokoll.

Omrostning Bevaras Ingar i protokoll.

Tjansteanteckningar och Ciceron DoA Ja Bevaras, CA 5 ar | Handlingar diariefors och bevaras i

liknande handlingar diariet, pappersform (e-arkiv under
utredning).

Ovriga beslut

Delegationsbeslut gallande Bevaras Delegationsbeslut rapporteras till

personal eller verksamhet. namnden/styrelsen. Bevaras i protokollen

Galler det som ej och diariet.

registreras i Personec

Protokoll och ev. bilagor

Anslagsbevis, digital Gallras, 2 ar Om tillkannagivandet av justeringen

anslagstavla antecknats pa protokollet kan anslaget
gallras.

Arbetsplatstraffar (APT) G: Bevaras Mojligheten for digitalt bevarande
utreds.

Central skyddskommitté Ciceron DoA Ja Bevaras, CA 5 ar

Forhandlingsprotokoll —ej | Ciceron DoA Ja Bevaras, CA 5 ar

MBL-foérhandlingar

Kommunfullméktige

Bevaras, CA 5 ar

Binds in.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

Kommunkoncerngrupp G:KLG, G:KCG, Ja** falea Bevaras *Aldre protokoll ligger i

(KCG) Ciceron DoA* behdrighetsstyrda mappar. Skrivs ej ut.
**Diariefors i Ciceron sedan april 2023
och skrivs ut och bevaras i aktmapp.
***Aldre protokoll kan innehalla
sekretess. Diarieforda protokoll fran april
2023 innehaller ej sekretess.

Kommunledningsgrupp G:KLG, G:KCG, Ja** ekl Bevaras *Aldre protokoll ligger i

(KLG) Ciceron DoA* behorighetsstyrda mappar. Skrivs ej ut.
**Diariefors i Ciceron sedan april 2023
och skrivs ut och bevaras i aktmapp.
***A|dre protokoll kan innehalla
sekretess. Diarieforda protokoll fran april
2023 innehaller ej sekretess.

Kommunstyrelsen Bevaras, CA5ar | Binds in.

Kommunstyrelsens Bevaras, CA5ar | Bindsin.

arbetsutskott (KSAU)

Kommunstyrelsens Bevaras, CA5ar | Bindsin.

strategiutskott

Lokal skyddskommitté Ciceron DoA Ja Bevaras

MBL-forhandlingar Ciceron DoA Ja Bevaras, CA 5 ar

Protokollskopior fran andra | Ciceron DoA Ja Inaktualitet Original bevaras pa respektive

ndmnder myndighet.

Register till protokoll Bevaras | den man de uppréttas och kan bindas in
tillsammans med protokoll.

Valberedningen Bevaras, CA5ar | Binds in med fullmaktiges protokoll.

Planera och organisera

Mal- och budget Ciceron DoA Ja Bevaras Tas av kommunfullmaktige.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

Verksamhetsplaner, G: Bevaras Alla versioner sparas digitalt pa server,

aktivitetsplaner G.

Mojlighet for digitalt bevarande utreds.

Arbetsordningar, Ciceron DoA Ja Bevaras Tas i fullmaktige/styrelsen. Bevaras i

reglementen protokoll och diariet. Ingar till viss del i
forfattningssamlingen.

Forfattningssamlingar, Inaktualitet Svensk forfattningssamling (SFS) och

andra organ liknande.

Organisationsplan/-schema | Ciceron DoA Ja Bevaras Tas i forekommande fall i
kommunstyrelsen, bevaras da i protokoll
och diariet.

Policydokument/-planer Ciceron DoA Ja Bevaras Tas i fullmaktige/styrelsen. Bevaras i
protokoll och diariet.

Riktlinjer Ciceron DoA Ja Bevaras Tas i fullmaktige/styrelsen. Bevaras i
protokoll och diariet.

Rutinbeskrivningar, Inaktualitet

manualer, lathundar

Styrdokument: Ciceron DoA Ja Bevaras Kommunens forfattningssamling, (FFS).

- Organiserade Styrande dokument uppdateras
- Aktiverande regelbundet.
- Normerande
- Regler for dem som
bor och verkar i
Hedemora kommun
Folja upp och utvardera
Enkaéter, besvarade av Ciceron DoA Ja Bevaras* *Bevaras om de anses spegla

verksamheten.

verksamheten och gar att bevara. Ska da
diarieforas.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Enkater, utskickade fran Ciceron DoA Ja Bevaras En sammanstallning av svaren bor
verksamheten bevaras, ska da diarieforas.
Internkontroll Ciceron DoA Ja Bevaras
Statistik till andra Gallras, 2 ar Till exempel Statistiska Centralbyran
myndigheter (SCB).
Namndadministration
Arvodesbestammelser Ciceron DoA Ja Bevaras, CA 5 ar | Ingar i Forfattningssamlingen.
Arvodesunderlag, Gallras, 10 ar Forrattningsrapporter, inkomstuppgifter,
fortroendevalda reserakningar etc.
Fortroendemannaregister, Troman Bevaras
matrikel
Inkallelseordning for Bevaras Bevaras i protokoll.
ersattare
Kungdrelse/annonser, Gallras, 2 ar
fullmaktige
Narvarolistor fran Bevaras/Gallras, Bevaras i protokoll, gallras efter 10 ar
sammantréden 10 ar om de endast utgdr underlag for arvode.
Tackbrev och liknande, Ciceron DoA Ja Bevaras, CA 5 ar
ordférandekorrespondens
av vikt
Vanorter, handlingar Ciceron DoA Ja Bevaras, CA5ar | Viss underliggande information om
rorande vanorterna finns forvarad i parm hos
kommunsekreterare.
Inkomna och uppréttade
handlingar
Diarieforda handlingar Ciceron DoA, papper | Ja Kan Bevaras, CA 5 ar
finnas
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

Diarielista Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, CA 5 ar | Skrivs ut i tva versioner och levereras till
slutarkivet med 6vriga handlingar. En
lista i IdGpnummerordning och en lista i
planbeteckningsordning.

Diarieplan Ciceron DoA Ja Bevaras

Ej registrerade handlingar | Handl4ggare/G: mapp Inaktualitet

Korrespondens av E-post, papper mm. Inaktualitet *Se bilaga 1.

rutinméssig, ringa eller

tillfallig betydelse*

Korrespondens av vikt Ciceron DoA Ja Bevaras, CA5ar | Oavsett medium.

Postlista Ciceron DoA Ja Bevaras Bevaras i Ciceron.

Remisser, remissvar, Ciceron DoA Ja Bevaras, CA 5 ar

yttranden

Tjansteanteckning av Inaktualitet *Se bilaga 1.

rutinméssig, ringa eller

tillfallig betydelse*

Tjénsteanteckning av vikt | Ciceron DoA Ja Bevaras, CA 5 ar

Tjansteutlatande Ciceron DoA Ja Bevaras, CA 5 ar

Synpunkt- och

klagomalshantering

Inkomna synpunkter, Ciceron DoA Ja Bevaras/ Om &rendet &r av rutinméssig eller ringa

klagomal, felanmélan Inaktualitet karaktar kan det gallras. Ovriga
diariefors.

Sammanstélining/rapport Ciceron DoA Ja Bevaras

over inkomna

synpunkter/klagomal

Kommunens bolag

Agardirektiv Ciceron DoA Ja Bevaras

Bolagsordning Ciceron DoA Ja Bevaras
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

Kallelse och protokoll frdn | Ciceron DoA Ja Bevaras/ Originaldokument finns hos respektive

kommunens dgda bolag Inaktualitet ansvarigt bolag. Protokollskopior bevaras
digitalt i Ciceron, kallelser gallras.

Ovriga dokument fran Inaktualitet Dokument som ej tillfor ett arende

kommunens dgda bolag information.

Dokument/underlag kring | Ciceron DoA Ja Bevaras

utredningar med anledning

av forstarkt uppsiktsplikt

Minnesanteckningar fran Ciceron DoA Ja Bevaras

mOten med bolagen

Beslut, arliga och Ciceron DoA Ja Bevaras

eventuella forslag till

fullmaktige om nédvandiga

atgarder

Juridik - Férvaltningen

Avtal av tillfallig betydelse | Ciceron DoA Ja Gallras, 10 ar* *Efter avtalets giltighet samt
avtalsdatabasen.

Avtal av vikt Ciceron DoA Ja Bevaras Respektive enhets/verksamhets diarium
samt avtalsdatabasen.

Begaran, skriftlig Ciceron DoA Se anm. Bevaras endast vid beslut om avslag.

Beslut om avslag pa Ciceron DoA Ja Bevaras

begéran

Beslut om andring Ciceron DoA Ja Bevaras Respektive enhets/verksamhets diarium.

Dom/beslut frdn domstolar | Ciceron DoA Ja Bevaras Respektive enhets/verksamhets diarium.

Fullmakt Ciceron DoA Ja Bevaras Respektive enhets/verksamhets diarium.

JO-anmélan Ciceron DoA Ja Bevaras Respektive enhets/verksamhets diarium.

Kallelse till forhandling Ciceron DoA Ja Inaktualitet

Maskad handling Ciceron DoA Ja Bevaras Bevaras med avslagsbeslut.

Protokoll Ciceron DoA Ja Bevaras
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Stamningsanstkan med Ciceron DoA Ja Bevaras Respektive enhets/verksamhets diarium.
bilagor samt stdamning med
bilagor
Underlag for framstallt krav | Ciceron DoA Ja Bevaras Respektive enhets/verksamhets diarium.
Yttrande, efter eller Ciceron DoA Ja Bevaras Respektive enhets/verksamhets diarium.
motparts
Yttrande, utredning kopplat | Ciceron DoA Ja Bevaras Respektive enhets/verksamhets diarium.
till
Overklagande — avvisning | Ciceron DoA Ja Bevaras Respektive enhets/verksamhets diarium.
av for sent inkommande
Overklagande — besked fran | Ciceron DoA Ja Bevaras Respektive enhets/verksamhets diarium.
hogre instans att beslutet
Overklagats i ratt tid
Overklagande av beslut Ciceron DoA Ja Bevaras Respektive enhets/verksamhets diarium.
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Dataskyddsadministration och personuppgiftsbehandlingar

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

Administration

Behandling av Ciceron DoA Ja Bevaras/ DSO-diariet.

personuppgifter: Inaktualitet Anmalan skickas in via e-tjansten Open

anmalan/beskrivning ePlatform till dataskyddsombudet som
diariefor behandlingen i DSO-diariet.
Anmalan kan gallras ur e-tjansten nar
personuppgiftsbehandlingen &r registrerad i
diariet.
Se éven registerforteckning under rubriken
Dataskyddsombudets &renden.

Behandling av Ciceron DoA Ja Bevaras Ingar i protokoll.

personuppgifter: ndmndens

riktlinjer

Behandling av Ciceron DoA Ja Bevaras Ingér i KS-diariet.

personuppgifter: rutiner och

vagledning

Beslut med anledning av Ciceron DoA Ja Bevaras Awvser storre stallningsantaganden och

ansvarsskyldighet beslut av verksamhetsansvarig. Till
exempel att paborja viss
personuppgiftsbehandling.

Dataskyddsombud, Ciceron DoA Ja Bevaras Ingar i KS protokoll.

inrattande/férordnande av

Dataskyddsombud; Ciceron DoA Ja Bevaras Ingar i KS-diariet.

anmalan av férordnande
samt entledigande av
ombud till
Integritetsskydds-
myndigheten (IMY)
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmarkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Forhandssamrad, Ciceron DoA Ja Bevaras DSO-diariet, foljer
beddmning och beslut i personuppgiftsbehandlingen.
arenden om — fran
tillsynsmyndigheten (IMY)
Forhandssamrad, begaran Ciceron DoA Ja Bevaras DSO-diariet, foljer
om — till personuppgiftsbehandlingen.
tillsynsmyndigheten (IMY)
Information till anstéllda Intranatet Inaktualitet Revideras.
om kommunens GDPR-
arbete
Information till registrerad | Hemsida, e-post vid Inaktualitet Revideras.
om kommunens GDPR- kontakt med kommun
arbete
Konsekvensbeddmningar Ciceron DoA Ja Kan Bevaras DSO-diariet, foljer
och forhandssamrad finnas personuppgiftsbehandlingen.
Konsekvenshbedémningar, | Arendeakt (DSO) Nej Kan Inaktualitet
forhandssamrad, risk- och finnas
sarbarhetsanalyser:
dokumentation och
underlag vid uppréttande av
Personuppgiftsbitradesavtal | Ciceron DoA, Ja Bevaras Kan vara sjalvstandigt dokument men
med instruktion och bilaga | avtalsdatabas aven som del i ett huvudavtal. Ingar i
om underbitrdden KS-diariet.
Personuppgiftsincident: Ciceron DoA Ja Bevaras, CA 5 ar DSO-diariet.

beslut fran
tillsynsmyndigheten (IMY)
i drenden om incidenter
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Personuppgiftsincident: Ciceron DoA Ja Kan Bevaras, CA 5 ar DSO-diariet. Anmalan gors via e-tjanst
rapportering av incident finnas pa intranatet. Nagon medlem ur
internt och anmalan av dataskyddssamordningsgruppen
incident till genomfor utredning av incidenten och
tillsynsmyndigheten (IMY) rapporterar till DSO. Se styrdokumentet
Rutin for incidentrapportering for mer
information.
Planer — Ciceron DoA Ja Bevaras Ingér i KS-diariet.
Forvaltningsovergripande
handlingsplan/plan och
forvaltningsspecifik
handlingsplan/plan (t.ex.
atgardsplan) — ren
verkstallighet
Planer — 6vriga Ciceron DoA Ja Bevaras Ingér i KS-protokoll.
handlingsplaner/planer som
ej avser ren verkstéllighet
Registerforteckningar Ciceron DoA Ja Bevaras DSO-diariet
Registerutdrag - begéran Ciceron DoA Ja/Negj Bevaras/Gallras, 1 | Arendehandlaggning kring begéaran om

om registerutdrag och
dvriga rattigheter samt svar
(&4ven avslagsbeslut)

ar

registerutdrag/information om den
registrerades personuppgifter och dvriga
rattigheter; artikel 15-23 GDPR, hanteras
av dataskyddsspecialist.

I de fall en begéran av registerutdrag
leder till ett avslag eller delvis maskering
av sekretess ska sjélva begéran och
avslaget diarieforas i DSO-diariet och
bevaras. Ovriga begaran kan gallras.
Avslaget ar 6verklagbart.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Registerutdrag — inkommen | Open ePlatform Under utredning. DSO erhaller notifiering fran e-tjansten
begéran om registerutdrag Open ePlatform och meddelar berérd
och ovriga rattigheter, samt dataskyddsspecialist. Servicecenter
kommunicering med samordnar begaran som omfattar tva
registrerad avseende detta eller flera ndmnder/bolag, bevakar
via e-tjansten i Open tidsaspekten i &rendehandlaggningen och
ePlatform skdter kommunicering med registrerad i
e-tjansten Open ePlatform.
Registerutdrag: Ciceron DoA Ja Bevaras DSO-diariet, l&ggs in i samma arende
- Overklagande av som begaran om registerutdrag.
beslut
- awvvisningsbeslut av
dverklagande som
inkommit for sent
- omprovningsbeslut
- yttrande, eget eller
motparts
- forelaggande fran
domstol
- dom eller beslut
fran Gverinstans
Riktlinje — Ciceron DoA Ja Bevaras Ingar i KS-protokoll.
kommunovergripande och
verksamhetsspecifik for KS
— ej ren verkstallighet
Riktlinje — ren Ciceron DoA Ja Bevaras Ingar i KS-diariet.
verkstallighet
Risk- och Ciceron DoA, Ja Kan Inaktualitet DSO-diariet, foljer
sarbarhetsanalyser Arendeakt (DSO) finnas personuppgiftsbehandlingen.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Tillsynsarenden, beslut fran | Ciceron DoA Ja Bevaras DSO-diariet.
tillsynsmyndigheten (IMY)
Dataskyddsombudets
arenden (DSQO)
Dataskyddsombud: kopia Ciceron DoA Ja Inaktualitet DSO-diariet.
av beslut om forordnande
av DSO samt IMY':s
bekréftelse om DSO
Dokumentation/underlag Arendeakt (DSO) Nej Kan Inaktualitet
kring upprattande av finnas
rattsutredning, utredning,
utlatande, tjansteskrivelse,
upprattande av
styrdokument
Enkat — inkommen enkét Ciceron DoA Ja Inaktualitet DSO-diariet. Om enké&ten beddms vara
och svar pa enkat av stor betydelse for verksamheten
rekommenderas att den diariefors och
bevaras.
Information (intern) till Ciceron DoA Ja Inaktualitet DSO-diariet.
kommunens forvaltningar
och bolag av rutinméssig,
ringa eller tillfallig karaktar
Information pa intranatet Intranatet Inaktualitet
(DSO)
Informationsmaterial till Ciceron DoA Ja Inaktualitet DSO-diariet.
DSO fran IMY (DSO)
Kommunbeslut, kopia G: Inaktualitet Géller endast kopior av dokument.

(DSO)

Originaldokument finns hos respektive
ansvarig nd&mnd/bolag.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmarkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Korrespondens av ringa, Ciceron DoA for Nej Kan Inaktualitet Korrespondens som ej tillfér sakuppgift.
rutinmassig eller tillfallig personuppgifts- finnas Se bilaga 1.
betydelse (ej radgivning) behandlingsrelaterade

fragor, Arendeakt

(DSO) i 6vriga
Korrespondens, ej ringa Ciceron DoA Ja Bevaras DSO-diariet.
(galler ej radgivning)
Promemoria (PM), Ciceron DoA Ja Kan Bevaras, CA 5 ar DSO-diariet.
rattsutredning, utredningar, finnas PM = Anvisningar och meddelanden
utlatande, tjansteskrivelse, pga. nyheter i regelverk, domstolsutslag
remissvar, remiss och dylikt.
Register pa avslutade G: Bevaras, CA 10 ar
arenden (DSO)
Registerforteckning 6ver Ciceron DoA Ja Bevaras DSO-diariet.
personuppgiftsbehandlingar Personuppgiftsbehandlingarna i
(artikel 30 GDPR) registerforteckningen uppdateras
innehallande KS olika kontinuerligt.
behandlingar
Rekommendationer Ciceron DoA Ja Bevaras, CA 5 ar DSO-diariet.
Radgivning till kommunens | Ciceron DoA, Nej Kan Inaktualitet DSO-diariet. Till exempel fragor med
forvaltningar och bolag Arendeakt (DSO) finnas underlag, tjansteanteckningar,

korrespondens, forslag till avtal mm.

Tjénsteanteckning av vikt | Ciceron DoA Ja Kan Bevaras DSO-diariet.
(ej radgivning) finnas
Tjansteanteckning; ringa, Ciceron DoA for Nej Kan Inaktualitet Tjansteanteckning som ej tillfor
rutinmassig eller tillfallig personuppgifts- finnas sakuppgift.

betydelse (ej radgivning)

behandlingsrelaterade
fragor, Arendeakt
(DSO) i dvriga

Se bilaga 1.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmarkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Arsrapport Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, CA 5 ar DSO-diariet.
Ovrigt - Handling av E-post, parm (DSO) Nej Kan Inaktualitet Till exempel reklam, inbjudningar,
tillfallig eller ringa finnas meddelanden och forfragningar.
betydelse som ej finns Se bilaga 1.
angiven ovan
Kurser, seminarier och
andra utbildningar fran
Dataskyddsombudet
Program, deltagarlista, Ciceron DoA Ja Bevaras DSO-diariet.
kopior av ev. kursintyg och
ev. unikt studiematerial
Ovrig dokumentation, inkl. | Arendeakt (DSO) Nej Nej Inaktualitet

kursinbjudningar
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Kommunjurist

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

Akter och drenden

Dokumentation/underlag Arendeakt (jurist) Kan Inaktualitet

kring upprattande av finnas

rattsutredning, utredning,

utlatande, tjansteskrivelse,

upprattande av

styrdokument

Enkat — inkommen enkat Parm (jurist) Inaktualitet Om enkaten bedéms vara av stor

och svar pa enkat betydelse for verksamheten
rekommenderas att den diariefors och
bevaras.

Information (intern) till Parm (jurist) Inaktualitet

kommunens forvaltningar

och bolag av ringa,

rutinméssig eller tillfallig

betydelse

Kommunbeslut, kopia G:/kommunjurist Inaktualitet Galler endast kopior av dokument.
Originaldokument ska férvaras hos
respektive ansvarig ndmnd/bolag.

Korrespondens av ringa, Arendeakt (jurist) Nej Kan Inaktualitet Korrespondens som ej tillfor sakuppgift

rutinméssig eller tillfallig finnas och som &r av ringa, rutinméssig eller

betydelse (ej radgivning) tillfallig betydelse.

Korrespondens av vikt Ciceron DoA Ja Kan Bevaras KS-diariet.

(galler ej radgivning) finnas

Promemoria (PM), Ciceron DoA Ja Kan Bevaras KS-diariet.

rattsutredning, utredning, finnas PM = anvisningar och meddelanden pa

utlatande, tjansteskrivelse

grund av nyheter i regelverk,
domstolsutslag och dylikt.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Register pa avslutade G:/kommunjurist Bevaras, CA 10 ar
arenden
Radgivning till kommunens | Arendeakt (jurist) Kan Inaktualitet Till exempel fragor med underlag,
forvaltningar och bolag finnas tjansteanteckningar, korrespondens,
forslag till avtal mm.
Tjénsteanteckning av ringa, | Arendeakt (jurist) Nej Kan Inaktualitet Tjansteanteckning som ej tillfor
rutinmassig eller tillféallig finnas sakuppgift och som &r av ringa,
betydelse (ej radgivning) rutinmassig eller tillféllig betydelse.
Tjansteanteckning av vikt | Ciceron DoA Ja Kan Bevaras KS-diariet.
(ej radgivning) finnas
Ovrigt - Handling av E-post, parm (jurist) Inaktualitet Till exempel kopior, reklam,
tillfallig eller ringa inbjudningar, meddelanden och
betydelse som ej finns forfragningar.
angiven ovan Se bilaga 1.
Kurser, seminarier och
andra utbildningar fran
Kommunjuristen
Program, deltagarlista, Ciceron DoA Ja Bevaras DSO-diariet.
kopior av ev. kursintyg och
ev. unikt studiematerial
Ovrig dokumentation, inkl. | Arendeakt (jurist) Nej Nej Inaktualitet

kursinbjudningar
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Arkivering och arkivforvaltning

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

Arkivering

Arkivforteckningar Visual Arkiv, parmi | Nej Nej Bevaras Uppdateras kontinuerligt i

(arkivarien) CA arkivforteckningsprogrammet Visual
Arkiv. Pappersforteckningen i parm
uppdateras vid forandringar.

Arkivforteckningar Over respektive enhet/verksamhets

(enhet/verksamhet) nararkiv och handlingar (ej krav). Kan
ersattas med arkivbeskrivning.

Arkivbeskrivningar — Ciceron DoA Ja Nej Bevaras Ska revideras vid

beskrivning av en ndmnds organisationsférandringar.

allmanna handlingar Uppréttas enligt Arkivlagen 8§86 punkt 2
samt Offentlighet- och Sekretesslagen kap.
4 82.

Arkivreglemente Ciceron DoA Ja Nej Bevaras Revideras.

Dokumenthanteringsplan/ | Ciceron DoA, papper, | Ja Nej Bevaras Revideras.

informationshanteringsplan | G: Original-fil ska finnas hos arkivarien for
andringar och revideringar. PDF-fil
diariefors i KS-diariet efter faststallande i
namnd vid storre forandringar (mindre
andringar kraver ej beslut i namnd).

Gallringsbegéran Ciceron DoA Ja Nej Bevaras Forslag fran arkivbildare om gallring av
allménna handlingar, som sedan leder till
ett gallringsbeslut fran arkivmyndigheten.

Gallringsbeslut Ciceron DoA Ja Nej Bevaras Ingar vanligtvis i dokumenthanteringsplan

men separata beslut kan férekomma, ingar
da i diariet. Beslutet ska innehalla en
gallringsutredning och tas i
ndmnd/styrelse.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Gallringsutredning Ciceron DoA Ja Nej Bevaras Ska utfdras innan gallringsbeslut.
Tillsyn av arkivvard
Tillsynshandlingar* G: Nej Kan Inaktualitet *Arbetsmaterial till rapport eller
finnas utredning, information, insamlande av
fallor for ohyra, fotografier mm.
Tillsynsrapport — lokaler Ciceron DoA Ja Nej Bevaras KS-diariet.
och nararkiv (arkivarien)
Tillsynsrapport — Ciceron DoA Ja Kan Bevaras KS-diariet.
verksamheter/enheter/ finnas
forvaltningar (arkivarien)
Atgardsplan/-rapport Ciceron DoA Ja Nej Bevaras KS-diariet.
Atgardsplanen tar upp vilka atgarder en
enhet/verksamhet ska genomféra (om det
behovs) efter en tillsyn. Ar det mindre
atgarder behovs ej en tillsynsrapport
upprattas vid efterkontroll.
Av arkivarien upprattade
handlingar
Forfragningar och drenden | Excel-fil, arsvis Nej Nej Inaktualitet, 5 ar* | *Excel-filen uppdateras kontinuerligt,
(av tillfallig betydelse) gallras efter 5 ar med tillhorande
handlingar som ar gallringsbara.
Forteckning dver avslutade | Excel-fil*, pirm i CA | Nej Ja Bevaras** *Excel-filen ar placerad i mapp pa G som
personalakter ar behorighetsstyrd.
**Uppdateras kontinuerligt.
Forteckning Gver Excel-fil* Nej Ja Bevaras** *Excel-filen ar placerad i mapp pa G som

personalakter i hangmappar
— aktiva eller gj

ar behorighetsstyrd. Ar amnad att gallras
nar den ej langre behdvs i verksamheten.
**Uppdateras kontinuerligt.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Lanelista — lista pa de som | Parm i CA Nej Nej Bevaras Nar handlingen aterkommit till CA
lanat handlingar ur antecknas detta i lanelistan.
kommunarkivet
Reversal, Visual Arkiv, pdrmi | Nej Nej Bevaras Leveranser registreras i Visual Arkiv,

mottagningskvitto pa
levererat arkiv

CA

original bevaras i parm och kopia skickas
till avsandaren.
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Ekonomiadministration

Handlingstyp, serie

Forvaring/Sortering/
IT-system

Diariefors
Ja/Nej

Sekretess
Ja/Nej

Bevaras, till CA
/Gallras,
gallringsfrist

Anmarkning

Bokslut

Arbetsmaterial G: Bevaras pa papper vid behov.
Bokslutsbilagor Parm, arsvis Bevaras

Bokslut/arsredovisning Parm, G: Bevaras, CA 5 ar

Huvudbok/rékenskaper G: Bevaras, CA 3 ar

Dagbokforing

Bevakningslistor, PG och Parm, kronologisk Inaktualitet
BG
Bokfoéringsorder Parm, numerisk Gallras, 7 ar Nr 80000 INT

Nr 85000 EXT
Dagbokforing/ Parm, numerisk Gallras, 7 ar Nr 75000
kassaverifikationer
Definitiv Parm, kronologisk Sitter med dagbokforingen.
utbetalningsjournal, BG
Externt inlasta filer, bilpool | G: Gallras, 7 ar Raindance.
(fritids)
Kontoutdrag, PG och BG Parm, kronologisk Gallras, 2 ar Sitter med i dagbokfoéringen.
Optiskt lasta listor, Parm, kronologisk Gallras, 2 ar
autogiro, inbetalningar, PG,
BG
Leverantdrsreskontra
Verifikation, R6d, numerisk Gallras, 7 ar Nr 2700000
leverantorsreskontra —
manuellt inskannade
Verifikation, Hos Azets Doc.* Gallras, 7 ar *Azets Document Solutions AB.
leverantorsreskontra —

skannade via CGl Malmd
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Verifikation, G: Gallras, 7 ar Nr 4000000.
leverantorsreskontra —
e-fakturor
Kundreskontra
Debiteringsunderlag Parm, kronologisk Gallras, 7 ar
Debiteringslistor Parm, kronologisk Gallras, 7 ar
Restlangder kundfakturor Parm, kronologisk Gallras, 2 ar
Betalningspaminnelse- Datalista, parm Gallras, 2 ar
journaler
Kravarenden 6verlamnade | Parm, listor fran Gallras, 2 ar
till Visma Visma
Inkassokravjournaler Datalista Gallras, 2 ar Arendena registreras till Visma fran och
med 2021.
Transaktionsrapporter Parm, kronologisk Gallras, 2 ar
Direktkvittade fakturor Parm, kronologisk Gallras, 2 ar

Avskrivningar,
kundfordringar

Parm, kronologisk

Gallras, 10 ar

Delegationsbeslut, Ekonomichef.

Avbetalningsplaner Parm, alfabetisk Inaktualitet Ett fatal planer gors lokalt, sedan enligt
rutin till Visma.

Internfakturor

Fran Martin-Koch, KSF Parm, kronologisk Gallras, 7 ar Raindance 16pnr 500003.

mfl.

Interna mottagarfakturor Parm, kronologisk Gallras, 7 ar Raindance 16pnr 500003.

Budget

Bilagor, sifferdel och Haftad Bevaras Total budget, ett exemplar per ar.

textdel 10 ex. som forlag till CA.

Budgetunderlag, Parm Gallras, 2 ar

arbetsmaterial

Ovrigt
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Deklarationer Parm Gallras, 10 ar
Lan Parm Ja Bevaras, CA 5 ar
Borgen, underlag, kopior Parm, kronologisk Inaktualitet
Vérdehandlingar Mappsystem Ja* Inaktualitet Original i platskap i nararkivet.
Lista 0ver dokument fors.
*Utkvitteringar diariefors.
Attestlista Raindance Bevaras Under utredning.
Anléggningsregister Parm, G: Bevaras, CA 3ar | Under utredning.
Momssammanstallningar Parm, kronologisk Gallras, 7 ar
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Kommunikation

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Hemsidor
Hemsida (extern), Digitalt Nej Nej Bevaras, e-arkiv* | *En dgonblicksbild/dokumentation av
kommundvergripande hemsidan tas tva ganger per ar av E-
arkivcentrum i Dalarna och bevaras i
kommunens E-arkiv. Ett bevarande ska
aven ske vid storre forandringar pa
hemsidan, sasom ny leverantor eller
utseende (enligt SKR:s riktlinjer, e-
delegationen ”"Myndigheters anvéandning
av sociala medier”).
Intranatet (intern) Digitalt Nej Nej Bevaras Ogonblickshild tva ganger per ar utreds.
Sociala medier
Konton, Digitalt Nej Nej Bevaras Ogonblicksbild tva ganger per ar utreds.
kommundvergripande:
- Facebook
- Twitter
- Instagram
- Youtube
Konton, Digitalt Nej Nej Bevaras Ansvaret pa respektive
verksamhetsspecifika forvaltning/verksamhet/enhet.
Inlagg fran myndigheten Digitalt Ja/Nej* Nej Bevaras/Gallras* | *Inldgg som &r av ringa eller tillfallig
(kommun/-anstéllda) pa betydelse gallras vid inaktualitet.
sociala medier Information som skapar eller ror ett
arende ska diarieforas.
Inlagg fran Digitalt Ja/Nej* Nej Bevaras/Gallras* | *Olampliga inlagg eller brottsligt

medborgare/anvandare pa
sociala medier

material sdsom hot eller hets mot
folkgrupp gallras omgaende efter att ha
diarieforts.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

Informationsmaterial

Egenproducerade G: Nej Nej Bevaras, CA5ar | Minst ett arkivexemplar ska bevaras.

trycksaker; haften, vykort,

informationsskrifter,

broschyrer, bocker

Pressmeddelanden G: Ja Nej Bevaras

Fotografier, bilder, ljud, G: Nej Nej Bevaras/Gallras* | *Bevaras i den man de speglar

video verksamheten och &r av intresse. Gallras
enligt skrivet samtycke om det ar en
identifierbar person (personuppgift).

Informationsmaterial och Foretaget Eplicta Nej Nej Bevaras Bevarande och leverans av e-

dokument som &r pliktexemplar till Kungliga Biblioteket

publicerade pa kommunens genomfors enligt avtal skrivet 2021 av

hemsida och som gar under leveranttren Eplicta.

e-plikt

Kommunikationsplan Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, CA5ar | Tas i kommunfullméktige. Bevaras i
protokoll och diariet.

Grafisk profil (ingar i KP) | Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, CA5ar | Tas i kommunfullmaktige. Bevaras i
protokoll och diariet.

Kommunikationsriktlinje Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, CA5ar | Tas i kommunfullmaktige. Bevaras i
protokoll och diariet.

Kommunikationsstrategi Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, CA5ar | Tas i kommunfullmaktige. Bevaras i
protokoll och diariet.

Annonseringsrutin Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, CA5ar | Beslutas av stabschef. Bevaras i diariet.

Rutin for mediearbete Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, CA 5 ar | Beslutas av stabschef. Bevaras i diariet.

Rutin for rorlig bild i Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, CA5ar | Beslutas av stabschef. Bevaras i diariet.

Hedemora kommun

Rutin for webbpublicering | Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, CA5ar | Beslutas av stabschef. Bevaras i diariet.

Rutin for bildhantering Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, CA5ar | Beslutas av stabschef. Bevaras i diariet.
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Handlingstyp, serie

Forvaring/Sortering/
IT-system

Diariefors
Ja/Nej

Sekretess
Ja/Nej

Bevaras, till CA
/Gallras,
gallringsfrist

Anmarkning

Ovrigt

Samtyckesblanketter

Gallras

Gallras enligt skrivet samtycke. Anvands
vid publicering av fotografier pa
identifierbar person. Parm for de som
skriver samtycket pa blankett.
Bildbank.nu for de som skriver
samtycket pa e-post eller sms.
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Servicecenter

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Administration

Lokalbokning Bokningssystemet Nej Ja Gallring Servicecenter kan boka lokal at
Actor, telefon, e-post, medborgare som inte har mojlighet att
muntligt (vid besok) gora detta sjalv via hemsidan.

Parkeringstillstand for Telefon, e-post, Nej Ja Gallring Skickas vidare till ansvarig handlaggare

rorelsehindrade — ta emot muntligt (vid besok) pa Miljo- och

ansokningar och lamna ut Samhéllsbyggnadsforvaltningen via
sékra meddelanden.

Forsorjningsstod — Besok i reception Nej Ja Skickas vidare for hantering hos

ansokningar, blanketter, (lamnas in som Socialforvaltningen. Forvaras i last skap

tillhdrande handlingar pappershandling) tills handlaggare hamtar — sker en gang
per dag.

Signalskydd SIGNE Ja Ja Hemliga meddelanden. Se sektionen for
(datorutrustning for Sakerhet och Brottsforebyggande
kryptering och arenden for mer information om denna
dekryptering) hantering. KS-diariet.

Namnskyltar for anstéllda | Artvise, e-post, Nej Nej Gallras Mottagen bestéllning skickas till
muntligt (vid besok) leverantor och lamnas ut till bestéllare.

Busskort Samarbete med HR. Lamnar ut busskort
till bestallare och tar kvittens. Denna
kvittens 1dmnas over till HR.

Taggar till lokaler Samarbete med Kultur- och
Fritidskontoret. Lamnar ut tagg till
bestéllare och tar kvittens. Kvittens
ldmnas over till Fritidskonsulent.

Gastparkering Papper Nej Ja Gallras Ska tuggas i dokumentforstorare vid

gallring.

Hantera fragor
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Forfragningar och Artvise (e-post), Om fragan resulterar i ett arende ska det
hanvisningar, rutinmassiga | telefon, muntligt (vid registreras.
besok)
Forfragningar, specifika Aurtvise (e-post), Om fragan resulterar i ett arende ska det
riktade mot verksamhet telefon, muntligt (vid vidarebefordras till passande verksamhet
besok) eller grupp och hanteras fardigt dar.
Synpunkter och klagomal Kommunhemsida,
telefon, e-post,
muntligt (vid besok)
Statistik
Sammanstéllning Artvise Ja Nej Bevaras KS-diariet
Statistikrapporter Artvise Nej Nej Gallras Skickas automatiskt fran Artvise till
ansvariga chefer.
Telefonistatistik Mitel companion Nej Nej Gallras Teamledare tar ut statistik veckovis och
(Telenor statistik) skickar till kommunvégledarna.
Stod vid kriser
Kommunikation till Telefon, e-post, Nej Nej Kommunikationsenheten kommunicerar
medborgare vid akuta muntligt (vid besok) till medborgare via kommunens hemsida.
handelser och kriser
Kommunikation till Telefon Nej Nej Kommunikationsenheten kommunicerar
kommunanstallda vid akuta till anstallda via kommunens intranat
héndelser och kriser alternativt som pop-up pa datorer — gar
via IT-avdelningen.
Samarbeten
Overtagande av Telefon Samarbete med Leksands kommun sedan

telefonsamtal

2023-10-11. Overenskommelse att svara
pa varandras samtal vid kriser,
utbildningsinsatser mm.

Hot och vald
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Inkommande meddelande | Telefon, e-post, Nej Ja Gallras Skickar till respektive verksamhet.
om hot eller valdshandling | muntligt (vid besck)
mot verksamhet
Inkommande meddelande | Telefon, e-post, Nej Ja Gallras Kontaktar sakerhetschef.

om hot eller valdshandling
mot kommun

muntligt (vid besok)
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Telefoni

kopplad till anstéllning

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Telefoni och véxel
Abonnemang Helpdesk, Telenors Nej Nej Gallring Férandringar, utokning mm.
system
Korrespondens av vikt Ja Bevaras Exempelvis korrespondens med
leverantor, angaende kontrakt, support,
incidenter mm.
Korrespondens, tillféllig Inaktualitet
Telefoni och vaxelsystem, Ja Bevaras
dokumentation for
Telefoni, bestallning av Inaktualitet
Telefoni, blankett for Inaktualitet Gallras nér anstallningen upphor.
bestéllning
Telefonkatalog IT-system Trio Kan Inaktualitet *Till exempel mobilnummer och
finnas* anknytningar till vissa verksamheter.
Uppgifter om telefon Inaktualitet Gallras nér anstéllningen upphor.
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IT-system och teknisk infrastruktur —Digitaliseringsavdelning

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

Overgripande

AD-konto, personlig Microsoft Exchange | Nej Sekretess i | Hemkatalogen och | Innehéller kommunanstallda, politiker

mailbox och personlig Lore- ’ mejl i karantan i och elever. Gallras automatiskt vid

katalog. Anvands for f;rlnman ® | sex manader efter | avslut.

hantering av avslutad

anvandarkonton, atkomst anstéllning eller

till dator, intranat, avslutat uppdrag.

kataloger, e-post, interna Mejl gallras efter

system mm. 30 dagar.

Behdrighetskontroll G: Nej Inaktualitet

E-kontoret Nej Nej Inaktualitet Minnesanteckningar

Loggkontroll G: Nej Inaktualitet

Riskanalys G: Nej Inaktualitet

Infora IT-system

Avtal med leverantor Ja Bevaras Samarbetsavtal, sponsoravtal,
“outsourcingavtal” mm.

Forstudie Ja Bevaras

Korrespondens med Ja Bevaras Korrespondens som dokumenterar

leverantor avgoranden, 6verenskommelser mm. av
langsiktig betydelse.

Kravspecifikation Ja Bevaras

Projektorganisation Ja Bevaras Till exempel projektets sammansattning,
projektledare, deltagare, delprojekt, del-
projektledare och deltagare, tidplaner,
tilldelade resurser (faststéallda
budgetramar), budgetansvar, attestregler,
riktlinjer for projektet mm.

Projektplaner Ja Bevaras
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

Forvalta I'T-system

Informationsklassning Klassa Ja Bevaras

Installationsmanualer G: Nej Inaktualitet

Licens, programlicens G: Nej Inaktualitet

Licensforteckning G: Nej Inaktualitet

Systemdokumentation G: Nej Inaktualitet Innehaller bland annat beskrivningar om
styrning av atkomst, lagring av
information, driftsakerhet, roll- och
ansvarsbeskrivning, rutiner for kontroller
och versionshanteringar. Vid avveckling
av systemen gallras aktuell
dokumentation. Uppdateras
kontinuerligt, senast version ar den
aktuella.

Avveckla IT-system

Avvecklingsplan Gallringsbeslut och gallringsprotokoll.

Uppségning av licens och Ciceron DoA Ja Bevaras

avtal

SITHS -
identifieringstjanst

Avtal med Inera.
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Handlingstyp, serie

Forvaring/Sortering/
IT-system

Diariefors
Ja/Nej

Sekretess
Ja/Nej

Bevaras, till CA
/Gallras,
gallringsfrist

Anmarkning

SITHS-kort:
Pappershandlingar

Sékerhetsskap

Nej

Ja

Gallras, 10 ar

- Kvitto, intygsgivning (blankett)

- Kvitto, starkt identitet (blankett)

- Kvittens for ordinarie kort

- Oanvénda reservkort med tillnérande
PIN-kodskuvert

- Kort och kvittenser for personer med
skyddade uppgifter,
samordningsnummer, eller utlandsk 1D-
handling.

Endast tillgangligt for behorig personal.
Kvittens ska sparas tillsammans med
bestéllning och eventuell fullmakt i minst
tio ar.

SITHS-kort:
Digitala handlingar och
information

Portal

Ja

Gallras, 10 ar

- Kvittens for reservkort, SITHS elD
Portal

Elektroniska bestallningar och kvittenser
ska arkiveras pa en natverksenhet som
kontinuerligt sakerhetskopieras.
Léasbarhet ska garanteras under hela
perioden.

Endast tillgangligt for behorig personal.
Kvittens ska sparas tillsammans med
bestéllning och eventuell fullmakt i minst
tio ar.

Teknisk infrastruktur

Dokumentation om teknisk

infrastruktur

Nej

Inaktualitet
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Register over teknisk G: Nej Inaktualitet Uppdateras kontinuerligt.
utrustning
Support/Helpdesk
Hantering av fragor, Effecte Nej Inaktualitet

felanmélningar och andra
arenden som roér IT och
telefoni
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HR — personaladministration

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Anstallning
Annonser, lediga tjanster Visma, se anm, Ja Nej Gallras, 2 ar Diariefors pa respektive forvaltning.
Anstallningsbeslut Personalakt Nej Nej Bevaras Digitalt i Anstallningsguiden.
manadsavlénade, original
Anstallningsbeslut Personalakt Nej Nej Bevaras Digitalt i Anstallningsguiden.
timavlonade
Ansokningshandlingar, ej Visma Nej Kan Gallras, 2 ar *Ansokningshandlingar
anstélld finnas* socialsekreterare.
Ansokningshandlingar, for | Personalakt Nej Kan Bevaras *Ansokningshandlingar
anstélld finnas* socialsekreterare.
Avtal med konsulter/ Ciceron DoA Ja Nej Bevaras KS-diariet, &ven arbetsmiljofordelning,
uppdragstagare sekretessforbindelse.
Chef - Forordnande TF Personalakt Ja Nej Bevaras
Chef
Chefsavtal Personalakt Ja Nej
Chefsforordnande Personalakt Ja Nej Bevaras HR-chef, ekonomichef.
Spontanansdkningar/ Visma, fysisk Nej Nej Gallras, 2 ar eller | Visma gallras efter 2 &r. Ovriga hanvisas
intresseanmélningar ansOkan brev/e-post vid inaktualitet till hemsida lediga tjanster.
Avslut av anstallning
Avrbetsgivarintyg Se anmérkning Nej Nej Gallras, 2 ar Utférdas av lonekontoret.
Avgang/entledigande/varsel, | Personalakt, Ciceron | Ja/Nej* Nej Bevaras *Befattningar anstallda av KSAU
original DoA* diariefors.
Avsked Personalakt, se anm. | Ja Nej Bevaras Forhandlingsprotokollet diariefors pa
respektive forvaltning.
Besked vid upphord Personalakt Nej Nej Bevaras

tidsbegransad anstallning
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Ddadsfall (intyg, beslut, Personalakt Nej Nej Bevaras
original)
Exitsamtal Winlas Nej Nej Gallras, 2 ar
Foretradesratt, avstatt Winlas Nej Nej Bevaras
Pension — Avgang med Personalakt Nej Nej Bevaras Medarbetare, nuvarande anstéllda.
pension, original
Pension — Personalakt Nej Nej Bevaras Lonevéxling, pensionsdéverenskommelse.
Overenskommelse eller
avtal om sarskild
pensionslésning
Pensionsbrev (kannedom Personalakt, i parm Nej Nej Bevaras Forvaras i parm i 2 ar, bevaras i
for arbetsgivaren) personalakt.
Pensionshandlingar, Personalakt Nej Nej Bevaras Tidigare anstélld.
ansokan original
Tjanstgoringsbetyg Personalakt Nej Nej Bevaras Utférdas av chef.
Uppségning arbetsbrist/ Personalakt Nej Nej Bevaras
personliga skél
Uppségning, egen Personalakt Nej Nej Bevaras
Overenskommelse avslut av | Personalakt, se anm. | Ja Nej Bevaras *Diariefors pa respektive forvaltning.
anstéllning
Anstéllningsvillkor
Ansokan om avsteg fran Ciceron DoA Ja Nej Bevaras KS-diariet.
heltid
Arbetstidsscheman (papper) | Personalakt Nej Nej Gallras, 2 ar Till Norberg.
Arvoden (konsulter/ Se anmarkning Nej Nej Gallras, 2 ar Loneservice Norberg.
uppdragstagare)
Avdrag: kost, motorvdrmare | Personec Nej Nej Bevaras Loneservice Norberg.
Enskilt avtal om arbetstider | Personalakt Nej Nej Bevaras
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Enskilt avtal om Personalakt Nej Nej Bevaras
distansarbete
Ersattning km/traktamente | Personec Nej Nej Gallras, 2 ar Loneservice Norberg.
Erséttning utlagg kvitton Narmsta chef Nej Nej Gallras, 2 ar Loneservice Norberg.
Flextidsrapportering Personec Nej Nej Bevaras
LoOn — Loénesamtal Winlas Nej Nej Bevaras
Lon — Ny 16n Personec Nej Nej Bevaras
Lon — Underlag for Personec Nej Nej Bevaras Laggs in i I6nesystemet.
I6neutbetalning, t.ex.
sjukanmalan, vard av barn,
flexledighet
Lonebeslut, original Personalakt Nej Nej Bevaras Ny I6n, 16netillagg.
Lonekdorning Personec Nej Nej Bevaras Loneservice Norberg.
MBL-protokoll Personalakt, Ciceron | Ja Ja Bevaras
(forhandling, 6verlaggning) | DoA
enskilda
Medvetandegtrandesamtal | Winlas Nej Ja Bevaras Ansvarig chef dokumenterar.
Personalanteckningar Winlas Nej Kan Inaktualitet Né&r medarbetare avslutar anstallning.
finnas
Sekretessforsakran Personalakt Nej Nej Bevaras
Skatteuppgifter, Personec Nej Nej Gallras, 7 ar Loneservice Norberg.
jamkningsbeslut
Utbildningsbevis/-intyg Winlas, Personalakt Nej Nej Bevaras Loneservice Norberg for kdnnedom
(Usk).
Ledigheter
Foraldraledighet langre &n 6 | Personalakt Nej Nej Bevaras
manader, original
Ledighetsansdkan 6 man Personalakt Nej Nej Bevaras

och langre, original
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Ledighetsansdkan facklig Personalakt Nej Nej Bevaras
tid med 16n
Ledighetsansdkan facklig Personalakt Nej Nej Bevaras
tid utan 16n
Ledighetsansokan, 6vrig, Personalakt, Personec | Nej Nej Gallras, 2 ar Gar i vissa fall att ansoka enstaka dagar i
enstaka dagar (under 6 man) Personec.
Studieledighet langre dn 6 Personalakt Nej Nej Bevaras
manader
Arbetsmiljo
Arbetsmiljodelegering Personalakt, Ciceron | Ja Nej Bevaras Diariefors pa respektive forvaltning.
DoA
Arbetsmiljoutredningar Se anmérkning Nej Kan Bevaras Diariefors pa respektive forvaltning.
(OSA-enkéaten mm.) finnas
Central MBL/ Se anmérkning Ja Nej Bevaras Diariefors pa respektive forvaltning.
Skyddskommitté protokoll
Checklista vid introduktion | Winlas Nej Nej Gallras, 1 ar
Handlingsplaner géllande |A-systemet Nej Nej Bevaras Utreder fragan om e-arkivering.
arbetsmiljo
Héndelser (arbetsskador, |A-systemet Nej Kan Bevaras Utreder fragan om e-arkivering.
tillbud) finnas
Krénkningsanmélan Open ePlatform Nej Nej Gallras, 1 ar
Krénkningsutredning Se anmdrkning. Ja Ja Bevaras Diariefors pa respektive forvaltning.
Medarbetarsamtal Winlas Nej Kan Inaktualitet Gallras nar medarbetaren avslutar sin
finnas anstéllning.
Medarbetarundersokningar | Se anmarkning Ja Nej Bevaras Diariefors pa respektive forvaltning.
Protokoll fran skyddsronder | IA-systemet Nej Nej Bevaras Utreder frdgan om e-arkivering.
Riskbedémningar och IA-systemet Nej Nej Bevaras Utreder fragan om e-arkivering.

handlingsplaner
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Systematiskt IT-stod for Nej Nej Bevaras
brandskyddsarbete brandskyddsarbete
Rehabilitering/sjukdom
Lékarintyg Adato, Personalakt Nej Ja Gallras, 2 ar Kopia, sid 2, till 16neservice Norberg.
Utreder fragan om e-arkivering.
Omplacering, Adato, Personalakt Nej Kan Bevaras
dokumentation finnas
Rehabutredning vid Adato, Personalakt Nej Ja Bevaras Utreder fragan om e-arkivering.
sjukfranvaro
Rehabutredning, Adato, Personalakt Nej Ja Bevaras Utreder fragan om e-arkivering.
anteckningar
Sjuk-/friskanmaélan Personec Nej Nej Gallras, 2 ar Loneservice Norberg.
Myndighet
Arbetsformedlingens beslut, | Personalakt Nej Nej Bevaras
original
Arbetsmiljoverket, beslut Se anmaérkning Ja Nej Bevaras Diariefors pa respektive forvaltning.
Arbetsmiljoverket, Se anmérkning Ja Nej Bevaras Diariefors pa respektive forvaltning.
Inspektionsmeddelanden
Forsékringskassans beslut, | Personalakt Nej Kan Bevaras
original finnas
Kronofogdemyndigheten Personalakt Nej Nej Bevaras
Skatteuppgifter, Personec Nej Nej Gallras, 7 ar
jamkningsbeslut
Ovrigt
Auvtal, lokala Se anmadrkning Ja Nej Bevaras Diariefors pa respektive forvaltning.
Bisyssla, blankett Personalakt Nej Nej Inaktualitet Né&r medarbetare avslutar sin anstéllning.
Forhandlingsprotokoll Se anmadrkning Ja Nej Bevaras Diariefors pa respektive forvaltning.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
HR-avdelningens E-post Nej Kan Inaktualitet T.ex. fragor med underlag,
radgivning till férvaltningar finnas tjansteanteckningar, korrespondens,
forslag till avtal mm.
Lonestatistik Ciceron DoA Ja Nej Bevaras Inklusive eventuell analys av utfall.
Lonedversynsprocessen Ciceron DoA Ja Nej Bevaras/Gallras, Protokoll diariefors.
10 ar
Personalakter Personalarkiv Nej Jag Bevaras Till CA efter 5 ar inaktiv anstallning.
finnas
Personalstatistik/ Ciceron DoA Ja Nej Bevaras Inklusive eventuell analys av utfall.

sjukfranvarostatistik

49




Sékerhet och brottsforebyggande arenden

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anméarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
BRA-samordnare
Brottsforebyggande radet, Ciceron DoA, G: Ja Nej Bevaras KS-diariet.
minnesanteckningar
Brottforebyggande radet, G: Nej Nej Inaktualitet Forvaras hos BRA-samordnare.
kallelse till
Trygghetsvandringar med Ciceron DoA, G, Ja Nej Bevaras KS-diariet.
BRA, anteckningar Hemsidan
Samverkans- Ciceron DoA Ja Nej Bevaras KS-diariet.
Overenskommelse med
polisen
Medborgarl6ften Ciceron DoA Ja Nej Bevaras KS-diariet.
BUV-protokoll Ciceron DoA, G: Ja Nej Bevaras Bildningsforvaltningen.
LST, lagesrapportering till | G:
LST, lagesrapportering fran | G: Aterfinns i BRA:s minnesanteckningar.
Est-rapporter G: Nej Nej
Kartlaggning Hedemora Ciceron DoA Ja Nej Bevaras KS-diariet.
kommun, Lagesbild
Riktlinje for lokala BRA Ciceron DoA Ja Nej Bevaras KS-diariet.
Ansodkan om medel for Ciceron DoA Ja Nej Bevaras KS-diariet.
brottsforebyggande atgarder
Deltagarforteckning
ANDTS-coachutbildning
Utskick till olika
malgrupper
Presentationer
Rapporter kopplat till BRA | Ciceron DoA Ja Nej Bevaras KS-diariet.

och ANDTS-arbete
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anméarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

Sékerhetschef,
forsakringsfragor
Forsakringsbrev och -avtal | Ciceron DoA Ja Bevaras KS-diariet.
Forsakringsarende, Ciceron DoA Ja Bevaras KS-diariet.
handlingar rérande
Anmadlan — skadeanmélan Ciceron DoA Ja Bevaras KS-diariet.
Anmélan — polisanmélan Ciceron DoA Ja Kan Bevaras KS-diariet.

finnas
LEH (2006:544)
Krisledningsplan Ciceron DoA Ja Bevaras KS-diariet.
Kommunovergripande Sakerhetsskap hos Nej Kan Inaktualitet
krishanteringsplaner och sékerhetschef finnas
rutiner
Civilforsvar, handlingar Sékerhetsskap hos Nej Kan Inaktualitet
kopplade till sékerhetschef finnas
Risk- och sarbarhetsanalys | Sakerhetsskap hos Ja Ja Bevaras Forvaras alltid i sakerhetsskap,
enligt LEH, skarp sékerhetschef slutarkiveras aldrig i CA.
Risk- och sarbarhetsanalys | Sakerhetsskap hos Ja Nej Bevaras Forvaras alltid i sakerhetsskap,
enligt LEH, Gppen sékerhetschef slutarkiveras aldrig i CA.
Risk- och sarbarhetsanalys | Sakerhetsskap hos Ja Kan Inaktualitet
— handlingar kopplade till sékerhetschef finnas
kommunens analyser och
totalforsvarsplaner som &r
S-mérkta
Program for civilt forsvar Ciceron DoA Ja Bevaras KS-diariet.

och krishantering

Ovning — protokoll och
anteckningar som upprattas
under dvningen

Gallras om informationen finns med i
slutrapporten.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anméarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

Ovning, dokumentation fran Gallras om informationen finns med i
slutrapporten.

Loggbok Ciceron DoA Ja Gallras om informationen finns med i
slutrapporten.

Ovning — Slutrapport Ciceron DoA Ja Bevaras

Krisledningsndmnd

Protokoll Ciceron DoA Ja Bevaras KS-diariet.

Tjansteskrivelser Ciceron DoA Ja Bevaras KS-diariet.

Loggar Ciceron DoA Ja Bevaras KS-diariet.

Uppféljningar Ciceron DoA Ja Bevaras KS-diariet.

Rapporter Ciceron DoA Ja Bevaras KS-diariet.

Kontaktlistor Sékerhetsskap hos Nej Ja Bevaras Uppdateras kontinuerligt.

sékerhetschef

Stod vid kriser - POSOM Socialtjanstlagen.

Protokoll och anteckningar | Ciceron DoA Ja Bevaras KS-diariet (?)

Kontaktlista G:\Posom Nej Inaktualitet Uppdateras kontinuerligt.

Rutiner G:\Posom Nej Inaktualitet Uppdateras kontinuerligt.

Rapport Ciceron DoA Ja Bevaras Ska delges KS.

Kriskommunikation

Meddelande VMA Ciceron DoA Ja Nej Bevaras Varningsmeddelanden till allménheten.

Kommunikationsplan Ciceron DoA Ja Ja Bevaras KS-diariet.

Sakerhetsskyddslagen

Policy och riktlinjer Ciceron DoA Ja Bevaras

Sékerhetsskyddsanalys och | Sakerhetsskap hos Ja Ja Bevaras Forvaras alltid i sakerhetsskap,

-plan sékerhetschef slutarkiveras aldrig i CA.

Sékerhetsprovning av Sékerhetsskap hos Ja Gallras* *Vid avslutad tjanst gallras handlingarna

personal sékerhetschef i dokumentforstorare.

Informationssakerhet
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anméarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Informationssékerhetspolicy | Ciceron DoA Ja Nej Bevaras KS-diariet.
Riktlinjer och 6vergripande | Ciceron DoA Ja Nej Bevaras KS-diariet.
rutiner till
informationssékerhets-
policyn
Informationssakerhets- Ciceron DoA Ja Kan Bevaras KS-diariet.
incident, anmélan (fran finnas
forvaltningar och bolag)
Informationssakerhet — Ciceron DoA Ja Nej Bevaras Styr vem som foérvéntas goéra vad inom
handlingsplan for ramen for kommunens
informationssékerhet, informationssékerhets- och GDPR-
dataskydd och arbete.
digitaliseringsutveckling
Kontinuitet- och Ciceron DoA, Ja Nej Bevaras Plan for aterstallning av 1T-miljo.
driftsplaner — IT utskriven handling
ska finnas hos IT-avd.
Kontinuitet- och Ciceron DoA, Ja Nej Bevaras Plan for aterstallning av system samt
driftsplaner — System systemdokumentation reservrutiner.
pa G: samt utskriven
handling ska finnas
hos verksamheten
Utvarderingar Ciceron DoA Ja Nej Bevaras
Kontroll- och Ciceron DoA Ja Nej Styrdokument.
revisionsplaner
Kontroll- och Ciceron DoA Ja Nej Bevaras
revisionsresultat
Risk- och sérbarhetsanalys | Ciceron DoA, Ja Kan Bevaras *Om analysen omfattar samhéllsviktig
systemdokumentation finnas* verksamhet.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anméarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Systeminventeringar Ciceron DoA, Efecte, |Ja Nej Bevaras

en arlig oversiktshild
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Naringsliv

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist

Basverksamheten

Aktiviteter som vi G:Verksamhet Nej Nej Bevaras Uppdateras kontinuerligt med start 2024.

arrangerar

Bygdepeng: Blankett pa G:/Blanketter (ej Ja Nej Bevaras* Uppdateras kontinuerligt sa att senaste

ansbkan om bygdepeng webben) versionen alltid finns pa G: for personer
som inte har mgjlighet att ansoka digitalt.
E-samordnare har behorighet och kan
spara ner senaste versionen. Uppdaterad
blankett skickas till Servicecenter.
*Bevaras i KS-diariet.

Deltagarforteckningar, G:/aktiviteter, Nej Nej Gallras* *Gallras pa G: efter 12 manader.

aktiviteter Raindance Gallras i Paloma direkt efter export.
Gallras i Raindance enligt
bokfdringslagen efter 7 ar.
Personuppgiftsbehandling anmald.

Foton G:, Sociala medier Nej Nej Gallras/Bevaras* | *Foton gallras fran G: efter publicering.
Fotografier ligger kvar pa sociala medier
till person kraver att det tas bort.

Foton: sammanstallning av | G: Nej Nej Bevaras Uppdateras vid gallring av foton samt

samtycken nya samtycken.
Personuppgiftsbehandling anmald.

Foton: samtycken Parm* Nej Nej Bevaras Uppdateras vid gallring av foton.
*Dataskyddsspecialist.

Foretagsbesok G:/aktiviteter Nej Nej Bevaras Excel-lista, uppdateras kontinuerligt.
Personuppgiftsbehandling anmald.

Foretagsarenden — Ciceron DoA Ja Ja Gallras, 5 ar Gallras automatiskt i Ciceron, diarium

Foretagslots, etableringar, Naringsliv, efter 5 ar.

tidig dialog mm. Personuppgiftsbehandling anmald.

55




Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Foretagslots — Ciceron DoA, Ja Ja Gallras, 5 ar Uppdateras kontinuerligt sa att senaste
Arendebeskrivning blankett | G:/Blanketter ¢j versionen alltid finns pa G: for personer
webben som inte har mgjlighet att ansoka digitalt.

E-samordnare har behorighet och kan
spara ner senaste versionen.
Diarium Néringsliv.

Kommunbygderadet, G:, Ciceron DoA Ja Nej Gallras, 5 ar/ *Raderas pa G: efter 5 ar. Bevaras i KS-

m0otesanteckningar Bevaras* diariet.

Kommunbygderadet: Open ePlatform, Ja Nej Gallras, 5 ar/ *Ansokningar inskickade pa papper eller

Ansokan och beslut, Ciceron DoA, Parm Bevaras* mejl skrivs ut och forvaras i parm hos

bygdepeng till Landsbygdsutvecklaren (raderas i

medlemsféreningar Outlook). Arenden inskickade i Open
ePlatform skickas per automatik till KS-
diariet. Ansokningar, beslut i
Kommunbygderadet och ev. avslag
skannas och skickas darefter till KS-
diariet for bevarande.

Kommunbygderadet: Open ePlatform, Ja Nej Gallras, 5 ar/ *Ansokningar inskickade pa papper eller

Ansokan och beslut Ciceron DoA, Parm Bevaras* mejl skrivs ut och forvaras i parm hos

projektstdd till foreningar Landsbygdsutvecklaren (raderas i

pa landsbygden Outlook). Arenden inskickade i Open
ePlatform skickas per automatik till KS-
diariet. Ansokningar, beslut i
Strategiutskottet och ev. avslag skannas
och skickas darefter till KS-diariet for
bevarande.

Kontaktlista: Adresslista G: Nej Delvis Bevaras Uppdateras kontinuerligt och poster tas

bort vid inaktualitet.
Personuppgiftsbehandling anméld.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Kontaktlista: utskick till G:HNAB-bas Nej Nej Gallras, 5 ar G: Adresslista
adresslista
Kontaktlista: G: Nej Nej Bevaras Uppdateras kontinuerligt och poster tas
Kommunbygderad bort vid inaktualitet.
Personuppgiftsbehandling anmald.
Kontaktlista: utskick till G:HNAB-bas Nej Nej Gallras, 5 ar
Kommunbygderad Landsbygd
Nyforetagararenden Ciceron DoA Ja Ja Gallras, 5 ar Gallras automatiskt i Ciceron, diarium
Néringsliv.
Personuppgiftsbehandling anmald.
Nyhetsbrev, inbjudningar Outlook Nej Nej Inaktualitet
av allman karaktéar, saljmejl
av allman karaktar
(massamejl),
motesbokningar
Serviceavtal samt G:*, Ciceron DoA Ja Nej Gallras, 5 ar/ *G:/landsbygdsutveckling/serviceavtal.
uppféljning av dessa for Bevaras** **Bevaras i KS-diariet. Inkomna
lanthandlare och pappershandlingar skickas till kansli/KS
servicepunkter arkiv. Kopior pa G: raderas efter 5 ar.
Ovriga arenden: t.ex. Ciceron DoA Ja Ja Gallras, 5 ar Gallras automatiskt i Ciceron, diarium:
landsbygdsutveckling, Néringsliv automatiskt.
forening eller privatperson Personuppgiftsbehandling anmald.
(ej foretag)
Skola - arbetsliv
Kontaktlista: Skola, G: Nej Nej Bevaras Uppdateras kontinuerligt och poster tas

arbetsliv

bort vid inaktualitet.
Personuppgiftsbehandling anmald.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Kontaktlista: utskick till G:HNAB-bas skola— | Nej Nej Gallras, 5 ar Se kontaktlista: skola, arbetsliv
skola, arbetsliv arbetsliv,

G:HNAB-bas skola —

Néringsliv/
Program- och yrkesrad: G:HNAB-bas, Ja Nej Gallras, 5 ar*/ Se | *Raderas pa G: efter 5 ar.
Kallelse med dagordning Ciceron DoA anmarkning** **Uppgiften utfors pa uppdrag av
och protokoll Bildningsforvaltningen, se deras

informationshanteringsplan.
Arshjul/beskrivning av G: Nej Nej Bevaras Uppdateras kontinuerligt.
arbetsuppgifter
Samverkansmote: G:HNAB-bas skola— | Nej Nej Bevaras
minnesanteckningar arbetsliv
Personal
APT anteckningar G:NOSA Nej Nej Bevaras
Motesanteckningar fran G:personal Nej Nej Gallras Gallras vid nadstkommande mote.
personalmoten
Motesanteckningar fran G:personal Nej Nej Gallras, 5 ar
planeringsdagar
Postmedgivande Ja Nej Bevaras KS-diariet (originalen skickas per post
till Kommunstyrelsens registratur).

Verksamheten
Avtal, nya Ciceron DoA Ja Nej Bevaras KS-diariet.
Direktupphandlingar — Parm (chef) Nej Nej Gallras, 10 ar
utforda i basverksamheten
HNAB
Kommunikation
Annonser Parm* Nej Nej Bevaras *Parm hos Néringslivsenhetens

kommunikator.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Informationsmaterial, Parm* Nej Nej Bevaras *Respektive tjansteperson lamnar ett
egenproducerat arkivexemplar till Naringslivsenhetens
kommunikator.
Pressmeddelanden G: Nej Nej Bevaras
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Samhallsutvecklingsavdelningen

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Teknisk chef
Lokala ordningsforeskrifter | EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
DoA
Forvaltningschef MoS
Forordnande av kommunal | EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
parkeringsvakt, anmalan DoA
och beslut
Park och gronomraden
Anbudsunderlag for skotsel Gallras, 2 ar efter
av yttre anlaggningar upphoérande
Ansokningar och beslut om | EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
projektstod, handlingar DoA
Avtal med skolor, fritids Gallras, 2 ar efter | Hanteras av HeKo gallande
med flera om skotsel av upphdrande gronyteskotselavtalet.
gronytor, lekplatser mm.
Awvtal, entreprenader mm. EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras Upphandlingscenter.
DoA
Besiktning av lekplats EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras Utredning pagar om eventuell gallring.
DoA
Bildande av EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
naturvardsomraden/ DoA
naturreservat
Bygglov, marklov EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
DoA
Djuplodningskarta dver Bevaras Utredning pagar om placering.
sjoar
Fallning av tréd E-tjanst, EDP Vision, | Ja Gallras, 10 ar Digitalt &rende utan pappersakt.

Ciceron DoA
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Forteckningar och ritningar | EDP Vision, Ciceron | Nej Bevaras
over gronytor inom DoA, Parm, G:
detaljplanelagt omrade
Kartor och ritningar 6ver EDP Vision, Ciceron | Ja Nej Bevaras Aven i Geosecma. Utredning pagar om
parker och planteringar DoA, G: digital sokbarhet.
Kartor, fornlamningar och | EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras Aven i Geosecma. Utredning pagar om
byggnadsminnen DoA, Parm, G: digital sokbarhet.
Kartor, naturvards- EDP Vision Ja Bygglovsenheten, planenheten.
forordnanden (strandskydd,
naturreservat, mm.)
Planer och utredningar: EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
gronplan, DoA, G:
lekplatsutredning, gronytor
inom detaljplanelagt
omrade
Skotselplan for EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras Tillsyn utférs av miljéenheten.
naturreservat/kulturreservat | DoA, Parm
Gator och vagar
Enskilda vagar — anskan Open ePlatform, EDP | Ja Nej Bevaras Gallras fran e-tjanst nar beslut skickats
om bidrag Vision, Ciceron DoA till sokande (utbetalning av bidrag).
Enskilda vagar — beslut om | Open ePlatform, EDP | Ja Bevaras Gallras fran e-tjanst nar beslut skickats
bidrag Vision, Ciceron DoA till sokande (utbetalning av bidrag).
Ersattningsansprak pga EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras/Gallras* | *Utredning pagar.
vagarbete DoA
Farthinder, ansokningar om | EDP Vision, Ciceron | Ja Gallras, 2 ar efter | Soks arligen.

blomlador som farthinder

DoA

inkommen
anstkan
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Planer for gatubelysning, EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
ombyggnader, drift och DoA
underhall av vagar
Protokoll fran EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
Overtagandebesiktning DoA
Schakttillstand — ansokan Open ePlatform, EDP | Ja Gallras, 2 ar efter | Gallras fran e-tjanst nar beslut skickats
om tillstand, TA-plan, Vision, Ciceron DoA garantitidens till sbkande.
karta, foton utgang
Schakttillstand — beslut Open ePlatform, EDP | Ja Gallras, 2 ar efter | Gallras fran e-tjanst nar beslut skickats

Vision, Ciceron DoA garantitidens till sokande.

utgang

Trafikmatningar, EDP Vision, Ciceron | Ja/Nej Inaktualitet Ingar ofta i annat arende. Klagomal,
information rérande DoA gallras efter matning.
(sammanstallning)
Utredningar och rapporter: | EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
gator och vagar DoA
Vagar — forandringar av EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
vaghallningsomrade och DoA
vagnat
Véagar — handlingar om EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras Originalet bevaras hos annan myndighet.
andring av vagnummer DoA
Skyltar
Ansokan och beslut om EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras/Gallras, 2 | *Under utredning.

vagvisning

DoA

ar*

Exempelvis skylt till anlaggning eller ett
turistmal som gors hos
vaghallningsmyndigheten.

Projekt
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Anbud — antagna anbud/ EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
offerter med tillhérande DoA, papper
handlingar (forfragan,
underlag, sammanstallning
mm.)
Anbud — ej antagna anbud | EDP Vision, Ciceron | Ja Gallras, 4 ar Enligt LOU 5 kap. 20§ samt
DoA, papper kammarkollegiets rekommendationer.
Arkeologiska EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras Awven planenheten.
undersodkningar, resultat DoA, papper
Avtal, bestéllningar EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
DoA, papper,
Upphandlingscenter
Besiktning — slutbesiktning | EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras Kan vara olika typer av besiktningar.
DoA, papper
Besiktning — slutrapport, EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
besiktningsrapport DoA, papper
Besiktningsprotokoll EDP Vision, Ciceron | Ja Gallras, 10 ar efter | Géller ej byggnader med kulturhistoriskt
DoA, papper garantitidens varde.
utgang
Beslut EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
DoA, papper
Delrapporter EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
DoA, papper
Ekonomisk redovisning/ EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
budget DoA, papper
Ekonomiska kalkyler EDP Vision, Ciceron | Ja Gallras, 10 ar efter
DoA, papper garantitidens

utgang

63




Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Fotografier och filmer EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
DoA, papper
Geotekniska EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
markundersokningar DoA, papper
Information rérande EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
projektplanering DoA, papper
Informationsmaterial — EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras/Gallras *Bevaras om den tillfor sakuppgift.
egenproducerat DoA, papper vid inaktualitet*
Instruktioner for drift och EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras Bevaras sa lange anlaggning ar i drift.
underhall DoA, papper
Intyg — OKYV, elsékerhet, EDP Vision, Ciceron | Ja
sakert vatten, BBV mm. DoA, papper
Korrespondens EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras Om den tillfor sakuppagift.
DoA, papper
Kulturhistoriska byggnader | EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
— Besiktningsprotokoll for | DoA
kulturhistoriskt vérdefulla
byggnader
Kulturhistoriska byggnader | EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
— information rérande DoA, papper
byggnader som pga sitt
kulturhistoriska varde inte
far rivas eller férandras
(byggnadsminnen mm.)
Marknadsféringsmaterial: EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras/Gallras *Bevaras om den tillfor sakuppgift.
program, broschyrer, DoA, papper vid inaktualitet*
affischer mm.
Modeller, 3D-skisser och EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras

renderingar

DoA, papper
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Planer EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras/Gallras *Utredning pagar.
- Kontrollplan, DoA, papper vid inaktualitet*
egenkontroller
- Rivningsplan
- Schaktplan
- Kommunikations-
plan
- Enklare
karthandlingar som
situationsplan,
ADP-plan, TA-plan
- Projektplan
Planer EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras/Gallras *Utredning pagar.
- Riskanalys DoA, papper vid inaktualitet*
- Arbetsmiljoplan
- Saneringsplan
- Miljoplaner, mm.
Pressklipp EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras/Gallras *Bevaras om den tillfor sakuppgift.
DoA, papper vid inaktualitet*
Projektlogg EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras/Gallras *Bevaras om den tillfor sakuppgift.
DoA, papper vid inaktualitet*
Protokoll fran EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
sammantraden, byggmaten, | DoA, papper

projektmdten m.fl.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Ritningar, EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras Sista versionen bevaras, évriga gallras
relationsritningar, plan-, DoA, papper vid inaktualitet.
fasad-, konstruktion- och
sektionsritningar. Mark-,
el-, VA- och
ventilationsritningar.
Sprangjournaler EDP Vision, Ciceron | Ja Gallras, 10 ar efter

DoA, papper garantitidens

utgang

Sprangning — Ans0kan och | EDP Vision, Ciceron | Ja Inaktualitet
tillstand for sprangning och | DoA, papper
for explosiva varor
Tekniska beskrivningar av | EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
projektet DoA, papper
Tidplan EDP Vision, Ciceron | Ja Gallras, 2 ar

DoA, papper
Tjansteanteckningar och EDP Vision, Ciceron | Nej Gallras Som ej tillfor sakuppgift.
underlag DoA, papper
Underhallsplan, drift och EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
skotsel, funktions- och DoA, papper
processbeskrivning
Uppdragshandlingar och EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
projektdirektiv DoA, papper
Utlatanden som inhamtas EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras Kan inga som del i
fran utomstaende DoA, papper samradsdokumentation i en

miljokonsekvensbeskrivning enligt
miljobalken.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Utredningar och forstudier | EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
som ligger till grund for DoA, papper
projektet
Utvarderingar EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras

DoA, papper
Ovrig dokumentation éver | EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras Om den tillfor sakuppagift.
projektet DoA, papper
Ovriga ansokningar och EDP Vision, Ciceron | Ja Inaktualitet
tillstand DoA, papper
Mark och exploatering
Awvtal in- och utarrendering | EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras Inklusive avtal gallande badplatser och
av mark och jaktratt DoA, papper lekplatser.
Bankgarantier Hanteringen ligger hos

ekonomiavdelningen.

Exploateringsavtal EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras

DoA, papper
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Handlingstyp, serie

Forvaring/Sortering/
IT-system

Diariefors
Ja/Nej

Sekretess
Ja/Nej

Bevaras, till CA
/Gallras,
gallringsfrist

Anmarkning

Fastighetsakter (kan
innehalla):

- Kopeavtal, kdpebrev,

kopekontrakt

- Fastighetsreglering

- Kvitto pa
kopeskillingen
- Lagfartsbevis

- Lantmateriforrattning

- Karta
- Servitutsavtal
- Taxeringsbevis

- Gravationsbevis
- Inskrivningsbevis

- Pantbrev

EDIf Vision, Ciceron
DoA, papper

Ja

Bevaras

Fastighetsdeklaration

Hanteringen ligger hos
ekonomiavdelningen.

Fastighetstaxering

Papper

Nej

Bevaras

Lantmaéteriforrattning:
Anstkan om
lantmaterifOrrattning

EDP Vision, Ciceron
DoA, papper

Ja

Bevaras

Lantmateriforrattning:

Bemyndigande att foretrada

kommunen vid
lantméteriforrattningar

Tillhor delegationsordningen.

Lantmateriforrattningar

EDP Vision, Ciceron
DoA, papper

Ja

Bevaras

Mark: Ansokan om
markupplatelse

EDP Vision, Ciceron
DoA

Ja

Gallras, 7 ar
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmarkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Mark: Avtal om EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
markupplatelse DoA, papper
Mark: Skotselavtal EDP Vision, Ciceron | Ja Gallras, 2 ar efter | Till exempel badplatser, vedhuggaravtal.

DoA, papper avtalets utgang
Mark: Intresseanmélan kdp | EDP Vision, Ciceron | Ja Gallras vid Kommer som e-tjanst.
av mark DoA, papper arendets avslut
Markanvisning, riktlinjer EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras
for DoA, papper
Nyttjanderéattsavtal samt EDP Vision, Ciceron | Ja Gallras, 2 ar efter
upplatelser avseende DoA, papper avtalets
kommunal mark upphoérande
Servitutsavtal/Ledningsratt | EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras

DoA, papper
Upplatelse av allman EDP Vision, Ciceron | Ja Gallras, 2 ar efter
platsmark DoA, papper avtalets

upphorande

Yttrande om bygglov dar EDP Vision, Ciceron | Ja Gallras* *Hanteras av bygglovsenheten. Var
kommunen hdérs som DoA, papper yttrandekopia gallras.
grannar/markégare
Yttrande till myndighet EDP Vision, Ciceron | Ja Bevaras Miljoenheten hanterar livsmedelsfragor

géllande begagnande av
offentlig plats

DoA, papper

och buller sasom fyrverkeriarenden,
motor- och musikarrangemang mm.
Trafikenheten hanterar tillfélliga
avvikelser fran lokala trafikforeskrifter.
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Bilagor

Bilaga 1 — Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som kan gallras nar de
inte langre behodvs. Se drende KS000108.2012.004, beslut for

gemensamt gallringsbeslut for handlingar av ringa eller tillfallig
betydelse KS sammantrédesprotokoll 2012-04-10 8§53.

Kopior som inte langre behovs efter kontroll
att original eller arkivexemplar med samma
innehall finns och kommer bevaras.
Observera att om kopian har ytterligare
information som tillfor arendet och som inte
anses vararinga sa bor de bevaras (sasom
anteckningar pa kopian).

Inkomna eller expedierade framstallningar,
forfragningar och meddelanden av tillfallig
eller rutinmassig karaktar, oavsett medium
(brev, e-post, sms, rost- eller
chattmeddelande, meddelande i sociala
medier eller liknande). Inkomna meddelanden
av tillfallig karaktar kan vara reklam,
kursinbjudningar, begéaran om
informationsmaterial eller liknande. Om
meddelandet tillfor arendet sakuppgift ska
det bevaras. Om inte sjalva meddelandet kan
bevaras ska en tjdnsteanteckning goras innan
gallring far ske.
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Handlingar som har inkommit for kannedom
och som inte har lett till ndgon atgard, om de
ocksda ar i 6vrigt av ringa betydelse (sasom
cirkular eller beslut fér kannedom fran andra
myndigheter).

Inkomna handlingar som inte beror
myndighetens verksamhetsomrade eller som
ar meningslosa eller obegripliga eller
anonyma, om handlingarna inte kréaver
vidarebefordran till annan myndighet eller
enskild for atgard.

Register, liggare, forteckningar eller andra
listor och hjalpmedel som har tillkommit for
att underlatta myndighetens arbete och som
saknar betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens verksamhet, att
eftersdka handlingar eller att uppratthalla
samband inom arkivet.

Mottagningsbevis eller delgivningsbevis;
forutsatt att de inte innehaller nagon
anteckning som tillfor &rendet sakuppgifter.

Handlingar for kontroll av postbefordran till
och fran myndigheten, under férutsattning att
de inte langre beh6vs som bevis pa levererad
forsandelse sasom inlamningskuvitto.



Loggar for e-post och fax; under
forutsattning att de inte langre behévs for
kontroll av dverforingen och att de inte heller
behovs for atersokning av de handlingar som
kommit in till eller skickats fran myndigheten
och som ska bevaras.

Handlingar som har utgjort underlag for
myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nar
sammanstallning eller annan bearbetning har
gjorts, under forutsattning att handlingarna
inte heller i 6vrigt har nagon funktion.

Handlingar som ar av tillfallig betydelse eftersom innehallet forts
over till andra databarare eller pa annat satt ersatts av nya
handlingar:

e Handlingar som inkommit eller skickats i
elektronisk form, till exempel e-post och
som saknar elektronisk signatur eller
motsvarande. Det kan vara nar handlingen
Ooverforts till annat format eller annan
databarare, sasom utskrift pa papper.
Overforingen far i dessa fall endast
medfora ringa forlust av innehall.

e Webbsidor och andra handlingar som
upprattas och sprids elektroniskt; efter
overforing till annat format eller annan
databarare, till exempel utskrift pa papper.
Eftersom Overféringen kan innebara forlust
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av innehdll och samband sdsom lankar,
ska gallring g6ras i samrad med
kommunarkivarien.

Felaktiga/inaktuella uppgifter av tillfallig
betydelse pa webbsidor eller andra
elektroniska medier, som ersatts av
rattade eller uppdaterade uppgifter (till
exempel kontaktuppgifter och 6ppettider).

Inkommen handling som inte &r
underskriven men som kompletterats med
motsvarande handling och underskrift i ett
senare skede. Kan gallras efter arendets
avslut eller nar eventuell tid for 6verklagan
[6pt ut — under forutsattning att den forst
inkomna handlingen inte heller tillforts
ndgon anteckning av betydelse for
arendet.

Handling som inkommit via rést-, sms-,
chatt- eller liknande meddelande, som
overforts till annat medium. Om
meddelandet tillfor ett arende sakuppgift
maste innehallet dokumenteras med
exempelvis en tjdnsteanteckning fére
gallring.

Felaktiga uppgifter i sa kallade ADB-
upptagningar (elektroniska handlingar) av
registerkaraktar, vilka tillkommit genom



skrivfel, raknefel eller liknande, under
forutsattning att rattning skett.

Handlingar som 6verforts till annan
databarare inom samma medium och som
inte langre behovs for sitt andamal,
exempelvis arkivexemplar av ADB-
upptagningar (elektroniska handlingar)
och mikrofilm som ersatts av nya
exemplar.

ADB-upptagningar (elektroniska
handlingar) som endast framstallts for
overforing, utlamnande, utlan eller
spridning av handlingar.
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