Oster

Sammantradesprotokoll for Kommunstyrelsens arbetsutskott 2014-06-18

AU § 6:16 Dnr. KS 2013/0290

Revidering av Kommunfullmaktiges och Kommunstyrelsens
arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan

Arbetsutskottets forslag
Kommunstyrelsen beslutar

Dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning godkanns

Sammanfattning

Arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplanen speglar den aktuella verksamheten och i takt
med att verksamheten forindras ska dessa styrdokument uppdateras.

Arkivbeskrivningen ger en 6verblick 6ver myndigheten och hur de allminna handlingarna
hanteras. Dokumenthanteringsplanen innehaller myndighetens gallringsbeslut samt uppgifter
om hur handlingstyperna ska hanteras.

Beslutsunderlag
Kommunkansliets tjansteutlatande daterat 2014-05-12.

Forslag till beslut

Michaela Fletcher Sjoman (M) yrkar bifall till Kommunkansliets beslutsforslag innebarande att
dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning godkinns

Propositionsordning

Ordféranden fragar om arbetsutskottet beslutar enligt Michaela Fletcher Sjomans (M) yrkande
och finner att sa ar fallet.

Expedieras

- Kansliet/arkivaren
- Akten

Justerandes signaturer \[’@ ﬁ( Utdragsbestyrkande
7



Osteraker

Tjansteutlatande

Kommunkansliet Hanna Bergkvist Till Kommunstyrelsen

Datum 2014-05-12
Dnr KS 2013/0290

Revidering av Kommunfullmaktiges och Kommunstyrelsens
arkivbeskrivning samt dokumenthanteringsplan

Sammanfattning

Arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplanen speglar den aktuella verksamheten och i takt med
att verksamheten forindras ska dessa styrdokument uppdateras.

Arkivbeskrivningen ger en 6verblick 6ver myndigheten och hur de allminna handlingarna hanteras.
Dokumenthanterinsplanen innehaller myndighetens gallringsbeslut samt uppgifter om hur
handlingstyperna ska hanteras.

Beslutsforslag

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar Kommunstyrelsen besluta
Dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning godkinns

Bakgrund

Enligt kommunens arkivreglemente (OFS 2010:1) ska varje myndighet uppritta en arkivbeskrivning
samt dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen utgér myndighetens beslut f6r vilka
allminna handlingar som ska bevaras och vilka som ska gallras. Den omfattar forvaltningens
samtliga verksamheter och enheter.

De nuvarande versionerna av arkivbeskrivning samt dokumenthanteringsplanen ar foraldrade och

behover uppdateras.

Tidigare beredning och beslutsunderlag

Kommunstyrelsen 2010-05-31, § 142 Arkivbeskrivningen f6r kommunfullmiktige och
kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen 2013-02-18, § 2:8 Dokumenthanteringsplan f6r kommunfullmaktige och
kommunstyrelsen

Osterakers kommun | 184 86 Akersberga | Tel 08-540 810 00 | Fax 08-540 81020 | kommun@osteraker.se | www.osteraker.se
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Osteraker

Tjansteutlatande

Bilagor
1. Arkivbeskrivning, 2014-05-12

2. Dokumenthanteringsplan, 2014-05-12

Jan-Olof Friman
Kommundirektor

Osterakers kommun | 184 86 Akersberga | Tel 08-540 810 00 | Fax 08-54081020 | kommun@osteraker.se | www.osteraker.se
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Osteraker
Arkivbeskrivning Rl - T

Kommunstyrelsens kontor
Datum 2014-05-12
Dnr KS 2013/290-004

Arkivbeskrivning for Kommunfullmaktige och
Kommunstyrelsen 1983-

Arkivbeskrivningen it upprittad i enlighet med 6 § arkivlagen (SFS 1990:782) och Osterakers
arkivreglemente (Osterakers kommuns forfattningssamling OFS 2010:1). Arkivbeskrivningen ger en
samlad bild 6ver Kommunfullmiktiges och Kommunstyrelsens arkiv och arkivbildning. Den ar dven
en del av Kommunfullmiktiges och Kommunstyrelsens arkivredovisning som bestar av en
dokumenthanteringsplan och en systematisk arkivforteckning.

Verksamhet och organisation

Kommunfullmiktige ska enligt kommunallagen 3 kap 9 § besluta i arende av pricipiell beskaffenhet
eller annars av storre vikt for kommunen fraimst

e mal och riktlinjer for verksamheten,

¢ budget, skatt och andra viktiga ckonomiska fragor,

¢ nimndernas organisation och verksamhetsformer,

e val av ledamoter och ersittare 1 nimnder och beredningar,
e val av revisorer,

* grunderna for ekonomiska férmaner till fértroendevalda,
¢ arsredovisning och ansvarsfrihet,

o folkomrostning 1 kommunen, och

o extra val till fullmaktige.

Sammantridena med fullmiktige ar offentliga. I'ér ytterligare information om fullmaktige se
Kommunfullmiktiges arbetsordning senast reviderad i KF § 6:10/2013 (OFS 2013:19).

Kommunstyrelsen ir utsedd av Kommunfullmiktige och ska enligt kommunallagen 6 kap § 1 leda
och samordna kommunens angeligenheter och ha uppsikt 6ver 6vriga naimnders verksamhet.
Styrelsen ska ocksa ha uppsikt 6ver kommunal verksamhet som bedrivs i kommunala bolag som
kommunen har bestimmande inflytande 1 och sadana kommunalférbund som kommunen ar
medlem 1. Styrelsen dr kommunens ledande politiska forvaltningsorgan, den har ansvar for hela
kommunens utveckling och ekonomiska stillning. Kommunstyrelsen registrerar handlingar for
Kommunfullmiktige och Kommunstyrelsen och ir dven arkivmyndighet och ansvarar for arkiv som
overlamnats till kommunarkivet. Kommunstyrelsens 6vriga verksamhetsomraden framgar av
Reglemente for Kommunstyrelsen faststilld v Kommunfullmiktige den 29 april 2013, KFE §
4:18/2013 (OFS 2013:13).

Osterakers kommun | 184 86 Akersberga | Tel 08-540 81000 | Fax 08-540 81020 | www.osteraker.se
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Osteraker

Arkivbeskrivning

Kommunfullmaktige
| | i |
Overformyndare Valnimnd Revisorer
Kommunstyrelsen
Byggnadsnimnden Socialnamnden
Miljo- och Vard- och

halsoskyddsnamnden omsorgsnamnden
Kultur- och Produktionsstyrelsen
utbildningsnamnden

Kommunfullmiktige (KF) dr kommunens hogsta beslutande organ och viljs i allmanna val vart
fiarde ar. KE bestar av 51 ledaméter och 31 ersittare. Ordforande ar Ingela Gardner Sundstrom (M),
Lie vice ordférande dr Johan Bostrom (M) och 2:e vice ordfoérande ar Margareta Olin (S).

Kommunstyrelsen (KS) bestar av 15 ordinarie ledaméter och 7 ersittare. Ordférande ar Michaela
Fletcher Sjoman (M), 1:e vice ordférande ar Elisabeth Gunnars (IFP) och 2:e vice ordférande ar
Ann-Christine Furustrand (S).

Forindringar i organisationen

Den 17 december 2007, § 158, beslutade Kommunfullmaktige att ansvar for flyktingintroduktion
flyttades fran Socialnimnden till Kommunstyrelsen. Kommunernas uppdrag rérande
flyktingintroduktion forindrades och den 19 december 2011 1 § 222 fattade Kommunfullmaktige
beslut om att 6verfora ansvar for introduktion for nyanlinda flyktingar och avtal gillande befintliga
lagenheter for nyanlinda flyktingar fran niringslivenheten (Kommunstyrelsen) tillbaka till
socialforvaltningen (Socialndmnden).

Kommunfullmiktige beslutade den 8 november 2010, § 148 om ny nimndstruktur. Den 1 januari
201 1bildades Samhillsbyggnadsnimnden som ersatte Miljo- och hilsoskyddsniamnden,
Byggnadsnamnden, Traftknamnden och delar av Kommunstyrelsens verksamhet. I samband med
detta fordes handlingar 6ver fran de ovannimnda nimnderna till Samhillsbyggnadsnimnden.
Kommunfullmiktige fattade beslut den 24 oktober 2011, § 145 om dndring 1 nimndsorganisationen.
Samhillsbyggnadsnimnden upphorde per den 31 december 2011 och handlingarna fordes 6ver till
Milj6- och hilsoskyddsnimnden, Byggnadsnimnden respektive Kommunstyrelsen.

[ enlighet med Kommunfullmiktiges beslut 1 oktober 2011, § 160 har Kommunstyrelsen tecknat
avtal om en gemensam tjinstemannaorganisation for overférmyndarnas verksamhet 1 Osteraker,
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Osteraker

Arkivbeskrivning

Taby, Norrtilje och Vallentuna kommuner. Gemensamt kansli finns i Taby. Handlingar som r6r
Osteraker kommun levereras till centralatkivet i Osteraker.

Kommunstyrelsen har utsett foljande intressesammansatta organ:
e Integrationsradet (KI* § 185/2009)
Niringslivsradet (KS § 137/2007)
Trygg i1 Osteraker (KF § 55/2007)
Ungdomsradet KUR (KS § 13/2008)
Osterikers kommunala handikapprad KHR (KF § 197/1994)
Osterakers kommunala pensionstad KPR (KS § 197/1994)
Osterakers kommuns lokala skirgardsrad (KS § 221/2002)

Kommunstyrelsens kontor

Kommundirektoren
Kommunkansliet Tillvaxt- och
markndsenheten
Ekonomienheten Personalenheten

IT-enheten

Kommustyrelsens kontor bestar av:
e Kommunkansliet (inklusive valkansli) och serviceenheten
e [konomienheten utgors av controllergrupp och redovisningsgrupp
¢ Tillvixt- och marknadsenheten utgors av upphandlingsenheten,
kommunikationsenheten,nirinslivsenheten och turism- och besoksnaring
e [IT-enheten inklusive helpdesk
e DPersonalenheten utgors av loneadministration och personaladministration

Den 15 mars 2013 bildades Tillvixt- och marknadsenheten som koordinerar upphandlingsenheten,
kommunikationsenheten,nirinslivsenheten och turism- och beséksniring vid samma tidpunkt
flyttades dven serviceenheten organisatoriskt fran kommunikationsenheten till kansliet.
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Osteraker

Arkivbeskrivning

Historik

Kommunindelningar

1863 Ostetakers socken blir Osterdkers kommun
1952 Osterikers och Ostra Ryds kommuner slas samman till Osterakers kommun

1967 Roslags Lanna kommun delas. Roslags Kulla forsamling, Osterdkers kommun och Ljustero
kommun slas samman till Osterdkers kommun

1973 Osterakers och Vaxholms kommuner slas samman till Vaxholms kommun

1983 Vaxholms kommun delas 1 Osterakers och Vaxholms kommuner. Resaro, som tidigare tillhort
Osteraker, fors till Vaxholms kommun

Kommunfullmiktige
1863-1952 Kommunalstaimma
1919-1970 Kommunalfullmaktige

1971- Kommunfullmaktige

1882-1970 Kommunalnamnd

1971- Kommunstyrelsen

Osterakers kommun | 184 86 Akersberga | Tel 08-540 810 00 | Fax 08-540 810 20 | www.osteraker.se
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Arkivbeskrivning

Digitala system

Osteraker

System Andamal Enhet Togs i bruk

Winess Diarteforing Kansliet 1998-2011

Public 360 Diarieforing Kansliet 2011-

JD Conference- Fullmaktige- Kansliet 2008-2013

Producer sammantraden

Plenum Fullmiktige- Kanslict ) 2013-
sammantraden

Visiual Arkiv Arkivforteckningar Kansliet 2006-

Tendsign Upphandling Upphandlingsenheten | 2005-

F-companion Lonesystem Ekonomienheten 1997-

Pro Capita Flyktingfragor Niringslivsenheten 2008-2012

Ink6p och faktura Leverantorsfakturor Ekonomienheten 2006-
(Iok)

Redovisning och Bokforing och Ekonomienheten 1999-
Reskontra (RoR) kundreskontra

Offentliga jobb Rekrytering Personalenheten 2002-2012
ReachMee Rekrytering Personalenheten 2012-
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Osteraker

Arkivbeskrivning

Viktigare handlingstyper

e Protokoll (publiceras pa www.osteraker.se)

e Osterikers kommuns forfattningssamling (OFS) reglementen, polycier och riktlinjer etc.

e Arsredovisning

Sokingangar i Kommunarkivets handlingar
Kommunarkivet dr uppdelat enligt féljande tidsperioder:
¢  Ostra Ryds kommun 1863-1951

¢ Roslags Kulla kommun 1863-1951 (Roslags Iinna kommun 1952-1966 finns i Norrtilje
stadsarkiv)

e [justeré kommun 1863-1966

e  Osterakers kommun 1863-1951
o Osterakers kommun 1952-1973
¢ Vaxholms kommun 1974-1982

o Osterakers kommun 1983-

Som sokingangar finns arkivforteckningar och diarier.

Gallringsbeslut

Allminna handlingar bevaras och gallras (dvs forstors) 1 enlighet med Kommunfullmaktiges och
Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

Kommunen har antagit gemensamma gallringsforeskrifter for allminna handlingar av tillfillig eller
ringa betydelse KS § 67/2010 (OFS 2010:2).

Osterikers kommun | 184 86 Akersberga | Tel 08-540 810 00 | Fax 08-540 810 20 | www.osteraker.se
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Osteraker

Arkivbeskrivning

Sekretess

Det finns vissa allminna handlingar som allmanheten inte far ta del av eftersom de innehaller
sckretess, men de dr undantag. Huvudregeln ar att allmanna handlingar it offentliga.
Kommunfullmiktiges och Kommunstyrelsens allmanna handlingar ar till den storsta delen offentliga
och finns tillgingliga for allmanheten enligt tryckfrihetsforordningen, TF (SES 1949:105) och
offentlighets- och sekretesslagen, OSL (SES 2009:400).

Det finns dock vissa inskrankningar se exempel nedan:
e Sckretess giller handlingar vid upphandling enligt OSI. 19:3.

e Vissa personalhandlingar berérs av sekretess enligt OSI. 39:1-3. Detta giller framfor allt
handlingar som ror den enskildes hilsotillstand och personliga forhallanden. Handlingar som
tillkommit vid eller inhamtats for fackliga forhandlingar eller stridsatgarder giller sekretess
enligt OSL. 19:6-8.

e Uppgifter om sikerhets- och bevakningsatgarder for byggnader, lokaler och inventarier
exempelvis kan larmbeskrivningar, dorrkoder och l6senord belaggas med sekretess OSI.
18:8-9.

e  Om det kan antas att ett utlimnande av personuppgifter skulle medféra att uppgiften
behandlas 1 strid med personuppgiftslagen giiller sekretess enligt OSL. 21:7.

Arkivansvar
Kanslichef har det 6vergripande ansvaret for Kommunstyrelsens arkiv (Arkivansvarig). Kanslichef
och kommunarkivarien har ansvar for kommunarkivet. Varje enhet har en arkivhandlaggare:

o  Alceaservice — Margareta Karlsson

¢ [’konomienheten — Thomas Arlig

e IT-enheten — Monika Smidestam

e  Kommunkansliet - Sofia Coyne

e Kommunikation — Helena Cronberg
e Niringsliv — Lotta Holmgren

e Personalenheten — Maria Sundberg
e Upphandling — Asa Froberg
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Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet

Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Tillvaxt- och marknad/Upphandling

Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf

Peter Freme Asa Froberg

[ Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
' 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)

Upphandlingsenheten
anvinder sig av I'T-stodet
tendsign vid upphandlingar.
Uppgifter i tendsign kan
gallras vi inaktualitet (om ¢j
annat anges 1
dokumenthanteringsplanen)
. Handlingar rérande
upphandlingar f6rs 6ver
fran tendsign till en mapp
pa G: (server) och dessa
bevaras och gallras enligt
planen. From 1 januart 2014
diariefors dven 1 360. De
handlingar som ska bevaras
skrivs ut pa papper.

Administration

Kommunens Digitalt Intranit (Server) Gallras vid Ej Original diariefors och

upphandlingspolicy, inaktualitet bevaras 1 diarieakrt.

kopia

Interna Digitalt Amnesordnad Intranit (Server) Se anmirkning Ej Gallras fortlopande, 1 takt

rutinbeskrivningar med uppdateringar ‘

arbetsinstruktioner

(checklistor)

Anvisningar Sidan |

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

Viktigt att allt tas med! ar.
2)  Ange medium i kiartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbérdes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika satt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbdr).

7) Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

=3 «»Lwl!.%/



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Tillvixt- och marknad/Upphandling
Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf

Peter Freme

Asa Froberg

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Galiring/ Leverans till Anmairkning 7) ;
3) bevarande 5) kommunarkivet 6)

Administration

Inkomna och Digitalt/ Diarienummer Akt 1 kansliets nirarkiv Bevaras Efter 5 ar Vidarebefordras till

utgaende handlingar papper kansliets registrator for

av betydelse. (Hit diarieforing.

riknas ocksa digitala

meddelande som  tex

e-post, sms, MMS,

twitter- och

blogginligg.)

Inkommande och Papper/ - - Gallras vid Ej Se ”Gallningsforeskrift for

utgaende handlingar Digiralt inaktualitet handlingar av ullfallig eller

av tillfillig eller ringa betydelse” (dnr KS

rutinmissig karaktir 2010.25 003).

(inklusive e-post och

andra digitala

meddeclanden)

Inkopsstatistik, Digitalt - G:mapp (server) Gallras vid Ej

digitalt medium inaktualitet

Upphandlingsstatistik, | Digiralt Gmapp (server) Gallras vid Ej ’

digitalt medium

inaktualitet

Anvisningar
1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)
Viktigt att alft tas med! ar.
2)  Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss 7)

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

Sidan 2
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fate plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Tillviaxt- och marknad/Upphandling
Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf

Peter I'reme

Asa 'roberg

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
3) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Upphandla
Beslut som ligger till Papper/digitalt | Diarienummer G:mapp (server)/Public 360 Bevaras Efter 5 ér Pappersutskrift gors ull akt
grund for nir upphandlingen ér klar
upphandlingen, kopia och diariefors. Uppgifter pa
cller skriftlig server bevaras tlls vidare.
anmodan om
upphandling
[Fallmakt (galler Papper/digitalt | Diatienummer G:mapp (server) Bevaras Efter 5 ar
samverkansupphandli
ngar 1 andra
organisationers reg),
kopia
Forfragningsunderlag, | Papper/digitalt | Diarenummer G:mapp (server)/Public 360 Bevaras Efter 5 ar Pappersutskrift gors ull akt

avropsforfragan, samt
eventuella bilagor och
kompletteringar (in
under avropssvar
nista sida)

nir upphandlingen 4r klar
och diariefors. Uppgifter pa
server bevaras tills vidare.

Annonser (till
Opic/Allego-EGT),
digitalt medium

Digitalt

Referensnummer

Tendsign.com

Bevaras

Efter 5 ar

Anbuds6éppnings- Papper/digitalt | Diatenummer G:mapp (server)/Public 360 Bevaras Efter 5 ar Pappersutskrift gors till akt

Protokoll nér upphandlingen ir klar
och diariefors. Uppgifter pa
server bevaras tills vidare

Anvisningar Sidan 3

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

Viktigt att allt tas med! ar.
2)  Ange medium i kiartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i 6vriga

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nidrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Tillvixt- och marknad/Upphandling
Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf
Peter Freme Asa Froberg
Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
3) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Vinnande anbud med | Papper/digitalt | Diarienummer G:mapp (server)/Public 360 Bevaras Efter 5 ar Pappersutskrift gors till akt

bilagor, samt
eventuella
kompletteringar

nir upphandlingen ir klar
och diariefors. Uppgifter pa
server bevaras tills vidare

Lista Over alla Papper/digitalt | Diatienummer G:mapp (server)/Public 360
ikomna anbud
(Anbudséppningsprot

Bevaras Efter 5 ar Pappersutskrift gors till akt
nir upphandlingen ir klar
och diariefors. Uppgifter pa

okoll) x server bevaras dlls vidare.
Anbudsutvirderingar | Papper/digitalt | Diarienummer G:mapp (server)/Public 360 Bevaras Efter 5 ar Pappersutskrift gors till akt
/Upphandlingsproto- nir upphandlingen ir klar
koll och diariefors. Uppgifter pa
server bevaras tills vidare.
Tilldelningsbeslut Papper/digitalt | Diarienummer G:mapp (server)/Public 360 Bevaras Efter 5 ar Pappersutskrift gors till akt
nir upphandlingen ir klar |
och diarief6rs. Uppgifter pa |
server bevaras tlls vidare. |
Avropsvar vid Papper/digitalt | Diarienummer G:mapp (server) Bevaras Efter 5 ar Pappersutskrift gors nir
fornyad upphandlingen ir klar och

konkurrensutsittning

skickas till kommunarkivet |
efter 5 ar. Uppgifter pa

server bevaras tills vidare

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)
Viktigt att alft tas med!

2)  Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika satt att sortera
handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handiingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 4
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska galiras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunke ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Tillvaxt- och marknad/Upphandling
Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf

Peter Freme

Asa Froberg

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
3) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Tyansteanteckningar Papper/digitalt | Referensnummer Gmmapp (server) Gallras efter 2 ar Ej

(kontakter med
leverantorer,
referenter, konsulter
ctc), digitalt medium

Avtal, original Papper/digitalt | Diariecnummer G:mapp (server)/Public 360 Bevaras Efter 5 ar Pappersutskrift gors till akt
nir upphandlingen ir klar
och diariefors. Uppgifter pa |
server bevaras tills vidare.

Register 6ver avtal, Digitalt - Tendsign.com

digitalt medium

Blankett Bestillning Papper/digitalt | Diarienummer G:mapp (server)/Public 360 Bevaras Efter 5 ar

av upphandling

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. 0BS ~ 5)

Viktigt att alft tas med!
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)
3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ar ordnade inbordes, utifran en viss 7)

sorteringsprinciper. T ex 4r personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pirm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 5

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i vriga
kolumner. Ex om handlingarna innehiller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsens kontor Alceaservice

Kommunstyrelsen

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Margareta Karlsson

Faststilld, datum och paragraf

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

5)
6)

7)

| Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmarkning 7)
' bevarande 5) kommunarkivet 6)
Alceaservice
(reception,
kontorsservice,
namnd-
administration)
Avtal rérande Papper Alfabetisk Pirm Gallras vid Ej Original diarief6rs och
Alceaservice, kopior mnaktualitet bevaras 1 diarieakt hos
upphandlingsenheten
Personalhandlingar Papper Alfabetsk Pirm Se anmirkning Ej Original till personalakt
(anstillningsbevis, (personalenheten), kopior
tjanstgoringsbetyg) gallras vid inaktualitet.
Bestillningar till Papper Kronologisk Pirm Gallras vid Underlag for
Alceaservice inaktualitet interndebitering
I‘akturakopior Papper Se anmirkning Ersatt av digitalt medium
Foljesedlar Papper Kronologisk Pirm Gallras efter 1 ar E;j Gallras efter 1 ar under
forutsittning att fakturan ir
spcciﬁccrad, annars ska
! foljesedeln folja med
| fakturan
Anvisningar Sidan |

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Alceaservice
Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf

Peter Freme

Margareta Karlsson

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Galiring/ Leverans till Anmadrkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Statistik Digitalt - Server Se anmiirkning Ej Leverantoren har ansvar for
att fora statistik. Skickar
efterfragad statistk efter
begiran.

Arbetsplatsritningar Digitalt - Server Gallras vid Lj F'érdelning av arbetsplatser

Alceahuset uppdateringar mom Alceahuset pa resp
plan

Vaxel/telefoni

Intern telefonkatalog, | Digitalt - Vision 80/20, server Se anmirkning Uppdateras kontinuerligt

Vision 80/20

Felanmalningar, Digitalt Kronologisk Respektive Gallras vid Ej Anmiilningar gors per e-

klarrapportering telefonisystem for inaktualitet post/telefon,

telefoner och arendenummer och
telefonifunktion klarrapportering e-post

Bestillningar av Digitalt Stjarnafyrkant Se anmirkning Ersatts av digitalt medium

telefoner,
inventarieregister,
avskrivningar

8

hos leverantor, Mobysson.
Uppdateras kontinuerligt.

I'akturakopior

Se anmirkning

Ar 2007 infordes
elektronisk
fakturahantering,

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Lagg dven till hur handiingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

Sidan 2

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmdrkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet
Kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet
Alceaservice

Arkivansvarig
Peter I'reme

Upprittad av
Margareta Karlsson

Faststdlld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmarkning 7) :
bevarande 5) kommunarkivet 6) |
det mnnebir att {
fakruraoriginal férvaras hos
ckonomienheten och
enheten inte langre tar
kopior pa fakturor.
Avtal rorande vixel Papper Pirm Gallras vid Ej Original diarieférs och
och telefoni, kopior inaktualitet bevaras 1 diarieakt hos
upphandlingsenheten
Personalhandlingar Papper Pirm Se¢ anmiirkning Ej Original till personalakt
(anstillningsbevis, (personalenheten), kopior
tjanstgoringsbetyg) gallras vid inaktualitet.
Foljesedlar Papper Hos handliggare Se anmirkning Ej Gallras efter 1 ar under
forutsittning att fakturan ir
specificerad, annars ska
foljesedeln folja med i
fakturan |
Statistik Digitalt Teleopti, server Se anmiirkning Ej Finns 1 digitalt medium,
Teleopti. Uppdateras
i kontinuerligt
Anvisningar Sidan 3

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och uppridttas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att alft tas med!
2)  Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handiingstyper som
ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Svriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Ekonomi
Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf

Peter Freme

Thomas ;"\rlig

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Administration

Inkomna och Digitalt/ Diareinummer Akt 1 kansliets nararkiv Bevaras Efter 5 ar Vidarebefordras till

utgaende handlingar papper kansliets registrator for

av betydelse. (Hit diarief6ring,. '

riknas ocksa digitala

meddelande som  tex

e-post, sms, MMS,

twitter- och

blogginligg.)

Inkommande och Papper/ - - Gallras vid Ej Se "Gallningsforeskrift for

utgaende handlingar Digitalt makrualitet handlingar av tillfillig eller

av tllfillig eller ringa betydelse” (dnr KS

rutinmissig karaktir 2010.25 003).

(inklusive e-post och

andra digitala

meddelanden) |

Beslut om attestanter | Papper Kronologiskt Pirm Gallras efter 10 ar | Lj ‘i

Begiran om Papper Alfabetisk Gallras vid Ej Se ”Gallringsforeskrift for

autogiromedgivanden inaktualitet handlingar av tllfillig cller

ringa betydelse” (dnr KS
2010.25 003).

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att alit tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna 4r ordnade inbérdes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan |
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i vriga
kolumner. Ex om handlingarna innehiller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Ekonomi
Arkivansvarig Uppriattad av Faststilld, datum och paragraf

Peter Freme

Thomas .'"\rlig

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Inventarieforteckning | Papper Arsvis Parm Gallras efter 10 ar

(gemensam for

ckonomi och personal

Lkonomisystem, Digitalt Server Se anmirkning Uppgifter 1 systemet gallras

digiralt enligt
dokumenthanteringsplan.
Gallras 1 sin helhet niir
systemet tagits ur bruk,
under forutsiittning att
uppgifterna ir 6verforda till
annat digitalt medium.

Systemdokumentation | Papper Kronologisk Se anmirkning Gallras niir systemet tagits
ur bruk.

Budget

Direktiv och Papper/digitalt | Dpl Diarieford ake i kansliets | Bevaras I samband med leverans | Diariefors 1

anvisningar nirarkiv/ Public 360 av Ovriga dianieférda Kommunstyrelsens diarium

handlingar

Iikonomiska Papper/digitalt | Dpl Diariefoérd ake 1 kansliets | Bevaras I samband med leverans | Diariefors 1

forutsittningar nérarkiv/ Public 360 av 6vriga diareforda Kommunstyrelsens diarium

Anvisningar Sidan 2

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att alft tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Ekonomi
Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf

Peter Freme

Thomas .f"\rlig

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmarkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)
handlingar
Budgetforslag, Papper/digitalt | Dpl Diarieford akt 1 kansliets | Bevaras I samband med leverans | Diariefors 1
komplettering av nirarkiv/ Public 360 av Ovriga diarieforda Kommunstyrelsens diarium
budgetforslag samt handlingar
revidering
Verksamhetsplan Papper/digitalt | Dpl Diarieford ake 1 kansliets | Bevaras I samband med leverans | Diariefors 1

(VP)

nararkiv/ Public 360

av ovriga diarieférda

Kommunstyrelsens diarium

handlingar
Leverantors-
reskontra
Leverantorsfakturor Papper Verfikationsnummer Pirm Gallras efter 10 dr | Ej
Avstimningslistor, Papper Kronologisk Pirm Gallras efter 10 ar | Ej
makulerade
registrerade
levernatorsfakturor
Fxterna skannade Digitalt Fa-nummer Server Gallras efter 10 ar Ej 2006-2009 Depona, 2010-
leverantorsfakturor IBusiness
Ovriga utbetalningar Papper Verifikationsnummer Pirm Gallras efter 10 ar | Fj

mnom
leverantorsrutinen

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)

Viktigt att alft tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ar ordnade inbdrdes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sdtt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 3

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmarkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i vriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet

Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Ekonomi

Arkivansvarig Uppridttad av Faststilld, datum och paragraf

Peter Freme ‘Thomas Arlig

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)

bevarande 5) kommunarkivet 6)

Bokforing

Bokforingsorder Papper Verifikationsnummer Pirm Gallras efter 10 ar | Ej

Arsbokslut och Papper/digitalt | Dpl Diarteford akt 1 kansliets Bevaras I samband med leverans Diartefors 1

delarsbokslut nirarkiv/ Public 360 av 6vriga diarieférda Kommunstyrelsens diarium
handlingar. |

Bokslutsrapporter Papper Arsvis Hos Bevaras Omgaende i

med arsredovisning redovisningsgruppen ‘

Specifikationer till Papper Hos Bevaras Efter 6verenskommelse

arsbokslut redovisningsgruppen

Specifikationer till Papper I pirm hos Gallras efter 10 ar | Ej

delarsbokslut redovisningsgruppen

Bokslut avscende Papper Kronologiskt Piarm Bevaras Efter 6verenskommelse

stiftelser och fonder ‘

]
Arsjournaler Digitalt Server Bevaras tillsvidare 1 | Ej ?
digital form

Skattedeklaration, Papper Kronologisk per manad Pirm Gallras efter 6 ar Ej Avseende moms, avdragen |

manadsvis, kopia, a-skatt samt

med underlag arbetsgivaravgifter.

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)
Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss 7)

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera
handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Lagg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 4
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmadrkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i &vriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

N Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Ekonomi

Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf
Peter Freme Thomas .‘"\rlig

Handlingstyp 1)

Medium 2)

Sorteringsordning 3)

Forvaring 4)

Gallring/
bevarande 5)

Leverans till
kommunarkivet 6)

Anmirkning 7)

Inkomstskattedeklarat
ion, arlig, kopia, med
underlag

Papper

Kronologisk per ar

Parm

Gallras efter 10 ar

Ej

Ansokan om
ingaende

§
mervirdesskatt och
momskompensation

Papper

Kronologisk per manad

Pirm

Gallras efter 6 ar

Ej

Interndebitering

Papper

Verifikationsnummer

Pirm

Gallras efter 10 ar

Ej

Kundreskontra

IFakruraunderlag,
debiteringslista, och
avstamnigslista

Papper

Kronologisk

Parm pa respektive enhet

Gallras efter 10 ar

Ej

Debiteningslistor,
hemtjinst och
barnomsorg

Digitalt

Kronologisk per manad

CD pa respektive enhet

Gallras efter 6 ar

Ej

Avstimningar
inbetalningar

Papper

Kronologisk

Pirm

Gallras efter 10 ar

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)
Viktigt att alft tas med!

2)  Ange medium i kiartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna 4r ordnade inbdrdes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera
handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen

forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 5
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt nédr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Ekonomi

Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf
Peter Freme Thomas A"\rlig

Handlingstyp 1)

Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4)

Gallring/ Leverans till
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Anmirkning 7)

Inkassodrenden
(KFM, PBK, Svea
inkasso)

Papper Alfabetisk Pirm

Gallras efter 2 ar Ej

Handlingar rérande
amorteringar
(amorteringsplan,
skrivelser, kvitton,
m.m.)

Papper Alfabetisk Pirm

Gallras efter 2 ar Ej

Kassa

Kontoutdrag fran
postgiro och bankgiro

Papper Kronologisk Pirm

Gallras efter 10 ar | Ej

In- och
utbetalningslistor
(dagpirm)

Papper Kronologisk Pirm

Gallras efter 10 ar Ej

Avstimning/uppfolin
ing av
leverantorsskulder

Papper Kronologisk Pirm

Gallras vid Ej
inaktualitet

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS
Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbérdes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika satt att sortera
handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen

forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbdr).

5)
6)

7)

Sidan 6
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Svriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

YN Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Ekonomi

Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf
Peter Freme Thomas Arlig

Handlingstyp 1)

Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4)

Gallring/
bevarande 5)

Leverans till
kommunarkivet 6)

Anmirkning 7)

Affirssammanstillnin
gar fran bank (avs
stiftelser/ fonder) inkl
kopia av ansékan och
beslut om bidrag fran
fonder samt
kvitto/utbetalning

Papper Kronologisk Pirm

Gallras efter 10 ar

Ej

Original av
utbetalningar fran
handkassa samt
kvitton och
slutredovisning inom
kassarutinens

dagpirm

Verifikattonsnummer- Pirm

ordning

Papper

Gallras efter 10 ar

Befolknings-
prognoser och
statistik

Befolkningsstatistik,
Befpak

Digitalt Kronologisk Server

Gallras vid

maktualitet

Lfter overenskommelse

Statistik fran SCB

Underlag for
delomradesomradespr
ognoser, Tykopak

Digitalt Kronologisk Server

Gallras vid
inaktualitet

Ej

Statistik fran SCB

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)
Viktigt att alit tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera
handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen

forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

Sidan 7

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

IN Osteraker

Myndighet Férvaltning Enhet/verksamhet }
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Lkonomi
Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf

Peter Freme

Thomas ;\rhg

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till | Anmirkning 7) |
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Befolkningsprognos- | Digitalt Kronologisk Server Gallras vid Ej Statistik fran SCB

underlag, Propak inaktualitet

Omradesbeskrivning- | Digitalt / Kronologisk Parm Bevaras Eifter 6verenskommelse

ar Papper

Ovriga underlag il Digitalt Kronologisk Server Se anmirkning Lifter 6verenskommelse Fran SCB.

befolkningsprognoser

Statistiska Digitalt Kronologisk Server Gallras vid Ej Fran SCB

meddelanden och mnakrualitet

statistik arsbok

Statistiska uppgifter Digitalt Kronologisk Server Gallras vid L

fran SCB 1 Demos naktualitet

och Demografen

Arbetsmarknadsnytt, | Papper Per nummer Pirm eller Gallras efter 3 dar Ej

Kiilla SCB samt tdskriftssamlare

villfird

Bostadsmarknadsenki | Papper Per nummer Pirm eller Gallras efter 5 ar Ej

ter, fran Linstyrelsen tidskriftssamlare :

Rapporter, PM, Papper Kronologisk Pirm Gallras Ej

arsstatistik och
informationsblad fran

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)
Viktigt att alft tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ar ordnade inb&rdes, utifran en viss 7)

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, ofika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbdr).

Sidan 8

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fértydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet

Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Fkonomi

Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf

Peter Freme Thomas Arlig

Handlingstyp 1) Medium 2) | Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmarkning 7)
' bevarande 5) kommunarkivet 6)

Stockholms lins i
landstings
regionsplanering och |

trafikkontor |

Rapport Papper/digitalt | Dpl Diarteford akt 1 kansliets I samband med leverans | Diariefors 1
Befolkningsprognoser : nirarkiv Bevaras av Ovriga diarieforda Kommunstyrelsens diartum
(upprittas internt) ; handlingar

Underlag il Papper/digitalt | Kronologisk Piarm/Server Gallras efter 5 ar Ej

befolkningsprognoser
(upprittas internt)

Anvisningar Sidan 9
1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att alft tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ar ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fate plats i Svriga
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).




Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet

Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor IT

Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf

Peter Freme Monika Smidestam

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Administration

Inkomna och Digitalt/ Diareinummer Akt 1 kansliets nararkiv Bevaras Ffter 5 ar Vidarebefordras till

utgaende handlingar papper kansliets registrator f6r

av betydelse. (Hit diarieforing.

riknas ocksa digitala
meddelande som  tex
e-post, sms, MMS,
twitter- och
blogginligg.)

Inkommande och Papper/ - = Gallras vid Ej Se ”Gallringsforeskrift for
utgaende handlingar Digitalt inaktualitet handlingar av tllfillig eller
av tillfallig eller ringa betydelse” (dnr KS
rutinmissig karaktar 2010.25 003).

(inklusive e-post och
andra digitala

meddelanden)
I'T-strategier, kopia Digitalt - Server Gallras vid Ej Original diarieférs och
inaktualitet arkiveras pa kansliet.

I'T sikerhetsplan, Digitalt . Server Gallras vid Ej Original diarief6rs och

kopia maktualitet arkiveras pa kansliet.

Policyarbeten av ringa | Digitalt - Server Gallras vid Ej

betydelse makrualitet

Anvisningar Sidan |

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att alft tas med! ar.

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbdrdes, utifran en viss 7) Under anmairkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor IT
Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf

Peter Freme

Monika Smidestam

Handlingstyp 1)

Medium 2)

Sorteringsordning 3)

Forvaring 4)

Gallring/
bevarande 5)

Leverans till
kommunarkivet 6)

Anmirkning 7)

Katastrofplan,
origimal

Digitalt

Server

Se anmiirkning

Ej

Den ursprungliga
katastrofplanen ar
diarieférd och arkiverad pa
kansliet. Planen uppdateras
kontinuerligt pa I'T-enheten
vid behov. Vid stérre
andringar diariefors den pa
nyte.

Konsultrapporter,
slutrapport, kopia

Digitalt

Se anmirkning

Original diariefors och
arkiveras pa kansliet.
Rapporter som inte
utvecklas till ett Arende
forvaras pa I'T-enheten 1
filform och kan gallras vid
maktualitet,

IT-
sikerhetsinstruktion,
original

Digitalt

Server

Se anmirkning

Ej

Den ursprungliga I'T-
sikerhetsinstruktionen dr
diarieford och atkiverad pa
kansliet. Instruktionen
uppdateras kontinuerligt pa
I'T-enheten vid behov. Vid
storre dndringar diariefors
den pa nytt.

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. 0BS ~ 5)
Viktigt att alit tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna 4r ordnade inbérdes, utifran en viss 7)

sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 2

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Svriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet B
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor IT

Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf

Peter Freme Monika Smidestam

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmarkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)
Tiansteutlatanden, Digitalt - Server Se anmirkning Ej Oniginal diariefors och
kopia arkiveras pa kansliet
Projektbeskrivaing, Digitalt Server Se anmirkning Ej Onginal diariefors och
kopia arkiveras pa kansliet.
Avtal, kopior Digitalt - Server Se anmirkning Ej Original diariefors pa
upphandlingsenheten
alternativt pa kansliet.
System- %
dokumentation
Systemdokumentation | Digitalt - Server Gallras vid Ej Skrivs ut pa papper och
Exempel: maktualitet forvaras pa I'T-enheten.

systemdokumentation
- faktabeskrivningar

installationsdokument
ation

anvandardokumentati
on
back up-rutiner
IP-adresser
- Kartligeningar
- Kontaktlistor

Systemdokumentationen
ska alltid vara aktuell.

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS
Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera
handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Lagg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

Sidan 3
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i vriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor IT

Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf
Peter Freme Monika Smidestam

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)
Projekt 5
|
: : |
Projektbeskrivning, av | Digitalt - Server Gallras vid L Roérande mindre projekt i
ringa betydelse inakrtualitet som enbart skots av I'T- |
enheten.
Konsultrapporter, av | Digitalt Server Gallras vid Ej Skots enbart av I'T-enheten.
ringa betydelse inaktualitet
Inventarie-
forteckning
Inventarieregister Digitalt - Fasit, databas Gallras vid Ej E
inaktualitet
Inventariebestall- Digitalt - Easit, databas Gallras vid Ej Originalfakturan limnas tll
ningar inaktualitet ckonomienheten.
Licensinformation Digitalt - Easit, databas Gallras vid Ej Fakturan fungerar som
inaktualitet certifikat och lamnas till '
ekonomienheten.
Ovrigt
Mallar Digitalt - Server Gallras vid nista Ej Forvaring sker pia Microsoft
bearbetning Word. Mallar for !
kommunens tjinstemin. |
Anvisningar Sidan 4
1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att allt tas med! ar.
2)  Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunket nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna 4r ordnade inbdrdes, utifran en viss 7) Under anmarkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i vriga
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika satt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.
handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen

forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbdr).



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstvrelsen Kommunstyrelsens kontor IT

Arkivansvarig Upprittad av Faststidlld, datum och paragraf
Peter Freme Monika Smidestam

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Cookiefiler Digitalt Server Gallras omgaende Ej Dataupptagning med
mformation om vilka
webbplatser pa internet som
anvindare besokt.

Spam Digitalt Server Gallras omgaende Ej

Helpdeskirenden Digitalt Server Gallras omgaende Ej Det dldsta gallras forst.

Anvisningar Sidan 5

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

Viktigt att alft tas med! ar.

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ar ordnade inbordes, utifran en viss 7 Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika satt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.
handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Lagg dven till hur handlingen

forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pirm eller system (Public 360, Procapita, Winbr).




Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunfullmiktige och kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Kansh
Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf
Peter Freme Sofia Coyne
Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Namndsadministra-
tion
Protokoll Papper/ Paragraf- Arkivbox 1 kansliets Bevaras Efter 5 ar Originalet binds in. Kopia
Kommunfullmiktge (KI), Digitalt nummerordning nirarkiv placeras 1 pirm
original Publiceras pi Osterakers
hemsida
Protokoll Papper Paragraf- Pirmar i kansliets ndrarkiv | Gallras efter 5 ar Ej
Kommunfullmiktge (KI), nummerordning
kopia
Protokoll Valberedningen Papper Paragraf- Pirmar i kansliets nararkiv | Bevaras Efter 5ar For nirvarande for
nummerordning ralberedningen ej protokoll,
senaste protokollet 4r fran
2007-03-26. I stallet limnar
Valberedningens
ordforande in forslag pa
ledamoter/ ersittare 1
samband med
Kommunfullmiktiges
sammantriden. Detta
forslag diariefors.
Anvisningar Sidan |
1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att allt tas med! ar.
2)  Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmirkning skrivs fértydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
sorteringsprinciper. T ex 4r personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.
handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunfullmiktige och kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Kansl

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Sofia Coyne

Faststdlld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)

2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Protokoll Kommunstyrelsen | Papper/ Paragraf- Arkivbox 1 kansliets Bevaras Efter 5 ar Originalet binds in. Kopia
(KS), oniginal Digitalt nummerordning nirarkiv placeras 1 parm. Publiceras

pa Osterakers hemsida

Protokoll Kommunstyrelsen | Papper Paragraf- Arkivbox 1 kansliets Gallras efter 5 ar Ej
(KS), kopior nummerordning nararkiv
Protokoll Kommunstyrelsens | Papper/ | Paragraf- Arkivbox 1 kansliets Bevaras Efter 5ar Originalet binds in. Kopia
arbetsutskott (KSAU) Digitalt nummerordning nirarkiv placeras 1 parm. Publiceras

original

pa Osterakers hemsida

Protokoll Kommunstyrelsens | Papper Paragraf- Arkivbox 1 kansliets Gallras efter 5 ar L
arbetsutskott (KSAU), koptor nummerordning nararkiv
Protokoll KS rad, trygg 1 Papper Paragraf- Arkivbox 1 kansliets Bevaras Efter 5 ar KF § 55/2007 tdigare
Osteraker nummerordning nirarkiv brottsforebyggande radet.
Protokoll KS rad, Papper Paragraf- Arkivbox i kansliets Bevaras Efter 5 ir KF § 197/1994.
handikappradet (KIHR) nummerordning nararkiv
Protokoll KS rad, Papper Paragraf- Arkivbox 1 kansliets Bevaras Efter 5 ar KS § 197/1994.
pensionirsradet (KPR) nummerordning nirarkiv
Protokoll KS rad, lokala Papper Paragraf- Arkivbox 1 kansliets Bevaras Efter 5ar KS § 221/2002.

| skirgardsradet nummerordning nirarkiv
Anvisningar Sidan 2

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS

Viktigt att alft tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbdrdes, utifrin en viss
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt nér handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsens kontor Kansh

Kommunfullmiktge och kommunstyrelsen

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Sofia Coyne

Faststilld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till | Anmirkning 7)
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)

Protokoll KS rad Papper Paragraf- Arkivbox 1 kansliets Bevaras Efter 5 ar KS § 137/2007.

néringslivsradet nummerordning nararkiv

Protokoll KS rad, Papper Paragraf- Arkivbox 1 kansliets Bevaras Efter 5 ar KF § 185/2009.

integrationsradet nummerordning nirarkiv

Personalberedning Papper Paragraf- Arkivbox 1 kansliets Bevaras Efter 5 ar KS § 4/2011

nummerordning nirarkiv

Protokollsanteckningar, Papper Per sammantrade Hos sekreterare Se anmirkning Ej Om handlingtsypen utgdr

skriftliga yrkanden etc en bilaga tll protokollet,

inlimnade 1 samband med bevaras handlingen 1

sammantraden protokollet. Om
anteckningen fo1s Gver tll
protokollet gallras
ursprungshandlingen efter
att protokollet vunnit laga
kraft.

Register/innchallsforteckning | Papper Per sammantride I respektive arkivbox med Bevaras I samband med att Placeras framst 1 varje ars

till Kommunfullmiktiges,
Kommunstyrelsens och
Kommunstyrelsens
arbetsutskotts protokoll

originalprotokoll 1 kansliets
nararkiv

protokollen levereras

protokollsvolym

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)

Viktigt att alft tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

Sidan 3

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbdrdes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Lagg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet

Kommunfullmiktige och kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet
Kansli

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Sofia Coyne

Faststilld, datum och paragraf

[ Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Ljudupptagningar fran Digitalt Kronologisk G:mapp, server Bevaras Efter 6verenskommelse | G:\Centralt\Kansliet\KI*\
fullmiktigesammantride Ljudupptagningar
Webbsandningar fran Digitalt Kronologiskt Server/DVD Bevaras Varje kvartal Brinns ut pa DVD skiva.
kommunfullmiktige
Plenum Digitalt Digital Plenum, server Se anmiirkning Ej Ansvarig KF-sekreterare
Meddelanden till Papper Kronologisk Pirm pa kansliet Gallras efter 1 ar Ej "KS meddelanden".
Kommunstyrelsen
Meddelande och information | Papper Diarienummer Akt 1 ndrarkiv Bevaras I samband med leverans | Meddelandelistan skapasi1 |
ll Kommunstyrelsen av Ovriga diarieforda Public 360 och utg6r bilaga |
} handlingar tll Kommunstyrelsens ,
protokoll !
Arvodeslistor, reserakningar, Se anmirkning Original 6éverlimnas till
original personalenheten (I6ner)
Anslagsbevis Papper Kronologisk I kopieprotokollspirm i Gallras fore Ej Tillkinnagivandet antecknas
kansliets nirarkiv inbindning av pa protokollet.
protokoll
Checklistor Papper Hos sckreterare Gallras vid Ej
inakrualitet
|
Anvisningar Sidan 4
1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att allt tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i 6vriga

sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Lagg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbdr).

kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet

Kommunfullmiktuge och kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

[ Enhet/verksamhet
Kansli

Arkivansvarig
Peter Freme

Uppridttad av
Sofia Coyne

Faststdlld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Forteckningar dver anmilan Papper/ Diarienummer Akt 1 nararkiv/Public 360 Bevaras I samband med leverans
om delegationsbeslut, KS, Digitalt av ovriga diarieférda
original handlingar
Delegationsbeslut Papper/ Diarienummer Akt i nirarkiv/Public 360 Bevaras I samband med leverans | Delges Kommunstyrelsen
Digiralt av Ovriga diarieforda
handlingar
Register over Digitalt Digital FMSWIN, server Se anmirkning Lj Det digitala mediet gallras
fortroendevalda, digitalt (hos kansliets registrator) vid inaktualitet. Gallras 1 sin
medium FMSWIN helhet nar systemet tagits ur |
(fortroendemannaystem 1 bruk, under forutsittning
winess) att uppgifterna ir 6verforda
till annat digitalt medium.
Matriklar, fortroendevalda Papper Kronologisk Bevaras Efter 5 ar Utskrift ur FMSWIN

(Winess) en ging om aret,
skrivs ut av ansvarng for
FMS

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbérdes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pirm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

Sidan 5

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt nédr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i vriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunfullmaktige och kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Kansh

Arkivansvarig
Peter F'reme

Upprittad av
Sofia Coyne

Faststdlld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Protokoll/métesanteckningar | Papper Diartenummer Akt 1 nararkiv Bevaras I samband med leverans | Styrgrupp ir en grupp som
fran styrgrupper av ovriga diarieférda har ansvaret att prioritera
handlingar verksamheter och

aktiviteter av Gvergripande
karaktir 1 ett projekt.
Protokollet diariefors.

Métesanteckningar fran Papper Kronologiskt Pirm i nirarkiv Bevaras Efter 5 ar Ledningsgruppen for

lednungsgrupper Kommunstyrelsens kontor
for inga anteckningar. For
kommundirektérens
ledningsgrupp fors
anteckningar.

Motesanteckningar fran Papper Kronologiskt Pirm 1 nirarkiv Bevaras Efter 5 ar

moten med kundvalsgruppen

Kurser, seminarier, och andra | Papper Kronologisk Hos kursansvarig Se anmiirkning Efter 6verenskommelse Program, deltagarlistor, ev

utbildningar 1 egen regt

unikt studiematerial samt
kopior av ev kursintyg
bevaras. Ovriga handlingar
kan gallras vid inaktualiet.

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprattas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS

Viktigt att alit tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika satt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
férvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

5)
6)

7)

Sidan 6

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet

Kommunfullmiktige och kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet
Kansli

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Sofia Coyne

Faststdlld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Personalsamverkan
|
Protokoll Central MBI (§ 11 | Papper Kronologisk Parm 1 kansliets nirarkiv Bevaras Efter 5 ar Kommundirektor ir
och § 19) (férhandling) ansvarig. Forindrngar som
ror alla anstallda.
Forhandlingar i Papper Kronologisk Pirmar hos personal Bevaras Efter 5 ar F'orhandlingar inom en
mnvidividirenden (MBI §§ enhet med berérda parter.
11, 14 och 19) Tillhér forhandlingen ett
arende ska den diarieforas.
Protokoll Kommunstyrelsens | Papper Kronologisk Pirm 1 kansliets nararkiv Bevaras Efter 5 ar Kommundirektor ar
skyddskommitté ("KSK ansvarig.Skyddsombudens
MBL") mojlighet att framfora
synpunkter pa arbetsplatsen
till arbetsgivaren.
Métesanteckningar fran Digitalt Kronologisk G:mapp, server Gallras vid Ej Har tidigare skrivits ut pa
kansliméten inaktualitet papper och forvaras 1 ‘
kansliets nararkiv. ,‘
Protokoll fran Digitalt Kronologisk Intranit, server Gallras efter 5 ar Ej Om de inte innehaller :

arbetsplatstriffar (APT)

beslut eller unik
information av direkt
betydelse for verksamheten.

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)
Viktigt att alit tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbordes, utifran en viss 7)

sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 7

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsens kontor Kansh

Kommunfullmiktige och kommunstyrelsen

Arkivansvarig
Peter Freme

Uppridttad av
Sofia Coyne

Faststilld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Kansli-
administration
Hantera post
Fullmakter f6r postéppning Papper Kronologisk Pirm pa kansliet Gallras nir Ej
respektive person
slutat
Inkomna och utgiende Papper/ Kronologisk Parm pa kansliet/mapp i Gallras efter 2 ar Ej
handlingar till Digiralt outlook
Kommunstyrelsen, som ¢j
diariefors (giller dven cd-
skivor)
Inkommande och utgaende Papper/ Gallras vid Se ”Gallringsforeskrift f6r
handlingar av ullfillig eller Digitalt inaktualitet handlingar av tllfillig eller
ringa karaktir (inklusive e- ringa betydelse” (dnr KS
post och andra digitala 2010.25 003).
meddelanden)
Fax, koérjournal och Papper Kronologisk Hos registrator Gallras vid Ej
saindmngskvitton inaktualiter

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att alft tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna 4r ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbdr).

Sidan 8

Ange om handlingen ska galiras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Galler bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fate plats i Svriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

VN Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunfullmiktige och kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Kansl

Arkivansvarig
Peter F'reme

Upprittad av
Sofia Coyne

Faststilld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7) i
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6) '

Specifika typer av

inkommande och

utgaende handlingar

Protestlistor, original och Papper Kronologisk Hos kansliets registrator Gallras efter 1 ar, Ej Protestlistor 1 original som

kopior se anmirkning ber6ér 6vriga nimnder
vidarebefodras till !
respektive nimnd. Infor ;
gallring g6rs en
sammanstillning och antalet
registreras 1 diariet.

Tryckta skrifter/bocker som | Papper Kronologisk Pirm pa kansliet/bokhylla | Gallras efter 1 az, Ej Vissa skrifter diareférs och

utgor bilagor till inkomna
handlingar, till exempel
Statens Offentliga
Utredningar (SOU)

se anmirkning

de gallras ¢j.

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)

Viktigt att alit tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna 4r ordnade inbdrdes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 9

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunke ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet

Kommunfullmiktige och kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksambhet
Kansli

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Sofia Coyne

Faststdlld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Skrivelser/handlingar frin Papper/ | Kronologisk G:mapp, server/Kommun- | Gallras efter 1 ir, Ej Registreras som
KSL (Kommunférbundet Digitalt sckreteraren se anmirkning meddelande till
Stockholms lin) och SKI. Kommunstyrelsen
(Sveriges Kommuner och
landsting)
Cirkulir fran SKI (Sveniges Papper/ Kronologisk G:mapp, server/Kommun- | Gallras efter 5 ar B Registreras som
Kommuner och Landsting), Digitalt sckreteraren meddelande ull
digitalt medium Kommunstyrelsen
Forteckningar 6ver cirkuldr Papper/ | Arsvis G:mapp, server/Kommun- | BEVARAS tills Ej Bra att ha information
fran SKLL Digitalt sckreteraren vidare
Handlingar (kallelser, Papper/ | Kronologisk per organ | Hos kansliets registrator/ Gallras efter 1 ar Giller exempelvis
protokoll, arsredovisningar) Digitalt G:mapp, server Brinnbacken, Atervinning i
fran icke kommunala bolag AB/Ragnsells (BRAAB),
| Norrvatten.
i Storstockholms
| brandférsvar.

Anvisningar Sidan 10

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att allt tas med! ar.

2)  Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunke nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss 7) Under anmarkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika satt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.
handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg aven till hur handlingen

forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet

Kommunfullmaktige och kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet

Kansli

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Sofia Coyne

Faststdlld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)

Handlingar fran Stockholm Papper/ | Diattenummer Public 360 Efter 2ir se Ej Protokoll och bilagor

nordost (STONO) Digitalt anmirkning bevaras, 6vriga handlingar
gallras. Tidigare Utveckling
nordost (UNQO).

Revisorerna - sakkunnigas Papper Diarienummer Public 360 Bevaras I samband med leverans | Rapporter som inte tillhor

rapporter av Ovriga diarieférda KS diariefors 1 arsakt,

handlingar rapporter som tillhér KS

diariefors var for sig

Diarier/register och

diarieforda

handlingar

FMS Winess, matrikel Digitalt - Winess (server) Se anmirkning Ej Anvinds endast som

fortroendevalda (hos kansliets registrator) matrikel for
fortroendevalda.

Diarium, Public 360 Digitalt Det digitala mediet gallras vid

inaktualitet, dock ¢ tidigare in
att sokregister och drendekort
tagits ut pa papper.Gallras 1 sin
helhet nér systemet tagits ur
bruk, under férutsittning att
uppgifterna dr Gverforda till
annat digitalt medium.

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)
Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)

sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbr).

Sidan 11

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmarkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Svriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet

Kommunfullmiktige och kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet
Kansli

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Sofia Coyne

Faststidlld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Inkomna och utgaende Papper/ Diartenummer Akt 1 nararkiv/Public 360 Bevaras Efter 5 ar Hit riknas ocksa digitala
handlingar till Digitalt meddelande som tex e-
Kommunstyrelsen av post, sms, MMS, twitter-
betydelse och blogginlagg
Diarielistor/ sokregister Papper Arsvis Pirm 1 nararkiv Bevaras Efter 5 ar Utskrift frin diariet Public
360 1 januari varje ar
Arendcekort, papper Papper Kronologisk Diarieford akt hos kansliets | Bevaras Efter 5 ér Utskrift fran diariet (Public
registrator 360) nir respektive drende
har avslutats och liggs
lingst fram i akten.
Diarieplaner, Papper Diarieplansordning Pirm 1 kansliets nirarkiv Bevaras Efter 5 ar Diarieplan tas ut pa papper
kommungemensamma vid stérre fordndringar.
SystemfOrvaltare ansvarar
Postlistor Papper Kronologisk Pirm hos 2dr Ej Uttag ur diariet (Public 360)
Kommunsekreteraren gO1s varje mandag. Anmils
all KS
Anvisningar Sidan 12

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)

Viktigt att alkt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

ar.

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

6) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Lagg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pirm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet
Kommunfullmiktige och kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet
Kansli

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Sofia Coyne

Faststdlld, datum och paragraf

' Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Detaljplaner, Diarieplansordning Diarieford akt 1 PLEX:s Se anmirkning I samband med leverans | Arendena bevaras 1 sin
exploateringsavtal niirarkiv av ovriga diarieférda helhet pa SBF/Plan- och
; handlingar exploateringsenheten. |
w diarium bevaras endast KS:s
protokollsutdrag (inkl
tjansteutlatande) samt
Kommunstyrelsens och
Kommunfullmikuges
beslut. Ovriga handlingar
gallras.
Ovrig
kansliadministration
Avtal, rutinmissiga Digitalt Diarienummer Public 360 Gallras 2 ar efter Ej Fristiende dokument 1
inaktualitet Public 360
| Motesanteckningar frin Digitalt Kronologisk G:mapp, server Gallras vid Ej G:\Centralt\Kansliet\Nam
| namndsekreteraremote inaktualitet ndsekreterarmoten.
[

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. 0BS  5)
Viktigt att alit tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)

sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pirm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 13

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Galler bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i vriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunfullmaktige och kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Kansli

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Sofia Coyne

Faststdlld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Galiring/ Leverans till Anmirkning 7)
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)

Motesanteckningar fran Digitalt Kronologisk G:mapp, server Gallras vid Ej G:\Centralt\ Kansliet\ Regis

registratorsmote mnaktualitet tratorsmoten.

Handlingar rérande Digitalt/ | Diarienummer Public 360/ Akt i nararkiv Bevaras I samband med leverans | Aktuell information finns

kommunala bolag Papper av Gvriga diarieforda dven 1 parmar hos Kansliet.

(bolagsordningar, handlingar

agardirektiv)

Handlingar fran kommunala | Digitalt/ | Diatienummer Public 360/ Akt 1 nirarkiv Bevaras I samband med leverans

stiftelser och papper av Ovriga dianieforda

kommunalférbund handlingar

Forteckning Gver attestanter, | Papper Kronologisk Hos registrator (Kansli) Gallras vid Ej

firmatecknare m.m. maktualitet

Osterakers kommuns Papper/d | Systematisk, alfabetisk | G:mapp/piarmar hos Bevaras Nir forfattningssamling

forfattningssamlingar (OFS 1gitalt Kansliet slutat gilla

Register till gallande Digitalt 1) kronologisk G:mapp, server Gallras vid Ej I samband med att en

forfattningssamling 2) alfabetisk maktualitet upphord
forfattningssamling
levereras dll
kommunarkivet registreras
den 1 arkivforteckningen.

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)

Viktigt att allt tas med!

2)  Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pirm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

Sidan 14

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet

Kommunfullmiktige och kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Kansli

Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf

Peter Freme Sofia Coyne

Kansliets rekvisitioner (rosa) | Papper Kronologisk 1 kansliets nirarkiv Gallras efter 2 ar Ky

Lista med utlimnade Papper Kronologisk I kansliets nirarkiv Gallras efter Ej

rekvisitioner kontroll

Underlag for reserikningar Papper Kronologisk I kansliets nidrarkiv Gallras efter 10 ar L

Foljesedlar Papper Kronologisk Hos handlaggare Se anmirkning Ej Gallras efter 1 ar under
forutsittning att fakturan 4r
specificerad, annars ska
foljesedeln folja med
fakturan

Blankett "Samtycke till Papper Alfabetisk Pirm i kansliets nararkiv Gallras vid Ej Beror framst

publicering av inaktualitet fortroendevalda.

personuppgifter pa mternet”

Webbplats, digitalt medium Digital - Server Gallras 1 takt med Ej Galler endast de delar av

uppdateringar Osterakers kommuns

webbplats dar
kommunkansliet ansvarar
for uppdateringen.

Anvisningar Sidan 15
1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att allt tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna r ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fate plats i Gvriga
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunfullmiktige och kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Kansli

Arkivansvarig
Peter I'reme

Uppridttad av
Sofia Coyne

Faststilld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Intranit, digitalt mediun Digital - Server Gallras 1 takt med Ej Giller endast de delar av
uppdateringar mtranitet som

kommunkansliet forvaltar.

Facebook, Digital - Server Gallras vid Ej Facebookkommentarer som

kommunsekreterarinloggning mnaktualitet berér kommunens
verksamhet diairefors hos
respektive forvaltning

Sckretessintyg, ¢j anstillda Papper Kronologisk Pirm kanshet Bevaras tills vidare | Fj Sekretessintyg paskrivna av
stadare, praktikanter,
feriejobbare etc.

Tyanstgoringsintyg, Papper Kronologisk Piarm kansliet Bevaras tills vidare | Ej Diariefors eventuellt.

feriejobbare och praktikanter

Kvitton personliga utligg Papper Kronologisk Pirm kansliet Gallras efter 10 ar Lj Rapporteras 1 Rapportera.

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS

Viktigt att alft tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbordes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

5)

6)

Sidan 16

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i vriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsens kontor Kansli

Kommunfullmaktige och kommunstyrelsen

Arkivansvarig
Peter I'reme

Upprittad av
Sofia Coyne

Faststilld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
2) 3) bevarande 5) kommunarkivet 6)

Arkiv

Arkiviorteckningsprogram, Digitalt Visual Arkiv, server Se anmiirkning - Gallras nir systemet tagits

digiralt medium (hos arkivarie och 1 ur bruk, under forutsittning

Visual Arkiv kommunarkiv) att uppgifterna dr 6verforda
tll annat digitalt medium.

Arkiviorteckningar, original Papper Alfabetisk Pirm 1 nirarkiv Bevaras - Digitala arkiviérteckningar
skrivs ut pa Svenskt Arkiv
80.

Arkivforteckningar, kopior Papper Alfabetisk Piarm 1 kommunarkiv Gallras vid -

inaktualitet

Reversal (mottagningsbevis Papper Kronologisk Pirm i kommunarkiv -

vid leveranser av

arkivhandlingar)

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)
Viktigt att alit tas med!

2)  Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika satt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 17
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Svriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Tillvéxt- och marknad/

Kommunikationsenheten

Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf
Peter Freme Helena Cronberg
Handlingstyp 1) Medium 2) | Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
g bevarande 5) kommunarkivet 6)
Administration
Inkomna och Digitalt/ Diareinummer Akt 1 kansliets nararkiv Bevaras Efter 5 ar Vidarebefordras tll
utgaende handlingar papper kansliets registrator for
av betydelse. (Hit dianieforing.
riknas ocksa digitala
meddelande som tex
e-post, sms, MMS,
twitter- och
blogginligg.)
Inkommande och Papper/ - - Gallras vid Ej Se ”Gallringsforeskrift for
utgaende handlingar Digitalt maktualitet handlingar av tillfillig eller
av tillfallig eller ringa betydelse” (dnr KS
rutinmassig karaktar 2010.25 003).
(inklustve e-post och
andra digitala
meddelanden)
Avtal rorande Papper Kronologisk Pirm Gallras vid Ej Original diarief6rs och
informationsenheten, inaktualitet bevaras hos
kopior upphandlingsenheten.
Anvisningar Sidan |
1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att alft tas med! ar.
2)  Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga
sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
férvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Tillvéxt- och marknad/

Kommunikationsenheten
Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf
Peter Freme Helena Cronberg

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)
Personalhandlingar Papper Alfabetisk Pirm/lada Se anmirkning Ej Original till personalakt
(anstillningsbevis, (personalenheten), kopior
tjiinstgdringsbetyg) gallras vid inaktualitet.
Foljesedlar Papper Kronologisk Hos handliggare Se anmiirkning Ej Gallras efter 1 ar under
forutsittning att fakturan ir
specificerad, annars ska
foljesedeln folja med
fakturan
Kommun-
information
Magasin Osteriker Papper Kronologisk Dokumentskap Bevaras Arsvis
Magasin Osteraker Digitalt Kronologisk DAISY-skivor/Mapp Gallras efter 1 ar Ej
Register 6ver Digitalt Alfabetisk Gmmapp (server) Gallras fortlopande | Ej
taltidnings-
prenumeranter
Kommunens Digitalt - Server Gallras 1 takt med Ej Varje nimnd/ forvaltning
webbplats uppdateringar ska se tll att de sidor som
Anvisningar Sidan 2
1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att allt tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fate plats i Gvriga
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.
handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen

férvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pirm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Tillvéxt- och marknad/

Kommunikationsenheten
Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf
Peter Freme Helena Cronberg

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)
ligger under den egna
nimndens/ férvaltningens
ansvar uppdateras.
Kommunikationsenheten
har det 6vergripande
ansvaret att bevaka att
informationen pa
webbplatsen publiceras 1
enlighet med kommunens
rktlinjer.
Kommunens Digitalt . Server Bevaras Efter 6verenskommelse | Arkivuttag gors en gang om
webbplats, aret. Bevaras pa sirskild
arkivexemplar harddisk pa I'T-enheten.
Webbplatsen byttes ut vid
arskiftet 2010/2011.
Intranat Digitalt - Server Gallras 1 takt med Ej Varje namnd/ forvaltning
uppdateringar ska se dll att de sidor som
ligger under
nimndens/ forvaltningens
ansvar uppdateras.
Anvisningar Sidan 3
1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att alit tas med! ar.
2) Ad:g'gt medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss . 7) Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika satt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.
handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg aven till hur handlingen

férvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet
Kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet
Tillvaxt- och marknad/
Kommunikationsenheten

Arkivansvarig
Peter I'reme

Upprittad av
Helena Cronberg

Faststilld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Intranit, Digitalt - Server Bevaras Efter oOverenskommelse | Arkivuttag gors en gang om

arkivexemplar aret. Bevaras pa sarskild
harddisk pa I'T-enheten.

Fotografier, digitala Digitalt Per amne/tema G:mapp, server Bevaras 1 urval, se Efter 6verenskommelse | Bevaras digitalt tillsvidare.

anmirkning Notera artal och fotograf.

Om fotografiet forestiller
personer notera eventuellt
personernas nammn.

Pressmeddelanden Papper Kronologisk Pirm Bevaras Efter 5 ar

och

nyhetssammandrag

eller motsvarande

med direkt

anknytning till

verksamheten

Information om Papper Kronologisk Pirm Bevaras 1ar Ett exemplar av varje

Osteriker (trycksaker, trycksak etc bevaras. Notera

kartor etc) artal (om det ¢j framgar).

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)
Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna 4r ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera
handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen

forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 4
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmirkning skrivs fértydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i vriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet

Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Tillvéaxt- och marknad/
Kommunikationsenheten

Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf

Peter Freme

Helena Cronberg

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmidrkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Filmer — Aktuellt fran | Digiralt Kronologiskt Server, DAISY-skivor Bevaras Brinns ut pa DVD |

Osteraker Lfter 5 ar |

Sociala medier

Facebook, inligg och Digitalt Server Se kommentar Gallras vid inaktualitet,

kommentarer information som blir ett
arende diariefors 1 KS
diarium

Youtube inligg och Digitalt - Server Gallras vid

kommentarer inaktualitet

Anvisningar Sidan 5

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

Viktigt att allt tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ar ordnade inbérdes, utifran en viss 7) Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga

sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
férvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Tillvdxt- och marknad/Niringslivsenheten
Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf

Peter I'reme

Lotta Holmgren

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmarkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Administration

Inkomna och Papper/Digitalt | Diarienummer Akt 1 kansliets Bevaras 5ar Diartefors 1

utgaende handlingar nirarkiv/Public 360 Kommunstyrelsens diarium.

av betydelse. (Hit Vid leverans till centralarkiv

raknas ocksa digitala sorteras akter enligt dpl-

meddelande som tex kod.

e-post, sms, MMS,

twitter- och

blogginligge.)

Inkommande och Digitalt Diarienummer Public 360 Gallras E] Fristaende dokument (egen

utgaende handlingar serie 1 Public 360)

av tillfillig eller

rutinmassig karaktir

(inklusive e-post och

andra digitala

meddelanden)

Personalhandlingar Papper Alfabetisk Pirm/lada Se anmiirkning Ej Onginal till personalakt ;

(anstillningsbevis, (personalenheten), kopior

tjanstgoringsbetyg) gallras vid inaktualitet.

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. 0BS ~ 5)

Viktigt att allt tas med!

2)  Ange medium i kiartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ar ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Lagg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

Sidan |

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet

Kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet

Tillvdxt- och marknad/Niringslivsenheten

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Lotta Holmgren

Faststilld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Foljesedlar Papper Kronologisk Hos handliggare Se anmirkning Ej Gallras efter 1 ar under
forutsittning att fakturan ir
specificerad, annars ska
foljesedeln folja med
fakturan

Avtal av stor Papper Alfabetisk Pirm Gallras vid Ej Original diariefors 1

vikt/eller langvarig inaktualitet Kommunstyrelsens diarium

karaktir, kopior

Avtal av kortvarig Papper/server Alfabetisk Pirm/Public 360 Se anmiirkning Ej Gallras 2 ar efter upphord

karaktir giltighet

Webbplats, digitalt Server Digital Server Gallras 1 takt med Ej Giller endast de delar av

medium uppdateringar Osterikers kommuns
webbplats dér
nirngslivsenheten ansvarar
for uppdateringen.

Intranit, digitalt Server Digital Server Gallras 1 takt med Ej Galler endast de delar av

medium uppdateringar intranitet som
niringslivsenheten forvaltar.

Fotografier, digitala Server Per dmne/tema G:mapp, server Bevaras 1 urval, se Efter 6verrenskommelse | Bevaras digitalt tillsvidare.

anmirkning Notera artal och fotograf.
Om fotografiet forestiller
personer notera eventuellt
personernas nama.

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)
Viktigt att alft tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna 4r ordnade inbordes, utifran en viss 7)

sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sétt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

Sidan 2

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt nér handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet
Kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet

Tillvaxt- och marknad/Niringslivsenheten

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Lotta Holmgren

Faststdlld, datum och paragraf

Handlingstyp 1)

Medium 2)

Sorteringsordning 3)

Forvaring 4)

Gallring/
bevarande 5)

Leverans till
kommunarkivet 6)

Anmarkning 7)

Naringsliv och

arbetsmarknad

Program till olika Papper/Digitalt | Arsvis Pirm/ G: Bevaras Efter 3 ar Notera artal och annan

aktiviteter, exempelvis visentlig information som

foretagartriffar ¢j framgar

Nvhetsbrev (egen Papper/Digitalt | Kronologisk Pirm/ G: Bevaras Efter 3 ar Notera artal och annan

produktion) visentlig information som
¢j framgar

Broschyrer, Papper/Digitalt | Kronologisk Pirm/ G: Bevaras Efter 3 ar Notera drtal och annan

informationsblad vasentlig information som

(egen produktion) ¢j framgar.

Statistik Digital Kronologisk G:mapp, server Se anmirkning Efter 6verenskommelse | Statistkuppgifter bevaras 1
urval. Kan definitivt gallras
da uppgifter forts over 1
verksamhetsberittelsen.

Foretagsregister Digital Alfabetisk G:mapp, server Se anmiirkning Efter 6verenskommelse | Sindlista. Uppgifter gallras 1

samband med uppdatering.
Ett exemplar per ar bevaras.

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)
Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ar ordnade inbdrdes, utifran en viss 7)

sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika satt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
férvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pirm eller system (Public 360, Procapita, Winbdr).

Sidan 3

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fate plats i Gvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet
Kommunstyrelsen

Forvaltning

Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet

Tillvaxt- och marknad/Naringslivsenheten

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Lotta Holmgren

Faststilld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Handlingar 1 projekt Papper Diarienummer Projektledaren Bevarande I samband med leverans | Projektbeskrivning/uppdra
av Ovriga diarieférda ¢ diariefors omedelbart.
handlingar Ovriga handlingar diariefors

allteftersom. Under
projketets gang forvaras
handlingarna hos
projektledaren. Efter att
projektet har avslutats liggs
de handlingar som ska
bevaras 1 diarieakten.

Feriearbete

Intresseanmiilan, Digital Digital G:mapp, server Gallras efter 2 ar Ej

digitala

Inkomna Digital Digital G:mapp, server Se anmarkning Ej Den anstilldes handlingar

ansékningar, digitala till personalenheten. Ovriga

ansokningar kan gallras
efter tva ar.

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS

Viktigt att alit tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbordes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg adven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

5)

6)

Sidan 4

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i vriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet
Kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet
Personalenheten

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Maria Sundberg

Faststdlld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
3) bevarande 5) kommunarkivet

6)
Administration
Inkomna och Papper/digitalt Dpl Nararkiv Bevaras Efter 5 ar Diariefors 1 Kommunstyrelsens
utgaende handlingar diarium.
av betydelse. (Hit
riknas ocksa digitala
meddelande som tex
e-post, sms, MMS,
twitter- och
blogginligg.)
Postlista Papper/digitalt Kronologiskt Hos personalenhetens Gallras Ej

registrator/ sekreterare
Inkommande och Papper/digitalt - Gallras vid Ej Se "Gallringsforeskrift for
utgaende handlingar inaktualitet handlingar av tllfillig eller ringa
av tllfillig eller betydelse” (dnr KS 2010.25
rutinmissig karaktir 003).
(inklusive e-post och
andra digitala
meddelanden)
Anmilan om facklig
fortroendeman och Papper Fackforbundsvis Piarm hos Gallras vid Ej
arbetsplatsombud personalfunktionen inakrtualitet
Anvisningar Sidan |
1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. 0BS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att allt tas med! ar.
2) A:::gtmedium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga

sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Personalenheten
Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf

Peter Freme

Maria Sundberg

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
3) bevarande 5) kommunarkivet
6)
Arbetsmiljoverker - Papper Alfabetisk efter Pirm hos Gallras efter 2 ar Ej
inspektionsmeddelan arbetsplats personalfunktionen
de
Enkiter om Papper Inkatvis Server/personalfunktionen | Gallras efter Ej Sammanstallning/
arbetsmiljo m.m. (en rapport/sammanstai rapport diariefors 1
forsta llning Kommunstyrelsens diarum.
sammanstillning dr
gjord av anlitat
foretag)
Protokoll fran Papper/digitalt Kronologisk Server/personalfunktionen | Gallras efter 2 ar Ej Om de mnte innchiller beslut
arbetsplatstraffar eller unik information av direkt
(APT) betydelse for verksamheten. ’
1

Protokoll Central Papper Kronologisk Pirm hos Bevars Efter 5 ar Kommundirektor dr ansvarig. i
MBL (§ 11 och § 19), personalfunktionen I'd centrala grupp. Sekreterare |
kopior pa Kommunstyrelsens kontor

ansvarar for att limna original

tll kansliet.
Foérhandlingar i Papper Kronologiskt Pirm hos Bevaras Férhandlingar inom en enhet

individarenden (MBL
§§ 11, 14 och 19)

personalfunktionen

med ber6rda parter.

Anvisningar

I)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)
Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbérdes, utifran en viss 7)

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
férvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

Sidan 2

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Svriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet

Kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet
Personalenheten

Arkivansvarig
Peter Freme

Uppriattad av
Maria Sundberg

Faststdlld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
3) bevarande 5) kommunarkivet
6)

Protokoll Papper Kronologisk Pirm 1 nirarkiv Bevaras Lfter 5 ar KommundirektOr dr ansvarig.

Kommunstyrelsens F'd samverkansgrupp.

skyddskommitté Sekreterare pa

("KSK MBL") kommunikationsenheten
(service) ansvarar fOr att limna
original till kansliet.
Skyddsombudens mojlighet att
framféra synpunkter pa
arbetsplatsen till arbetsgivaren.

T.okala kollektivavtal, Papper Fackforbundsvis Pirm hos Gallras Oniginal tll kansliet. Ingar 1

kopior personalfunktionen diarieférda handlingar.

Avropsavtal Papper Alfabensk Pirm hos Gallras, Se E; Gallras tva ar efter avtalstidens |

personalfunktionen anmirkning utgang.

Avral (kopior), Papper Kronologisk Hingmappar 1 nirarkiv Gallras vid Ej

licenser m.m. inaktualitet

Lonepolitisk Papper/digitalt Hos personalenhetens Gallras, se Ej Gallras vid revidering. Bevara

plattform (intranit) registrator/ sekreterare anmirkning referensexemplar.

Statistik, analogt och | Papper/digitalt Kronologisk Server/personalfunktionen | Se anmirkning Bevaras 1 urval. Kan gallras nir

digitalt

uppgifter forts 6ver 1
verksamhetsberittelse

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)
Viktigt att alit tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)

sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
férvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pirm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 3

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Personalenheten
Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf

Peter Freme

Maria Sundberg

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
3) bevarande 5) kommunarkivet
6)

Personal

Personal- och Digitalt Rapportera Se anmirkning E] Uppgifter 1 systemet gallras

lonchanteringssystem enligt dokumenthanteringsplan.

Personal- och Digitalt e-companion Se anmarkning E] Uppgifter 1 systemet gallras

lonehanteringssystem, enligt dokumenthanteringsplan

digitalt medium,

Flextidssamman- Digitalt Upp till varje chef Gallras efter 2 ar Det ir upp till varje chef att

stillningar avgora hur denne kontrollerar
den anstilldes flextid. Anstillda
har méjlighet att fylla 1 ett
excelark med arbetad tid.

Diskriminerings- Papper/Digitalt | Diariefors, dpl- Akt 1 ndrarkiv/Public 360 Bevaras Efter 5 ar Diariefors 1 Kommunstyrelsens

arenden ordning diartum. Kopia 1
personaldossier.

Personal-

dossier

Personaldossier Papper Personnummer Mappar 1 personalenhetens | Bevaras Efter Sekretessbelagda handlingar

(Innchaller tex
anstillningsbevis,

nararkiv

overenskommelse

forvaras 1 sirskilt aktomslag.
Utanpa antecknas datum samt

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)
Viktigt att alft tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbordes, utifran en viss 7)

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika satt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
férvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

Sidan 4

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt nédr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Personalenheten
Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf

Peter Freme

Maria Sundberg

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
3) bevarande 5) kommunarkivet
6)
fortydligande av hanvisning tll Offentlighets-
anstillningsavtal, och sekretesslagen och
betyg, intyg, kopia av diarienummer. Dossier 6ver
arbetsskadeanmiilan, personer med skyddad identiet
vidareutbildningar) forvaras 1 sirskilt last skap 1
nirarkivet.
Anstilla
Annons Papper/Digitalt | Diariefors, dpl Diarieford akt 1 kansliets Bevaras Efter 5 ar Dianefors 1 Kommunstyrelsens
ordning nirarkiv/Public 360 diarium.
Lediga jobb Digitalt Intranat/Server Gallras vid Ej En notering 1 diariet gors.
intranitet, webb inakruallitet
Avtal med konsulteri | Papper/Digitalt | Diariefors, dpl Diarieford akt 1 kansliets Bevaras Efter 5 ar Diarefors 1 Kommunstyrelsens
rekryteringsirenden ordning nirarkiv/Public 360 diarium
Sammanstillning av Papper/digitalt Diariefors, dpl Dianieford akt 1 kansliets Bevaras Sammanstillning av namnen pa
sokanden nararkiv/Public 360 Efter 5 ar de sokande. Diariefors 1
Kommunstyrelsens diarium.
Beslut om tjinst Papper/digitalt Diariefors, dpl Diarieford akt 1 kanshets Bevaras Efter 5 ar Diariefors 1 Kommunstyrelsens
nirarkiv/Public 360 diarium
Anvisningar Sidan §

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

Viktigt att alit tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i vriga

sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Lagg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet

Kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet
Personalenheten

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Maria Sundberg

Faststdlld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
3) bevarande 5) kommunarkivet
6)
Ansokningshandling- | Papper personnummer Personaldossier Bevaras Se personaldossier
ar erhallen tjanst
Ansokningshandling- Papper Kronologisk Piarm/Server Gallras efter 2 ar Ej
ar ¢j erhallen tjinst
Avstillnings-
avtal, tillfallig
personal
Avstallningsavtal, Papper Personnummer Personaldossier Bevaras Efter Om inget anstéllningsavtal
tillfillig personal Overenskommelse skrivs, maste nigon annan
dokumentation pa anstillningen
bevaras.
Spontanansokningar, Papper/Digitalt - Hos personalenhetens Gallras vid Ej
e-post och brev registrator inaktuallitet
Introduktionsdagar, Papper Kronologiskt Hos personalenhetens Bevaras Efter
program registrator overenskommelse
Sekretessforbindelse, | Papper Personnummer Personaldossier Bevaras Se personaldossier Liggs 1 personaldossier.
tllsvidareanstalld
personal

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. 08S  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbdrdes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex r personnummer, paragrafer och kronologisk, olika satt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Lagg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pirm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 6

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunke ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Personalenheten
Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf
Peter Freme Maria Sundberg
Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmarkning 7)

3) bevarande 5) kommunarkivet

6)

Sekretessforbindelse, | Papper Personnummer Pirm Bevaras tillsvidare Ej

ullfillig personal

Utdrag ur Papper Personnummer - Gallras, se Ej Notering gors att
belastningsregistret, anmarkning registerutdraget har visats upp
tillsvidarcanstilld av personalenheten. Maila till
personal personalenhet att man sett

underlaget och dom noterar.
Den som limnar ett utdrag har
enligt lag ritt att fa det tillbaka.

Utdrag ur Papper Personnummer = Gallras, se Ej Notering gors att
belastningsregistret, anmirkning registerutdraget har visats upp
dllfallig personal av personalenheten. Maila till

personalenhet att man sett
underlaget och dom noterar.
Den som limnar ett utdrag har
enligt lag ritt att fa det tillbaka.

Tjanstgorings

betyg- och

intyg

Tyanstgoringsbetyg Papper Personnummer Personaldossier Bevaras Se personaldossier

Anvisningar Sidan 7

I)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att alit tas med! ar.

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna 4r ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fate plats i Gvriga

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg aven till hur handlingen
férvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pirm eller system (Public 360, Procapita, Winbér).




Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Personalenheten
Arkivansvarig Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf
Peter Freme Maria Sundberg
Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
3) bevarande 5) kommunarkivet
6)
Tyanstgoringsintyg Papper Personnummer Pirm Gallras vid L Nir intyg ersatts av ett nytt som
inaktualitet innefattar de tudigare uppgifterna
kan det aldre intyget gallras.
Tjanstgoringsintyg/ Papper Kronologisk Pirm Gallras Ej

betyg timanstillda,
praktikanter och |
fericungdomar i

Arbetsgivarintyg for Papper Kronologisk Pirm Gallras efter 2 ar Ej
arbetsloshetskassa

Intyg om anstillning, | Papper - Gallras vid Ej
mnkomster till tex inaktualitet
banker, bostadsratts-
féreningar mm

Forfragningar fran Papper Kronologisk Pirm Gallras efter 1 ar Ej Kopia eller original sitt 1 pairmen

forsikringskassan/ oavsett om svar ges via brev

kronofogden eller telefon.

Avsluta

anstallning i

Anvisningar Sidan 8

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att alit tas med! ar.

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbérdes, utifran en viss 7) Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Svriga

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Lagg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet
Kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet
Personalenheten

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Maria Sundberg

Faststalld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmdrkning 7)
3) bevarande 5) kommunarkivet
6)
Uppsigning pa egen Papper Personnummer Personaldossier Bevaras Om det inititerar ett drende ska
PPsdguing pa.cy PP
begiran det diarieforas.
Avtal om Papper/ Digitalt | Diariefors Personaldossier/Public 360 | Bevaras Se personaldossier Diariefors 1 Kommunstyrelsens
avgangsvederlag diarium.
Beslut om Papper Personnummer Personaldossier Bevaras Se personaldossier Om beslutet tillhor ett drende
uppsigning/ entlediga ska det diarieforas
nde/avsked
Underritrelse/varsel om | Papper Personnummer Personaldossier Bevaras Se personaldossier Om underrittelsen tillhor ett
anstillningens arende ska den diarieforas
upphorande
Dodsfall Papper Personnummer Personaldossier Bevaras Se personaldossier
Pensionsansdkan Papper Personnummer Personaldossier Bevaras Se personaldossier Om det inititerar ett drende ska
det diarieforas.
Pensionsutredningar Papper Personnummer Personaldossier Bevaras Se personaldossier Sekretess kan forekomma.
Tyanstekorts- Papper Personnummer Personaldossier Gallras 1 ar efter Ej
handlingar avslutad anstillning
Anvisningar Sidan 9

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5)
Viktigt att alit tas med!

2)  Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna 4r ordnade inbdrdes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

ar.

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

6) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i vriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet

Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Personalenheten

Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf

Peter Freme Maria Sundberg

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)

3) bevarande 5) kommunarkivet
6)
ops - |

Rehabilitering

Rehabiliterings- Papper Diariefors, dpl I dokumentskap och Se personaldossier Exempel pi handlingar:

utredningar direfter 1 personaldossier dokumentation av
arbetsanpassning,
arbetsférmagebedémning,
arbetstrining,
rehabiliteringsmoten, anmilan
om arbetsskada,
foretagshilsovardens bedémning
av arbetsférmagan,
Forsikringskassans beslut
avseende
rehabiliteringsersittning,
handlingsplan etc.

Arbetsskada

Handlingar rérande Papper Personnummer Personaldossier Se anmirkning Se personaldossier Anmilan, beslut och 6vriga

arbetsskador handlingar som haft betydelse 1
arendet bevaras, ovrigt gallras. |

Anvisningar Sidan 10

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

Viktigt att alft tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Svriga
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehiller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg &ven till hur handlingen
férvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pirm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet
Kommunstyrelsen

Forvaltning

Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet
Personalenheten

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Maria Sundberg

Faststilld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
3) bevarande 5) kommunarkivet
6)
Hantera Sekretess kan forekomma.
diSCipliﬂpﬁfﬁ' jd Diartefors 1 Kommunstyrelsens
diartum.
Utredning om Papper Diariefors, Dpl Personaldossier Bevaras Se personaldossier
omplacering
Utlatande om Papper Diartefors, Dpl Personaldossier Bevaras Se personaldossier
omplaceringsirende
Beslut om Papper Diariefors, Dpl Personaldossier Bevaras Se personaldossier
omplacering
Disciplinirende Papper Dianefors, Dpl Personaldossier Bevaras Se personaldossier
Medarbetar-
samtal
Individuella Papper Personnummer Hos chef Gallras nir E] Dokumentation kring

utvecklingsplaner

anstillningen

upphor

medarbetarsamtal kan innehalla
sekretess. Varje chef bor dirfor

ha en pirm med register

innchallande denna typ av

dokumentation

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS

Viktigt att alit tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna @r ordnade inbdrdes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika satt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Lagg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

5)
6)

7

Sidan 11

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i 6vriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Personalenheten
Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf

Peter Freme

Maria Sundberg

Handlingstyp 1)

Medium 2)

Sorteringsordning
3)

Forvaring 4)

Leverans till

kommunarkivet
6)

Gallring/ Anmirkning 7)

bevarande 5)

Utvecklingssamtal,
anteckningar av
ullfallig karaktir

Papper

Personnummer

Hos chef

Gallras vid E]
inaktualitet

Sarskilda
anstallnings-
former

De de fall sekretess
forekommer ska det
registreras

Beslut fran
Arbetsformedlingen
avseende
arbetsmarknadsstod

Papper

Kronologisk

Se anmirkning

I de fall en personaldossier finns
forvaras besluten dir, 1 andra fall
forvaras 1de 1 parm

Bevaras Se anmiirkning

Hantera
I6nefragor

Lonelistor fore
september 1983

Papper

Kronologisk

Kommunarkivet

Gallras efter 40 ar

Lonelistor fr o m
september 1983 t o m
december 1996

Digitalt/
microfiche

Kronologisk

Personalenhetens nararkiv

Bevaras

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. 0BS ~ 5)

Viktigt att alft tas med!

2)  Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 12
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmidrkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fate plats i Gvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Personalenheten
Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf
Peter Freme Maria Sundberg
Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmarkning 7)

3) bevarande 5) kommunarkivet

6)

Lonelistor fr o m Papper Kronologisk Kommunarkivet Gallras efter 40 ar

januari 1997

Lonelistor fr o m Digitalt/CID Personnummer Personalenhetens niararkiv | Se anmirkning Uttag pa papper till
januari 2000, CID- kommunarkivet
skiva efter 2 ar. Ovriga
forvaras 1
personalenhetens
nararkivet.
lLedighetsansokan, Digitalt Rapportera Gallras efter 2 ar Ej Ex semester. Ansokan sker 1
kortare 4n 6 manader Rapportera.
lLedighetsansokan, Papper Personnummer Personaldossier Bevaras Se personaldossier Barn-, studie- och tjinstledighet.
over 6 manader
Likarintyg, kopior Papper Arsvis/ Pirm 1 niararkiv Se anmirkning Se personaldossier Gallras efter tva ar. Om de
personnummer tillhor ett rehabiliteringsirende
bevaras de 1 personaldossier.
Skatteuppgifter fran Papper Kronologisk Pirm Gallras efter 2 ar Ej
Skatteverket
Bevakning/signallista Papper Arsvis/ korningsvis/ Piarm Gallras efter 2 ar Ej
distributionskod
Anvisningar Sidan 13
1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att alit tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Gvriga
sorteringsprinciper. T ex &r personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Personalenheten
Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf

Peter F'reme

Maria Sundberg

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
3) bevarande 5) kommunarkivet
6)
Skatt, jamkningar, Papper Arsvis/ Parm Gallras efter 2 ar Ej
30% m.m. personnummer
Bilavtal Papper Arsvis/ Pirm Gallras efter 1 ar Ej
personnummer
Anmilan Papper Personnummer Personaldossier Bevaras Se personaldossier
avgiftsbefrielse-
forsakring AFA
Beslut om Papper Personnummer Personaldossier Bevaras Se personaldossier
sjukersitming fran
Forsikringskassan
(endast sid 1)
Kontrolluppgifter Papper Arsvis/ Pirm Gallras efter 2 ar Ej
pcrsonnumrncr
Tidrapport for Papper Arsvis/ Pirm Gallras efter 2 ar Ej
timavlénad personnummer
Manadsrapporter Papper Arsvis/ Parm Gallras efter 2 ar Ej
personnummer

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS

Viktigt att alft tas med!

2)  Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbordes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg aven till hur handlingen

forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbdr).

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

ar.

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Svriga

kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet
Kommunstyrelsen

Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet
Personalenheten

Arkivansvarig
Peter Freme

Uppriattad av
Maria Sundberg

Faststilld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
3) bevarande 5) kommunarkivet

6)

AMOS (sirskilt Papper Arsvis/ Parm Gallras efter 2 ar Ej Ansokan om pengar, beslut

hogriskskydd), personnummer

Forsakringskassan

Sjukanmailan Papper Arsvis/ Pirm Gallras efter 2 ar Ej

Forsakringskassan personnummer

Reserikning/ Papper Arsvis/ | Parm Gallras efter 10 ar Ej

verifikation personnummer

Reserikningar och Papper Arsvis per nimnd Parm Gallras efter 10 ar Ej

arvoden for politiker,

verifikationer

Pensionsavsittning, Digitalt Arsvis/ ) Bevaras Ej

sokregister personnummer

Beslut angaende Papper Arsvis/ Pirm Gallras efter 1 ar Ej

utmitning fran personnummer

Kronofogdemyndighe

ten

Specifikationer Papper Arsvis/ Pirm Gallras efter 2 ar Ej

avseende retroaktiva personnummer

loner

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS

Viktigt att allt tas med!

2)  Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex r personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

5)

6)

Sidan I5
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i vriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet
Kommunstyrelsen

| Forvaltning
Kommunstyrelsens kontor

Enhet/verksamhet
Personalenheten

Arkivansvarig
Peter Freme

Upprittad av
Maria Sundberg

Faststdlld, datum och paragraf

Anvisningar

)
2)

3)

4)

Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. 0BS ~ 5)
Viktigt att alit tas med!
Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbdrdes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ir personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera
handlingstyper pa.

Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 16
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmirkning skrivs fértydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Svriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




