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Kommentar till dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanteringsplanen tar upp alla typer av dokument och information som férekommer i kommunstyrelsens forvaltning. Verksamheten
har de senaste aren digitaliserat flera av sina processer. Detta har lett till att viss dokumentation enbart finns i digital form i olika
verksamhetssystem.

| Vasterviks kommun finns idag e-arkiv for digitala handlingar i kommunens verksamheter.
Ur arkivsynpunkt:

"Bevaras” i dokumenthanteringsplanen anger att dokument ska finnas kvar for alltid och forvaras val skyddade. Nar det galler pappersformat ska de
forvaras i arkivlokaler eller brand och stéldsakra skap.
- | dokumenthanteringsplanen anges “Bevaras” och innefattar bade bevarande i pappersformat och i digitalt format.

- Ambitionen ar att nuvarande digitala verksamhetssystem haller kvaliteten pa dokument till dess e-arkiv for Vasterviks kommuns olika verksamheter
kommit i drift.

- Ajourhalls betyder bevaras tillsvidare.
- | dokumenthanteringsplanen anges “Gallras”. Gallras betyder att man forstor dokument bade analogt och digitalt.

Gallringsfrister betyder den tid som dokumenten ska vara kvar hos forvaltningen innan den far gallras. Gallring verkstalls enligt den
faststallda dokumenthanteringsplanen

Relaterat dokument

Dokumentet Gallringsplan fér handlingar av liten och kortvarig betydelse kompletterar dokumenthanteringsplanen med
dokumenttyper som kan gallras direkt eller efter kort tid.
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1. Kommunfullmaktige

Kommunfullmaktige

Handling Sorteringsordning Forvaringsplats Medium Till Bevaras/gallras Anmarkning
kommunarkiv
Arvodesbestammelser Diarienummer Nararkiv Papper 5ar Bevaras
Digitalt
Evolution
Digitalt
hemsida
Arvodesredovisningar Nérarkiv pa Papper Gallras efter 10 ar | Original skickas till enheten for
enheten for efter inaktualitet kommunservice
Datum .
kommunservice
Fotografier och bilder Datum, plats och Nararkiv Papper 5ar Bevaras
personer Digitalt
Foredragningslistor Arsvis Nararkiv Digitalt 5ar Bevaras
Netpublicator
Fortroendemannaregis Arsvis Nararkiv Digitalt 5ar Bevaras
ter Netpublicator
Gavor till kommunen Arsvis Nararkiv Papper 5ar Bevaras
Inkomna och utgaende Arsvis Nararkiv Papper 5ar Bevaras Se kommunstyrelsens diarium
handlingar Digitalt och diarieférda handlingar
Evolution
Justeringsanslag Arsvis Digitalt 5ar Bevaras
kommunens

anslagstavla




Kommunfullmaktige

Handling Sorteringsordning Forvaringsplats Medium Till Bevaras/gallras Anmarkning
kommunarkiv

Kungorelser, Arsvis Nararkiv Digitalt 5ar Bevaras
kommunfullmaktige- hemsidan
sammantraden
Ljud- och Arsvis Nararkiv Digitalt 5ar Bevaras
bildupptagningar fran hemsidan
webbsandningar fran
kommun-
fullmaktigesammantra
den
Narvarolistor Arsvis Nararkiv Arkivbestan- 5ar Bevaras

digt papper

Digitalt

Evolution
Protokoll Arsvis Nararkiv Arkivbestan- 5ar Bevaras

Evolution digt papper

From 1 januari

2020 digitalt
Protokollsbilagor Arsvis Nararkiv Arkivbestan- 5ar Bevaras

Evolution digt papper

From 1 januari

2020 digitalt
Tackbrev och dylikt, Arsvis Nararkiv Papper 5ar Bevaras Se kommunstyrelsens diarium
ordférande- Digitalt och diarieférda handlingar
korrespondens Evolution




Kommunfullmaktige

Handling Sorteringsordning Forvaringsplats Medium Till Bevaras/gallras Anmarkning
kommunarkiv
Omrostningslistor Arsvis Nararkiv Papper 5ar Bevaras Se bilagor i kommunfull-
Evolution From l‘Ja‘muarl maktiges protokoll
2020 digitalt
Vanorter, handlingar Arsvis Nararkiv Papper 5ar Bevaras
Digitalt
Evolution




2. Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen

Handling Sorteringsordning Forvaringsplats Medium Till Bevaras/gallras Anmarkning
kommunarkiv
Arvodesbestammelser Diarienummer Nararkiv Papper 5ar Bevaras
Digitalt
Evolution
Digitalt
hemsida
Arvodesredovisningar Datum Nérarkiv pa Papper Gallras efter 10 ar | Original skickas till enheten for
enheten for efter inaktualitet kommunservice
kommunservice
Diarielistor Diarienummerordn Nararkiv Arkivbestan- 5ar Bevaras Arendekort skrivs ut vid avslut
ing, digt papper av respektive drende och laggs
diarieplansnummer Digitalt i akten
-ordning och Evolution
drendemening
Diarieférda handlingar Diarieplansnumme Nararkiv Papper 5ar Bevaras
r Digitalt
.. . Evolution
Diarienummer fran
ar 2020
Fotografier och bilder Datum, plats och Nararkiv Papper 5ar Bevaras
personer Digitalt
Foéredragningslistor Arsvis Nararkiv Digitalt 5ar Bevaras

Netpublicator




Kommunstyrelsen

Handling Sorteringsordning Forvaringsplats Medium Till Bevaras/gallras Anmarkning
kommunarkiv
Foértroendemannaregis Arsvis Nararkiv Digitalt 5ar Bevaras
ter Netpublicator
Gavor till kommunen Arsvis Nararkiv Papper 5ar Bevaras
Justeringsanslag Arsvis Digitalt 5ar Bevaras
kommunens
anslagstavla
Kallelser Arsvis Nararkiv Digitalt - Gallras efter 2 ar
kommunstyrelse- hemsidan
sammantraden
Narvarolistor Arsvis Nararkiv Arkivbestan- 5ar Bevaras Utgor del av protokollet
Evolution digt papper
From 26
november
2019 digitalt
Protokoll Arsvis Nararkiv Arkivbestan- 5ar Bevaras
Evolution digt papper
From 26
november
2019 digitalt i
Evolution




Kommunstyrelsen

Handling

Sorteringsordning

Forvaringsplats

Medium

Till
kommunarkiv

Bevaras/gallras

Anmarkning

Protokollsbilagor

Arsvis

Nararkiv

Evolution

Arkivbestan-
digt papper
From 26

november
2019 digitalt

5ar

Bevaras




3. Allmanna arenden

3. Allmdnna drenden

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Anonyma skrivelser Evolution Digitalt - Gallras efter 2 ar
Nararkiv Papper
Arkivbeskrivningar Evolution Digitalt 5ar Bevaras Diariefores
Arvodesredovisningar - - - - Original skickas till EKS-I6neservice
Anstallningsarende JobPosition Digitalt 5ar Bevaras
sammanstallning sokande
Anstallningshandlingar till JobPosition Digitalt - Gallras efter 2 ar
tjdnst-som ej anstalls
Anstallningshandlingar till Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt
fjanst-som anstalls Personalakterna forvaras hos HR-
avdelningen
Enheterna, verksamheterna
Anstallningsbevis Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt
Ett original till den anstallde
Anstallningsbetyg Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt
Ett original till den anstallde
Avtal och kontrakt av stor Evolution Digitalt - Bevaras Avtal och kontrakt av ringa vikt gallras
vikt Nzrarkiv Papper 1 ar efter upphdrande
Arbetsordning Evolution Digitalt 5ar Bevaras

kommunstyrelsen

10




3. Allmanna arenden

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning

Bokforingsorder - Digitalt - Gallras efter 10 ar

Budgetunderlag - Digitalt - Gallra senast efter 5 ar

Checklistor Evolution Digitalt - Gallras vid in aktualitet | Uppdateras vid behov

Dataskyddsférordningen Evolution Digitalt 5ar Bevaras

(GDPR)

Anmalan av

dataskyddsombud till

Integritetsskydds-

myndigheten

Handlingar rérande att Evolution Digitalt 5ar Bevaras Ingar i darende eftersom

forordna och entlediga kommunstyrelsen/aktuell namnd

skyddsombud forordnar och entledigar
dataskyddsombud

Samtycken/ataganden av Evolution Digitalt 5ar Bevaras

samtycken t_|II behandling av NZrarkiv Papper

personuppgifter

Konsekvensbedémning vid Evolution Digitalt 5ar Bevaras

behandling av

personuppgifter

Dokumentation av Evolution Digitalt 5ar Bevaras

personuppgiftsincident
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3. Allmanna arenden

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning

Anmalan om Evolution Digitalt 5ar Bevaras Avser kopia pa anmalan som gors pa

personuppgiftsincident till Integritetsskyddmyndighetens

Integritetsskydds- webbplats

myndigheten

Personuppgiftsbitrades-avtal | Evolution Digitalt 5ar Bevaras Upphandlade avtal lagras i

Tendsign Papper avtalsdatabas
Nararkiv

Register over DraftIT Digitalt - Ajourhalls

personuppgiftsbehandlingar

Register over Evolution Digitalt 5ar Bevaras

personuppgifts-

behandlingar,

sammanstallning

Begdran om registerutdrag Evolution Digitalt - Gallras efter 2 ar EIA Handlingar gallras 2 ar efter att svar

samt svar pa begaran NZrarkiv Papper pa begédran skickats

Begdran om rattigheter Evolution Digitalt - Gallras efter 2 ar EIA Handlingarna gallras 2 ar efter att svar

enligt artlkeI"16—21. i NZrarkiv Papper pa begéaran skickats

dataskyddsforordningen, . . .

. . Avser begdran om rattelse, radering,

samt svar pa begdran . .
begransning av behandling,
dataportabilitet, samt framstallan av
invandning

Beslut om avslag pa begdran | Evolution Digitalt 5ar Bevaras

fran den registrerade
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3. Allmanna arenden

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Rapport for internkontroll av | Evolution Digitalt 5ar Bevaras
GDPR
Debiteringslistor - Digitalt - Gallras efter 10 ar
Delegationsbeslut Evolution Digitalt 5ar Bevaras Anmials till KS via protokoll

Nararkiv Papper
Diarium, Diarielistor Evolution Digitalt 5ar Bevaras Arendekortet ej skrivs ut vid avslut av
Diarienummerordning, Nararkiv Arkivbestandigt respektive arende
Diarieplansnummer och papper Bevaras i Evolution from 5 mars 2020
arendemening
Diarieférda handlingar Evolution Digitalt 5ar Bevaras Diarienummer fran 2020. Bevaras i

. . Evolution from 5 mars 2020

Nararkiv Papper
Dokumenthanteringsplan Evolution Digitalt 5ar Bevaras Diariefores, planer
Enkater-sammanstallningar Evolution Digitalt 5ar Bevaras
och resultat Nararkiv Papper
Enkatsvar Evolution Digitalt - Gallras efter 2 ar Kommunstyrelsen

Nararkiv Papper
Externa enkater - Digitalt - Gallras efter 1 ar
Externa leverantorsfakturor Procedo Digitalt - Gallras efter 10 ar Skickas till ekonomi, kommunservice,

dar gallring sker

Externa leverantorsfakturor, | Procedo Digitalt - Gallras senast 2 ar

kopior
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3. Allmanna arenden

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
E-post, av betydelse eller Outlook Digitalt Gallras omedelbart Gallras omedelbart nar handling har
omfattas av sekretess- som forts over eller registrerats i Evolution
registreras i Evolution
EU-Fakturor Procedo Digitalt - Bevaras tillsvidare
EU-projekt Evolution Digitalt 5ar Bevaras Diariefors

Nararkiv Papper
Fakturor till kunder Proceedo Digitalt - Gallras efter 10 ar Skapas i ekonomisystemet och skickas

till ekonomikontoret

Fotografier om Nararkiv Papper 5ar Bevaras Foton som beskriver verksamheten
verksamheten
Forfattningssamling: Policys | Evolution Digitalt 5ar Bevaras Uppdateras

Koggen
Foljesedlar Nararkiv Papper - Gallras efter 2 ar
Granskningsrapporter Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Handelse-ID-lista Evolution Digitalt - Gallras efter 2 ar Kallas dven postlista, postregister
Informationsskrifter/ Nararkiv Papper 5ar Bevaras 1 arkiv ex av varje bevaras
broschyrer som framstalls i
verksamheten
Inkomna/utgdende Evolution Digitalt 5ar Bevaras Bevaras i Evolution from 5 mars 2020
handlingar av betydelse som Nararkiv Papper

beddms utgodra ett drende
som ska behandlas av namnd
eller tjansteman

14




3. Allmanna arenden

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning

Inkomna handlingar av Evolution/Outlook Digitalt - Gallras vid inaktualitet | Ex. kursinbjudningar, reklam, cirkular,

tillfallig eller ringa betydelse NZrarkiv Papper forfragningar, meddelanden

Interna fakturor Proceedo Digitalt - Gallras efter 10 ar

Instruktioner Evolution Digitalt 5ar Bevaras Uppdateras vid behov

Nararkiv Papper

Inventarieforteckningar Digitalt 5ar Bevaras Upprattas for inventarier varda
>20 000 kr. Ingar i arsbokslut.

Ledighetsansokningar Personec Digitalt - Gallras efter 2 ar Skickas till lonekontoret
Langre ledigheter mer @n
4 man, bevaras i personalakt

Leverantorsfakturor Visma Digitalt - Gallras efter 10 ar

Leverans reversal Nararkiv Papper - Bevaras Varje enhet arkiverar i sitt
arkiv/arkivskap

MBL protokoll Evolution Digitalt 5ar Bevaras

Nar arkiv papper

Medborgarforslag Evolution Digitalt 5ar Bevaras Mojligheten att lamna
medborgarforslag avskaffades 2018.

Medarbetar-och |6nesamtal, | Koggen Digitalt - Gallras senast vid

underlag avslutad tjanst

Mottagningsbevis Nararkiv Papper - Gallras efter 2 ar Tank pa sekretess t. ex Rek

15




3. Allmanna arenden

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Motesanteckningar Evolution Digitalt 5ar Bevaras tillsvidare Generell bestammelse. Se mer om
olika typer av moétesanteckningar
under varje enhet. Vissa gallras.

Nyckelkvittenser Nararkiv Papper - Ajourhalls

Processbeskrivningar Barium Digitalt 5ar Bevaras Uppdateras vid behov

Personalforteckning i Personec Digitalt 5ar Bevaras

respektive verksamhet Nararkiv Papper

Personalakter 5ar Bevaras Forvaras hos HR-avdelningen och
Nararkiv Papper enheterna. Lathund personalakt

Personalhandlingar i System Digitalt - Gallras efter avslutad Dokument som ej ska bevaras i

rgspektlve verksamhet som Nararkiv Papper tjanst personalakt

ej ska bevaras.

Projekthandlingar: underlag, | Nararkiv Digitalt 5ar Bevaras Projektvis

beslut, r?albeskrlvnmg, Papper Vid avslutat projekt. Bor diarieféras.

genomforande,

maluppfyllelse, ekonomi,

slutrapport

Protokoll, original Evolution Digitalt 5ar Bevaras Skyddsrondsprotokoll 6vriga protokoll
Nararkiv Papper

Protokoll, kopia Evolution Digitalt - Gallras efter 1 ar
Nararkiv Papper

16




3. Allmanna arenden

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Reglementen/riktlinjer Evolution Digitalt 5ar Bevaras Finns i diarieférda handlingar.
beslutade av Nararkiv Papper
kommunstyrelsen och
kommunfullmaktige
Revisionsrapporter Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Rekvisitioner Nararkiv Papper - Gallras efter 10 ar Tillsammans med fakturan gallras
efter 10 ar
Remisser Evolution Digitalt - Bevaras Remissvar bevaras bade hos den som
. . . "ager” remissen och den som svarar

-egna remisser, andras Nararkiv Papper
remisser och remissvar
Reserakningar Visma Personec Digitalt - Gallras efter ar 10 ar Skickas till lonekontoret

Nararkiv Papper
Statistik Servern Digital 5ar Bevaras

Nararkiv Papper
Statistik till myndigheter Servern Digitalt - Gallras senast efter 2

ar
Utredningar Evolution/Servern Digitalt 5ar Bevaras T.ex. behovsutredning. Bevaras dven
. . om den inte leder till beslut och
Nararkiv Papper .
genomfdrande

Verksamhetsberattelser Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Verksamhetsplan Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Semesterlistor Servern Digitalt - Gallras efter 2 ar

17




3. Allmanna arenden

Handling

Férvaringsplats

Medium

Till kommunarkiv

Bevaras/gallras

Anmarkning

Sociala medier

System

Digitalt

5ar

Bevaras

Skdarmdump dras ut 1 gang i halvaret

18




4. Enhet: Ledningskontoret

4.1. Verksamhet: Ekonomi

4.1 Verksamhet: Ekonomi

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Budget for kommunen Server Digitalt 5ar Bevaras
Budgetunderlag Kommunresurs Digitalt - Gallras efter 10 ar
Delarsrapporter Servern Digitalt - Gallras efter 5 ar Galler april och augusti
Kalkyler Servern Digitalt - Gallras efter 2 ar
Prognoser, Servern Digitalt - Uppdateras arligen
Verksamhetsplaner
Rapporter Servern Digitalt 5ar Bevaras
Rapportunderlag, december | Servern Digitalt 5ar Bevaras Mikrofiche. Allmanna Debet 1981-
1988 till klimatarkiv Linkoping
Rapportunderlag, april, Servern Digitalt - Gallras efter 5 ar
augusti
Reverser lan Servern Digitalt - Gallras 1 ar efter
avslut
Ranteswappar, avtal Servern Digitalt - Gallras 1 ar efter
avslut
Arsbokslutsunderlag Servern Digitalt 5ar Bevaras
Kommunresurs

19




4.2. Verksamhet: Human Resources (HR) och kommunikation

4.2. Verksamhet: Human Resources (HR) och kommunikation

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning

Platsannons JobPositions Digitalt - Gallras 5 ar

Ansokningshandlingar, JobPositions Digitalt 5ar Bevaras AnsoOkningar inkl handlingar som CV,

antagna personligt brev mm. Laggs i
personalakt

AnsoOkningar, ej antagna JobPositions Digitalt - Gallras 5 ar AnsoOkningar inkl handlingar som CV,
Personligt brev mm

Meddelanden som skickas JobPositions Digitalt - Gallras 5 ar Inkluderar meddelande om att det

till sbkande, ex om avbruten inkommit ansékan, ansdkningsprocess

ansokningsprocess avbruten, att sokanden inte fatt
tjansten eller kallas till intervju

Betygskopior Nararkiv Papper 5ar Bevaras Betygskopior for antagna till tjansten
laggs i personalakten

Betygskopior Nararkiv Papper - Gallras 5 ar Betygskopior for ej antagna gallras

Spontanansokningar, arbete | Nilex Digitalt - Gallras vid inaktualitet | Handlaggare

och sommarjobb Nararkiv Papper

Anstallningsavtal Nilex Digitalt 5ar Bevaras Personalakt

Nararkiv Papper
Anstallningsavtal for Nilex Digitalt - Gallras vid inaktualitet | Om personen har varit anstalld
personer som anstalls efter Nararkiv Papper tidigare laggs den i personalakt annars

de fyllt 67 ar

finns det hos handlaggare

20




4.2. Verksamhet: Human Resources (HR) och kommunikation

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning

Underlag for anstallning Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt

samt anstallningsavtal for

timavlénade

Information om tystnadsplikt | Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt

Utdrag ur Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt Handlaggare

belastningsregistret

Anteckningar fran intervju, Nararkiv Papper - Gallras vid in aktualitet | Handlaggare

antagen Anteckningar sammanfattas i ett
bedémningsformular

Anteckningar fran intervju, ej | Nararkiv Papper - Gallras vid in aktualitet | Handlaggare

antagen

Delegering av Nararkiv Papper - Gallras 5 ar efter Respektive chef ansvarar for sin

arbetsmiljoansvar alderspension delegering

Beddmningsformular, Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt

antagen

Beddmningsformular, ej Nararkiv Papper - Gallras vid in aktualitet | Handlaggare

antagen

Anmalan/beslut om bisyssla | Nararkiv Papper - Bevaras Handlaggare, Personalakt

om bisyssla

Resultat personlighetstester | Assessio Digitalt - Gallras 2 ar

antagen

Resultat personlighetstester | Assessio Digitalt - Gallras 2 ar

ej antagen

21




4.2. Verksamhet: Human Resources (HR) och kommunikation

Handling Férvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning

Information om narmast Nararkiv Papper/digitalt - Vid uppdatering Narmaste chef

anhbrig, kontaktuppegifter Gallras efter avslutad

tjanst.

Reell arbetsférmage- Néararkiv Papper 5ar Bevaras Forvaras i rehab akt under pagaende

bedomning/ Medicinsk rehabilitering vid avslut lamnas rehab

arbetsfragebedémning akt till resp. forvaltning for insortering
i personalakt

Fullmakt for AFA-forsakring Nararkiv Papper 5ar Bevaras Forvaras i rehabakt under pagaende
rehabilitering vid avslut [amnas rehab
akt till resp. forvaltning for insortering
i personalakt

Bestéllning av Nararkiv Papper 5ar Bevaras Forvaras i rehabakt under pagaende

foretagshalsovard rehabilitering vid avslut [amnas rehab
akt till resp. forvaltning for insortering
i personalakt

Handlingar rorande Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt

disciplinarenden Skriftliga varningar

Fardig utredning om Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt

krdankande sarbehandling

Arbetsskadeanmalan Stella Digitalt 5ar Bevaras Original till Férsakringskassan

Nararkiv Papper Kopia i nararkiv
Tillbudsanmalan Stella Digitalt 5ar Bevaras Original till Férsakringskassan
Nararkiv Papper Kopia forvaras i nar arkiv

22




4.2. Verksamhet: Human Resources (HR) och kommunikation

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning

Intyg om genomgangen Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt

utbildning Kompetensutveckling

Handlingar rérande interna Nararkiv Papper - Gallras vid in Handlaggare

utbildningar aktualitet

Handlingar rérande Nararkiv Papper - Gallras vid in aktualitet | Handlaggare

utbildningar med externa

konsulter

Utbildningsmaterial/ Nararkiv Papper 5ar Bevaras Egenproducerat trycksaker av

information till personalen betydelse bevaras 1 ex. 6vriga

av betydelse handlingar gallras vid in aktualitet

Anmalan om uppsagning pa Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt

egen begaran Fordandra och avsluta anstallning

Uppsagningsbesked/ Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt

avskedsbesked Tex Ep g a arbetsbrist, personliga skal
avgangsskyldighet vid 67 alder

Protokoll/ Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt

Overlaggnmgsprotokqll med Nar det géller enskilda individer

anledning av arbetsbrist eller

personliga skal

Overenskommelser/avtal om | Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt

avgangsvederlag

Varsel /underrattelser infor Adato Digitalt 5ar Bevaras Personalakt

uppsagning /avsked Nararkiv Papper
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4.2. Verksamhet: Human Resources (HR) och kommunikation

Handling Férvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Meddelande om varsel om Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt
anstallningsskydd
Ansdkan om kommunal Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt
tjanstepension
Tjanstgoringsbetyg/intyg Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt
Ansdkan och beslut om Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt
pension
Dodsfallsintyg fran Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt
Skatteverket
Nej tack till anstallning Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt
Omplaceringsutredning Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt
Protokoll fran Nararkiv Papper 5ar Bevaras Samverkan med fackliga
stadsovergripande centralt Digitalt organisationer
samverkansrad (CESAM)
Protokoll fran MBL- Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt
forhandlingar géllande
enskild person
Protokoll fran MBL- Nararkiv Papper 5ar Bevaras
forhandlingar, ej
individarende
Anteckningar Nararkiv Papper Bevaras tillsvidare Narmaste chef
medarbetarsamtal med -

Digitalt

eventuell handlingsplan
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4.2. Verksamhet: Human Resources (HR) och kommunikation

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Kollektivavtal Nararkiv Papper 5ar Bevaras Forhandlingschef

Lokala kollektivavtal
Avtal med enskilda individer | Nararkiv Papper 5ar Bevaras Personalakt
Ovriga férhandlings/ Nararkiv Papper 5ar Bevaras Lagg individarenden i personalakten.
éverlsggningsprotokoll Ovriga fall i parm hos férhandlingschef
Riskbedémningar/samman- Nararkiv Papper 5ar Bevaras Hos chef
sFéIIningar a‘v Systematiskt arbetsmiljoarbete
riskbedémningar
Protokoll skyddskommitté Nararkiv Papper 5ar Bevaras
Medarbetarenkat Servern Digitalt 5ar Bevaras Hos HR
Arlig uppféljning Gemensam server Digitalt 5ar Bevaras tillsvidare
arbetsmiljoansvar
Befattnings- och Servern Digitalt 5ar Bevaras Jamstalldhetsplan och
arbetsvarderingssystem I6nekartlaggning

Hos handlaggare
Underlag till arlig Nararkiv Papper - Hos handlaggare
I6nekartlaggning Utskrifter
Lonekartlaggning Servern Digitalt 5ar Bevaras Arlig sammanstillning
Arlig utvardering av Servern Digitalt 5ar Bevaras
jamnstallhetsplanens
maluppfyllelse
Listor over arlig I6nerevision | Nararkiv Papper 5ar Bevaras Lonerevision
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4.2. Verksamhet: Human Resources (HR) och kommunikation

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Hemsidan, Externa EPIServer Digitalt 5ar Bevaras Skdarmdump en gang i halvaret
Bevaras
Startsidan, undersidor, nyheter.
Sarskilda handelser. Hela webbplatsen
Koggen, Intranatet EPIServer Digitalt 5ar Bevaras Skdarmdump en gang i halvaret
Bevaras
Startsidan, undersidor, nyheter.
Sarskilda hdandelser. Hela webbplatsen
Kommunfullméaktiges QuickChannel Digitalt 5ar Bevaras Aven Reklamfilmer bevaras
sandningar
Pressmeddelande Servern Digitalt 5ar Bevaras
Personalklubben Skeppet Nararkiv Papper 5ar Bevaras Protokoll mm
Sociala medier Servern Digitalt 5ar Bevaras Skdarmdump en gang i halvaret
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4.3. Verksamhet: Kansliet

4.3. Verksamhet: Kansli

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Avtal forsdakran om Nararkiv Papper 5ar Bevaras Laggs i personalakt
tystnadsplikt enligt
offentlighet — sekretess OSL
E- forslag, som gatt vidare Evolution Digitalt 5ar Bevaras E-forslag som inte har gatt vidare till
till politisk behandling politisk behandling, gallras efter 2 ar
Fullmakt (att 6ppna Nararkiv Papper 5ar Bevaras Uppdateras vid behov
adresserad post)
Forfattningssamling Evolution Digitalt 5ar Bevaras Uppdateras vid behov
Hemsidan
Instruktioner Evolution Digitalt 5ar Bevaras Ex film
Motesanteckningar Evolution Digitalt - Bevaras tillsvidare
exempelvis APT, ringa
betydelse
Motesanteckningar, ex. Evolution Digitalt - Bevaras tillsvidare
projektgruppsmote
Evolution
Motesanteckningar
sommarberedning, ringa Evolution Digitalt - Bevaras tillsvidare

betydelse
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4.3. Verksamhet: Kansli

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Motesanteckningar, av vikt. Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Exempelvis:

- Koncerngruppsmoten

- Presidieméten

- Styrgruppsmoten

- Naringslivsradet

- Landsbygdsradet

- Radet for

funktionshinderfragor
- Demokratiberedninge
n
Narvarolistor Nararkiv Papper 5ar Bevaras
Evolution Gall idi
Rutiner Digitalt - @ ra_f, viain Uppdateras vid behov
Servern aktualitet
Arkivbestandigt
Stiftelse, protokoll Nararkiv 5ar Bevaras Stiftelsen Lénnberg Rundberska
papper

Stiftelse, registreringsbevis Nararkiv Papper 5ar Bevaras Stiftelsen Lonnberg Rundberska
Stiftelse, arsredovisning Nararkiv Papper 5ar Bevaras Stiftelsen Lonnberg Rundberska
Verksamhetsplan Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Verksamhetsberittelse Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Vigselprotokoll Nararkiv Papper 5ar Bevaras
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4.4. Verksamhet: Kommunarkivet

4.2. Verksamhet: Kommunarkiv

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Arkivfoérteckningar Visualarkiv Digitalt - Bevaras
Papper
Avlasningar kopiator - Digitalt - Gallras efter 2 ar
Bestallningar Servern Digitalt - Gallras efter 1 ar
Papper
Betygsforfragningar E-tjanst Digitalt - Gallras efter 2 ar
Papper
Arenden av vikt, korrespondens Servern Digitalt - Bevaras Som ej diariefors
Papper
Depositionsliggare - Papper - Bevaras Ar/dpnr
Depositionsreversal - Papper - Bevaras Ar/dpnr
Diarium, manuellt Evolution Digitalt - Bevaras Ar/Dnr
Papper
Diarieférda handlingar, Evolution Digitalt - Bevaras Ar/Dnr
manuellt Papper
Informationsmaterial Servern- Digitalt - Bevaras Arkivens dag mm
Papper
Leveransliggare - Papper - Bevaras Ar/nr
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4.2. Verksamhet: Kommunarkiv

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Leverans reversal - Papper - Bevaras Ar/nr
Statistik, Betyg E-tjanst Digitalt 5ar Bevaras

Uppsatser for forskningsarbeten | - Papper - Bevaras

angaende Vasterviks kommun

Utlan av arkivhandlingar - Papper - Bevaras tills vidare
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4.5. Verksambhet: Upphandling

4.2. Verksamhet: Upphandling

Handling Férvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Anbud, antagna Visma Tendsign Digitalt 5ar Bevaras Digitalt=var ink. mapp pa |
Severn Hangmapp= fysisk arkivparm/mapp
Antagna, ej antagna Visma Tendsign Digitalt - Gallras 5 ar
Servern
Annonser gadllande upphandling | Visma Tendsign Digitalt - Gallras vid in aktualitet
Sammanstallning anbud/ Visma Tendsign Digitalt 5ar Bevaras
Anbuds6éppningsprotokoll Servern Papper
Nararkiv
Avtal Visma Tendsign Digitalt 5ar Bevaras
Servern Papper
Nararkiv
Forfragningsunderlag Visma Tendsign Digitalt 5ar Bevaras
Servern
Underlag/Arbetsmaterial till Servern Digitalt - Gallras 5 ar
forfragningsunderlag
Fragor och svar Visma Tendsign Digitalt 5ar Bevaras
Servern
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4.2. Verksamhet: Upphandling

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Forlangning av avtal Visma Tensign Digitalt 5ar Bevaras Fatal fall
Nararkiv Papper
Kontroll av leverantors Servern Digitalt 5ar Bevaras BC osv
lamplighet
Tilldelningsbeslut Visma Tendsign Digitalt 5ar Bevaras
Servern Papper
Nararkiv
Uppféljning av avtal Servern Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv Papper
Overprévning Servern Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv Papper
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5. Enhet: Enheten for arbete och kompetens

5.1. Verksamhet: Arbetslivkonsulenter

5.1. Verksamhet: Arbetslivkonsulenter

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Beslut om insats, kopia Accorda Digitalt - Gallras 5 ar efter Inklusive allt inskannat
avslutad insats material/underlag
Genomfdrandeplaner Accorda Digitalt - Gallras 5 ar efter Original skannas till Accorda och skickas
avslutad insats sedan till Utredningsenheten.
Narvarolistor Nararkiv Papper - Gallras manadsvis Original skickas till avgifts handlaggare
for HAB-ersattning.
Personakt Accorda Digitalt Gallras efter avslutad | Inklusive allt inskannat
insats material/underlag
Samtyckesblankett Accorda Digitalt - Gallras vid upphort Original skannas till Accorda och
. . samtycke eller forvaras i Nar arkiv
Nararkiv Papper

avslutad insats
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5.2. Verksamhet: Campus Vastervik

5.2. Verksamhet: Campus Vastervik

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning

Anhorigblankett Nararkiv Papper - Gallras vid in Gallras vid avslutad utbildning
aktualitet

Antagningslistor Server Digitalt - Gallras vid in Efter avslutad reservintagning
aktualitet

Annonsering utbildningar Server Digitalt 10 ar Bevaras

Ansokan om kodbricka Nararkiv Papper _ Gallras vid in Gallras vid aterlamnande av bricka eller
aktualitet avslutad utbildning

AnsoOkningar om att bedriva Server Digitalt 10 ar Bevaras Nar vi samarbetar med

yrkeshogskoleutbildning utbildningssamordnare

Arbetslivskontakter, samverkan | Digitalt Digitalt - Gallras efter 5 ar Dokumenteras i CRM systemet LIME

Avhandlingar Server Digitalt 10 ar Bevaras Direkt till fardigstalld avhandling

Nararkiv Papper

Avtal om utbildningar, dven Nararkiv/kassaskap Papper 10 ar Bevaras Sortering arsvis

uppdragsutbildningar

Avtal om utbildningar, och Nararkiv/kassaskap Papper 10 ar Bevaras

forskning

Bestand bibliotek Server Digitalt 10 ar Bevaras Uppdateras 2 ggr per ar

Betygsdokumentation Fil Excel/Drop box Digitalt 10 ar Bevaras Dokumenteras klassvis i excelfil Drop

Nararkiv box anvands ffa. For 6verlamning av
Papper

betygsuppgifter till
utbildningsanordnare
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5.2. Verksamhet: Campus Vastervik

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Bilder pa studenter/studerande | Server Digitalt Gallras vid in Gallras efter att studerande/studenten
Studentregister aktualitet avslutat sin utbildning
Data konto- Server Digitalt Gallras vid in Gallras efter att studerande/studenten
overenskommelse om Nararkiv Papper aktualitet avslutat sin utbildning
datakontoanvandning
Deltagarlistor/anmalningslistor | Server Digitalt Gallras vid in Efter genomfort seminariet och ev.
seminarier o.d. aktualitet utvardering/uppfoljning
Enkater-sammanstallningar och | Server Digitalt 10 ar Bevaras Av campus genomforda enkater
resultat
Enkatsvar Server Digitalt Gallras efter 3 ar Av campus genomforda enkater
Filminspelningar av Servern Digitalt Gallras direkt efter Inspelningen kan ske pa uppdrag av
foreldsningar inom utbildningar inspelningen ar andra eller av personal pa Campus
skickad till Vastervik. Samtycke ska lamnas fran
uppdragsgivaren uppdragsgivaren till Campus Vastervik
innan inspelning sker

Filmer om Campus verksamhet | Server-pa gemensam | Digitalt 10 ar Bevaras Inhdmtat samtycke behodver ske

mapp, samt Youtube
Forskningsansokningar Server pa gemensam | Digitalt 10 ar Bevaras Anstékan om forskningsmedel som utgar

mapp. Papper fran Campus Vastervik

Nararkiv direkt efter
beslut
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5.2. Verksamhet: Campus Vastervik

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Forskningsdata, primarmaterial | Extern harddisk i nar | Digital 10 ar Bevaras Forskningsmaterial ar allman handling.
arkiv /Kassaskap, Materialet ska bevaras i god ordning
direkt Tex. enkater, videoinspelningar,
intervjuutskrifter, laboratorieprov och
dagbocker. Dokumenteras och bevaras
enligt god forskningssed. Avser det
forskningsmaterial som dgs av Campus
Vastervik
Forskningsmaterial- Server Digitalt - Vid in aktualitet eller | Forvaras inlast. Tex sammanstallningar,
bearbetningsmaterial Nararkiv Papper senast nar projektet | kladdar, utkast. Syftar till att metoden
ar avslutat maste kunna verifieras i
bearbetningsmaterialet
Forsknings-och FoU projekt Server pa gemensam | Digitalt 10 ar Bevaras Nar arkiv Direkt efter fardigstalld
mapp projektplan. Dokumentation av
projektplan (syftemetod, resultat,
Ekonomiska forutsattningar och extra
kontakter i aktuellt forskningsprojekt)
Forsknings, Nararkiv Papper 10 ar Bevaras Inkl. etikprovning egen rad
tillstandsansokningar
Klasslistor/studerandelistor Digitalt Digitalt 10 ar Bevaras
utbildningar Nararkiv Papper
Korrespondens med studerande | E-post Digitalt - Gallras vi in
aktualitet
Ledningsgruppsprotokoll Servern Digitalt 10 ar Bevaras Galler Campus ledningsgrupp
Likabehandlingsplan Servern Digitalt 10 ar Bevaras Till nar arkiv ndr ny version skapas
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5.2. Verksamhet: Campus Vastervik

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Livsmedelskontroller, rapporter | Evolution Digitalt 10 ar Bevaras
Nararkiv Papper
Logotyper, Campus Vastervik Servern Digitalt 10 ar Bevaras
Nararkiv

Papper
Narvaro/franvarouppgifter for Digitalt Digitalt - Vid in aktualitet Da den studerande slutar sin anstallning
studerande/studenter Nararkiv Papper
Personalhandbok Servern Digitalt 10 ar Bevaras Innehaller dven organisations

beskrivning

Pressreleaser och Servern Digitalt - Vid in aktualitet
presskontakter
Pressklipp Nararkiv Digitalt 10 ar Bevaras Pressklipp om Campus Vastervik

Papper
Projektdokumentation av Servern gemensam Digitalt 10 ar Bevaras Projektplan, projektrapport, slutrapport
overgripande karaktar i mapp
samverkansprojekt EU/ESF
Projekt inkl. protokoll fran
projektledningsgrupp
Projektdokumentation i form av | Nararkiv Papper 10 ar Bevaras Arkivskap

ekonomiskt underlag i EU/ESF-
projekt
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5.2. Verksamhet: Campus Vastervik

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning

Projektdokumentation i form av | Nararkiv Papper 10 ar Bevaras

intyg for

narvaro/avsiktsforklaringar om

deltagande i EU/ESF projekt

Samtyckesblankett for foto till Nararkiv Papper - Gallras vid in Gallring vi avslutad utbildning

studentregistret aktualitet

Studentakter/ studentdrenden Nararkiv Papper 10 ar Bevaras | arkivskap Kan omfattas individuell
studieplan, tillgodordknande/validering,
uppgifter om studieavbrott

Statistik over studerande och Server Digitalt 10 ar Bevaras

utbildningar pa Campus

Vastervik

Hogskoleprov, Ej anvanda Néararkiv Papper - Gallras efter 1

manad

Statistik Egen databas Digitalt 10 ar Bevaras

Studentregister Egen databas Digitalt 10 ar Bevaras Avidentifieras genom raderande
personuppgifter sker nar den
studerande avslutar sin utbildning
Statistik tas fram arligen pa antal
studerande och utbildningar

Studie och karridrvagledning, Nararkiv Papper 10 ar Bevaras Studentakt i arkivskap/nar arkiv

individuell dokumentation

Kan omfatta individens befintliga betyg,
intyg, meriter, CV, erfarenheter i
arbetslivet
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5.2. Verksamhet: Campus Vastervik

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Studie och karridrvagledning, Nararkiv Papper 10 ar Bevaras Tex. over genomforda utbildningar,
upprattade intyg/betyg och blanketter om studieuppehall
blanketter
Studie och karriarvagledning, Nararkiv Papper - Gallras vid in Studentakt
egna anteckningar aktualitet
Tentamenlistor-deltagare Nararkiv Papper Gallras efter 2 ar Hamtas ut via system eller skickas fran
kontaktperson
Tentamenslistor -Pauslistor Nararkiv Papper Gallras efter 1 ar Skickas till larosatena ihop med
tentamen
Tentamensprov. original Servern Digitalt - Gallras 2 ar efter Skickas till respektive
Nararkiv Papper avslutad utbildning. utbildningssamordnare eller [amnas ut
Samma som till studerande. Ej utlamnande
hogskolan? tentamen forvaras i arkivskap och
sorteras lasarsvis.
Innan originaltentamen skickas ivag
med post tas en kopia.
Tentamensprov, kopior Nararkiv Papper - Gallras efter 1 ar Kopia tas innan
Tentamen, utldmningslista Nararkiv Papper - Gallras vid in Listor vid upprop inkl.
aktualitet legitimationskontroll. Gallras efter
avslutad utbildning
Vetenskapliga artiklar Digitalt Digitalt 10 ar Bevaras
Nararkiv Papper
Vetenskapliga rapporter, FoU Digitalt Digitalt 10ar Bevaras
rapporter Nararkiv Papper
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5.2. Verksamhet: Campus Vastervik

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
VFU/LIA férteckning Digitalt Digitalt - Gallras vid in Viss dokumentation om VFU placeringar
(verksamhetsforlagd utbildning) aktualitet. delas med BUN via Google DOCs
larande i arbete) Studenters
personuppgifter
gallras efter avslutad
utbildning
Arsberattelse/Arsbokslut Digitalt Digitalt 10 ar Bevaras Samlad beskrivning av budget, ekonomi,
viktiga handelser som dokumenteras av
Campus Vastervik och samlas in
gemensamt fér enheten Arbete och
Kompetens
Tentamensprov, original Nararkiv Papper - - Skickas till respektive hogskola
Tentamen, kopior Néararkiv Papper - Gallras 6 manader
Ovriga avtal Nararkiv Papper 10 ar Bevaras
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5.3. Verksambhet: Forsorjningsstod

5.3. Verksamhet: Fors6rjningsstod

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv | Bevaras/gallras Anmarkning
Aktualiseringar Nararkiv Papper - Gallras efter 2 ar Fran kriminalvarden
El, vatten-, hyresskulder samt
avhysningar
Fakturor Néararkiv Papper - Gallras 10 ar
Personakter Nararkiv Papper - - - flyttas till “avslutade akter”
Personakter, avslutade akter Nararkiv Papper Efter 5 ar Bevaras Galler akter for fodda
Dag5, 15, 25
Personakter, avslutade Nararkiv Papper - Gallras efter 5 ar Galler ovriga akter
Personaluppgifter Nararkiv Papper - Gallras senast vid
avslutad tjanst
Kronologisk parm: Nararkiv Papper - Gallras efter 2 ar ”Slasken”
Inkomna handlingar utan
atgard
Arendekonferensanteckningar Nararkiv Papper - Gallras arsvis Hos samordnare
Minnesanteckningar fran Severn/ Evolution Digitalt - Gallras senast 2 ar
verksamhetsmoten
Sparrlistor, Effektuering, Nararkiv Papper - Gallras efter 10 ar Treserva ar systemet som listorna dras

forteckning 6ver utbetalningar-
remittering Summering 6ver
konto

ut ifran
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5.4. Verksamhet: Integration

5.4. Verksamhet: Integration

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv | Bevaras/gallras Anmarkning

Fakturor Nararkiv Papper - Gallras 10 ar

. Il fter 2 3 .
Hyreskontrakt Nararkiv Papper - Gallras efter 2 ar Hyreskontrakt i andra hand
efter avslut

Introduktionsersattning Nararkiv Papper - Gallras efter 10 ar Upphorde 2012

LIF-akter Nararkiv Papper 5ar Bevaras

D/Iei:;(r;::]g;f;l;n;:f:r Servern Digitalt - Gallras efter 3 ar

Personakter Nararkiv Papper - - Flyttas till “avslutade akter”

Personakter, avslutade Nararkiv Papper Efter 5 ar Bevaras Galler akter for fodda dag 5, 15, 25

Personakter, avslutade Nararkiv Papper - Gallras efter 5 ar Galler ovriga akter

Stadsbidrag Nararkiv Papper - Gallras 10 ar efter Ex. schablonersattningar, SFl kostnader,
avslut atersokningar

SFI-bonus Nararkiv Papper - Gallras efter 10 ar

Projekt Yrkes vard Nararkiv Papper 5ar Bevaras Se sarskild arkiveringsplan
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5.5. Verksamhet: Knutpunkten

5.5. Verksamhet: Knutpunkten

Handling Férvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Deltagarnarvaro Losenordskydda d Digitalt Gallras 1 ar efter
Excel-fil pa servern avslutad insats
Personakt Accorda Digitalt Gallras 5 ar efter Inklusive allt inskannat
avslutad insats material/underlag
Gallring undantas akter for personer
fodda 5, 15 och 25
Genomfdrandeplan Accorda Digitalt Gallras 5 ar efter Originalet skickas med post till
Nararkiv Papper avslutad insats ansv'arlng handlaggarfe/behandlare pa
remissagande myndighet
(Forsorjningsstod,
arbetsférmedlingen,
Forsakringskassan, Region Kalmar)
Kopia skannas till akten i Accorda
Gallring undantas akter for personer
fodda 5, 15 och 25
Kartlaggning Accorda Digitalt Gallras 5 ar efter Skannas till akten i Accorda

avslutad insats
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5.5. Verksamhet: Knutpunkten

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Slutdokumentation Accorda Digitalt Gallras 5 ar efter Originalet skicka med post till
avslutad insats ansvarig handldggare/behandlare pa
remissagande myndighet
(Forsorjningsstod,
Arbetsférmedlingen,
Forsakringskassan, Region Kalmar)
Kopia skannas till akten i Accorda
Gallring undantas akter for personer
fodda 5, 15 och 25
Regler kring data- och Nararkiv Papper - Gallras 1 ar efter
internetanvandning avslutad insats
Samtyckesblankett Nararkiv Papper - Gallras 1 ar efter
avslutad insats
GDPR-blankett Nararkiv Papper Gallras 1 ar efter

avslutad insats
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5.6. Verksamhet: Praktikservice

5.6. Verksamhet: Praktikservice

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Anmalan Nararkiv Digitalt - Gallras efter 2 ar
arbetsmarknadspraktik Papper
Anmalan Nararkiv Digitalt - Gallras efter 2 ar
extratjdnst/Traineeplats Papper
Anstallningsbevis for Nararkiv Papper 5 ar insats efter Bevaras
arbetsmarknadsinsatser avslutad
Ansokningshandlingar Nararkiv Papper - Gallras vid avslutad
insats
Beslutsmeddelande fran Accorda Digitalt - Gallras 5 ar efter
arbetsformedlingen avslutad insats
Feriepraktik Nararkiv Digitalt - Gallras efter 2 ar
Papper
Personakt Accorda Digitalt - Gallras 5 ar efter Inklusive allt inskannat
avslutad insats material/underlag
Gallring undantas akter for personer
fodda 5, 15 och 25
Praktikforfragan Nararkiv Papper - Gallras 1 ar efter
avslutad insats
Sommarstudent Nararkiv Papper - Gallras 1 ar efter Original genomférandeplanen skickas
Genomférandeplan och avslutad insats tl.|.| aTs.va.rlg hapdlaggare pa
Forsorjningsstod
Uppdrag
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5.6. Verksamhet: Praktikservice

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning

Tidrapporter Nararkiv Papper - Gallras efter 1 ar Skannas och skickas till Ionekontoret
avslutad insats

Utbildningskontrakt Nararkiv Papper - Gallras vid avslut

Ungdomsanstallda Nararkiv Papper - Gallras vid avslut
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6. Enhet: Kommunservice

6.1. Verksamhet: Budget- och skuldsanering

6.1. Verksamhet: Budget- och skuldsanering

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Avslutade drenden Egen server Digitalt - Gallras 5 ar Namn
Nararkiv Papper
Oppna drenden och pagdende Egen server Digitalt - - Flyttas till avslutade drenden da de
arenden . . ar klara
Nararkiv Papper
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6.2. Verksamhet: Ekonomiservice

6.2. Verksamhet: Ekonomiservice

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Bokforingsorder Nararkiv Digitalt - Gallras 10 ar Ombokningar av t.ex. felkonteringar
Papper
Externa leverantorsfakturor Egen server Digitalt - - Skannas i Hégsby kommun.
Pappersfakturor gallras dar efter 3 ar
Kassaunderlag in- och Nararkiv Mikrofiche 5ar Bevaras Mikrofiche Allman Debet 1981 — 1988,
utbetalningar till Klimatarkiv Linkoping
Krav verksamhet Molntjanst Digitalt - Gallras 2 ar efter Hanteras av extern part
avslutat drende
Underlag till fakturor Nararkiv Papper - Gallras efter 2 ar
Underlag kassaredovisning Nararkiv Papper - Gallras 10 ar Kvitton 10 ar
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6.3. Verksamhet: Fordonsenheten

6.3. Verksamhet: Fordonsenheten

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Inképshandlingar Egna servrar Digitalt - Gallras 2 ar efter Affarsforslag och bestallning
Nararkiv Papper leasingens avslutande
Leasingavtal Egna servrar Digitalt - Gallras 2 ar efter Med Nordea
Nararkiv Papper leasingens avslutande
Leasingavtal med kund Egna servrar Digitalt - Gallras 2 ar efter
Nararkiv Papper leasingens avslutande
Registreringsbevis, bla del Egna servrar Digitalt - Gallras 2 ar efter
Nararkiv Papper leasingens avslutande
Bilbokningen (Komman) Egna servrar Digitalt - Vid in aktualitet
Korjournalsystem (Auto Mile) Molntjanst Digitalt - 10 ar Auto Mile 2021-12-31
och info brick
Skaderapporter Nararkiv Papper - Bevaras Arsvis efter skada
Egne hantering
Skaderapporter Egna servrar Digitalt 2 ar efter leasingens Foljer bilens livslangd
avslutande
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6.4. Verksamhet: Konsumentvagledning

6.4. Verksamhet: Konsumentvagledning

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Anteckningar konsument Nararkiv Papper - Gallras efter 1 ar

Arendedokument och underlag | Egen server Digitalt - Gallras efter 1 ar Arendenummer
infor vagledning Nararkiv Papper
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6.5. Verksamhet: Internservice

6.5. Verksamhet: Internservice

Handling Férvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Telefonkatalog Molntjanst Digitalt Ajourhalls Trio
Overlatelse av telefonnummer Molntjanst Digitalt Efter expediering

till tidigare anstalld
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6.6. Verksamhet: IT

6.6. Verksamhet: IT

Handling

Férvaringsplats

Medium

Till kommunarkiv

Bevaras/gallras

Anmarkning

Misstankt Skrappost/spam

Molntjanst

Digitalt

Ajourhalls

Systemet rensar automatiskt galler
hela kommunen

Datum och tid
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6.7. Verksamhet: Kost

6.7. Verksamhet: Kost

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Egenkontroller Nararkiv Papper 5ar Bevaras Kommer fran miljokontoret
Egenkontroller, kopior Nararkiv Papper - Gallras 2 ar
Kostutredningar Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv
Livsmedelsprover Servern Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv Papper
Matsedlar Servern Digitalt 5ar Bevaras Galler samtliga verksamheter
Nararkiv Papper
Ritningar kok, kopior Nararkiv Papper - Gallas vid in aktualitet
Speciella temadagar Servern Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv Papper
Underlag kassaredovisning Nararkiv Papper - Gallras efter 2 ar Kvitton 10 ar
Kassaunderlag in — och Digitalt Digitalt - Gallras efter 10 ar
utbetalningar
Minnesanteckningar fran Digitalt Digitalt - Bevaras tills vidare
verksamhetsmoten
Mijolkstod Digitalt Digitalt - Gallras efter 10 ar
Matsvinn undersdkningar Digitalt Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv Papper
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6.7. Verksamhet: Kost

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Ravarupriser Digitalt Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv Papper
Intyg-specialkost Digitalt Digitalt - Gallras efter 3 ar
Nararkiv Papper
Kostavtal Digitalt Digitalt 5ar Bevaras Verksamhet/ar
Nararkiv Papper
Matradsanteckningar Digitalt Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv Papper
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6.8. Verksamhet: Lednings och Digitaliseringskontor

6.8. Verksamhet: Lednings och Digitaliseringskontor

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Anhoriglista Atervandsgatan Nararkiv Papper - Vid in aktualitet Samordnare
Ekonomiservice ansvarar for listan
Nilex och NSP Egen lagring Digitalt - Ajourhalles Arende nummer
Arendehantering
Teams Molnlagring Digitalt - Vid in aktualitet Kundtjanst Internservice skapar och

tar bort Team

55




6.9. Verksamhet: Lotteritillstand

6.9. Verksamhet: Lotteritillstand

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
AnsOkan om registrering/ Nararkiv Papper - Gallras 5 ar efter Akt
tillstand for lotterier giltighetstidens slut Inklusive bilagor
Beslut om tillstand att anordna Nararkiv Papper 5ar Bevaras Akt, paragraf, delegationsbeslut
lotteri
Lotterianvisningar Nararkiv Papper - Gallras 5 ar efter Akt
giltighetstidens slut
Redovisning till Nararkiv Papper - Gallras efter 2 ar
spelinspektionen
Sammanstallning over Nararkiv Papper 5ar Bevaras

registrerade
lotterier/lotteritillstand
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6.10. Verksamhet: Loneservice

6.10. Verksamhet: Loneservice

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning

Arvodesredovisningar Nararkiv Papper - Gallras efter 10 ar Original

Kvitton personliga utlagg Nararkiv Papper - Gallras efter 10 ar

Ledighetsansokningar Nararkiv Papper Gallras efter 3 ar

Lonelistor Nararkiv Kortlada - Bevaras Fram till 1996 finns i Klimatarkiv i

Papper Linkoping.

Mikrofiche 1998-2010 till klimatarkiv
Linkdping

Lonelistor Egen server Digitalt 5ar Bevaras

Loneunderlag Nararkiv Papper - Gallras efter 2 ar Matas in i datasystemet manadsvis i
efterskott.

Underlag for ombokning Nararkiv Papper - Gallras senast efter 2

ar
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6.11. Verksamhet: Simhallen

6.11. Verksamhet: Simhallen

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Bad kort Molntjanst Digitalt - Ajourhalls Entré/kassasystem
Kassarapport Egen server Digitalt - Efter 2 ar Lamnas till ekonomiservice
Simskola arskurs 2 Nararkiv Papper - Efter avslutad kurs Klassvis
Simskola for medborgare Digitalt Digitalt - Efter avslutad kurs Anmalan sker dven via e-tjanst
Tjanstgoringsscheman Egen server Digitalt - Efter 5 ar

Nararkiv Papper
Hyra av massagerum Nararkiv Papper - 1 ar efter upphoérande
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7. Enhet: Enheten for kultur
7.1. Verksamhet: Biblioteket

7.1. Verksamhet: Biblioteket

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Ansodkan om lanekort Bookit Digitalt - - Gallras efter registrering
Nararkiv Papper
Framtradanden information till | Nararkiv Papper 5ar Bevaras
allmanheten
Katalog over bocker Bookit Digitalt - Ajourhalls
Lantagarregister Bookit Digitalt - Gallras efter 3 ars in
Nararkiv Papper aktualitet
Visarkivforteckning X-ref Digitalt - Bevaras Bevaras i biblioteket
Visarkivet Nararkiv Papper - Bevaras Bevaras i biblioteket. Donerade noter

skivor. Deposition noter, klipp,
skillingtryck.
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7.2. Verksambhet: Fritidsgardar/Moétesplatser

7.2. Verksamhet: Fritidsgardar/Métesplatser

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Affischer aktiviteter och Servern Digitalt 5ar Bevaras Tas ut pa papper vis arkivering
utvardering Nararkiv

Papper
Almanacka Nararkiv Papper Gallras 2 ar
Filmer, foton fran verksamheten | Nararkiv Digitalt - Bevaras Foton skrivs ut pa papper for

arkivering efter 1 ar

Inventeringar Nararkiv Papper - Gallras 2 ar
Tillbud/olycksfall Nararkiv Papper 5ar Bevaras Skickas till Kulturchef
Tidnings utklipp verksamheten Nararkiv Papper 5ar Bevaras
Verksamhetsmapp Nararkiv Papper - Gallras vid in aktualitet | Arbetsmaterial

60




7.3. Verksamhet: Kulturkontoret

7.3. Verksamhet: Kulturkontoret

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Ansokan om bidrag, arsvis Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv Papper
Ansokan sarskilda Evolution Digitalt 5ar Bevaras Utover arligt anslag
kulturverksamheter Nararkiv Papper
Fotoarkiv Digitalt Papper 5ar Bevaras
Nararkiv
Foreningsregister Digitalt Digitalt - Ajourhalls Namn och férening
Nararkiv Papper
Konstregister Digitalt Digitalt 5ar Ajourhalls Lopnr o foto tas ut pa papper vid
NErarkiv Papper arkivering arsskifte
Verksamhetsberattelser fran Nararkiv Papper 5ar Bevaras

Foreningar inom kommunen
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7.4. Verksamhet: Kulturskolan

7.4. Verksamhet: Kulturskolan

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Annonser Servern Digitalt - Bevaras Tidningsannonser
Nararkiv Papper
Affischer Servern Digitalt - Bevaras
Ansokan Studyalong Digitalt Gallras vid avslutad
utbildning
Arbetsordning/lararschema Studyalong Digitalt Ajourhalls Larare
Nararkiv Papper
Elevkort Studyalong Digitalt 5ar Bevaras Molntjanst, webben
Nararkiv Papper personnummerordning
Elevsystem Studyalong Digitalt - Ajourhalls Avslutade elever, betyg, intyg
Framtradanden Nararkiv Papper 5ar Bevaras Information, program, medverkande
Notarkiv Studyalong Digitalt 5ar Bevaras Titlar
Nararkiv Papper
Narvarolistor Studyalong Digitalt - Gallras 1 ar efter
avslut
Tjanstgoringsunderlag Studyalong Digitalt - Gallras arsvis Namn, per termin
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8. Enheten raddningstjanst och samhallsskydd

8. Enheten raddningstjanst och samhillsskydd

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Ansokan om att anlita annan Evolution Digitalt 11 ar Bevaras Diariefors av KS. Beslut galler i 10 ar
sotning Daedalos
Ansbkan om egensotning Evolution Digitalt 11 ar Bevaras Diariefors av KS. Beslut géller i 10 ar
Daedalos
Avtal automatiska brandlarm, Evolution Digitalt - Gallras 2 ar efter
avslut
Avtal med sotnings- Evolution Digitalt - Gallras vid in aktualitet | Tecknas av upphandlingsenheten
entreprenor, kopia
Begdran av stod om Evolution Digitalt 5ar Bevaras Diariefors av KS
forstarkningsresurs
Beslut om egensotning Evolution Digitalt 11 ar Bevaras Diariefors av KS
Daedalos
Beslut om att anlita annan Evolution Digitalt 11 ar Bevaras Diariefors av KS
sotning Daedalos
Beslut om avslut av Evolution Digitalt 5ar Bevaras Diariefors av KS
eldningsférbud
Beslut om eldningsférbud Evolution Digitalt 5ar Bevaras Diariefors av KS
Beslut om ingrepp i annans ratt | Daedalos Digitalt 5ar Bevaras
Beslut om avslut av Daedalos Digitalt 5ar Bevaras

raddningstjanst
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8. Enheten raddningstjanst och samhillsskydd

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Dyklogg for vattendykare vid Nararkiv Papper 5ar Bevaras
dykning
Flyglogg for raddnings dronare Servern Digitalt 5ar Bevaras MSB
Nararkiv Papper
Foton fordon Evolution Digitalt - Gallras vid in aktualitet
Foton handelserapport Daedalos Digitalt - Gallras vid in aktualitet
Foton utbildning Evolution Digitalt - Gallras vid in aktualitet
Foton personal Daedalos Digitalt - Gallras vid in aktualitet
Foton for utredning Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Foto 6évning Evolution Digitalt - Gallras vid in aktualitet
Foton Ovriga t.ex. sociala Evolution Digitalt - Gallras vid in aktualitet
medier
Foreldggande LSO och/eller LBE | Daedalos Digitalt 5ar Bevaras Diariefors av KS
Evolution
Sot data
Forelaggande om vite LSO Daedalos Digitalt 5ar Bevaras Diariefors av KS
och/eller LBE Evolution
Handelserapporter Daedalos Digitalt 5ar Bevaras Rapporteras till MSB
Larm/telefonlista civil Nararkiv Papper - Gallras vid in aktualitet

insatsperson
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8. Enheten raddningstjanst och samhillsskydd

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning

Larm/telefonlista Frivillig Evolution Digitalt - Gallras vid in aktualitet

resursgrupp Nararkiv Papper

Register for administration av Nararkiv Papper - Gallras vid in aktualitet

SITHS-kort

Statistiska uppgifter Daedalos Digitalt - Gallras vid in aktualitet
Nararkiv Papper

Spridningsutlatande Evolution Digitalt 5ar Bevaras

Tjanstebarhetsbeddmning Nararkiv Papper - Gallras vid in aktualitet

/medicinsk rapport

Yttrande raddningstjanst Evolution Digitalt - Gallras efter 1 ar

Kontaktuppgifter i Daedalos Daedalos Digitalt - Gallras vid in aktualitet

kontaktregister
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9. Enhet: Enheten for samhalisbyggnad
9.1. Verksamhet: Detaljplanering

9.1. Verksamhet: Detaljplanering

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
AnsOkan om plan Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv
Papper
Planhandlingar Nararkiv Papper Efter laga kraft, 5 ar | Bevaras Ex. plankartor, plan- och
genomforandegenomforande
beskrivning m. m.
Ett ex arkiveras och ett ex kvar som
arbetsex
Korrespondens i plandrende Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv
Papper
Utskick Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv
Papper
Geotekniska undersékningar Server Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv
Papper
Specialutredningar Server Digitalt Efter laga kraft, 5 ar | Bevaras Ingar i planhandlingar
Nararkiv
Papper
Underlagsmaterial Servern Digitalt - Gallras efter att Processmaterial
planen vunnit laga
kraft

66




9.2. Verksamhet: Energi- och klimatradgivning - hallbarhet

9.2. Verksamhet: Energi- och klimatradgivning - hallbarhet

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Bostadsrattsforeningar Nararkiv Papper - Ajourhalls
Foton-varmebilder Servern/Evolution Digitalt - Gallras efter avslutad
radgivning
Foreningsradgivning Servern/Evolution Digitalt - Ajourhalls
Nararkiv
Papper
Foretagsradgivning Servern/Evolution Digitalt - Ajourhalls
Nararkiv
Papper
Samtalsprotokoll Servern/Evolution Digitalt - Gallras 1 ar efter
Nararkiv Papper avslutad radgivning
Verksamhetsstatistik Servern/Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv Papper
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9.3. Verksamhet: Fritid och folkhalsa

9.3. Verksamhet: Fritid och folkhalsa

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Bidragsutbetalningar Evolution Digitalt - Gallras efter 2 ar
Nararkiv Papper
Organisationsrapporter Evolution Digitalt 5ar Bevaras Verksamhetsberattelser fran
Nararkiv Papper foreningar
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9.4. Verksambhet: Fysisk planering/Projektering

9.4. Verksamhet: Fysisk planering/Projektering

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning

Arbetsmaterial Servern/Evolution Digitalt - Gallras senast vid
Nararkiv Papper avslutad anstallning

Arbetsritning Servern/Evolution Digitalt 5 ar efter avslutat Bevaras
Nararkiv Papper arbete

Bygglov pa remiss Servern/Evolution Digitalt - Gallras senast vid
Nararkiv Papper avslutad anstallning

Lekplatsutredning Servern/Evolution Digitalt 5ar Ajourhalls Ett ex sparas vid arsskiftet for
Nararkiv Papper arkivering

Skisser blomprogram Servern/Evolution Digitalt - Bevaras Papper gallras?
Nararkiv Papper Digitalt bevaras

Underlag Servern/Evolution Digitalt - Gallras senast vid Gestaltningsprojekt och typdokument
Nararkiv Papper avslutat projekt
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9.5. Verksamhet: GIS-verksamhet

9.5. Verksamhet: GIS-verksamhet

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Nybyggnadskartor Servern/Evolution Digitalt Bevaras Original skickas till byggherre. Ett Ex.
Fakturakopior Ekonomi Vimsa Digitalt - Gallras efter 1 ar
Nararkiv Papper
Kartor, arbetsex Nararkiv Papper - Ajourhalls
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9.6. Verksamhet: Hallbar utveckling

9.6. Verksamhet: Hallbar utveckling

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Arbetsmaterial for handlaggning | Servern/Evolution Digitalt - Gallras vid in aktualitet | T.ex. yttrande
Nararkiv Papper
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9.7. Verksamhet: Mark och exploatering

9.7. Verksamhet: Mark och exploatering

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning

Arrendeavtal/Hyresavtal Servern/Evolution Digitalt - Gallras vid in aktualitet
Nararkiv Papper

Delegationsbeslut Servern/Evolution Digitalt 5ar Bevaras
Nararkiv Papper

Exploateringsavtal Servern/Evolution Digitalt 5ar Bevaras Kopia i arbetsparm
Nararkiv Papper

Tomtforsaljning — avtal Servern/Evolution Digitalt 5ar Bevaras Delegationsbeslut
Nararkiv Papper

Tomtko Servern/Evolution Digitalt 5ar Bevaras

-ansokan Nararkiv Papper

Tomtko Servern/Evolution Digitalt - Ajourhalls

-register samt kopia ansdkan Nararkiv Papper

Grannyttranden - - - - Skickas till Milj6- och byggnamnden

Képehandlingar Servern/Evolution Digital 5ar Bevaras Delegationsbeslut
Nararkiv Papper

Tomtrattskontrakt Nararkiv Papper - Gallras vid in aktualitet

Markupplatelser F-server Digitalt 5ar Bevaras

Evenemang, byggstallning,
uteservering, torghandel mm
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9.7. Verksamhet: Mark och exploatering

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Blomlador tillstand F-server Digitalt 5ar Bevaras

Nar arkiv Papper
Hog vaxlighet F-server Digitalt 5ar Bevaras

Nar arkiv Papper
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9.8. Verksamhet: Projektering

9.8. Verksamhet: Projektering

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Anbud, antaget Servern/Evolution Digitalt 5 ar efter avslut Bevaras
Nararkiv Papper
Anbud, icke antaget Servern/Evolution Digitalt - Gallras efter 4 ar
Nararkiv Papper
Entreprenadkontrakt Servern/ Evolution Digitalt 5 ar efter avslut Bevaras
Nararkiv Papper
Forfragningsunderlag Servern Digitalt 5 ar efter avslut Bevaras Skriv ut pa papper vid arkivering
Relationsritningar Nararkiv Papper 5 ar efter avslut Bevaras Arkitekt, konstruktion, varme/sanitet,
ventilation, el/tele/Data
Projekthandlingar Server/Evolution Digitalt 5 ar efter avslut Bevaras Tex. Tekniska beskrivningar,
Nararkiv Papper utredningar, forstudier, utlatanden

besiktningsprotokoll

74




9.9. Verksamhet: Trafik

9.9. Verksamhet: Trafik

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv | Bevaras/gallras Anmarkning
Markupplatelser F-server Digitalt 5ar Bevaras tills vidare Diariefores
Evenemang, byggstallning,
uteservering, torghandel mm
Blomlador tillstand F-server Digitalt 5ar Bevaras tills vidare
Nararkiv Papper
Hog vaxlighet F-server Digitalt 5ar Bevaras tills vidare
Nararkiv Papper
Parkeringstillstand F-server Digitalt 5ar Bevaras tills vidare
tidsbegransade (nyttokort P- Nararkiv Papper
dispenser)
Transporttillstand F-server Digitalt 5ar Bevaras tills vidare
Pa kommunal gata/vag
Parkeringstillstand for PRkort3 Digital mapp - Bevaras tills vidare
rorelsehindrad (PRH) Seriline
Fordonsflytt/skrotbilar Bilflytt (Sokigo) Digitalt - Gallras efter 10 ar
Trafikanordningsplaner Geosecma Digitalt 5ar Bevaras

Lokala trafikforeskrifter

Geosecma trafik
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9.10. Verksamhet: Oversiktsplanering

9.10. Verksamhet: Oversiktsplanering

Handling Forvaringsplats Medium Till kommunarkiv Bevaras/gallras Anmarkning
Oversiktsplan Servern/Evolution Digitalt Efter laga kraft, 5 ar | Bevaras Innefattar antagen OP/TOP med
Nararkiv Papper bilagor, i enlighet med PLB 3 kap 228§.
Lagkraftsbevis om det finns. Ett
exemplar behalls som arbetsmaterial.
Remissmaterial Servern/Evolution Digitalt Efter laga kraft, 5 ar | Bevaras Samrads-respektive
Nararkiv Papper utstallningsupplaga.
Specialutredningar Servern/Evolution Digitalt Efter laga kraft, 5 ar | Bevaras Utredning som tagits fram som
Nararkiv Papper planeringsunderlag.
Korrespondens i plandarendet Server/ Evolution Digitalt Efter laga kraft, 5 ar | Bevaras
Nararkiv Papper
Underlagsmaterial Servern/Evolution Digitalt - Gallras efter att Underlag under arbetets gang fran
Nararkiv Papper planen vunnit laga exempelvis andra myndigheter, etc.
kraft
Processmaterial Servern/Evolution Digitalt - Gallras efter att Arbetsmaterial; skisser etc. under
Nararkiv Papper planen vunnit laga arbetets gang.

kraft
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