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1 Inledning
1.1 Upplagg

Arkivbeskrivning och dokumenthantering for kommunstyrelsen i Borgholms kommun finns
samlad i detta gemensamma dokument. Dokumenthanteringsplanen ska uppdateras en
gang om aret. Detta da organisationsférandringar, nya processer och verksamhetssystem
kan paverka hur vi ska arbeta med var information.

Flikarna "demokrati och ledning” och ”intern service” i dokumenthanteringsplanen anses
infatta de kommungemensamma riktlinjerna for dokument som rér samtlig verksamhet i
kommunen. Som bilagor till detta dokument antas sedan 6vriga ndAmnder och verksamheters
dokumenthanteringsplaner.

1.2 Begreppsforklaring for dokumenthanteringsplan

Verksamhetsomrade Beskriver de uppdrag/tjianster/produkter man erbjuder inom
verksamhetstypen. Endast en rubrik, ingen handling uppstar har.

Processgrupp Anvands nar ett verksamhetsomrade innehaller manga processer,
for att skapa Overblick. Endast en rubrik, inga handlingar uppstar
har.

Process En kedja handelser som visar det arbetsflodet som uppstar i
processgruppen. Tydlig start och slut med definierad kund och
syfte.

Handlingstyp Den enskilda handlingen som uppstar i en aktivitet i en process.

Aktivitet Nagot man gor, t.ex ett moment i en process som gor att

handlingar uppstar.

Allman handling Handling som inkommit, upprattats eller férvaras hos
myndigheten. En handling kan vara analog eller digital.

Forvaring Hur dokumentet ska férvaras
Avdelningsarkiv ar ett mellanarkiv pa resp. avdelning
Nararkiv ar ett arkiv pa respektive enhet.
Centralarkiv ar gemensamt kommunarkiv for slutarkivering.

Forvaring far ej ske pa tjansterum, &renden ska forvaras i
nagot av arkiven, i en box eller vagn.

Akter med originalhandlingar far inte tas med hem eller ut pa
mote/besdk/samrad.

Diariefors Diariefring pa arende i Borgholm kommuns diariesystem,
Evolution eller i de utpekade verksamhetssystem som finns.
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Bevaras Handlingen ska bevaras for all framtid. Enligt Arkivlagen och
Offentlighetsprincipen

- FOr att ha ratten att ta del av allmén handling
- For behov av information for rattsskipning och férvaltning
- For forskningens behov

Gallras efter 2 ar Handlingen ska efter angiven tid forstoras for all framtid. Till
exempel "2 ar” betyder efter utgadngen av det kalenderar da
handlingen uppréattades. Gallras bade analogt och digitalt.

Gallras vid inaktualitet Handlingen gallras nér den inte langre behovs i verksamheten.
Detta avgor handlaggaren sjalv. Gallras bade analogt och digitalt

Sekretess Vilken § som ligger till grund fér sekretessmarkering.

Informations-

sékerhetsklassning Klassning av dokument. 1=Lindrig skada, 2= K&nnbar skada,
3=Allvarlig skada, 4= Skada for rikets sakerhet, samhallsviktig
funktion.

Anmarkning Extra information som underlattar forstaelsen fér handlingarna.

Ansvar Ansvarig namnd/férvaltning/avdelning for att handlingen bevaras
eller gallras.

Slutarkiveras Handlingen ska efter angiven tid skickas till kommunarkivet fér

slutarkivering.

Forvaring for Kommunarkivet

slutarkivering

KIf Forkortning fér Kommunledningsforvaltningen

PBL Foérkortning fér Plan- och bygglagen
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1.3 Allméanna begrepp
Att gallra innebar att information forstors for all framtid.

- Gallring innebar att forstora allman handling.

- Allmanna handlingar far bara gallras med stod i ett beslut.

Viktiga skal till att information gallras:
- Halla ned kostnader for arkivutrymme.

- Skapa Overblick. Ett arkiv dar endast den vasentliga
informationen aterstar blir mer éverblickbart.

- Ett arkiv dar handlingar inte gallras blir svaréverskadligt med
tiden.

Att bevara menas att handlingar bevaras for all framtid.

- Enligt Tryckfrihetsférordningen (Offentlighetsprincipen) och
enligt Arkivlagen.

- Ratten att ta del av allm&n handling.
- Behov av information for rattskipning och férvaltning

- For forskningens behov.

Allmén handling ar en handling
- Som det finns ett beslut pa

- Som forvaras, ar inkommen eller ar upprattad och diarieford
inom myndigheten.

- Kan vara analog eller digital.

- Kan vara sekretesskyddad enligt offentlighets- och
sekretesslagen.

Att rensa ar att forstora handlingar som inte ar allménna handlingar. Efter beslut &r
handlingarna allmén handling.

- Till exempel utkast, kopior, trycksaker eller
minnesanteckningar rensas.

- Respektive handlaggare ska rensa nar arendet/projektet ar
avslutat.

- Gem, Post-It lappar och plastfickor ska tas bort innan det
lamnas for slutarkivering till kommunens centralarkiv.
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1.4 Lagar och férordningar

En viktig grund for offentlig verksamhet ar Tryckfrihetsférordningen (2 kap 18) och
Offentlighet- och sekretesslagen (2009:400). Med stodd av offentlighetsprincipen kan
allmanheten begara att fa ta del av allmanna handlingar. Darfor kravs det val fungerande
administrativa rutiner i form av registrering, handlaggning, hantering av foredragningslistor
och protokoll samt arkivering. Verksamheten ska ha tillgang till ett diarium for att pa enkelt
satt halla ordning p& handlingar och kunna 6verblicka ett arendes gang under handlaggning
och behandling.

2 Arkivbeskrivning
2.1 Arkivmyndighet

Ansvaret for arkivet ar delat mellan den gemensamma arkivmyndigheten, den lokala
arkivmyndigheten och kommunens myndighet.

2.1.1 Gemensam arkivmyndighet

Kommunalférbundet Sydarkiveras forbundsstyrelse ar gemensam arkivmyndighet for
forbundsmedlemmarna. Den gemensamma arkivmyndigheten benamns i fortséttningen
Sydarkivera.

Sydarkiveras ansvarsomraden:
e Meddela de riktlinjer som behovs for en god arkivvard.
e Ansvara for tillsyn dver férbundsmedlemmarnas arkiv.

o Rapportera brister som konstaterats vid tillsyn till lokal arkivmyndighet eller
myndighet, med begaran om atgard.

e Ansvara for varden av arkiv i den man att dessa 6verlamnats till Sydarkivera.
¢ Far delegera befogenheter som gemensam arkivmyndighet.
2.1.2 Lokal arkivmyndighet
Lokal arkivmyndighet fér Borgholms kommun ar Kommunstyrelsen.
Kommunstyrelsens ansvarsomraden:

e Ansvara for att implementera de férordningar som beskrivs i Arkivlagen (1990:782),
samt de riktlinjer som Sydarkivera delger.

e Besluta om dvergripande gallringsbeslut som géller fér hela kommunkoncernens
samlade verksamhet efter samrad med Sydarkivera.

e Ansvara for varden av arkiv i den man att dessa 6verlamnats till den lokala
arkivmyndigheten.

e Far delegera befogenheter som lokal arkivmyndighet.

2.2 Arkiv- och dokumenthantering

Arkivlagen och arkivreglementet ger kommunstyrelsen ett preciserat ansvar for sina
dokument och arkiveringen av dessa. For ytterligare information hanvisas till bilagan
Arkivhandbok for Borgholms kommun.
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2.3 Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv genom information om vilka slags handlingar som
finns och hur arkivet ar organiserat. Kravet pa arkivbeskrivning for kommunstyrelsen
tilgodoses genom denna dokumenthanteringsplan.

Inom kommunen finns féljande arkiv:

Namn Adress Plats Klass Status
Kommunarkivet Tradgardsgatan Plan 1 Brandsakert Slutarkiv
20, Borgholm
Nararkiv, miljo-och Ostra Plan 2 Brandsékert Nararkiv
byggnadsnamnden kyrkogatan 10,
Borgholm
Nararkiv, KLF, HR- Ostra Plan 1 Brandsékert Nararkiv
avd kyrkogatan 10,
Borgholm
Nararkiv, KLF Stab Ostra Plan 1 Brandsakert Nararkiv
kyrkogatan 10,
Borgholm
Nérarkiv, miljo- och  Akerhagsviagen Plan 0 Ej Nararkiv
byggnadsnamnden brandsaker
Socialnamnden Ostra Plan 2 Brandsakert Nararkiv
kyrkogatan 31,
Borgholm
Socialnamnden Ostra Plan 2 Brandséakert Nararkiv
kyrkogatan 31,
Borgholm
Utbildningsndmnden  A-huset, Plan 1 Brandsékert Nararkiv
Tullgatan 36,
Borgholm
Utbildningsnamnden, Ojvagen 3, Plan 1 Brandsakert Nararkiv
Kopings skola Kopingsvik kassaskap
och rum
Utbildningsndmnden, Idrottsvdgen 1, Plan1 Brandsakert Nararkiv
Gardslosa skola, Borgholm kassaskap
Ralla skola
Utbildningsndmnden, Sddra Plan 1 Brandsakert Nararkiv
Slottsskolan Esplanaden 28, och 2
Borgholm
Utbildningsndmnden, Kungsgatan 19, Plan 1 Brandsékert Nararkiv

Viktoriaskolan

Borgholm
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Utbildningsndmnden, Lo6ttorpsvagen
Akerboskolan 14, Léttorp

2.4 Arkivforteckning

Arkiv som overlamnats till kommunarkivet fortecknas av detta arkiv. Arkiv som overlamnats
till Sydarkivera fortecknas av Sydarkivera.

Sydarkiveras arkivforteckning skall aven finnas fértecknad i kommunarkivet.

Arkivforteckningen ska utformas sa att den kan anvandas som sokmedel i arkivet och som
instrument for kontroll av arkivet.

Kommunarkivet ska dokumentera hur informationen forvaras och kunna kontrollera om
information saknas.

2.5 Gallring

Kommunens handlingar gallras med stdd av denna dokumenthanteringsplan.

2.6 Historik

Kommunens omrade motsvarar socknarna: Alboke, Bredsattra, Boda, Egby, Fora,
Gardslosa, Hogby, Hogsrum, Kalla, Koping, Langlot, L6t, Persnas, Runsten och Rapplinge.

1816 bildades Borgholms stad som 1863 bildade en stadskommun.
1862 bildade socknarna landskommuner med motsvarande namn.

1952 slogs landskommunerna ihop till 4 kommuner; Gardslosa, Képingsvik, Olands Akerbo
och Borgholms stad.

1971-1974 bildades Borgholms kommun. 1974 inférlivades Olands Akerbo kommun i
nuvarande Borgholms kommun.

2.7 Arkivbestandigt material

2.7.1 Papper

Arkivbestandigt papper ar utformat for att vara bestandigt under lang tid. Det
kopieringspapper som kops in via kommunens avtal ska vara arkivbestandigt och uppfylla
riksarkivets RA-FS 2006:4. Om kommunen beddmer att vissa handlingar kommer utsattas
foér omfattande hantering och anvandning skall Arkiv 80-papper anvéandas.

2.7.2 Pennor

For skrift i allmanna handlingar ska pennor med arkivbestandigt black anvandas. Pennornas
blackpatron ska vara markt med svenskt arkiv, SP certifierad. Observera att dokumentéakta
och arkivbestandigt black inte ar detsamma.

2.7.3 Kopiatorer och skrivare

Kopiatorer och skrivare ska framstélla handlingar med en bestandig skrift. Sveriges Tekniska
Forskningsinstitut (SP) testar kopiatorer och skrivare och godkanner utrustning som lever
upp till de krav som Riksarkivet staller. De kopiatorer och skrivare som anvands enligt
Borgholms kommuns avtal ska vara godkanda. Observera att skrivare utom kommunens
avtal inte sakerstaller dessa krav.
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Tank pa att anvanda enkelsidig utskrift for handlingar som ska bevaras, enligt RA-FS 2010:2.
Det galler bade for arkivexemplar som ska bevaras hos kommunen och handlingar som kan
komma att bevaras hos andra myndigheter eller enskilda.

2.7.4 Annat skadligt material

Vissa material missfargar, skadar eller paskyndar nedbrytningen av papper. En del material
ska 6verhuvudtaget inte anvandas. Andra kan anvandas men ska plockas bort senast néar
handlingarna skickas till kommunarkivet. Tank pa att till exempel gem kan borja rosta redan
efter ett par ar. Haftklamrar far dock anvandas om handlingar annars riskerar att skingras.

Anvand inte:
> Reklampennor eller pennor med andra farger an blatt eller svart

Overstrykningspennor

Y

Fargat papper

A\

Tejp (bryts snabbt ner och skadar pappret)

A\

Korrigeringsvatska och tejp, t.ex. Tipp-Ex (vatskan och tejpen torkar och
ramlar bort med tiden och kvar finns bara den felaktiga skrivningen, stryk
istallet éver det felaktiga och skriv med arkivbestéandig penna jamte)

Plocka bort:
» Sjalvhaftande notislappar (lim och farg missfargar annat papper)
» Gem
» Gummiband
» Plastfickor

» Parmregister av plast

och annat som missfargar, skadar eller paskyndar nedbrytningen av pappret.

2.8 Forvaring av handlingar

2.8.1 FOrvaring av pappershandlingar

Arkivlokaler och arkivskap

Arkivhandlingar ska forvaras sa att de skyddas fran obehdrigas atkomst, stold, brand, fukt
och annan skadlig miljopaverkan. Arkiviokal eller sarskilda arkivskap kan anvandas. Krav
som ska stéllas pa arkiviokaler finns i Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS 2013:4). For
att dokumentskap och arkivlokaler som ar godkanda ska uppfylla kraven ar det viktigt att
vara noggrann med att:

» Dorren till arkivet ar stangd nar ingen &r i arkivet.
> Dorren ar last nar ingen ar i narheten.

> Ljuset alltid slacks nar arkivet lases.
>

Arkivet inte anvands som forrad (till exempel for julprydnader och gamla
datorer)
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Sarskilda krav stalls pa forvaring av sekretesshandlingar. Sekretesshandlingar ska alltid
forvaras inlasta eller pa annat satt skyddade fran obehdriga. Om en parm eller mapp
innehaller handlingar som kan omfattas av sekretess sa bor det framga. Detta for att inte
riskera att sekretessreglerade handlingar lamnas ut av misstag. Sekretessreglerade uppgifter
kan till exempel finnas i handlingar som rér medarbetarsamtal och lI6nesamtal, personalakter,
elevakter och skyddsobjekt. Om handlingarna forvaras i ett last nararkiv behover de inte
forvaras inlasta i aktskap.

Tillgangligheten till alla arkivlokaler ska vara kontrollerad och begransad. Endast personal
som behover det ska ha tillgang till nyckel till dokumentskap och nararkiv. Alla vardagar ska
det dock finnas nagon som kan 6ppna utrymmet. Arkivombudet ansvarar fér dokumentskap
och nararkiv och ska kontrollera att de parmar som sétts in ar rensade.

2.8.2 Elektroniska handlingar

Samma regler galler for elektroniska handlingar som for pappershandlingar. Elektroniska
handlingar maste foérses med uppgifter om vem som upprattat handlingen, nar den ar
upprattad, vad den handlar om (sa kallad metadata), precis som pappershandlingar.

E-postmeddelanden och annat som hor till ett arende ska diarieféras, och en utskrift av
meddelandet ska laggas till akten om det &r av beslutsgrundande innehall.

2.9 E-arkiv

Med e-arkiv kan kommuner och regioner spara sin digitala information. Alla kommuner och
regioner har ett ansvar att spara sin information, oavsett om den ar digital eller i
pappersform. Det framgar i tryckfrinetsforordningen, arkivlagen och annan lagstiftning. Att
enbart bevara all information i verksamhetssystem kan leda till férlust av information for alltid.
Verksamhetssystemen har en begransad livslangd och ar inte anpassade for att kunna
hantera information 6ver mycket lang tid. Det behovs ett e-arkiv for att kunna bevara
organisationens digitala information for all evighet.
(https://skr.se/naringslivarbetedigitalisering/digitalisering/earkiv.350.html )

Nar information i verksamhetssystem 6verfors till e-arkiv for slutarkivering forsvinner
sbkbarheten i verksamhetssystemet.

Verksamheter som behdver ha sin information kvar lange kan ha sarskilda system som kan
kallas mellanarkiv. Till de digitala mellanarkiven dverférs den information som inte behévs
dagligen i myndighetens verksamhet men som mer eller mindre frekvent anvands som
underlag i handlaggningen. (https://wiki.sydarkivera.se/wiki/E-arkiv )

Viss information som ofta efterfragas av kunder eller som behdvs tillgang till i handlaggning
av arenden kan vara av vikt att spara i ett digitalt mellanarkiv. Exempel pa sadana handlingar
kan vara miljo-och bygglovshandlingar. Handlingar i ett digitalt mellanarkiv &gs och forvaltas
fortfarande av den kommunala myndigheten.

Arkivering av elektroniska handlingar
Om elektroniska handlingar ska skrivas ut for att bevaras for framtiden eller om
informationen ska arkiveras digitalt ska framga av myndighetens dokumenthanteringsplan.

| det av kommunfullméktige antagna arkivreglementet (KF § 195, 2017) framgar att
handlingar ska bevaras digitalt och inkommande analoga handlingar ska scannas in i
verksamhetssystem sa langt det ar mojligt.
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3 Organisation

| Borgholms kommun finns férutom kommunfullmaktige fyra stérre
namnder/styrelser: kommunstyrelsen, miljé- och byggnadsnamnden, socialnamnden och
utbildningsnamnden. Varje styrelse/namnd ansvarar for sina verksamhetsomraden.

Till varje namnd finns en forvaltning, som kan besta av flera olika verksamheter och enheter.
I de olika forvaltningarna arbetar anstallda i kommunen for att planera och genomféra det
som politikerna fattar beslut om. Det &r alltsd den politiska organisationen som styr
forvaltningarna. | Borgholms kommun finns fran och med 2019-01-01 tre férvaltningar —
kommunledningsforvaltningen, socialférvaltningen och utbildningsférvaltningen samt
forvaltning for det kommunala bolaget Borgholm Energi ABs verksamhet.

Forutom ovanstdende namnder ska det enligt lag (KL 2017:725) finnas
Valnamnden som organiserar och ser till att de allmanna valen genomfors.
Valberedningen som foreslar vilka fortroendevalda som ska inga i de olika
namnderna/styrelserna efter de allménna valen.

Kommunrevisionen som har till uppgift att granska all kommunal verksamhet.

Dessutom finns dven Olands Kommunalférbund som &r ett samverkansorgan mellan de
bada kommunerna pa Oland.

4 Gallring av handlingar av ringa och tillfallig betydelse.

Den vardagliga kommunikationen lamnar allt fler spar i form av inlagg, meddelanden och
loggar. Nar kommunikationen sker i arbetet hos en kommun blir sparen allt som oftast
allméan information. En stor del av den vardagliga kommunikationen har bade liten och
kortvarig betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfor behdver den inte sparas
langre an nodvandigt. Daremot behdvs det tydliga regler for att allmanheten ska veta
vilken information som raderas (gallras/férstoras), eftersom allmanheten har ratt till insyn
i kommunernas verksambhet.

En gallringsplan for information som har liten och kortvarig betydelse ar en férutsattning
for att komma igang med den digitala "sophanteringen”. Forst da ar det mojligt att borja
slanga allt "skréap” som kommer in till myndigheterna, skickas ut eller registreras i olika
loggfiler. Se bilaga 2, Gallringsplan for handlingar av ringa och tillféllig betydelse.
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5 Bilagor

Bilaga 1 Kommungemensam dokumenthanteringsplan, Borgholms kommun
1.1 Demokrati och ledning
1.2 Intern service
1.3 Ekonomi
1.4 HR (personal + 6n)
1.5 Teknisk verksamhet (kost, stad, fastighet, gata/park, hamnar)
1.6 Ledning, stdd och utveckling (KLF + Tillvaxtenheten)
1.7 Bygg
1.8 Miljo
1.9 Socialndmnden
1.10 Utbildningsndmnden

Bilaga 2 Gemensam gallringsplan for allm&nna handlingar av ringa och tillfallig betydelse i
Borgholms kommun

Bilaga 3 Arkivhandbok Borgholms kommun
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E F G H | J K L M N o)
A Verksamhetsomrade, B-C Kommentarer Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Forvaringspl |Ansvar Original/kopia Sortering (vid analog|Till slutarkiv (ndr |Anmarkning
Processgrupp/huvudprocess , D Handlingstyp D=Diarium/V=Verks sdkerhetsklassnin |ats/registrer-| (ndmnd, (analogt eller arkivering) informationen
amhetssyst. g 1=Lindrig skada |ing forvaltning |digitalt, avvikelser inte langre
2=Kannbar skada |(verksamhet |/avdelning) |markeras) behovs i
3=Allvarlig skada |ssystem, verksamheten)
4=Skada for rikets|verksamhets
sakerhet, nara arkiv
samhallsviktig for digital
funktion information
och/eller
ndrarkiv
eller
1 mellanarkiv
2 DEMOKRATI OCH LEDNING
3 Politiska partier och val
5 Hantera valkretsar och valdistrikt
6 Kartor och kodférteckningar fér valdistrikt Registreras D Bevaras 3 Evolution Digitalt 54ar
7 Statistik, underlag Registreras D Bevaras 3 Evolution Digitalt 5ar
8 Férslag till ny valkretsindelning Registreras D Bevaras 3 Evolution Digitalt 54ar
Register Over valdistrikt Registreras D Gallras vid inaktualitet 3 Informationen om valdistrikten finns bara i digitalform i
besluten till valkretsindelning dar aven de olika valdistrikten
9 Evolution Digitalt nimns.
10 Hantera val- och fortidsréstningslokaler
Register over val och fortidsrostningslokaler Registreras D Gallras vid inaktualitet 3 Gallras vid uppdatering
11 Evolution Digitalt
Inspektionsrapport 6ver val och fortidsrostningslokaler |Registreras D Bevaras 3
12 Evolution 5ar
13 Bokningslista vallokaler Registreras D Gallras vid inaktualitet 3 Evolution Digitalt Gallras nar valet vunnit laga kraft
Hantera valmaterial Hanteras som fysiska handlingar, tilsammans med material
14 for valet.
Inventeringslista valmaterial Gallras vid inaktualitet 3 Gallras vid uppdatering
15 Analogt
Bestallningslista valmaterial Gallras vid inaktualitet 3 Gallras efter mandatperioden, nar bestallning valmaterial gjort
16 Analogt till kommande val
Foljesedel leverans valmaterial Gallras vid inaktualitet 3 Gallras nar valet vunnit laga kraft
17 Analogt
Packlistor Gallras vid inaktualitet 3 Gallras vid uppdatering. Den underskrivna listan for respektive
val/fortidsréstningslokal gallras nar valet vunnit laga kraft
18 Analogt
Kérschema transport till vallokaler Gallras vid inaktualitet 3 Gallras vid uppdatering
19 Analogt
Oanvant valmaterial Gallras vid inaktualitet 3 Gallras enligt Valmyndighetens/Valndmndens instruktioner.
20 Analogt Ténk pa att anvinda sekretessladan for sekretessmaterial
21 Rekrytera, férordna och arvodera réstmottagare
Inbjudan, tidigare réstmottagare Registreras D Gallras vid inaktualitet 2 Ett exemplar av inbjudan bevaras i diariet
22 Evolution Digitalt
Intresseanmalningar/spontanansokningar Gallras vid inaktualitet 2 Gallras nar valet vunnit laga kraft. Férvaras av valndmnden
23
24 Férordnande av réstmottagare, delegeringsbeslut Registreras D Bevaras 2 Evolution Sar
Meddelande om férordnande/ej férordnande Gallras vid inaktualitet 2 Gallras nar valet vunnit laga kraft
25
Meddelande/information till réstmottagare Registreras D Gallras vid inaktualitet 2 Ett exemplar av inbjudan bevaras i diariet
26 Evolution
Register Gver rostmottagare Gallras vid inaktualitet 2 Gallras vid uppdatering
27
28 Utbilda réstmottagare
Planering av utbildning Gallras vid inaktualitet 1
29
Inbjudan, utbildning Registreras D Gallras vid inaktualitet 1 Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras
30 Evolution
Informationsmaterial for allmanheten Bevaras 3 Det som ar kommunspecifikt bevaras ett exemplar av i
31 5ar kommunarkivet
Narvarolistor Gallras vid inaktualitet 2
32
Utbildningsmaterial, valmyndigheten Gallras vid inaktualitet 3 Gallras vid uppdatering
33
34 Lokala instruktioner Registreras D Bevaras 3 Evolution Sar Arbetssatt, processer m.m.
35 Informera om val
36 Kommunikationsplan fér val Registreras D Bevaras 1 Evolution 5ar
Genomfora val Allmanna val och folkomrostning - Ta emot och rdkna roster
37
Genomfora fortidsrdstning Hanteras som fysiska handlingar, tilsammans med material
38 for valet.
Anvisningar fran Valmyndigheten och Lénsstyrelsen Gallras vid inaktualitet 1
39
Utbildningsmaterial frdn Valmyndigheten och Gallras vid inaktualitet 1 Kan gallras (i sekretessladan) nar valet vunnit laga kraft, . Ex
Lansstyrelsen Rutin for fortidsrostning, Checklista kontrollringning
40 Analogt valdistrikten
Dagrapport rostlokal Gallras vid inaktualitet 3 Gallras nar valet vunnit laga kraft
41 Analogt
Kvitto hdmtning roster i réstlokal Gallras vid inaktualitet 3 Gallras efter mandatperioden
42 Analogt
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Ifyllda valjarforteckningar Gallras vid inaktualitet 3 Gallras efter mandatperioden
43 Analogt
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster Gallras vid inaktualitet 3 Gallras efter mandatperioden
44 Analogt
Kvitton avseende rdster som tagits emot fran posten Gallras vid inaktualitet 3 Gallras efter mandatperioden
45 Analogt
46 Postfullmakter Registreras D Bevaras 3 Analogt 5ar Namndsbeslut
47 Genomfbdra institutionsrdstning
Schema for institutionsréstning Gallras vid inaktualitet Gallras efter mandatperioden
48 Analogt
Dagrapport réstmottagning Gallras vid inaktualitet Gallras nar valet vunnit laga kraft
49 Analogt
Ifyllda valjarforteckningar Gallras vid inaktualitet Gallras efter mandatperioden
50 Analogt
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budrdster Gallras vid inaktualitet Gallras efter mandatperioden
51 Analogt
52 Hantera ambulerande réstmottagare
Bokningsliggare Gallras vid inaktualitet Gallras nar valet vunnit laga kraft
53 Analogt
54 Genomfdra valdag
Kvittens rostlangd Gallras vid inaktualitet 3 Gallras efter mandatperioden
55
56 Réstldngder Registreras D Bevaras 3 Evolution 5ar
57 Beslut om réatt att andra/gora tilldgg i rostldngd Registreras D Bevaras 3 Evolution 5ar Valndmndens beslut
Tillagg i rostlangden Registreras D Bevaras 3 Evolution 5ar Formella beslut fran Lansstyrelsen Registreras och fors in i
58 réstldngden p g a rittsdkerheten om rostrétt.
Kvitton leveranser fran posten Gallras vid inaktualitet Gallras efter mandatperioden. Forvaras i parm fram till gallring
59 Parm Analogt
Kvitton leveranser av fortidsroster till valdistrikten Gallras vid inaktualitet Gallras efter mandatperioden. Forvaras i parm fram till gallring
60 Parm Analogt
Valdistriktets schema valdagen Gallras vid inaktualitet Gallras efter mandatperioden. Forvaras i parm fram till gallring
61 Parm Analogt
62 Blankett innehall réd kasse Se anmarkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budrdster Gallras vid inaktualitet Gallras efter mandatperioden. Sparas under valperioden
63 Analogt
Omslag med tomma ytterkuvert fran godkanda Gallras vid inaktualitet Sparas under valperioden
64 budroster Analogt
Rostkort som samlats upp i vallokaler och Gallras vid inaktualitet Kan gallras (sekretesslddan) efter valet
65 rostningslokaler Analogt
66 Protokoll valdistrikt Se anmaérkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
67 Resultatbilagor Se anmaérkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
68 Omslag med roster Se anmarkning Ldmnas till Lansstyrelsen
69 Narvarolistor Gallras efter 2 ar Utgdr underlag till arvodering. Finns i [6nesystemet.
Ankomstlista valnatten Gallras vid inaktualitet Lista 6ver de personer som kommer in fran valdistrikten och
som har tillgang till lokalen dar résterna lamnas till
kommunen. Listan anvands av sdkerhetsskal for att veta vilka
som ska fa tilltrade till kommunen under valnatten. Anvéands
70 Analogt £Ar att Lruces au do eam anlindar
71 Genomféra onsdagsrikning
Annonsmanus onsdagsrakning (tid och plats) Gallras vid inaktualitet
72 Digitalt
73 Brevroster, for sent inkomna Se anmaérkning Analogt Gallras efter mandatperioden. Sparas under valperioden
74 Handlingar rérande rekrytering av réstraknare Registreras D Bevaras Evolution Digialt 5ar Se valndmndensprotokoll
75 Sammanstéllning fortidsroster Registreras D Se anmarkning Evolution Digitalt Sparas under valperioden, darefter gallras
76 Blankett innehall réd kasse Se anmarkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
7 Protokoll valndmndens preliminadra réstrakning Se anmaérkning Lamnas till Lansstyrelsen
78 Rostkort Se anmaérkning Analogt Kan gallras (sekretessladan) efter valet
79 Resultatbilagor Se anmarkning Analogt Lamnas ifylld till Linsstyrelsen
80 1 Folkinitiativ Lokala folkomrostningar i samband med ordinarie val
81 Begéran genomféra folkomréstning Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
82 Namnlistor Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5&r
83 Rapport antal rostberattigade*) Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
84 Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
85 Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
86 1 Partistod
87 Ansdkan Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
88 Utrdkning av partistéd Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
89 Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
90 Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
91
92 2 Politiskt beslutsfattande
93 2 Politiska beslut
Protokoll, allmédnna Registreras D Bevaras 2 Det sammanhangande protokollet for
94 Evolution Analogt och digital| Kronologisk ordning |Efter 5 ar fullmaktige/stvrelse/nimnd och férbund.
Besluts- underlag/ utredning, allminna Registreras D Se anmarkning 1 Evolution Beroende pa aktens form, digital eller analog Underlag som tillhor beslutet flyttas fran verksamhetssystem
in i diariet innan beslut, dvs med kallelsen. Respektive
o beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhér drendet/akten
Protokoll, med sekretessparagrafer Registreras D Bevaras 3 Det sammanhangande protokollet.
96 Evolution Analogt och digital|Kronologisk ordning |5 ar
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Besluts- underlag/ utredning, sekretess Registreras V Se anmaérkning 3 Beroende pa aktens form, digital eller analog Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor
97 arendet/akten
98 Protokoll, myndighetsbeslut Registreras D Bevaras 3 Evolution Analogt och digital‘ Kronologisk ordning ‘5 ar
Besluts- underlag/ utredning, myndighetsbeslut Registreras V Se anmaérkning 3 Beroende pa aktens form, digital eller analog Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor
99 srendet/akten
100 Protokoll, upphandling Registreras D Bevaras 3 Evolution Analogt och digital‘ Kronologisk ordning ‘5 ar
Besluts- underlag/ utredning, upphandling Registreras V Se anmaérkning 3 Beroende pa aktens form, digital eller analog Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor
101 srendet/akten
102 Protokollsutdrag Registreras V Se anmarkning 2 Beroende pa aktens form, digital eller analog Respektive beslutsparagraf som tillhor drendet.
103] Protokollsanteckningar Se anmarkning 1 Ingdr i protokollet
104 Reservation Se anmarkning 1 Ingar i protokollet
105 Uppropslistor/ nérvarolistor Se anmérkning 1 Ingdr i protokollet.
106 Omréstningslistor/voteringslistor Se anmarkning 1 Ingar i protokollet
107| Ljud- och bildupptagningar Registreras V Bevaras 1 Media Flow Pro Digitalt 5ar Giller endast KS och KF. Sparas i Media Flow Pro
108 Laglighetsprévning Registreras V Se anmarkning 1 Beroende pa aktens form, digital eller analog Respektive laglighetsprévning tillhér drendet/akten
109 Forvaltningsbesvar Registreras V Se anmaérkning 1 Beroende pa aktens form, digital eller analog Respektive forvaltningsbesvar tillhor drendet/akten
Anslag Gallras efter 2 ar 1 Digital Justeringsanslag for protokoll. Finns pa digital anslagstavla pa
110 webb (www.borgholm.se)
11 2 Offentlig dialog Medborgarférslag, dialogméten
Anteckningar fran méten Registreras V Se anmarkning 1 Dialogmétesanteckningar tillhér i normalfallet ett drende/akt
112 ex. dversiktsplan, kommunens framtida utveckling. Om det
113] Medborgarférslag
Medborgarforslag Registreras D Bevaras 1 eller 2 (beror pa Ldmnas in via e-tjanst i Abou, via e-post eller analogt via post
om personen vill
114 vara anonvm) Evolution Digitalt 5ar
115] Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras 2 Evolution Digitalt 5ar
116 Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt Sar
117] 2 Redovisa del ion
Delegationsbeslut Registreras V/ D se |Se anmarkning 3 Se Beroende pa Tillhor respektive drende/akt. Tjansteskrivelse och beslut.
anmarkning anmadrkning aktens form, Tillhor inte delegationsbesluten till ndgot drende sa registeras
118 digital eller analog det pa 1.2.3. Registreras i sa fall i D
119 Delegationslista Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar
2 Tillfdlliga politiska beredningar och styrgrupper Tillsdttning och arbete i beredning/styrgrupp med uppdrag
120 att utreda sarskild fraga
Forslag om att tillsatta beredning eller politisk styrgrupp |Registreras D Bevaras 1
121 Evolution Digitalt 5ar
122 Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt Sar
Minnesanteckningar, protokollsliknande anteckningar |Registreras V/ D se |Bevaras 1 Se Bevaras iV eller i D, beroende pa var drendet bereds
123 anmarkning anmarkning
124 Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt Sar
2 Tillsdtta och entlediga fortroendevalda (Valdrende) Val av ledaméter, erséttare, ombud, revisorer,
125 overférmvndare
Protokoll slutlig réstrakning och mandatférdelning fran |Registreras D Bevaras 1
126 Linsstvrelsen Evolution Digitalt 5ar
127 Forslag fran valberedningsndmnden/gruppledaren Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar
128] Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf/ndmnd Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar
129 Avsagelse av uppdrag fran fortroendevald Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar
Begdran hos Lansstyrelsen om ny ledamot/ersattare i KF|Registreras D Bevaras 1
130 Evolution Digitalt 5ar
Underréttelse fran lansstyrelsen om ny Registreras D Bevaras 1
131 ledamot/ersittare i KF Evolution Digitalt 5ar
2 Initiativ fran fértroendevalda, ndmnd, revisorer, bolag, Motioner, interpellationer och fragor. Alla som har
fullmaktigeberedning intiativritt i KF. (Tjansteman maste ga via ledning/politiker
132 fér att initiera drende. Annars giller medhorgarférslag)
133] 2 Motion
134 Motion Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar
135 Protokollsutdrag/Beslut KF Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt Sar
136 Tjdnsteskrivelse/Yttrande Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar Om remitterad till férvaltning
137] Protokollsutdrag/Beslut nédmnd Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt Sar Om remitterad till ndmnd
138| Protokollsutdrag KF Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar
139 2 Interpellation
140 Interpellation Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar
141 Protokollsutdrag/beslut Kf Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar
142 Yttrande/svar Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar
143 Protokollsutdrag KF Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar
144 2 Fraga
145 Fréga Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt Sar
146 Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar
2 Aterkoppla till fortroendevalda Rapporter och anmaélningsarenden, redovisning av ej
fardigberedda motioner, ej verkstallda beslut,
medborgarinitiativ mm, genomféra dialoger (hearing) mellan
1471 tjansteman och politiker, information mellan tjansteman och
nalitibar
148 Rapporter och anmélningsédrenden i KS Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar Informationsarenden.
149 Rapporter och anmélningsadrenden i KF Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar Informationsarenden.
Redovisning av ej fardigberedda motioner, ej Registreras D Bevaras 1 Evolution Digitalt 5ar Informationsdrenden.
150 verkstallda beslut m.m. i KF
Informationsdrende till fértroendevalda Registreras D Gallras vid inaktualitet Information fér kinnedom fran externa organisationer. Ex.
151 Evolution SKL:s sammantrédesplan for nasta ar.
152 3 Verksamhetsledning
3 Styrande dokument P3 olika nivaer, kommunfullmiktige, nimnd, bolag,
chefsniva. Taxor och avgifter. Ex policy, reglemente,
bolagsordning, direktiv, gallringsbeslut,
153] klassificeringsstruktur riktlinie
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154 Delegeringsordning Registreras D Bevaras 2 Evolution Digitalt 5ar
155 Aterkallande av delegering Registreras D Bevaras 2 Evolution Digitalt 5ar Sker oftast genom andringar i del.ordningen
156 Tignsteskrivelse Registreras D Bevaras 2 Evolution Digitalt 5ar
157 Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras 2 Evolution Digitalt 5ar
Reglemente Registreras D Bevaras 2 Evolution Digitalt 53 Antas i fullmaktige. Ex arkivreglemente, reglemente for
158 namnd. reglemente for revisorer
Planer, verksamhetsledning Registreras D Bevaras 2 Evolution Digitalt 5ar Antas i fullmaktige. T ex likabehandlingsplan,
159 iamstélldhetsplan. plan mot krénkande behandling.
Styrande dokument, 6vergripande niva Registreras D Bevaras 2 Evolution Digitalt 5ar Antas i fullmaktige. Ex taxor och avgifterAvser bl.a.
policydokument utfardade av den egna huvudmannen eller
vardgivaren, t.ex. hilsoplan, antimobbningspolicy,
arbetsmiljopolicy, drogférebyggande insatser, halso- och
160 cinbudrdearhata
Styrande dokument, p& namnd/bolagsniva Registreras D Bevaras 2 Evolution Digitalt 5ar Antas i namnd ex. lokala ordningsforeskrifter, arbetsordning,
161 dokumenthanteringsplan, klassificeringsstruktur
Rutin- och metodbeskrivningar, handbdcker Bevaras 2 Analogt/Digitalt 5ar 1 arkivex av den egna organisationens rekommendationer
(motsv.) bevaras. Ovriga gallras vid inaktualitet. Avser t ex
162, rutinbeskrivningar etc. utfardade av den egna huvudmannen
Lathundar Gallras vid inaktualitet 1 Insidan Digitalt Gallras nar ny version upprattats.
163
Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar Gallras vid inaktualitet 1 Insidan Digitalt Ex dokumenterade arbetsrutiner. Gallras nar ny version
164 upndaterats
Organisera och férdela arbete och ansvar Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest- och
utanordningsbehérighet, delegation av
165 ansvar/arbetsunngifter
166 Organisationsplan/beskrivning Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
167] Tignsteskrivelse Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
168| Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Ndmnd Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
169 Attest- och utanordningsbehérigheter Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
170 Attestregister Registeras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
Delegationer rorande 6vergripande ansvar Registreras D Bevaras T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare vid
171 Evolution Digitalt 5ar ledighet.
172 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsméoten samtliga nivaer
Protokoll/anteckningar Registreras D Bevaras 2 T ex interna verksamhetskonferenser, personalkonferenser,
173] Evolution Digitalt 5ar rektorsmoten/ ledningsmoten. rad och kommittéer.
Samverka med personal och fackliga organisationer MBL-forhandlingar, I6nedversyn, central och lokal
samverkan, arbetsplatstréffar, partssammansatta grupper
som arbetsutskott till APT och/eller SVG. MBL-avtal som ror
enskilda anstéllda t.ex. i samband med disciplindrende kan
laggas under respektive drende. OBS! Det kan vara bra att
174 gora som med avtal att dven registrera dessa MBL-protokoll
Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, Registreras D Bevaras
175 MBL Evolution Analogt/Digitalt |Kronologisk ordning |5 &r
176 Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
177 Protokoll Lénedversyn Registreras D Bevaras Evolution Analogt/Digitalt |Kronologisk ordning |5 ar
178 Avtal/6verenskommelse om lokal samverkan Registreras D Bevaras Evolution Analogt/Digitalt _|Kronologisk ordning |5 &r Samverkansavtal
Protokoll fran central samverkansgrupp mellan Registreras D Bevaras Protokollsutdrag fran tex central samverkansgrupp bor ligga i
arbetsgivare och arbetstagare alla arenden som samverkas, tex nar styrdokument tas,
179 Evolution Analogt/Digitalt |Kronologisk ordning |5 ar budset. omoreanisationer. lénesittning mm.
Protokoll fran lokal samverkansgrupp mellan Registreras D Bevaras Samtliga bilagor, skrivelser som tillhor protokollet skall
180 arbetsgivare och arbetstagare (SVG) Evolution Analogt/Digitalt | Kronologisk ordning |5 &r bevaras bade digitalt och analogt.
181
Protokoll/minnesanteckningar fran arbetsplatstraffar/ Bevaras Insidan Digitalt Far ej gallras fran insidan, ska bevaras.
182 arbetslagsmoten
Kallelse med bilagor Gallras vid inaktualitet
183
184 Lokalt kollektivavtal Registreras D Bevaras Evolution Analogt/Digitalt |Kronologisk ordning |5 ar efter avtalets upphérande
185
Planering och uppfdljning av verksamheten
186
Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, delarsrapporter, bokslut, uppdrag
187 och uppdragsbeskrivning
188 Budget
Mal och vision Se anmaérkning Kan ingd i budgeten annars ingdr det i 1.3.1. Styrande
189 Se anmarkning dokument.
Prelimindra budgetramar Se anmarkning Gallras vid inaktualitet Arbetsmaterial ligger i diariet och omarbetas till slutgiltlig
190 produkt
Preliminar berakning statsbidrag, kommunalekonomisk Gallras vid inaktualitet Arbetsmaterial
191 utidmning m.m.
192 Tidnsteskrivelser Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
193] Investeringsplan Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
194 Verksamhetsmal och dskanden Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
195 Budget, antagen Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
196 Protokollsutdrag Central samverkansgrupp Registreras D Bevaras Evolution Digitalt Sar Na&r det anvdnds som underlag till beslut
197 Synpunkter fran de fackliga féretradarna Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
198 Budgetférslag, &ven oppositionens Registreras D Bevaras Evolution Digitalt Sar
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Gallras vid inaktualitet
199
Beslut statsbidrag Registreras D Bevaras Enbart som en del av budgeten. Sjdlva ansékan om
200 Evolution Digitalt 5ar statsbidrag och beslutet finns under 2.5.2
201 Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
202 Redovisningsrikning, Skatteverket Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
203 Beslut fran Skatteverket om utjdmning Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
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204 Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetirendet Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
Budget, arbetsmaterial Arbetsmaterial, inte allmanna handlingar. Kan komma att
205 omarbetas till slutgiltliga versionen i diariet
206 Budgetuppfélining Registreras D Bevaras Evolution Digitalt Sar
207 Budgetuppféljning, rapporter Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
Underlag for budgetuppféljning och delarsrapporter Gallras vid inaktualitet
208
209 Bokslut
Anvisningar infor bokslut och delarsbokslut Registreras D Bevaras Uppdateras varje ar och ar direkt knutna till respektive ars
210 Evolution Digitalt 5ar bokslutsirende
Delarsrapport kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras
211 kommunala bolag Evolution Digitalt 5ar
Arsredovisning kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras
212 kommunala bolag Evolution Digitalt 5ar
213] Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
Protokollsutdrag fran kommunalférbund och Registreras D Bevaras Kommunkoncernen
214 kommunala bolag Evolution Digitalt 5ar
215] Resultatéverféring Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
216 Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
217] Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsirendet  |Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
218 Arsbokslut Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 53
Arsbokslutsbilaga*) Bevaras *)Anlaggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
Bokfdrings- och avstamningslistor
Engagemangsbesked
219 Evolution Digitalt 5ar Linesdhabeeammandean
Arsforbrukning, arlig statistik dver forbrukning éver Registrering D Bevaras
220 varor och tisnster Evolution Digitalt 5ar
221 Arsrapporter/verksamhetsberittelser Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
Begira 6kat anslag/tilliggsbudget Anvands endast vid behov - t ex strukturella fordndringar
222 eller underskott i budgeten. Ansoks hos KF.
Begdran om tilldggsbudget/tillaggsanslag Registreras D Bevaras
223| Evolution Digitalt 5ar
224 Beslut/protokollsutdrag Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i
225 fullméktize hos kommunerna eller hos stvrelserna i bolag
226 Startbesked Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
227| Ateranvisningar Registreras D Bevaras Evolution Digitalt Sar
228 Verksamhetens investeringar Registeras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
229
230 Kvalitetsledning Ska anvindas av alla verksamhetsnivaer
Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och kvalitetsmal.
Med ledningssystem avses riktlinjer och rutiner for att
faststilla de grundldggande principerna fér ledning av
verksamheten och fér att nd uppstillda mal. |
ledningssystemet ska inga bl.a. en dokumenterad
231 informationssédkerhetspolicy, och rutiner for styrning av
232 Direktiv géllande ledningssystemet Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
233 Granskning av ledningssystem, resultat av Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag Gallras vid inaktualitet
234
235 Kvalitetsdokument Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar Ex processbeskrivningar
236 Mal fér kvalitetsarbetet Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
237 Atgirdsplaner Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
238 Rapporter, uppféliningar Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
239 Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
240 Uppfélining av mal Registreras D Bevaras Evolution Digitalt Sar Avser inrapporterad uppfélining pa verksamhetsniva.
Uppfdljning av verksamhet och kvalitét Registreras D Bevaras Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och
utvardering bevaras och registreras. Underlag gallras efter 3
241 Evolution Digitalt 54ar ar_dock férst efter att nistféliande sranskning senamférts
242 Sammanstillning av klagomal pa verksamhetsniva Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar Avser sammanstallningar for rapportering till verksamheten.
Sammanstallning av synpunkter pa verksamhetsniva Registreras D Bevaras Avser sammanstdllningar for rapportering till verksamheten.
243| Evolution Digitalt 5ar
244
Mata verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkdtundersokningar for att
undersoka verksamhetskvalitet, dven verksamheter under
245 intern service
Intern kontroll
246
247 Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
248 Héndelse- och riskanalys Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
249 Beslut om riskkvalificering Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar Kan inga i internkontrollplanen
250 Rapporter, uppfélining Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
251 Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
Avvikelserapporter Registreras D Se anmarkning Evolution Digitalt Se anmarkning  |Avvikelserapporter som ror den enskilda. Gallring efter 3 ar.
Oftast gors en sammanstallning. Den ska bevaras. Galler
avvikelserapporten nagot som beror flera personer sa ska den
252 hevarac
253 Dokumentation Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
254 Analyser Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
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255 Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
256 Anmarkningar Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
257 Kontroller Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
258 Beslut Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
Checklistor Gallras vid inaktualitet Ett hjdlpmedel for intern kontroll som ar under standig
bearbetning. Resultatet av checklistan framgar av
259 avvikelserannorten. Mallen nd checklistan bevaras
Prover, egenkontroll Gallras efter 1 ar Ex. livsmedelshantering, luft och vatten
260 lar
261 Tillsyn i egen regi
262 Godkannande Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
263 Beslut om riskkvalificering Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 53ar
264 Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
265] Begdran om yttrande Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
266 Yttrande/svar Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
267 Beslut Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
268 Ovrig dokumentation av vikt fran tillsynsirende Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
269 Egenkontroll Gallras efter 2 ar
270 Enkat
271 Enkat, upprattad Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar 1 ex bevaras tillsammans med sammanstallningen
272 Sammanstallning Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
273 Enkétsvar, inkomna Se anmdrkning Gallras efter 2 ar
274 Statistik
Allman statistik av betydelse Se anmaérkning Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras vid
275 Registreras D Evolution Digitalt 5ar inaktualitet
Verksamhetsspecifik statistik Registreras V Se anmarkning Digitalt 53 Statistik av betydelse fér verksamheten bevaras. Ovrig statistik
276 gallras vid inaktualitet
Underlag for statistik Gallras vid inaktualitet
277
Sakra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex planer
utifran den faststéllda budgeten med tillhérande
278 uboféliningar.
279 Verksamhetsplan Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
280 Uppféliningar av rutiner, dokumentation Registreras D Bevaras Evolution Digitalt Sar Avser uppfdlining av t.ex. rutiner
281 Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
282 Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Evolution Digitalt Sar
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvarderingar fran  |Registreras D Bevaras Protokoll och utvardering bevaras och registreras. Underlag
fortlopande uppfoljning av verksamheten gallras efter 3 ar, dock forst efter att nastféljande granskning
283 Evolution Analogt /Digitalt |Kronologisk ordning |5 &r, Se anmarknir| ganamférts.
Protokoll (motsv.) fran kvalitetsrad Registreras D Bevaras Avser protokollférda uppféljningar av ledningssystemet i
284 Evolution Analogt/ Digitalt |Kronologisk ordning |5 ar kvalitetsrad (motsv.)
Protokoll fran kvalitetsgranskning (motsv.) Registreras D Bevaras Avser dokumentation och utvérderingar fran fortlopande
285 Evolution Analogt/ Digitalt |Kronologisk ordning |5 &r uppfélining av verksamheten
286
Synpunkter/férslag och klagomal Synpunkter/férslag och klagomal kan manga ganger
forekomma i samma inkomna handling och réra flera
myndigheter. Det dr da viktigt att registrera informationen
flera ganger under respektive myndighet samt om det ror
klagomal eller synpunkter/forslag dvs skilj mellan dessa tva
och registrera dem var for sig dven om de inkomna
handlingarna maste kopieras och registeras pa flera
stallen.Kan registeras i diarium eller i speciellt
verksamhetssystem for felanmalningar.
287
Felanmdlan
288|
Anmalan om fel Registreras V Gallras vid inaktualitet Kan registeras i diarium eller i speciellt verksamhetssystem for
289 felanmélningar
290 Redovisning av atgard Registreras V Gallras efter 2 ar
291 Synpunkter/férslag
292 Synpunkter av betydelse fér verksamheten Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar Avser skriftliga synpunkter till verksamheten.
Synpunkter av tillfallig eller ringa betydelse Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kan registeras i diarium eller i speciellt verksamhetssystem for
293 svnpunkter.
294 Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar Foljer med in i kallelse/protokoll till diariet
295 Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
296 Klagomal
Klagomal av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal av
betydelse bevaras och ska registreras, t ex klagomal till
297, vardenhet eller via natientndmnd (mots.).
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid inaktualitet Kan registeras i diarium eller i speciellt verksamhetssystem for
298 klagomal.
299 Tjdnsteskrivelser Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
300 Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
Anmilan enligt lag Avser anmélan mot myndigheten. T.ex.Ldnsstyrelsen, Lex
301 Sarah, Lex Maria eller kréinkande behandling av skolelev.
Anmélan om missférhallande Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar Kan gélla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria.
302
303 Anmadlan om krinkande behandling Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar Kan gélla krdnkande behandling av skolelev
Klagomal till IVO Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar Avser klagomal som géller vardenhet hos den egna
304 vardgivaren
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305] Utredning/rapport Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
306 Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
307] Beslut Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
Patientskaderegleringen (PSR), beslut som rér den egna |Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar Egna journalkopior gallras vid inaktualitet.
308 vardgivaren
Forum for samrad Till exempel tillganglighetsrad, pensionérsrad, foraldrarad,
309 elevrad och liknande
310 Protokoll/minnesanteckningar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala Registreras D Bevaras T.ex. skola-fritid, skola-naringsliv, skola-statliga myndigheter,
311 samverkansgrupper Evolution Digital 5ar skola- kommunala mvndigheter
312 Skrivelser fran representanter i samrad Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
Juridiska handlingar Ingar i respektive drende och ska klassificeras och foras till
det drende som det berér om det finns ett drende. Om det
inte finns ett drende redan utan &r en ren juridisk process sa
313 ragictarac Arandet hir
Rattsprocesser
314
315] Domar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
316 Domar fér kinnedom Vid inaktualitet
317] Kallelser till férhandlingar Vid inaktualitet
318 Tjansteanteckningar av vikt Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
Tjansteanteckningar, rutinmassiga Gallras vid
inaktualitet, dock
senast vid
319 arkivlisoning
320 Stamningsansokningar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
321 Yttranden, egna Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
322 Yttranden fran motpart Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
323] Fullmakter Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
324 Foreldagganden Registreras V Vid inaktualitet
325 Protokoll Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
326 PM, promemorior Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
327 Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
Korrespondens, rutinmdssig Registeras V Gallras vid inaktualitet Korrespondens som ej tillfor sakuppgift.
328]
329 Underlag fér framstallt krav Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
Radgivning Registreras V Gallras vid inaktualitet
330
Overklagande av beslut Ingar i respektive drende och ska klassificeras och foras till det
drende som Overklagas. OBS! Vid for sent inkomna
6verklaganden, dvs nar beslut vunnit laga kraft (oftast efter tre
veckor) bor det registreras som nytt drende med hanvisning
331 till Aat+ Auarblaaada haclitat cam vninnit lnaa breafe
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
332
333 Besvdrshdnvisning Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
334 Inkommen 6verklagan Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
335 Rattidsprévning Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
336 Beslut fran hogre instans Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
337 motivering
338 Namndens yttrande till hgre instans Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
Besked fran hogre instans att deras beslut 6verklagats i |Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
339 rétt tid
340 JO-anmailan Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
341 Avtal Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
342 Avtal/ kontrakt av principiell betydelse Se anmarkning Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
343 Avtal/ kontrakt av tillfallig betydelse Se anmaérkning Se anmaérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
344 Komplettering av avtal Se anmarkning Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
345
346 Verksamhetsutveckling och samverkan
347
Projekt Béde lokala projekt samt dven nationella som ex PRIO som
SKL driver. Var noga med att skilja mellan projektfas och
forvaltningsfas nér projektet évergar i regelréitt verksamhet
348| ov inadr i lali h i on uvarl h
Forstudier
349
350 Tidnsteskrivelse Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
351 Beslut Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
352 Direktiv Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
353 Plan Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
354 Utvérdering Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
355 Sammanstallning Registreras D Bevaras Evolution Digital Sar
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356 Projekt
357 Ansokan om att inleda projekt/projektansdkan Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
358 Beslut om inledande av projekt Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
359 Avtal Se anmarkning Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Anteckningar fran moten Registreras V/D Se anmaérkning Evolution Digital 5ar Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 ar. Méten
360 med anteckningar som innehaller beslut ska bevaras
Beslutsforteckningar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
361
362 Projektanvisningar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
363 Projektdirektiv Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
364 Projektplan Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
365 Korrespondens Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
366 Deltagarférteckningar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
367 Teknisk plan Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
368 Resursplan Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
369 Tidplan Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
370 Utvarderingar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
Delrapporter Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKL eller andra
371 mvndigheter
372 Forteckning dver styrgruppens medlemmar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
373 Styrgruppens protokoll Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
374 Broschyrer och annat egenproducerat material Bevaras Analog 5ar Hos kommunarkivet
375 Tidningsannonser Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
376 Hemsida www.borgholm.se Se anmaérkning Se anmadrkning Bevaras enl avtal med Sydarkivera, Sydarkivera utfér
377 Budget Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
378 Bokfdringsplan Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
379 Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
380 Ansdkningar och beslut om utbetalningar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
381 Ekonomisk slutredovisning Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
382 Slutrapporter Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
383 Handbok Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
384 Enkat Registreras D Se anmaérkning Evolution Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
385 Fakturor Registreras D Gallras efter 7 ar Evolution Kan bevaras som urval for framtida forskning om man vill.
Intervjuer Registreras D Gallras efter 2 ar efter Evolution Réknas som arbetsmaterial och underlag fér sammanstélining
386 projektets slut och slutrapport
387 Meddelanden Registreras D Gallras efter 2 ar Evolution
Manadsrapporter - ekonomi Registreras D Gallras efter 2 ar Evolution Réknas som arbetsmaterial och underlag fér sammanstallining
388 och slutrapport
Observationsanteckningar Registrering D Gallras efter 2 ar efter Evolution Réaknas som arbetsmaterial och underlag for sammanstallning
389 proiektets slut och slutrapport
Underlag for budgetberakning Registrering D Gallras efter 7 ar Evolution Réknas som arbetsmaterial och underlag fér sammanstallining
390 och slutrapport
391
EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den behovs bl.a.
eftersom EU genom revisioner och om inte dokumentationen
ar komplett sa kan de kréva tillbaka hela eller delar av EU-
bidraget. Revision sker i Strukturfonderna upp till 3 ar efter att
sista betalningen &r gjort fran EU. Ovriga fonder kan ha
revision upp till 5 ar efter slutbetalning.
392
393 Innan projektet startar
394 Protokoll fran némnder/styrelse rérande EU-ansékan Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
395 Beslut frdn ndmnder/styrelser rérande EU-ans6kan Registreras D Bevaras Evolution Digital Ansokansarendet 5ar Kopia i projektdokumentationen.
396 Projektansdkan Registreras D Bevaras Evolution Digital Ansbkansdrendet  |5ar Kopia i projektdokumentationen.
397 Projektbeslut Registreras D Bevaras Evolution Digital AnsOkansarendet 5ar Kopia i projektdokumentationen
Fordjupad projektplan Registreras D Bevaras Evolution Ansokansarendet Inbegriper godkénd, reviderade och ej godkdnda
398 oroiektolaner.
Partnerskapsavtal Registreras D Se anmaérkning Evolution Ansokansadrendet Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4 Forvalta
399 avtal
Samverkansavtal Registreras D Se anmarkning Evolution Ansdkansarendet Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under 2.6.4
400 Forvalta avtal
Kontrakt Registreras D Se anmarkning Evolution Digital Ansdkansirendet |5 ar Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under 2.6.4
401 Forvalta avtal
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Evolution Digital Ansokansarendet 5ar Avser korrespondens med ex medfinansidrer och projekt-
402 partners. Kopia i proiektdokumentationen.
Kallmaterial och statistik som varit underlag fér Registreras D Bevaras Evolution Digital Ansokansadrendet 5ar Kopia i projektdokumentationen.
403 proiektets problembeskrivning
Underlag och utrdkningar Registreras D Bevaras Evolution Digital Ansokansarendet 5ar Vid budgetering och framtagande av berakningsunderlag.
404 Kobia i proiektdokumentationen.
405 Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar Kopia i projektdokumentationen.
406
407 Under projektets gdng
Ansokan om utbetalning Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektdokumentati |5 ar Utbetalning av stdd AoU (dven ansdkningar om utbetalning i
on forskott). Inklusive missiv med underlag sasom l6neunderlag,
fakturaunderlag och finansieringsunderlag m.m. kallades
408 tidigare rekvisition.
First Leval Control Certificate Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektdokumentati |5 ar
409 on Intyg fran kontrollen pa forstanivan.
Lagesrapporter Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektdokumentati |5 ar
410 on
Korrespondens Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektdokumentati |5 ar KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens med
411 on finansidrer (EU- och medfinansiérer) och projektpartners.
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Information om partners och underleverantérer Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektdokumentati |5 ar
412 on
Information om deltagare Registreras D, se Bevaras Evolution Kronologisk. Projekt-
anmarkning dokumentation
413 Deltagarforteckningar, kursintyg.
Avtal Registreras D, se Bevaras Evolution Projektdokumentati Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing- och
anmarkning on underentreprendrsavtal far gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision). Ska registreras under 2.6.4 Forvalta
414 avtal
Partnerskapsavtal Registreras D Bevaras Evolution AnalogDigital Projektdokumentati |5 &r Mellan parter som samverkar i ett projektgenomférande. Ska
415 on registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
Protokoll fran styrgrupps- och projektmoten Registreras D Bevaras Evolution Analog /Digital Projektdokumentati |5 ar Dokumentation fran (se aven grupp 3) protokoll,
on motesanteckningar och signerade listor. T ex fran
samverkanspartsmoten och méten med
416 eknnamer/kammiinikatérer
Avsiktsforklaring Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektdokumentati |5 ar (Letter of intent/commitment) ”Letter of intent” innebar att
on de organisationer som ska vara med i projektet skriftligen
intygar bl. a hur mycket arbetstid och vilka finansiella resurser
417] do tinker l500a in i arhatet
Revisionsintyg Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektdokumentati |5 ar Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor som granskar och
on bestyrker riktigheten i de uppgifter som stodmottagaren
418 ldmnar i ansékan om utbetalning.
Rapporter Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektdokumentati |5 ar Lagesrapporter, foljeforskning, interimsrapport/delrapport,
on meddelande/rapport till férvaltande myndighet om projektet
419 forsenas. reserannort.
Plan Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektdokumentati |5 ar PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
420 on ldgesrapporten.
Pressklipp etc Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektdokumentati |5 ar Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter, webbtidningar
421 on etc.
Pressmeddelanden Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektdokumentati |5 ar
422 on Om det egna projektet
Strategi-/handlingsplan Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektdokumentati |5 ar
423 on For implementering av projektresultat
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektdokumentati |5 ar
424 on Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/foljeforskare
Marknadsforings- och informationsmaterial Bevaras Evolution DigitaltAnalogt 5ar Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups och
skyltmaterial etc., faktablad, filmer och fotografier om
projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom t ex fotografering.
Efter avbildning kan skyltmaterialet gallras. Ett ex av
425 egenproducerat tryckt material bevaras i kommunarkivet
Hemsida externt/intranat Bevaras Bevarandet skots av Sydarkivera i samband med att
426 kommunens hemsidor sparas regelbundet.
Information av allman karaktar Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Fran programférvaltande myndigheter i Sverige
427|
Foreskrifter och regler Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt-
dokumentation
428]
Dagbdcker (projektdagbdcker) Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
dokumentation
429
Arbetsplaner, tidsplaner Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
dokumentation
430
Arbetstidsredovisning Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- For redovisning av personal som ar anstalld i projektet. Gallras
dokumentation TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
431
Fristallningsintyg for offentliget anstélld personal (ERUF)|Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt-
dokumentation
432 Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Avrékningsplan for forskott Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt-
dokumentation
433 Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Fullmakter for projektledaren Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt-
dokumentation
434 Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Deltagarrapportering till SCB Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de deltagit
dokumentation per manad och eventuella avbrottsorsaker. Gallras TIDIGAST
435 _ efter sista tidnunkt fér revision
UNDERLAG FOR UTGIFTER t ex forbrukningsinventarier, |Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor som
biljetter, 6vernattning, konferenslokal, dokumentation anvands vid enstaka tillfallen och kanske hyrs vid varje
kopiatoranvdndning, traktamenten och hyra av bil, anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
utbildnings-material, forbruknings-material och revision
436 nyttjande av nddvandig utrustning for projektet
Dokument som visar SYNLIGGORANDE/publicitet (allt Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,

437

material som kan verifiera att kravet pa
offentliggérande fullgjorts).

dokumentation

marknadsforingsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,
visitkort, skarmdumpar eller utskrift av hemsida som byggts
upp for projektet samt filmer och fotografier fran utstallningar
m.m. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
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SOCIALA MEDIER Facebook Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt-
dokumentation. Meddelanden, inlagg, inkomna fragor med svar av betydelse,
Utsk_rifter, PDF- liksom allt som féranleder nagon atgard bevaras utanfor det
v?r_smner eller sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
d'%'tala . revisionMeddelanden, inldgg, inkomna fragor med svar av
skal_'mdumpar ! . betydelse, liksom allt som foranleder négon atgard bevaras
projektdokumentati utanfor det sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista
438 onen tidpunkt for revision
KORRESPONDENS av tillfallig betydelse eller rutinmassig | Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution
439 karaktar Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Utdrag ur RAKENSKAPER t ex Ekonomiska manads- Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens arkiv.
rapporter, plusgiro- och bankgirolistor (dar det framgar dokumentation Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
240 att betalning gjorts). Utskrift ur ekonomidatabasen
Kopior av VERIFIKATIONER t ex Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- Original finns i huvudmannens drendehanteringssystem. Avser
Leverantorsfakturakopior, reserakningar, kvitton och dokumentation bl. a kopior av annons, sékandeforteckning, anstéllningsavtal,
boardingcards ansokan, rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST efter sista
441 _ tidnuinkt fér revician
Kopior av REKRYTERINGSARENDEN Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- Original i huvudmannens personaldossié. Gallras TIDIGAST
dokumentation efter sista tidpunkt for revision.
442
Kopia av ANSTALLNINGSAVTAL Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- Original i personaldatabasen. For redovisningen av
dokumentation personalkostnader ska personalavdelningen och den som
hanterar 16n kontaktas for att hitta lampliga rutiner for att
sarskilja projektets I6nekostnader fran ordinarie verksamhet.
443 Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Utdrag ur LONELISTA Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
dokumentation
444
Uppgifter om kopiatoranvandning/ Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- Original finns i huvudmannens drendehanteringssystem och
berédkning av indirekta kostnader dokumentation ska registeras under 2.6 Inkop och forsaljning. Kopior gallras
445 _ TIDIGAST efter sista tidnunkt fér revision.
UPPHANDLINGSARENDEN Beslut om upphandling, Registreras D, se Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- Original i huvudmannens diarium och ska registreras under
anbudsinbjudan, forfragningsunderlag, annonsering, anmarkning dokumentation 2.6.4 Forvalta avtal. Kopior ska gallras TIDIGAST efter sista
anbudsférteckning/anbudsdppningsprotokoll, antaget tidpunkt for revision.
anbud, utvarderings-protokoll, tilldelningsbeslut,
446 aftarannancaring
Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex med antagen Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
leverantor dokumentation
447|
Dokumentation fran STYRGRUPPS- OCH Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
PROJEKTMOTEN Dagordningar och kallelser, t ex fran
samverkanspartsmoten och méten med
448) sknnamar/knmmunikatiarar
PROJEKTPLANER kring varje aktivitet Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Kronologisk. Projekt- AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmalningar, program-
dokumentation /métesagenda, deltagarférteckningar/narvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl. kursdokumentation,
Power Point presentationer, filmer och fotografier),
provformular/ifyllda provformulér, prov-/examensresultat,
kursintyg. T ex fran massor, konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision,
se motsvarande handling i huvudmannens arkiv.
449
DOKUMENTATION KRING/FRAN ARRANGEMANG OCH  |Registreras D Gallras vid inaktualitet Evolution Digital Kronologisk. Projekt-|5 ar Kopior av handlingarna ska finnas i projektet. Originalen
AKTIVITETER dokumentation stannar i diariet.
450
451 Rekryteringsérenden Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektdokumentatiq5 &r
Budget med kalkyler Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar Kopior ur den ekonomiska redovisningen ska finnas i
452 Projektdokumentatig proiektet. Originalen stannar i diariet.
Ekonomisk redovisning Registreras D Bevaras Evolution Projektdokumentation. Ska vara stallda till projektdgaren och utan svarighet kunna
kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
453 revision
Verifikationer Registreras D Se anmaérkning Evolution Projektdokumentation. Réacker med kopior som visar att pengarna betalts in/ut.
454 Gallras tidigast efter sista tidounkt for revision
Bank- och postgirobetalningar Registreras D Se anmarkning Evolution Projektdokumentation. Projektagare ska sar-redovisa projektet sa att transaktioner
direkt kan utldsas i redovisningen. Transaktionerna ska aven
vara tillgangliga digitalt i sitt ursprungs-sammanhang for
455) revicinn Gallrac tidioact efter cicta tidnunkt fér rovicinn
Ekonomiska transaktioner Registreras D Se anmaérkning Evolution Projektdokumentation. Utrédkningar av bade direkta och indirekta kostnader Gallras
tidigast efter sista tidpunkt for revision
456
Administrativa kostnader Registreras D Se anmarkning Evolution Projektdokumentation. Ex. Kvitton, rese-rapporter, boarding cards. Gallras tidigast
457 EFTER sista tidounkt for revision
Dokumentation om resor och boende Registreras D Se anmaérkning Evolution Projektdokumentation. Projektagare ska sar-redovisa projektet sa att Ionekostnader
direkt kan utldsas i redovisningen. Gallras tidigast efter sista
458 tidounkt fér revision
459 Lonekostnader Registreras D Se anmaérkning Evolution Projektdokumentation. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt fér revision.
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Underlag for pension och férsakringar (PO — 55,658%)  |Registreras D, se Se anmaérkning Evolution Projektdokumentation. De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat skriftligt
anmarkning och kunna visas upp. For att en kostnad i ett
strukturfondsprojekt ska betraktas som stod-berdttigad ska
den upp-kommit genom ett en offentlig upphandling ha gjorts,
nar sd kravs. For mer information se 2.6.1 Genomfora
460 tonmbhandling
461 Upphandlingsdrenden Se anmarkning Bevaras Eget drende under 2.6.1
Avsluta projektet Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
462 proiektdokumentationen.
Beslut om avslut Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektavslut 5ar Inbjudningar, anmalningar, presentationsmaterial. Kopia i
463] proiektdokumentationen.
464 Information om projektresultat/avslutat projekt Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektavslut 5ar Kopia i projektdokumentationen.
465 Utvarderingsplan Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektavslut 5ar
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektavslut eller |5 ar Meddelande/rapport till férvaltande myndighet om projektet
466 revisionsirende avbrvts. Kobia i proiektdokumentationen.
467 Rapporter Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektavslut 5ar Kopia i projektdokumentationen.
468| Upphévande av beslut och aterbetalnings-skyldighet Registreras D Bevaras Evolution Digital Projektavslut 5ar
469 Revision av projektet Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar Ex avisering om revisionsbesdk, revisionsrapport.
470 Revisionsarende Registreras D Bevaras Evolution Digital Revisionsarende 5ar
Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund, samverkansavtal.
Avser verksamhet forknippad med att bygga upp, forvalta
och félja upp samverkansorganisationer som innefattar
andra myndigheter, ex. polis.
471
472 Samverkansavtal Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
473] Overenskommelse Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
474 Minnesanteckningar Registreras D Gallras efter 2 ar Evolution
Protokoll Registreras D Bevaras i Evolution Digital 5ar Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.
vardkommunen. omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocksa gélla
stora verksamhetsférandringar ex starta ny skola eller lagga
ner skola. OBS! Om utredningen behandlas av en politisk
475] haradnina hamnar dat iindar1 2 A
Utveckla verksamheten/Utfora betydande
verksamhetsforandring
476
477] Minnesanteckningar Registreras D Gallras efter 2 ar Evolution Diariefors och bevaras om de tillfér drendet nagot.
478] Dokumentation Registreras D Bevaras Digital 5ar
479 Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Digital Sar
480 Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Digital 5ar
481 Beslut
482
483 Allminna handlingar och arkiv Enskilda arkiv och samlingar; se 10.4 Enskilda arkiv
484 Post och post6ppning
485 Rutiner f6ér postoppning Registeras D Se anmarkning Evolution Se 1.3.1, Styrande dokument.
486 Postéppningsfullmakt Registeras V Se anmarkning Analogt i akt Se 2.7.2. Anstélla personal. Bevaras i personalakten
Lamna ut allmdnna handlingar Ldmna ut allm3nna handlingar/ uppgifter ur allminna
handlingar. | normalfallet vid utlimnande av allmén handling
sker ingen dokumentation. Uppstar ett drende i samband
med utlimnande av allmin handling ex. pa grund av att det
innehaller sekretess ska det registeras pa det drende det
giller. Under denna klassificering hamnar forfragningar om
att ta del av allmén handling som saknar pagéende irende.
Aven 6verklagande av utlimnande av allman handling
hamnar hos respektive drende eller nimnd om det finns ett
487| sadant.
Inkommen begdran ta del av allmédn handling Registreras V Gallras vid inaktualitet | drenden som Gverklagas ska begaran om att ta del av allman
488 handling bevaras annars kan de gallras vid inaktualitet.
Beslut ej lamna ut allmén handling eller Idmna ut den Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
489 maskad
Besvarshanvisning Registreras D Bevaras | drenden som &verklagas ska kopior pa de utlamnade
490 handlingarna bevaras annars kan de gallras vid inaktualitet.
491 Kopior av utlimnade handlingar Registreras D Se anmarkning
Overklagande av beslut att ej lamna ut allmén handling |Registreras D Bevaras
492 Evolution Digital 5ar
493 Beslut/dom fr&n kammarritten Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
494
Redovisa information Diarieféring/registrering av allménna handlingar,
arkivforteckning, dokumenthanteringsplan, beskrivning av
myndighetens allmdnna handlingar
495
Postlista Registreras pa G: Gallras vid inaktualitet Sammanstallning av registrerad inkommande post. Gallras
496 enligt GDPR. endast 3 manader finns listan kvar.
Handlingskort Bevaras Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med drendet sa lange
497 _ Akt ndrarkiv Papper arendet bevaras pa papper.
Arendekort Bevaras Skrivs ut och arkivldggs tillsammans med drendet sa lange
498 Akt ndrarkiv Papper Efter 5 ar srendet bevaras pa papper.
Diarielista Registreras D/V Bevaras Parm Papper 5ar Register 6ver samtliga avslutade och 6verlamnande arenden
499 nararkiv Arsvis i kronologisk o tas ut pa papper en gang om aret. Ska bindas in.
500 Arkivbeskrivning Registreras D Bevaras Evolution Papper Efter 5 &r Varje myndighet ska ha en egen. OSL4 kap, 2 §.
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Arkivlista Registreras D/V Bevaras Parm Papper Efter Efter 5 ar Skrivs ut en gang om aret och binds in tillsammans
nararkiv diarieplansbetecknin med diarielistan
501 o
Beskrivning av en myndighets allmanna handlingar Registreras D Bevaras Uppdateras l6pande. Kravs inte pd myndighet om
dokumenthanteringsplanen halls aktuell utan fors av
502 arkivmvndishet 6ver ﬁverlﬁmnade handlinear/information.
Arkivforteckning Registreras D Bevaras Visual Arkiv Se 1.3.1. Styrande dokument. (Overgripande beslutas av
Sydarkivera, fran niva 4 beslutar Kommunstyrelsen. (Géller
503 Papper férbundsmedlemmar)
Klassificeringsstruktur Registreras D Bevaras Se 1.3.1. Styrande dokument. (Beslutas i samrad med
Sydarkivera. Géller férbundsmedlemmar) Implemeteras i
504 Evolution Digitalt resnektive verksamhetssvstems diarienlan.
505 Dokumenthanteringsplan Registreras D Se anmaérkning Se 1.3.1. Styrande dokument. (Beslutas i samrad med
506
507
508 4 Varda och férvara arkiv
509
510 Arkivtillsyn Registreras D Se anmarkning Evolution Digitalt 5ar Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
511 Arkivhandbdcker Registreras D Se anmaérkning Evolution Digitalt 5ar Se 1.3.1. Styrande dokument.
Katastrofplaner Registreras D Se anmarkning Evolution Digitalt 5ar Se 1.3.1. Styrande dokument.
512
513] Mikrofilmer/mikrofiche Bevaras Séakerhetskopior kan férvaras hos annan arkivinstitution.
Intern utlaningsliggare for enskilda arenden och Gallras vid inaktualitet Gallras nar handlngarna aterlamnats.
514 handlingar
Avtal om utlan fran arkivmyndigheten av 6verldmnat Registreras D Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
515 arkivmaterial som behévs i verksamheten.
Avtal om deponering av arkivmaterial hos Registreras D Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
516 arkivmvndigheten
Avtal om hjélp av arkivmyndigheten med gallring hos  |Registreras D Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
517, en mvndighet
5 Tillgangliggora allmdnna handlingar och arkiv Digitalisering for béttre atersékning, kulturarvsportal,
518 programverksamhet, utldn
Avtal om mikrofilmning/digitalisering Registreras D Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler,
519 protokoll. bveglov m.m.
Avtal rérande skanning Registreras D Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler,
520 protokoll. bvgglov m.m.
Avtal rérande utlan av material till annan Registreras D Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler,
521 mvndighet/enskild protokoll. bveglov m.m.
Avtal om publicering av arkivinformation Registreras D Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex avtal med
522 Riksarkivet om NAD.
Digitaliserad information (databaser) Registreras D Bevaras Kommunarki Beslut om digitalisering bevaras i D. Galler analog information
vet som digitaliserats som ett led av tillgdngliggérande, t ex
523 bilddatabaser.
Register 6ver forfragningar och drenden hos Registreras V Vid inaktualitet. Lista 6ver vilka handlingar som begérs ut, bor inte innehalla
arkivmyndighet direkta personuppgifter. Kan behallas for statistik/uppféljning
524 éver vad det frieas efter.
525 6 Hantera arkivleveranser
526 Riktlinjer for leveranser av arkiv Registreras D Se anmarkning Evolution Digital Se 1.3.1. Styrande dokument. Kan inga i arkivhandbok.
Leveransreversal/leveranskvitto Registreras D Bevaras Digital Bevaras hos arkivmyndigheten och_den verksamhet som
527 Evolution éverlamnar handlingar.
7 Avhénda allménna handlingar Permanent 6verférande av handlingar till andra myndigheter
eller enskilda organ &n arkivmyndigheten. Kraver KF-beslut.
528|
529 Begdran om 6vertagande av handlingar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
530 Tidnsteskrivelse Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
Protokollsutdrag/beslut om avhéndande Registreras D Bevaras Digital a
531 Evolution
532 8 Overlimna allminna handlingar for férvaring Tidsbegrinsat an eller férvaring av handlingar enligt avtal
Beslut om 6verlamnande av allmanna handlingar for Registreras D Bevaras Evolution Lag (2015:602) om 6verlamnande av allmédnna handlingar for
533 forvaring externt Digital 5ar férvaring
Avtal om lan/férvaring av handlingar Registreras D Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex skannade eller
mikrofilmade journaler och verifikationer som forvaras pa
534 annan nlats.
535 9 Gallra allménna handlingar
536 Gallringsplan Registreras D Se anmaérkning Kan inga i dokumenthanteringsplanen se 1.3.1
537 Tjansteskrivelse, forslag till gallring Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
538 Gallringsbeslut, sirbeslut Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
539 Gallringslistor Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
10 Radgivning Resulterar férfragan/radgivning i drende/beslut s3 tillfors
det respektive verksamhet ex gallring. Gar det ej att harleda
till annan process sa registeras drendet under denna
540 klaccificaring
Fraga Se anmarkning Om fragan resulterar i ett drende ska det registreras och
541 bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.
Svar Se anmaérkning Om svaret resulterar i ett drende ska det registreras och
542 bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.
Tillsyn och Revision Tillsyn som utdvas inom ramen for kirnverksamheterna, se
543 respektive verksamhetsomrade.
544 1 Revision och granskning Intern revision
545 Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
546 Begéran om yttrande Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
547 Yttrande/svar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
548 Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Evolution Digital 54ar
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Beslut fran revisionen Registreras D Bevaras Digital 5ar
549 Evolution
8 Tillsyn fran tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, IVO externa revisorer, arkivmyndighet.
550 Aterkommande regulisra inspektioner.
551 Meddelande om férestdende inspektion Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
552 Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
553] Underrédttelse om inkommen anmalan Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
554 Begiran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
555 Yttrande/svar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
556 Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
557 Beslut/dom Registreras D Bevaras Evolution Digital ar
558 Atgirdsplan Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
Register 6ver ansvariga Registreras D Bevaras
559 Evolution 5ar
560 9 Remisser, undersokningar och statistik
561 9 Inkommande remisser
562 Remiss/begiran om yttrande Registreras D Bevaras 2 Evolution Digital 5ar
563] Yttrande/svar Registreras D Bevaras 2 Evolution Digital 5ar
564 Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras 2 Evolution Digital 5ar
565) Beslut frdn remitterande organ Registreras D Bevaras 2 Evolution Digital 5ar
566 9 Externa undersokningar Ex externa enkater
Enkéter, inkomna Se anmaérkning Registreras och bevaras om de ar av vikt annars gallras vid
567| inaktualitet
Enkétsvar, avgivet Se anmarkning Registreras och bevaras om de ar av vikt annars gallras vid
568 inaktualitet
569 9 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
Begdran om uppgifter Gallras vid inaktualitet 1
570
Ldmnade uppgifter Se anmaérkning 1 1 arkivex av den egna organisationens sammanstallningar
571 Registreras D Evolution Digital 5ar (motsv.) bevaras. Ovriga gallras vid inaktualitet
572
573 10 Hantera kommunens varumarke Giiller dven kommunala bolag.
574 10 Kommunvapen
575 Bestallning av kommunvapen Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
576 Férslag till Riksarkivet, Statsheraldikern Registreras D Bevaras Evolution Digital Sar
577 Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
578 Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Evolution Digital Sar
Begdran om yttrande fran Riksarkivets Heraldiska Registreras D Bevaras
579 namnd Evolution Digital 5ar
580 Yttrande frén Riksarkivets Heraldiska ndmnd Registreras D Bevaras Evolution Digital Sar
581 Ansdkan om registrering hos PRV Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar Patent och registreringsverket.
582 Registreringsbevis frdn PRV Registreras D Bevaras Evolution Digital Sar
583 Forfragan om tillstand att anvanda kommunens vapen |Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
Beslut i forfragan om tillstand att anvdnda kommunens |Registreras D Bevaras Digital 53
584 vapen Evolution
585 10 Grafisk profil
586 Riktlinjer for grafisk profil Registreras D Se anmaérkning Se 1.3.1. Styrande dokument
587 Forslag till grafisk profil Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
588 Tiénsteskrivelse Registreras D Bevaras Evolution Digital Sar
589 Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
590 10 Varumadrke Aven kommunala bolag
591 Registrering hos Bolagsverket Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar Registreringsbevis
592 Registrering av varumérke Registreras D Bevaras Evolution Digital Sar
593 Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
594 Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
595 Ansokan om registrering hos PRV Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar Patent och registreringsverket. Diarief6rs
596 Registreringsbevis fran PRV Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
Forfragan om tillstand att anvanda kommunens Registreras D Bevaras
597 varumirke Evolution Digital 5ar
Beslut i forfragan om tillstand att anvdnda kommunens |Registreras D Bevaras
598 varumirke Evolution Digital 5ar
10 Utmadrkelser Ex. kulturpris, byggnadspris och idrottspris. Som
599 kommmunen som huvudman delar ut
600 Nomineringar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
601 Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
602 10 Flaggning
603| Instruktion for flaggning Registreras D Se anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument
604
11 Representera/Representation Till exempel jubiléer, eller andra evenemang som kommunen
arrangerar eller deltar i som en del av kommunens officiella
605 renresentation.
606 11 Evenemang och avtackningar Foreningar, naringsliv etc.
607 Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
608| Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
609 Forslag evenemangsaktiviteter Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
610 Meddelande antagen aktivitet till evenemangsplan Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
611 Evenemangsplan Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
612 Inbjudan, gaster Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
613 Representationslistor och registreringsférteckningar Registreras D Bevaras Evolution Digital Sar
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Dokumentation fran evenemang, tackbrev och Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar Redogorelse for evenemanget, fotografier, upptagningar.
614 ordférandekorrespondens

Fortjansttecken (motsv.) Registreras D Se anmarkning Av fortjansttecken framtagna for kommunens rakning bevaras

ett "arkivexemplar" (T.ex. standar)
615]

Representationsgavor Registreras D Se anmaérkning Av gava speciellt framtagen for kommunens rakning bevaras
ett "arkivexemplar". (T.ex. féremal forsett med
kommunvapen)

616 | annat fall dakumentarac gSvan i hild
617 11 2 Vianortsutbyte
618] Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
619 Avtal Registreras D Se anmaérkning Evolution Analog /digital Kronologisk ordning |5 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal
Presentationsmaterial fran vanorter Registreras D Gallras vid inaktualitet Overldmnat fran vanorter.
620
621 Inbjudningar Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar
622 Tackbrev Registreras D Bevaras Evolution Digital Sar
623 Dokumentation fran vanortsbesok Registreras D Bevaras Evolution Digital 5ar Redogorelser fran besoket, fotografier, tackbrev.
Gavor till kommunen Registreras D Bevaras For gavor over ett visst varde kan behov finnas av registering
624 Evolution Digital 5ar for att vid forfragan veta var gdvan befinner sig.
Dataskydd
625
12 Utse dataskyddsombud GDPR /Dataskyddsférordningen géller fran maj 2018
tillsammans med nationell lagstiftning i form av bl.a.
626| dataskvddslagen
12 1 Utse dataskyddsombud
627
Beslut om dataskyddsombud Registreras D Bevaras For kommunen, gemensam med Mérbylanga
628 Evolution Digitalt 5ar
Anmalan om dataskyddsombud till Datainspektionen Registreras D Bevaras Varje namnd ansvarar for att anmala sitt dataskyddsombud.
629 Evolution Digitalt 5ar
Mottagningsbekraftelse om anmalan till Registreras D Bevaras Nar man far vetskap om att registreringen ar komplett
Datainspektionen
630 Evolution Digitalt 5ar
Beslut om lokal dataskyddsorganisation Registreras D, se Bevaras Tillhor 1.3.2 Leder det lokala dataskyddsarbetet och &r
anmarkning kontaktperson gentemot dataskyddsombudet. Se
631 Evolution Digitalt 5ar informationssakerhetspolicy
Beslut om att utse kontaktperson for dataskyddsfragor [Registreras D, se Bevaras Tillhor 1.3 Styrande dokument och ska registreras dar.
anmarkning
632 Evolution Digitalt
Informationsmaterial om GDPR- Se anmarkning Bevaras Tillhor 2.3.1 Intern informations material. Ska bevaras 1
dataskyddsforordningen exemplar om man trycker upp broschyrer annars gallras
633] informationstexter pa t.ex. blanketter vid inaktualitet.
Policys och rutiner kring dataskydd Registreras D Bevaras
634 Evolution Digitalt 5ar
12 2 Hantera samtycken for personuppgiftsbehandling For t.ex. bilder pa hemsida. Ror samtycken kring hantering av
fotografier framforallt. Samtycken bor vara tidsbegréansade
nar det galler skola och gallras tidigast efter eleven avslutat sin
skolgéng. Férvaras pa den bolag/férvaltning/skola som
personen tillhor.
635
Samtycken Registreras V Vid inakutalitet
636 Respektive verksamhetssystem i namnderna
637 Atertagande av samtycke Registreras V Vid inaktualitet Respektive verksamhetssystem i namnderna
638]
639 12 3 Personuppgiftsbehandling
Rutiner for hantering av de registrerades rattigheter Se anmaérkning Se 3.4.1 Extern information. Externa rutiner gallras vid
640 Registreras D Evolution inaktualitet

Information om den registrerades rattigheter mm Registreras D Bevaras Evolution | forteckningen ska &ndamal och laglig grund framga for

personuppgiftsbehandlingarna. Uppdateras kontinuerligt bor
641 54ar tas ut en deonhlickshild t.ex. vart 5.e ar for forsknine.

Forteckning over personuppgiftsbehandlingar Registreras D Bevaras Galler registerutdrag rérande vilka system som innehaller
personuppgifter pa den som begér utdraget. Personen maste
bekrafta sin identitet vid registerutdraget 6verlamnande.

642 Evolution Digitalt 5ar
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Begdran om registerutdrag Registreras D Bevaras Anvénder Sydarkiveras rekommendationer angdende detta.
Den registrerade har mojlighet att sjalv begara att den
personuppgiftsansvarige ska korrigera uppgifter som
behandlats i strid med lagen eller féreskrifter som har
utfardats med stod av lagen. Om man vill att ens egna
personuppgifter ska rdttas kan man gora det antingen med en
muntlig eller en skriftlig begaran. Det maste framga att man ar
missnojd med behandlingen i ndgot visst avseende och vill att
detta ska korrigeras. Om man vill kan man ocksa begéra att
tredje man ska underrdttas om dndringarna, till exempel en
643 Evolution Digitalt 5ar Arhotcaivara
Begdran om rattelse Registreras D Bevaras Den registrerade har mojlighet att sjalv begara att den
personuppgiftsansvarige ska radera uppgifter. Dock har
myndigheter begransade mojligheter att radera
personuppgifter som hanterats i samband med
644 Evolution Digitalt 5ar rrundiahateribiuning
Begéran om radering Registreras D Bevaras Den registrerade har méjlighet att sjalv begara att den
personuppgiftsansvarige ska kunna lamna ut personuppgifter for
. dataportabilitet dvs. den registerade vill ha med sig personuppgifter
645 Evolution Digitalt 5ar till en annan mvndiahet/féretaa
646 Begiran om dataportabilitet Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar Flytta data mellan system / organisationer
647 Begdran om begransning av behandling Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
648 Begéran om invéndning Registreras D Bevaras Evolution Digitalt Sar
649 Begdran om komplettering av begéran Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
650 Komplettering till begéran Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
651 Delegationsbeslut (svar, bifall, avslag) Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
Delegationsbeslut om underréttelse till tredje man om |Registreras D Bevaras Sakerhetsskyddsansvarig ska konsultera det gemensamma
652 rattelse och radering Evolution Digitalt 5ar dataskyddsombudet , Morbyl&nga kommun
Utldamnande av handling (kvittens pd att de fatt Registreras D Bevaras
653 registerutdrag_och att de uppvisat legitimation) Evolution Digitalt 5ar
Underlag fran verksamhetsomraden om ev. férekomst |Registreras D Bevaras
654 Evolution Digitalt 5ar
655
656 12 Hantera och férebygga personuppgiftsincidenter
657 Rutiner for personuppgiftsincidenter Registreras D Bevaras Evolution Digitalt Se1.3.1
Anmalan om personuppgiftsincident Bevaras Till Datainspektionen och dataskyddsombud. Anvander
658 Registreras D Evolution Digitalt 5ar dataskvddsinspektionens blankett
659 Rapportering av personuppgiftsincident Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar Till PUA och dataskyddsombud
660 Svar frdn Datainspektionen Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
661 Dokumentation om personuppgiftsincident Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar
662
12 Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd Myndigheter ska kunna visa hur man efterlever de olika
principerna i dataskyddsforordningen.Dessa &r: Principen om
uppgiftsminimering, Principen om korrekthet, Principen om
663 lagringsminimering och Principen om integritet och
Personuppgiftsbitradesavtal Se anmaérkning PUB-avtal. Registeras under 2.6.4 Forvalta avtal som ett avtal
av vikt. Avtal tecknas med leveratérer av vara
verksamhetssystem dar det behovs
664 Registreras D Evolution
Konsekvensutredning vid behandlingar Registreras D Bevaras
Férordningen stéller sarskilda krav p8 personuppgiftsansvariga som
vill behandla personuppgifter pé ett sétt som kan medféra stora
integritetsrisker for enskilda. Om den personuppgiftsansvarige avser
att utfora en riskfylld personuppgiftsbehandling, méste denne férst
gbra en noggrann analys av vilka konsekvenser behandlingen kan fa
for enskilda, en s.k. dataskyddskonsekvensbedémning
665 Evolution
Dokumentation av atgarder enligt GDPR (Bevisborda)  [Registreras D Bevaras Arbeta aktivt med skydd och sakerhet. |
dataskyddsférordningen finns en generell skyldighet fér bade
personuppgiftsansvariga och personuppgiftsbitraden att vidta
lampliga tekniska och organisatoriska atgarder for att skydda
666 Evolution narcannnaiftar
Internt informationsmaterial . Bevaras, se . Se 2.3.1 Intern information. Ett ex till kommunarkivet
667 Registreras D anmirkning Evolution
Policys och rutiner kring dataskydd . Bevaras, se . Se 1.3.1 Styrande dokument. Ska registeras dar. Bevaras.
668| Registreras D anmirkning Evolution
669
670
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672
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674
675
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A Verksamhetsomrade, B-C Kommentarer Gallras/ Bevaras |Sekretess (§) |Informations- Forvaringsplats/ | Ansvar Original/kopia (analogt Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr Anmdrkning
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/V=Verks sdkerhetsklassning |registrering (ndmnd, eller digitalt, avvikelser arkivering) informationen inte ldngre
Handlingstyp ambhetssyst. 1=Lindrig skada (verksamhetssys |férvaltning/av | markeras) behovs i verksamheten)
2=Kdnnbar skada |tem, delning)
3=Allvarlig skada verksamhetsnar
4=Skada for rikets |a arkiv for
sakerhet, digital
samhallsviktig information
funktion och/eller
nararkiv eller
mellanarkiv for
papper)
1
2 INTERN SERVICE
Métesadministration Forberedelser och genomférande av
amnd ad dden och méten av
3 olika slag. Géller dven bolag och férbund. Ej beslut.
4 Métesplanering
5 Sammantradesplanering (kalender) Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 53r
6 Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Evolution Digitalt Sar Beslutet om sammantrédesplanering
Bestallningar av fika och lokaler Gallras vid
7 inaktualitet
8 Genomféra méten
Kallelse/érendelista/féredragningslista med Gallras efter 2 ar Papperskopia gallras vid inaktualitet (efter sammantrédet),
beslutsunderlag (kopior av de drenden som den digitala filen gallras efter 2 ar.
9 tas unn nd matet) Registreras D Evolution
Kallelse/érendelista/féredragnings-lista Se anmaérkning Far gallras om protokollet innehéller en drendeférteckning
10 Registreras D Evolution annars maste de bevaras.
Gallras efter 2 ar Enbart digital kungorelse, pd kommunens digitala
11 Kungdrelse anslagstavla.
12 Inkallelselistor, ersattare Registreras D Gallras efter 2 8r Giller enbart fullmaktige
Justeringsanslag Gallras efter 2 ar Forvaltningslagen dndrades 1/6 2017 och man har dar
13 godkant digitala justeringsanslag.
14
Administration av
5 fortroendevalda
6 Registrera fortr
7 Fértroendemannaregister Registeras D Bevaras 3 Evolution Digitalt 5ar Diarief6rs iom mandatperiodens slut.
Samtycke enligt Se anmarkning 2 Analogt Se 1.12.2 Samtycken
18 GDPR/Datask drordning
19 Bestillning av anvandarkonto Registreras D Se anmaérkning 2 Evolution Digitalt Se 2.11.2 Férvalta IT-system
Sekretessforbindelse Gallras 2 ar efter 2
0 inaktualitet Analogt
1 Medgivande 6ppna post Se anmérkning 3 Analogt Se 1.7.1 Post och post6ppning
2 Avtal Ian av surfplatta/dator Se anmérkning 2 Analogt Alfabetisk ordning per &r Gallras vid inaktualitet och tillhér 2.6.4 Férvalta avtal.
Erséttning och arvoden till
3 fortr
4 Arvodeslista/Inelista Registeras D Bevaras 2 Evolution 5ar
5 Arvoden, sammanstélining dver utbetalda | Registeras D Gallras efter 2 ar 2 Evolution Digitalt
Arvodesunderlag (ndrvarolistan, Gallras efter 7 ar 2
forrattningsrapporter, inkomstuppgifter,
26 reserikningar ete ) Registeras D Evolution Digitalt
27 Transaktionsfil Registeras D Gallras efter 2 ar 2 Evolution Digitalt
Utveckla fortroendevaldas kompetens Galler beslutsprocessen. Fordjupning i beslut och politiskt
arbete. OBS! Kan ocksa gélla om politiker sitter i special
namnd/styrelse dar specifik utbildning krévs inom omradet
28 fAr att da cka kinna fatta haclut
29 Pri itdrag/beslut Registeras D Bevaras 1 Evolution Digitalt Kronologisk ordning 5ar
Inbjudan till externa kurser och konferenser Gallras vid 1 Digitalt
30 for fértroendevalda inaktualitet
Avtacka/hedra for devald
Riktlinjer for gédvor Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
4 Beslut om utdelade gévor Registreras D Bevaras Evolution Digitalt 5ar Registreras enbart om gévan Gverstiger visst varde.
5
6
Informera och kommunicera
37 internt
38 Internt informationsmaterial

39
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Informationsmaterial Bevaras Analogt 2ar Avser information till allménheten framtagen i en bestamd
beslutsprocess i form av t.ex broschyr, skrivet eller kopierat
blad, textdokument pa hemsida, portal etc. med allmén eller
specifik (e] individuell) information. 1 arkivexemplar av
40 Alfabetisk ordning n At baviarac
41 Broschvrer Bevaras Analogt Alfabetisk ordning 2ar Ett exemplar av varje ska bevaras.
Kataloger eller annat informationsmaterial Bevaras
kring bl.a kursutbud och tjénster, interna
42 Analogt Alfabetisk ordning 23ar Ett exemplar av varje ska bevaras.
43
44
Kalender Gallras vid Kalender pa intranitet
45 inaktualitet
46 Intern webb
Handbécker/interna rutiner Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument. 1 ex sparas vid stérre
47 D Evolution Digitalt 5ar férandrinear
Dokumentbibliotek Gallras vid Uppdateras l6pande
48 Interna hemsidan | inaktualitet
Webbsidor Gallras vid
49 inaktualitet
Projekt- och samarbetsytor pa webben Tillhandahalla och anvinda, t ex Teams, grupper pa
50 intranatet. Stratsvs
Samarbetsytor Gallras vid Information av vikt maste ha sparats pa annan plats. Upp till
51 inaktualitet anvéndaren att bevara ba annan plats
Projektytor Gallras vid Information av vikt maste ha sparats pa annan plats.Upp till
52 inaktualitet anvéndaren att bevara ba annan plats
Dokumentbibliotek Gallras vid Information av vikt maste ha sparats pa annan plats.Upp till
53 inaktualitet anvéndaren att bevara ba annan plats
54 Direktkommunikation med medarbetare
Massutskick via e-post, informationstraffar, Gallras vid
58 insidan inaktualitet
Material fran interna informationstraffar Gallras vid
56 inaktualitet
57
58
59
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Under uppférande. Uppdraget gavs pé ledningsgruppsméte 201026. Aterkoppling skall ske innan novembers utgang.



Under uppférande. Uppdraget gavs pé ledningsgruppsméte 201026. Aterkoppling skall ske innan novembers utgang.



Fliken innefattar kost, stad, fastighet, gata/park och hamnar

Under uppférande. Uppdraget gavs pé ledningsgruppsméte 201026. Aterkoppling skall ske innan novembers utgang.



KIf + Tillvaxtenheten

Under uppférande. Uppdraget gavs pé ledningsgruppsméte 201026. Aterkoppling skall ske innan novembers utgang.



Under uppférande.
Antas av miljé-och
byggnadsnamnden




Under uppforande. Antas av miljo-och
byggnadsnamnden










Under uppfdrande, antas av Socialndmnden



Under uppfdrande, antas av Utbildningsnamnden
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1 HANDLINGAR AV TILLFALLIG OCH RINGA BETYDELSE

Den vardagliga kommunikationen lamnar allt fler spar i form av inlagg, meddelanden och
loggar. Nar kommunikationen sker i arbetet hos en kommun blir sparen allt som oftast allman
information. En stor del av den vardagliga kommunikationen har bade liten och kortvarig
betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfér behéver den inte sparas langre &n
nodvandigt. Daremot behdvs det tydliga regler for att allmanheten ska veta vilken information
som raderas (gallras/forstoras), eftersom allménheten har réatt till insyn i kommunernas
verksambhet.

En gallringsplan for information som har liten och kortvarig betydelse &r en férutsattning for
att komma igang med den digitala "sophanteringen”. Forst da ar det maijligt att borja slanga
allt "skrap” som kommer in till myndigheterna, skickas ut eller registreras i olika logdfiler.
Definitionen av handling med liten och kortvarig betydelse kan man lasa om langre ner i
tabellerna

Dokumenthanteringsplan med arkivbeskrivning for Borgholms kommun
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Typ av handling

Gallring

Kommentarer och
exempel

Vem gallrar?

1.1 Meddelanden och kopior
Meddelanden kan inkomma via brev, fax eller e-post. Med meddelanden menas ocksa meddelanden i
inkorg péa olika webbplatser, statusuppdateringar eller meddelanden, inlagg pa andra personers eller

organisationers sidor, forum eller natverk.

Inkomna eller expedierade
framstallningar, forfragningar och
meddelanden av tillféllig betydelse
eller rutinmassig karaktar.

Vid inaktualitet

Forfragningar om
kontaktuppgifter, blanketter,
motestider, allmén information
mm.

Finns det behov att ha kvar
handlingar ett kortare tag, for
att kunna kontrollera att fragor
skickats vidare eller svar
lamnats, kan 1-2 ménader vara
[Ampligt. Handlingar som
inkommit elektronsikt ska
forvaras elektroniskt fram till
gallring.

Funktionsbrevlador,
gemensamma brevlador
eller inkorgar:

Gallras av administrator,
registrator eller annan
ansvarig.

Enskilda anstalldas
brevlador eller inkorgar:
Var och en ansvarar for
att gallra.

Handlingar som har inkommit for
k&nnedom.

Vid inaktualitet

Efter genomléasning eller
nar informationen inte
langre behovs.

Forutsatt att handlingarna inte
har foranlett ndgon atgard och
att de aven i 6vrigt har liten
betydelse fér verksamheten.
Vissa cirkulér, inbjudningar,
nyhetsbrev, PM,
motesanteckningar och
liknande.

Funktionsbrevlador,
gemensamma brevlador
eller inkorgar:

Gallras av administratdr,
registrator eller annan
ansvarig.

Enskilda anstalldas
brevlador eller inkorgar:
Var och en ansvarar for
att gallra.

Kopior och dubbletter som inte har
nagon funktion da det finns
arkivexemplar hos myndigheten
med samma innehall.

Vid inaktualitet

Nar kopiorna och
dubbletterna inte anvands
langre.

Kopior p& namndprotokoll.
Exemplar av tryckta
verksamhetsberattelser.
Elektroniska kopior som delas
pa intranat, projektarbetsplatser
och likande.

Den som har skapat,
distribuerat, publicerat
eller forvarar kopian.

Handlingar som endast framstallts
for overforing, uttAmnande, eller
spridning av handlingar.

Vid inaktualitet

Nar kopian har skickats
eller nar man har
kontrollerat att den kommit
fram.

Kopia av en skrivelse som
skickats till den som begart
kopian.

Den som skickar kopian.

Handling som inkommit till
myndigheten i form av
ljudmeddelanden i rostbreviadan,
telefonsvarare och motsvarande
och som tillfért ett arende
sakuppagift

Efter att tjansteanteckning
tillférts évriga handlingar i
arendet

Ovriga meddelanden gallras
efter att de avlyssnats

Den som mottagit
meddelandet

SMS eller andra meddelanden i
text eller bild

Efter att tjdnsteanteckning
tillférts 6vriga handlingar i
arendet

Ovriga meddelanden kan
gallras efter att de lasts.

Den som mottagit
meddelandet

Gemensam gallringsplan for allmanna handlingar av ringa och tillféllig betydelse i Borgholms

kommun
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Typ av handling Gallring Kommentarer och Vem gallrar?
exempel
Bifogade filer i e-postmeddelanden |1 ménad Mottagaren ska om mojligt Den som tagit emot eller

som inte kan dppnas.

upplysas om detta och

uppmanas att skicka dokument

i ett standardformat (1ISO-

standarden PDF till exempel).

forvarar e-
postmeddelandet eller
lagringsmediet fér den
okénda filen.

Kommentarer och inlagg pa
sociala medier som inte ror
verksamheten

Vid inaktualitet

Sé snart som meddelandet
uppméarksammas av den som

administrerar kontot.

Den som administrerar
kommunikationskanalen.

Kommentarer och inlagg pa
sociala medier av stotande eller
krankande karaktar

Omedelbart
Hanteras enligt
kommunens rutiner for

hantering av hot och vald.

Foéranleder kommentarerna

atgard dokumenteras
nodvéandiga uppgifter och

tillférs &rende enligt rutin for
arendehantering/diarieforing.

Den som administrerar
kommunikationskanalen.

Hantering av skréappost/spam-
meddelanden i andra
kommunikationskanaler

Vid inaktualitet

Nar skrapmeddelandet
upptécks.

Den som administrerar
kommunikationskanalen.

Meddelanden av stétande eller
krankande karaktar som kommer
in via e-post

Vid inaktualitet

Hanteras enligt
kommunens rutiner for
hantering av hot och vald

Foéranleder kommentarerna

atgard dokumenteras
nddvandiga uppgifter och

tillférs arende enligt rutin for
arendehantering/diarieforing.

Den som mottagit
meddelandet, samt
information till narmaste
chef.

Gemensam gallringsplan for allmanna handlingar av ringa och tillféllig betydelse i Borgholms

kommun




Borgholms kommun

Datum

2020-11-19

Sida
6(10)

1.2 Konvertering och migrering

Elektroniska handlingar som har
Overforts till annat format. Genom
konvertering till format lampligt for
langtidslagring i arende- och
dokumenthanteringssystem eller
genom overforing till annan
databarare (till exempel utskrift pa

papper)

Vid inaktualitet
Efter dverforing till
verksamhetssystem

| enlighet med rutiner fér
arende- och
dokumenthantering.
E-postmeddelanden.
Elektroniska handlingar som
lamnas in pa diskett eller CD.
Inlagg eller meddelanden pa
sociala medier som innehaller
sekretess- eller
integritetskénsliga
personuppgifter.

Den som konverterar
eller skriver ut
handlingen.

Det kan ocksa finnas
automatiserade rutiner
nar handlingar fors 6ver
till verksamhetssystem
eller arende- och
dokumenthanteringssyste
m. Hanteras av
registrator i respektive
arendehanteringssystem
eller av ansvarig
tjansteperson ed
ansvarsomrade for
sociala medier.

Handlingar som har éverforts till
annan databarare inom samma
medium

Vid inaktualitet
Efter dverforing till

verksamhetssystem.

Under férutséttning att de inte
langre behdvs for sitt andamal
Arkivexemplar av ljud och
videoupptagningar och
mikrofilm som har ersatts av
nya exemplar.

Arkivexemplar av elektroniska
handlingar som kopierats till
annan databrare.

Den som hanterar
migreringen till nya
databéarare

Gemensam gallringsplan for allmanna handlingar av ringa och tillféllig betydelse i Borgholms

kommun
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1.3 Posthantering

Handlingar som endast tillkommit
for kontroll av posthantering

Efter 2 ar

Under férutsattning att de inte
langre behdvs som bevis for att
en forsandelse har inkommit till
eller utgatt fran myndigheten
Inldmningskvitton
Kvittensbocker for avgaende
post eller listor/motsvarande
Elektroniska register eller
dokument med samma
funktion.

Den som hanterar den
centrala posten eller
avdelningens post och
som forvarar kvitton och
kvittensbdcker/motsvaran
de.

Loggar i frankeringsmaskiner

Vid inaktualitet

Efter kontroll

Den som administrerar
frankeringsmaskinen och
/eller tar ut loggarna fér
kontroll.

Gemensam gallringsplan for allmanna handlingar av ringa och tillféllig betydelse i Borgholms

kommun
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1.4 E-post, spar av internet- och dataanvandning

E-postlista (inkorgen)

Vid inaktualitet

Den lista som anvandaren
hanterar i sin inkorg. Uppgifter
tas bort i samband med gallring
och rensning av e-post

E-postanvandaren.

Meddelande till anvandaren om
skréppost/spam

Vid inaktualitet

Efter att e-postmottagaren
kontrollerat om nagot
meddelande ska sléppas.

E-postanvandaren.

Misstéankt skrappost/spam

Vid inaktualitet. Systemet
som hanterar skrapposten
rensar med automatik efter
till exempel 7 dagar eller 15
dagar

Nar anvandaren bedémt att det
sakert &r skrappost.
Anvandaren far en lista i ett e-
postmeddelande.

E-postanvéndaren

Elektroniska spar som visar vilka
webbsidor som har besokts

Vid inaktualitet

Webbhistorik: Tidigare besokta
webbplatser

Datoranvandaren.
Generella installningar
kan goéras i samband
med att datorer
konfigureras.

Kopior av webbsidor som lagras i
syfte att &stadkomma snabbare
atkomst

Vid inaktualitet

Temporary Internet Files

Datoranvandaren.
Generella installningar
kan goéras i samband
med att datorer

konfigureras.
Lésenord Vid inaktualitet Filer som webbplatser sparar |Datoranvandaren.
Nar uppgifterna inte behévs |lokalt pa datorn for att spara
langre. personliga installningar
Formulardata Vid inaktualitet Filer som webbplatser sparar |Datoranvandaren
Nar uppgifterna inte behévs |lokalt pa datorn for att spara
langre. personliga installningar.
Cookies Vid inaktualitet Filer som webbplatser sparar |Datoranvandaren.

Rekommenderar om majligt
att stalla in gallring med
kort intervall. Gallra nér
webblasaren stangs ner,
med visst intervall.

lokalt pa datorn for att spara
personliga installningar.

Generella instéllningar
kan goras i samband
med att datorer
konfigureras.
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1.5 Webmoaten, natverk, forum och projektarbetsplatser

Sparade konversationer som tillfor
ett arende sakuppgift eller behdvs
for att dokumentera verksamheten

Vid inaktualitet

Efter att information har
overforts till arendet eller
tagits om hand for
arkivering.

Snabbmeddelanden via till
exempel Teams, Skype, Lync,
MSN, Adobe Connect och
likande.

Den som sparar
konversationen

Om konversationer inte
sparas, sa blir det ingen
upptagning/handling

Sparade konversationer som inte
tillfér ett &rende sakuppgift eller
behdvs for att dokumentera
verksamheten

Vid inaktualitet
Efter genomléasning eller
atgard

Sparade webbmdéten eller
telefonmoten

Vid inaktualitet

Har motet sparats endast
for att kunna skriva
anteckningar kan dessa
rensas efter att
anteckningar &r uppréttade.

Om upptagningen sparas
istallet for anteckningar, ska
dessa hanteras i enlighet med
myndighetens
dokumenthanteringsplan.

Méotesarrangoren eller
den som renskriver
anteckningarna.

Kontaktlistor.

Uppgifter om kontakter som
hanteras nar funktioner for
snabbmeddelanden, webbmaoten
med mera anvands

Vid inaktualitet

Nar kontaktuppgifterna inte
behdvs langre.

Varje anstélld ansvarig
for sina listor. For
gemensamma listor bor
en ansvarig utses.

Register med kontaktuppgifter/
profilinformation for anstéllda eller
enheter/motsvarande inom
kommunen som uppdateras
fortlopande

Vid inaktualitet
Nar uppgifterna inte behévs
langre.

Galler ej tryckta handlingar eller
publicerade samlade dokument
med tex adressuppgifter.
Adress- eller telefonregister
Profiluppgifter p& projekt-
arbetsplats, natverk eller forum

Den som administrerar
ett konto/profil eller sida
pa en webbplats,
projektarbetsplats,
samarbetsyta eller
sociala medier.

Register, listor och liknande av
tillfallig karaktar som har tillkommit
for att underlatta myndighetens
arbete

Vid inaktualitet

Forutsatt att de saknar
betydelse nar det géaller att
dokumentera myndighetens
verksamhet, atersoka
handlingar eller uppratthalla
samband inom arkivet.
Lanklista

Listor dver referensmaterial

Den som administrerar
ett konto/profil eller sida
pa webbplats,
projektarbetsplats,
samarbetsyta eller
sociala medier

Gemensam gallringsplan for allmanna handlingar av ringa och tillféllig betydelse i Borgholms
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1.6 Telefon och
surfplattor

Forteckning éver inkomna/
utgdende samtal.

Vid inaktualitet
Nar uppgifterna inte behévs
langre.

Samtalslistor i mobiltelefon, IP-
telefoni och motsvarande.

Varje anstalld ansvarig
for att hantera sina listor.

Handling som inkommit till
myndigheten i form av
ljudmeddelande i rostbreviada,
telefonsvarare och motsvarande
och som tillfér ett &rende
sakuppgift eller behovs for att
dokumentera verksamheten.

Vid inaktualitet

Efter att tjinsteanteckning
tillférts 6vriga handlingar i
arendet.

Behdvs ljudfilen for bevis ska
en upptagning sparas och
tillféras arendet eller skickas till
berérda enligt kommunens
rutiner.

Den som tagit emot
meddelandet och har
atkomst till
telefonen/tjansten.

Handling som inkommit till
myndigheten i form av
ljudmeddelande i rostbreviada,
telefonsvarare och motsvarande
och som inte tillfor ett &rende
sakuppgift eller behévs for att
dokumentera verksamheten.

Vid inaktualitet

Raderas av anvandaren
efter avlyssning. Exempel
pa installningar:
Meddelanden raderas med
automatik efter 3 dagar.
Sparade meddelanden upp
till 5 dagar.

Den som tagit emot
meddelandet och har
atkomst till
telefonen/tjansten.

SMS eller andra meddelanden i
text eller bild som tillfér arende
sakuppgift eller behovs for att
dokumentera verksamheten

Vid inaktualitet

Efter att tjansteanteckning/
notering i diariet tillforts
ovriga handlingar i arendet
eller att Sms:et eller den
bifogade filen 6verforts till
verksamhetssystem/
arendehanteringssystem.

Det ursprungliga meddelandet
gallras efter att det lagts in i
systemet.

Den som tagit emot
meddelandet och har
atkomst till
telefonen/tjansten.

SMS eller andra meddelanden i
text eller bild som inte tillfor arende
sakuppgift eller behovs for att
dokumentera verksamheten

Vid inaktualitet
Efter att det har lasts.

Den som tagit emot
meddelandet och har
atkomst till
telefonen/tjansten.

Skarmdumpar, fotografier och
andra bilder som bifogas som fil till
SMS eller andra meddelanden.

Vid inaktualitet

Efter att dokumentet har
registrerats eller dverforts
till verksamhetssystem.

Hanteras pa samma satt som
andra inkomna handlingar.
Se 4ven meddelanden och
kopior!

Den som tagit emot
meddelandet och har
atkomst till
telefonen/tjansten.

Historik och elektroniska spar som
lagras da olika program (appar)
anvands pa telefon eller surfplatta

Vid inaktualitet

Nar uppgifterna inte behovs
langre (om uppgifterna har
liten och kortvarig
betydelse)

Alternativt efter
tjiansteanteckning eller att
uppgifter dverforts till
verksamhetssystem.

Forutsatt att informationen inte
langre behovs i arbetet eller har
nagon annan betydelse (se i sa
fall myndighetens dokument-
och gallringsplan).

Den som har atkomst till
telefonen/applikationen.

Gemensam gallringsplan for allmanna handlingar av ringa och tillféllig betydelse i Borgholms
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1 Om Arkivhandboken

Den har handboken riktar sig anstéllda i Borgholms
kommun. Syftet ar att alla pa ett enkelt satt ska kunna ta del
av foreskrifter och rad som ror arkiv och
dokumenthantering. Detaljerade anvisningar for hur
dokument ska hanteras finns i den kommundvergripande
dokumenthanteringsplanen samt i dess bilagor for
respektive namnd/enhet.

2 Vad ar arkivet?

En myndighets arkiv bestar av de allmanna handlingarna
fran myndighetens verksamhet samt minnesanteckningar
och arbetsmaterial som myndigheten beslutat ska tas om
hand for arkivering. Som myndighet raknas kommunala
namnder, bolag och stiftelser. Arkivet dokumenterar
kommunens olika verksamheter, det vill sdga alla de
handelser, beslut, atgarder och skeenden som satts "pa
prant”. Den dokumentation som ska bevaras for framtiden
levereras efter hand till ett slutarkiv som ansvarar for det
langsiktiga bevarandet. Arkivet innehaller den information
som behovs for att kommunen och andra myndigheter ska
kunna utfora sitt jobb. Arkivet ar ocksa en del av kulturarvet
och anvands i forskningen for att skapa ny kunskap.

3 Regler for arkiv och dokumenthantering

Dokumenthanteringen i offentlig verksamhet styrs av olika
lagar. Tryckfrihetsforordningen (TF 1949:105) reglerar
allménna handlingars offentlighet. Foreskrifter for
registrering av allmanna handlingar finns i offentlighets- och
sekretesslagen (OSL 2009:400), tillsammans med regler for
vilka uppgifter som kan undantas fran offentlighet.
Sekretessregler kan aven finnas i verksamhetsspecifik
lagstiftning, sdsom Halso- och Sjukvardslagen. Hur arkiven
ska hanteras regleras i Arkivlagen och Arkivférordningen.

Aven i andra lagar finns det regler som ror
dokumenthantering, till exempel i Kommunallagen och
Patientdatalagen.

Arkivhandbok Borgholms kommun
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Pa lokal niva finns ett arkivreglemente som talar om vilka
regler som galler for Borgholms kommun.
Dokumenthanteringsplanen reglerar sedan hur dokument
och information ska hanteras i kommunen.

4 Ansvar for arkivet

Ansvaret for arkivet ar fordelat pa kommunfullméaktige,
kommunstyrelsen, arkivmyndigheten och respektive ndmnd
eller styrelse.

4.1 Kommunfullmaktige

Kommunfullmaktige far meddela foreskrifter om arkivvarden
| kommunen och faststaller darfér kommunens
arkivreglemente. Fullméktige kan aven ta gallringsbeslut
som galler for hela kommunen.

4.2 Arkivmyndigheten och kommunarkivet
Ansvaret for arkivet ar delat mellan den gemensamma
arkivmyndigheten (Sydarkivera), den lokala
arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) och kommunens
namnder.

Arkivmyndighet i Borgholms kommun ar kommunstyrelsen.
Arkivmyndighetens huvuduppagifter ar att utdva tillsyn over
hur kommunens myndigheter bedriver sin arkivvard samt
att ta emot handlingar for forvaring i slutarkiv. Hos
arkivmyndigheten finns kommunarkivet med
kommunarkivarie. Kommunarkivets uppgift ar att:

> utdva tillsyn éver kommunens myndigheter

> ge kommunens myndigheter rad i arkivfragor
> ta initiativ till atgarder for att framja arkivvarden
>

varda och tillhandhalla till arkivmyndigheten
overlamnade handlingar

» framja arkivens tillganglighet och deras anvandning i
kulturell verksamhet och forskning

Arkivhandbok Borgholms kommun
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4.3 Kommunens namnder och bolag

Alla ndmnder, kommunala bolag och andra organisationer
som kommunen &ger huvuddelen av, omfattas av samma
regelverk som myndigheter. Varje organisation ansvarar for
sitt arkiv och att de bestammelser som finns i lagstiftningen
och kommunens arkivreglemente fdljs.

Ansvaret for arkivet Overtas av arkivmyndigheten nar
handlingarna dverlamnas till kommunarkivet.

4.4 Arkivansvarig, arkivombud och arkivsamordnare
Hos varje namnd ska det finnas personal som kan ta hand
om arkivet sa att lagstiftning och kommunens
arkivreglemente foljs.

Varje namnd ska ha en arkivansvarig som har ett formellt
ansvar for arkivet hos namnden. Arkivansvarig ar
forvaltningschef, om organisationen inte utser nagon
annan.

Det ar arkivansvarigs uppgift att:

» Kanna till bestammelser och anvisningar som
ror arkivvard

» Bevaka arkivlagens och kommunens
arkivreglers tillampning

> Bevaka arkivfragorna i budgetarbete och 6vrig
planering

> Bevaka arkivfragorna vid
organisationsforandringar och liknande

» Se till att dokumenthanteringsplanen
uppdateras regelbundet

> Utarbeta gallringsanvisningar i samrad med
arkivmyndigheten

» Informera berdrd personal om arkiv

» Samrada med kommunarkivarie och
arkivombuden

Arkivhandbok Borgholms kommun
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Varje ndmnd ska dessutom ha
arkivombud/arkivredogdrare som har till uppgift att ta
hand om den l6pande arkivvarden hos myndigheten.
Arkivombuden ska vara s& manga som behdvs for att skota
den praktiska hanteringen av arkivet.

Det ar arkivombudens uppgift att:

» Kanna till bestammelser och anvisningar som
ror myndighetens arkivvard

> Varda myndighetens/forvaltningens handlingar

> Halla handlingarna tillgangliga enligt
offentlighetslagstiftningen

» Bitrada nar gallringsanvisningar (gallringsfrister)
ska utarbetas

> Verkstélla beslutad gallring

> Se till att arkivbildningen sker enligt
dokumenthanteringsplanen

» Forbereda avlamning av handlingar till
kommunarkivet

> Samrada med den arkivansvarige och
kommunarkivarien i arkivfragor

Arkivsamordnare kan tillsattas efter samrad med
kommunarkivet. Arkivsamordnare har till uppgift att
samordna arbetet med arkiv och dokumenthantering pa en
forvaltning och fungerar som samordnare for myndighetens
arkivombud.

5 Planera dokumenthanteringen

Det ar viktigt att planera dokumenthanteringen sa att det
gar att hitta och lasa informationen under hela den tid som
den ska finnas kvar. Viss information ska bevaras for
framtiden, och det kraver sarskilt omsorgsfull planering,
framfor allt om handlingarna skapas i elektronisk miljo.
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5.1 Myndighetens dokumenthanteringsplan

Varje namnd ska uppratta en dokumenthanteringsplan
utifran tillhandahallen mall fran Sydarkivera. Den ska
innehalla anvisningar for hur olika handlingar ska
framstallas, forvaras, gallras eller lamnas till kommunarkiv
med mera. Dokumenthanteringsplanen for respektive
namnd/enhet ska antas som bilagor till den
kommunovergripande dokumenthanteringsplanen.
Dokumenthanteringsplanen ar en forutsattning for att du
ska fa gallra (forstora) allmanna handlingar. Det ar
arkivansvarigs uppgift att se till sa att planen uppdateras
regelbundet (1 gang om aret), att arbetet samordnas inom
organisationen och att samrad sker med kommunarkivet.

Det ar lampligt att dokumenthanteringsplanen utgar fran de
verksamheter som finns, alltsa skapas utifran de processer
som verksamheten bedriver. Detta for att planen inte ska
behova goras om varje gang organisationen forandras. Det
gor den ocksa mer anvandarvanlig.

Det ar av vikt att man i utvecklingsarbetet med
dokumenthanteringsplanen har med sig att diarieplanen ska
ersattas av klassificeringsstrukturer som utgar fran de som
finns | Sydarkiveras verksamplan, mallen for
dokumenthanteringsplanen. En sadan struktur blir da
gemensam for dokumenthanteringsplan,
arendehanteringssystem/verksamhetssystem och
arkivsystem.

Har forvaltningen/namnden genomfdort eller planerar
genomfora processkartlaggningar sa ar det bra att passa pa
och samtidigt genomféra en informationskartlaggning for att
ta reda pa vilken information som hanteras i
verksamheternas olika processer. Da blir det mojligt att
bade kartlagga information som ska gallras eller bevaras
och samtidigt i samrad med sakerhetssamordnaren titta pa
informationssakerhetsklassning av informationen.
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Dokumenthanteringsplanen ska antas i namnd eller styrelse
efter samrad med kommunarkivet. Planen maste folja de
lagar som satter ramar for hur allmédnna handlingar ska
hanteras, bland annat arkivlagen.

Tank pa att det inte ar tillatet att rensa databaser av
tekniska eller praktiska skal om det inte finns gallringsbeslut
I dokumenthanteringsplanen eller om inte ett sarskilt
gallringsbeslut tas.

Glom inte bort dokumenthanteringsplanen vid tekniska
uppgraderingar av IT-system och konverteringar mellan
olika IT-system. De uppgifter och sokmdgjligheter som ska
bevaras enligt planen far inte férsvinna vid andringar i IT-
systemet.

5.2 Kommungemensam gallringsplan

Det finns en sarskild gemensam gallringsplan fér hela
kommunen gdallande gallringsbeslut for handlingar av
tillfallig och ringa betydelse och handlingar som uppkommer
| samband med dator- och internetanvandning.

5.3 Upphandla IT-system

Redan nar en ny databas ska skapas eller ett fardigt IT-
system inhandlas &r det viktigt att tanka pa vilken
information som ska hanteras och hur. Systemen ska
forutom att fungera i verksamheten och den tekniska miljon
aven uppfylla arkivkrav. Nar det géller elektroniska
handlingar maste man tanka efter fore.

Redan innan driftsattning maste man ha klargjort:

> vilka krav som stalls pa registrering och
forvaring av allmanna handlingar for den
information som ska hanteras i systemet

» vilken information i systemet som ska bevaras
och vilken information som ska gallras

» hur informationen ska bevaras for framtiden
(ska den skrivas ut pa papper eller bevaras
elektroniskt och om det senare ar fallet, i vilket
format)
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» nar information som ska bevaras ska
overlamnas till ett slutarkiv

» hur rensning och gallring ska ske i systemet och
nar

Information i IT-system ska struktureras enligt standarder
som gor att den kan overféras och lasas under sa lang tid
som behdvs. Om en elektronisk handling ar
"arkivbestandig” beror pa hur den framstélls och hur den
hanteras med hjalp av olika programvaror. | dagslaget
anses pdf-A vara en av de arkivbestandig standarder som
finns i Sverige.

Aven nar det galler kontorsdokument, bilder, ritningar och
andra fardigstallda handlingar ar det viktigt att ta stallning till
format, upplosning, fargskala med mera for de elektroniska
handlingar som upprattas i organisationen. Koéper du en
digitalkamera som sparar digitala bilder i ett udda format,
kan du kanske inte titta pa bilderna efter ett par ar. De
handlingar som kommer in &r det svarare att stalla krav pa.
Ett satt ar att erbjuda e-tjanster som &r uppbyggda sa att
krav pa arkivbestandighet uppfylls.

Det &r ocksa viktigt med metadata (att registrera uppgifter
om den elektroniska handlingen) som gor att det till
exempel gar att hitta bilden och férsta vad den forestaller.

Glom inte att kravstalla nya system nér det galler funktioner
for gallring och rensning samt langsiktigt bevarande!

5.4 Omorganisationer och @ndrade arbetssétt

| samband med organisationsforandringar ar det viktigt att
tanka pa arkivet. Till exempel nar en ny namnd eller ett nytt
bolag skapas. Information som ar allman handling kan inte
utan vidare skickas mellan myndigheter. Det &r viktigt att ta
stallning till om handlingar ska dverlamnas till
arkivmyndigheten (kommunarkivet) eller folja med till den
nya organisationen. Det ar [ampligt att fatta ett formellt
beslut, sa att det gar att folja var informationen finns. Ska
handlingar [amnas oOver till en myndighet utanfér kommunen
maste det finnas stod i lag eller sarskilt beslut i fullmaktige.
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Det ar ocksa viktigt att komma ihag arkivet nar
verksamheten flyttar till nya lokaler. Tank pa att:

» Planera for ett nararkiv dar alla arkivhandlingar
som behovs i verksamheten far plats.
Nararkivet bor finnas i narheten av
arbetsplatserna.

» Rensa, gallra och dverlamna till kommunarkivet
det som ska bevaras och som inte behovs |
verksamheten.

Aven nya arbetssatt kan paverka arkivet. Sarskilt viktigt att
tanka pa arkivet ar det om forvaltningen ska infora ett nytt
IT-system.

Kontakta alltid kommunarkivet i samband med storre
omorganisationer, lokalbyten och inférande av nya system.

6 Registrering av handlingar

Enligt offentlighets- och sekretesslagen 5 kap ska allmanna
handlingar registreras sa fort de kommit in till eller
uppréattats av myndigheten. En anledning till detta ar att det
ska vara enkelt och ga snabbt att hitta dem.

6.1 Vad skaregistreras?

Det ar handlingens innehall som avgor om den ska
registreras, inte hur den ar adresserad eller hur den ser ut.
Ett traditionellt brev, e-postmeddelanden, sms, webb-
tjanster av olika slag och usb kan innehalla allmanna
handlingar.

Handlingar som innehaller sekretessreglerade uppgifter ska
alltid registreras sa att allmanheten kan fa kdnnedom om att
handlingen finns! Kannedom &r en forutsattning for att det
ska vara mojligt for nagon att begara att fa ta del av en
allman handling.

Andra handlingar ska antingen registreras eller hallas
ordnade pa ett annat satt som gor det latt att se nar
handlingen kom in eller upprattades.

Arkivhandbok Borgholms kommun



Datum Sida

Borgholms kommun 2020-11-19 12(30)

6.2 Vad skainte registreras?

Handlingar som uppenbart har liten betydelse for
verksamheten behdver inte registreras eller hallas ordnade.
Det kan rora sig om enklare forfragningar och
rutinkorrespondens. Andra exempel ar broschyrer,
reklammaterial, pressklipp, cirkular samt konferens- och
kursinbjudningar.

Handlingar som inte ar allmanna ska inte registreras.
Exempel ar handlingar som:

> inte ar upprattade (utkast, meddelanden som
skickats mellan handlaggare pa samma
forvaltning med mera)

> hor till férvaltningens bibliotek (tidskrifter, bocker
med mera)

> ror personliga angelagenheter (forutsatt att det
inte ocksa innehaller information som ror
tjansten)

> endast ar avsedd for ndgon i egenskap av
politiker eller facklig fértroendeman

Elevhalsojournaler, omsorgsjournaler och liknande ar enligt
patientdatalagen undantagna fran kravet pa registrering av
allmé&nna handlingar.

6.3 Hur ska handlingar registreras?

Hur handlingar ska registreras ska framga av
dokumenthanteringsplanen. Syftet med registrering ar att
kunna ta fram allménna handlingar nar nagon begar det.
Det ar darfor viktigt att vara konsekvent och att systemet ar
overblickbart. Ett valordnat system for att hantera allmanna
handlingar ar ocksa en stor férdel for dem som arbetar i
verksamheten.

Generellt ska en handling aldrig registreras i flera system
pa samma myndighet, det innebar att enheten inte ska
diariefora handlingar som kommer fran den centrala
forvaltningen. Inkomna handlingar ska stamplas med datum
och diarienummer eller annan beteckning som identifierar
handlingen.
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6.4 Akter sorterade efter individ

Dessa akter kan innehalla hemliga uppgifter och det ska
darfor finnas en enkel innehallsforteckning till akten som
kan visas for allmanheten. Handlingarna ska forvaras i
akterna i kronologisk ordning och vara markta med datum
och personnummer for identifikation.

Nar det galler till exempel halso- och sjukvard eller
socialtjanst finns sarskilda lagar som talar om hur
informationen ska hanteras och ocksa verksamhetssystem
som anpassats for att uppfylla dessa bestammelser.

6.5 Arendehanteringssystem och diarie

Diariet (Evolution) ar det kommundvergripande registret
over handlingar. Diarieforing sker i respektive
verksamhetssystem. Notera sarskilt att det ar viktigt att vara
konsekvent, det fungerar inte att blanda olika metoder for
registrering inom myndigheten. Till exempel att en del
handlaggare diariefor och andra sorterar systematiskt i
parmar eller mappar i gemensamma kataloger.

Dessa uppgifter ska registreras i diarieféringen:

» Datum nar handlingen kom in eller
upprattades

» Avsandare/mottagare (kan uteslutas om
det ar nédvandigt for att kunna visa diariet
for allmanheten)

> Kort beskrivning av innehallet

» Unik beteckning (diarienummer eller
liknande)

Nar det inte finns rutiner for att bevara diarielistor digitalt pa
lang sikt ska arkivexemplar av listorna skrivas ut pa papper
varje ar. Detta for att sakerstéalla sokbarheten i framtiden.

Handlingarna skrivs ut och arkiveras kronologiskt i varje
arende. Arendena sorteras efter diarienummer (eller annat
ID) eller efter diarieplan eller klassificeringsplan. Vilken
sorteringsordning som galler ska framga av
dokumenthanteringsplanen. Fraga registratorn pa din

forvaltning om du vill veta mer.
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6.6 Nar ska handlingar registreras?

Allmanna handlingar ska helst registreras samma dag som
de kommer in till myndigheten ("sa snart de har kommit in
till eller upprattats hos en myndighet”). En riktlinje ar att de
senast dagen efter att de kommit in eller upprattats ska
vara registrerade. Det ar den som far handlingen som
ansvarar for att den kommer till den person som ansvarar
for att registrera allmédnna handlingar. Det ar viktigt att
nagon pa varje arbetsplats har fullmakt att 6ppna de
ovrigas post i samband med semestrar och liknande.
E-post ska skickas till en funktionsadress som alltid 6ppnas
av en ansvarig person. Tank pa att ange funtionsadressen
och inte enskilda personers e-post utat mot medborgarna.

6.7 Ansvar for registreringen

Varje myndighet ansvarar for att allmanna handlingar
registreras. Det innebatr till exempel att det ska finnas
anstallda som kan skota diarieféringen i enlighet med
bestammelserna. Registratorn har till uppgift att se till sa att
allmanheten kan fa den insyn i verksamheten som
myndigheten ar skyldig att erbjuda.

Nar det géller férdelning av drenden ansvarar ytterst
forvaltningschefen. Handlaggningen styrs av andra
bestammelser som kommunallagen och férvaltningslagen.

Ofta finns det en centraliserad registratorsfunktion pa
myndigheten som skoéter registreringen av allmanna
handlingar i diarium eller arendehanteringssystem. Alla
handlaggare har ansvar for att lAmna dver handlingar som
ska registreras till registratorn.

Olika forvaltningar kan ha sarskilda registratorer pa sina
organisatoriska enheter. Om man istéllet arbetar utifran att
alla handlaggare sjalva ansvarar for att registrera sina
arenden och dokument, s kraver detta bra rutiner sa att
alla registrerar pa ett enhetligt satt. Bast passar detta satt
att arbeta om det ar ett begrénsat antal typer av arenden
som handlaggs och att handlaggningsrutinerna ar fasta och
valdokumenterade.
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7 Hantera pappershandlingar

7.1 Att tanka pa nar handlingar upprattas

For att kunna anvanda och forsta handlingarna ar det
forstas viktigt att de registreras ratt. Det ska dessutom ga
att forsta vad handlingen innehaller, vem som skrev den
och nar. Det ar bra att anvanda mallar sa att det ar enkelt
att fa med ratt uppgifter.

Pa varje handling ska det ga att lasa:
> Datum (ar-manad-dag) nar den upprattades
» Myndighet och enhet
» Vem som har skrivit handlingen

» Rubrik som talar om vad dokumentet handlar
om

» Om handlingen diarieférs antecknas
diarienummer eller I6pnummer pa handlingen

7.2 Material och metoder for att uppréatta
pappershandlingar

For att handlingar ska kunna bevaras for framtiden ar det
viktigt att tanka pa vilket material som anvands for att
uppréatta handlingen.

7.3 Papper

Till storre delen av alla handlingar som upprattas kan
aldringsbestéandigt papper anvandas. Aldringsbestandigt
papper ar utformat for att vara bestandigt under lang tid.
Det kopieringspapper som kops in via kommunens avtal ar
aldringsbestandigt.

7.4 Pennor

FOr skrift i allmanna handlingar ska anvandas pennor med
arkivbestandigt black. Pennornas blackpatron ska vara
markt med svenskt arkiv, SP certifierad. For att black ska
vara arkivbestandigt ska det vara lasligt och mgjligt att
kopiera eller skanna under lang tid. Arkivbestandigt black
ska ha en tillracklig fargstyrka och vara bestandigt mot ljus,
vatten, notning och varme.
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Observera att dokumentakta och arkivbestandigt black inte
ar detsamma! Dokumentéakthet handlar om att skriften ska
kunna lasas efter behandling med ljus, vatskor med mera
men den far da vara kraftigt forsvagad.

7.5 Kopiatorer och skrivare

Aven kopiatorer och skrivare ska framstalla handlingar med
en bestandig skrift. Sveriges Tekniska Forskningsinstitut
(SP) testar kopiatorer och skrivare och godkéanner
utrustning som lever upp till de krav som Riksarkivet stéller.
De kopiatorer och skrivare som anvands enligt Borgholms
kommuns avtal ar godkanda.

Tank pa att anvanda enkelsidig utskrift for handlingar som
ska bevaras. Det géller bade for arkivexemplar som ska
bevaras hos kommunen och handlingar som kan komma att
bevaras hos andra myndigheter eller enskilda. Risken for
skador och problem ar stérre vid dubbelsidig utskrift an vid
enkelsidig utskrift, bade nar man framstaller handlingen och
nar den ska forvaras.

7.6 Skadligt material

Vissa material missfargar, skadar eller paskyndar
nedbrytningen av papper. En del material ska
overhuvudtaget inte anvandas. Andra kan anvandas men
ska plockas bort senast nar handlingarna skickas till
kommunarkivet. Tank pa att till exempel gem kan borja
rosta redan efter ett par ar.

Anvand inte

» Reklampennor eller pennor med andra farger
an blatt eller svart

> Overstrykningspennor
» Tejp (bryts snabbt ner och skadar pappret)

» Korrigeringsvatska och tejp, t.ex. Tipp-Ex
(vatskan och tejpen torkar och ramlar bort med
tiden och kvar finns bara den felaktiga
skrivningen, stryk istéllet 6ver det felaktiga och
skriv med arkivbestandig penna jamte)
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Plocka bort

» Sjalvhaftande notislappar (lim och farg
missfargar annat papper)

Gem
Haftklammrar
Gummiband

Plastfickor

vV V V V VY

Parmregister av plast

och annat som missfargar, skadar eller paskyndar
nedbrytningen av pappret.

7.7 Forvaring av pappershandlingar

7.7.1 Arkivlokaler och arkivskap

Arkivhandlingar ska forvaras sa att de skyddas fran
obehorigas atkomst, stold, brand, fukt och annan skadlig
miljopaverkan. Arkiviokal eller sarskilda arkivskap kan
anvandas. Pa en liten arbetsplats racker det vanligtvis med
ett skap. Ar det manga som delar pa arkivet ar det praktiskt
att bygga om till exempel ett forrad. Detta blir ofta billigare
an att kopa stora skap. Krav som ska stallas pa arkiv-
lokaler finns i Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS
2013:4). Tank pa att placera dokumentskap och nararkiv i
narheten av arbetsplatsen.

For att dokumentskap och arkiviokaler som &r godkanda
ska uppfylla kraven ar det viktigt att vara noggrann med att:

» Dorren till arkivet ar stangd nar ingen ar |
arkivet.

> DoOrren &r last nar ingen ar i narheten.
> Ljuset alltid slacks nar arkivet lases.

> Arkivet inte anvands som forrad (till exempel for
julprydnader och gamla datorer)

Gallringsbara handlingar kan forvaras i kallarforrad eller
liknande, men de ska forvaras inlasta sa att obehériga inte
kan komma at dem. Det &r praktiskt att forvara de
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handlingar som ska bevaras atskilda fran de som ska
gallras.

Sarskilda krav stalls pa forvaring av sekretesshandlingar.
Sekretesshandlingar ska alltid forvaras inlasta eller pa
annat satt skyddade fran obehdriga. Om en parm eller
mapp innehaller handlingar som kan omfattas av sekretess
sa bor det framga. Detta for att inte riskera att
sekretessreglerade handlingar lamnas ut av misstag.
Sekretessreglerade uppgifter kan till exempel finnas i
handlingar som rér medarbetarsamtal och I6nesamtal,
personalakter och elevakter.

Tillgangligheten till alla arkivlokaler ska vara kontrollerad
och begransad. Endast personal som behoéver det ska ha
tillgang till nyckel till dokumentskap och nararkiv. Alla
vardagar ska det dock finnas nagon som kan éppna
utrymmet. Arkivombudet ansvarar for dokumentskap och
nararkiv och ska kontrollera att de parmar som sétts in ar
rensade.
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7.7.2 FoOrvaringsmedel

Plastmappar och fargat papper forsamrar forutsattningarna
for att kunna bevara papper for framtiden. Darfér anvands
sarskilda syrafria aktomslag och arkivboxar.

Syrafria aktomslag

Bestalls fran ABM-produkter (ingar for narvarande inte i
lagen om upphandling):

Aktomslag med 2 flarpar, 240 gr (300*220*5mm), side flap
on the bottom, vikning enligt rosa markering i bilden nedan:

554,9mm
r
§ |
{ H H
Hohe: 394,00
Breite: faral
Dicke: 5,64 2
£ 3 material: UM 248 » 338
% Seitenklappen: 60,00
[ o)
2 Frontklagpe: 108,09
Stanzform: EUR 130,04
100
_ J
o
| 0
| A

Parmar och hangmappar

Handlingar kan forvaras i parmar eller hangmappar i
nararkivet. Anvand parmregister av papper.

Arkivboxar

Kommunarkivet lagger handlingar i arkivboxar nar arkivet
ordnas och fortecknas. Dessa bestalls fran ABM-produkter.
Vita arkivboxar:
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A 4 Arkivboxar Vit, Kraftig 54802 315x240x80 mm
modell 750 g/m2, ISO 162458

54812 315x240x55 mm

54822 315x240x40 mm

8 Hantera elektroniska handlingar

Samma regler géller for elektroniska handlingar som for
pappershandlingar. Elektroniska handlingar omfattar bland
annat:

> Bilder fran digitalkameran
» E-post
» Databaser

> Inlagg eller direktmeddelanden pa sociala
medier

» Word- och Excel-dokument

Elektroniska handlingar maste forses med uppgifter om
vem som upprattat handlingen, nar den ar upprattad, vad
den handlar om (sa kallad metadata), precis som
pappershandlingar.

E-postmeddelanden och annat som hor till ett &rende ska
diarieforas, och en utskrift av meddelandet ska laggas till
akten om det ar av beslutsgrundande innehall.

8.1 Forvaring av elektroniska handlingar

Elektronisk information maste liksom pappershandlingar
forvaras skyddad fran brand, fukt och annat som kan
forstora den. Likasa maste informationen skyddas mot
manipulation och obehérig atkomst.

Arkivet ska hallas skilt fran handlingar som inte hor till
arkivet. Detta genomfdrs enklast genom att anvanda ett
arende- och dokumenthanteringssystem. For att kunna
gora detta pa ett bra satt behdvs verksamhetssystem eller
registreringssystem (records system) som kan hantera
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elektroniskt bevarande. Oavsett vilken |0sning som
anvands ska information kunna avstéllas och paketeras for
leverans till arkivsystem hos arkivmyndigheten.

Om det finns sekretessuppgifter ar det viktigt att det finns
ett behdrighetssystem som gor att obehdriga inte tar del av
uppgifterna. Det &ar ocksa viktigt att alla anstallda foljer
kommunens instruktioner for datoranvandning och
informationsséakerhet, till exempel genom att lasa datorn nar
du lamnar rummet, inte lamna ut inloggningsuppgifter eller
lagra hemlig information pa osakra lagringsmedier.

8.2 Arkivering av elektroniska handlingar

Om elektroniska handlingar ska skrivas ut for att bevaras
for framtiden eller om informationen ska arkiveras digitalt
ska framga av myndighetens dokumenthanteringsplan.

Forsta steget till digital arkivering &@r dock att det ska vara
majligt att 6verfora information for bevarande ur de system
som anvands i verksamheterna. Darfor ar det viktigt att
tanka pa arkiveringen nar system upphandlas eller
utvecklas.

Viss information kan vara av vikt att spara i ett digitalt
mellanarkiv, da det haller kvar sokbarheten i
verksamhetssystemet. Exempel pa sddana handlingar kan
vara bygglovshandlingar eller miljohandlingar. Detta da
handlaggning av dessa arenden i viss man bygger pa
tidigare arendehantering och beslut pa fastigheten, alltsa
finns ett behov av stkbarhet i verksamhetsystemet.

Elektronisk information som enligt
dokumenthanteringsplanen ska gallras behdver vanligtvis
inte skrivas ut. Sadant som kursinbjudningar, reklam och
liknande kan spridas i elektronisk form och sparas i e-
postladan sa lange informationen ar aktuell for att sedan
raderas.
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9 Lamna ut allmé&nna handlingar

9.1 Insyn i verksamheten

Grunden till att allménheten har ratt att ta del av en
myndighets alla offentliga handlingar finns i den i
tryckfrihetsforordningen faststallda offentlighetsprincipen.
Offentlighetsprincipen innebar bland annat yttrandefrihet,
meddelarfrinet och allmanna handlingars offentlighet och ar
till for att allmanheten ska ha god insyn i och kunna utéva
medborgerlig kontroll 6ver myndigheternas agerande.

9.2 Vad ar en handling?
En handling &r i sjalva verket vad som helst som kan bara
information:

> Ett traditionellt pappersdokument
> Ljudinspelning pa kassett eller cd-skiva
» Ett e-postmeddelande
> En videoinspelning pa DVD
» En registerpost i ett IT-system
Det ar dock bara allmanna handlingar som kan vara

offentliga.

9.3 Hur vet man om en handling ar allman?
Tva kriterier ska vara uppfyllda for att en handling ska vara
allman:

» den ska vara férvarad hos myndigheten

» den ska vara inkommen till eller upprattad hos
myndigheten

9.3.1 Forvarad

En grundforutsattning ar att myndigheten har tillgang till
handlingen. Till exempel att dokumenten faktiskt finns i
myndighetens lokaler. Aven handlingar som ar utldanade
eller férvaras hemma hos en anstélld anses som forvarade.
Det galler ocksa for dokumentation i databaser som i sjalva
verket finns hos nagon annan, men som kan nas via
terminaler eller motsvarande.
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9.3.2 Inkommen

En handling & inkommen nar den lamnats in till
myndighetens lokaler, antingen genom den vanliga
postgangen eller genom att den 6verrackts personligen.
Aven om en handling éverlamnats till en anstalld i hemmet
eller "pa stan" anser man att den kommit in till
myndigheten. Elektroniska handlingar ar inkomna om
nagon antingen pa teknisk vag har gjort det mojligt for
myndigheten att ta del av elektroniskt lagrad information (e-
post eller ett inlagg pa Facebook), eller om till exempel ett
USB-minne med en fil skickats med den vanliga posten.

9.3.3 Upprattad

Att ett dokument &r upprattat innebar att det har fram-
stallts eller utarbetats pa myndigheten.
Arbetsmaterial som inte skrivits klart &r inte
uppréattade och ar darmed inte heller allmé&n handling.
Myndigheten ska ha en mdjlighet att bilda sig en
uppfattning och ta stallning innan uppgifterna blir
offentliga.

En handling &r upprattad (har fatt sin slutgiltiga utformning):

» Nar handlingen skickas till en privatperson eller
annan myndighet.

> Nar handlingen har justerats eller pa annat satt
fardigstallts (protokoll eller andra liknande
anteckningar). Ett exempel ar anteckningar som
sammanstélls efter en arbetsplatstraff och laggs
ut pa intranatet eller sprids till kollegor via e-
post.

> Nar ett register eller en dagbok/journal, som
fors |I0pande, ar fardig for att fora in uppagifter i.
Detta galler a&ven om registret ar helt
automatiskt (exempelvis loggfiler 6ver e-post).

» Nar handlingen ar i 6vrigt fardigstalld. Nar en
handling ar att anse som fardigstalld &r ofta en
bedomningsfraga. Ett exempel ar en internt
utarbetad arbetsordning som &r en allmén
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handling om den faktiskt anvands i
verksamheten.

» Nar arendet som handlingen tillh6ér ar avslutat.

9.4 Offentlighet och integritet

For att en allman handling ska fa lamnas ut ska den
dessutom vara offentlig. For allmanna handlingar ar
offentlighet huvudregeln och sekretess undantaget. |
offentlighets- och sekretesslagen regleras vilka uppgifter
som kan skyddas av sekretess. Reglerna ar till for att
skydda vissa vasentliga intressen, som skydd fér enskildas
personliga forhallanden och sakerhet. Det ar viktigt att
kanna till att det ocksa finns sekretessbrytande regler, till
exempel har den som ar part i ett arende vanligen ratt att ta
del av uppgifter i arendet.

Sekretessen ar dessutom ofta tidsbegransad.

All sekretess foljer med till kommunarkivet nar
arkivhandlingar 6verlamnas.

9.5 Hur ska utldamnande g6ras?

Om nagon begar en handling ska utlamnandet ske direkt
eller s& snart det ar mojligt pa stallet. Att lamna ut allménna
handlingar ar en arbetsuppgift som du ska prioritera fére
andra. Misstanker du att det kan finnas sekretessreglerade
uppgifter ar det dock viktigt att forst lasa igenom
handlingarna och kanske diskutera fragan med din chef (s&
kallat "radrum”).

Den som fragar efter allménna handlingar har ratt att vara
anonym. Du far inte fraga vem personen &r eller vad
handlingarna ska anvandas till. Nar det galler uppgifter som
kan omfattas av sekretess ar det dock viktigt att ta reda pa
vem det ar som vill ha uppgifterna och ibland till och med till
vad. En elev far till exempel ta del av sin egen elevakt.
Sekretessreglerade uppgifter far inte hamna i fel hander.

Det ar den person som har hand om handlingarna som ska
lamna ut dem. Arkivombud har tillgang till arkiviokalen och
kan ta fram de efterfragade handlingarna.
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Vem som har delegation att fatta beslut om att inte lamna ut
allmén handling star i delegationsordningen. Om den som
begar ut en handling vill ha ett skriftligt avslag sa ska ett
formellt beslut fattas med besvarshanvisning. Det ar for att
det ska ga att 6verklaga beslutet.

Lana eller lamna inte ut originalhandlingar. Handlingarna far
lasas pa plats under uppsikt. Allméanheten har ocksa ratt att
fa kopior. Det finns en sarskild taxa nar det galler vad vi ska
ta betalt for kopior. Se kommunens kopietaxa, som galler
for hela kommunens verksamhet.

10 Redovisa arkiv

10.1 Arkivbeskrivning

For att det ska vara mojligt att hitta i arkivet i framtiden ar
det viktigt att veta hur organisationen har sett ut och vad
som kan finnas i de olika arkiven. Arkivbeskrivningen, eller
beskrivningen 6ver allménna handlingar, ska ge en
uppfattning om vilka arbetsuppgifter som organisationen
ansvarar for och hur handlingarna hanteras. Det &r den
arkivansvarige som ska se till att arkivbeskrivning upprattas
och halls aktuell.

| arkivbeskrivningen ska man kunna lasa om:

» Arkivorganisation/arkivansvar med
kontaktuppgifter till de som kan hjalpa till med
upplysningar om myndighetens arkiv

» Myndighetens organisation och verksamhet
(och hur dessa har forandrats)

> Reqister, forteckningar och sékmedel

» Arkivets huvudsakliga struktur, aven vilka IT-
system och webbtjanster som myndigheten
ansvarar for

» Rutiner for uppgifter som regelbundet hamtas
fran eller lamnas till andra

> Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan
anvanda for att ta del av allmé&nna handlingar
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» Gallringsregler
» Sekretessregler som vanligen tillampas

» Myndighetens réatt till férsaljning av
personuppgifter

Om forvaltningen genomfért processkartlaggningar och
beskrivit sina verksamheter pa detta satt ar det lampligt att
processbeskrivningarna laggs som en bilaga till
arkivbeskrivningen.

10.2 Arkivforteckning

Nar handlingar levereras till kommunarkivet ordnas och
fortecknas arkivet och redovisas i en sarskild
arkivforteckning. En arkivforteckning ar en systematisk lista
over de volymer (inbundna bocker, arkivboxar och andra
forvaringsenheter) som finns i ett arkiv. Forteckningen
uppratthaller sokbarheten och visar genom
korshanvisningar var vi kan eftersdka information i
kommunarkivet.

10.3 Systemdokumentation

Nar ett system upphandlas ar det viktigt att avtala om att
myndigheten far tillgang till utforlig dokumentation av
applikationer, granssnitt och databaser. Nar system
utvecklas eller anpassas till den specifika myndighetens
verksamhet ska det dokumenteras fortlopande. Hur
detaljerad dokumentationen behover vara beror pa
informationens varde och systemets komplexitet.

| dokumentationen boér det inga till exempel:

> Oversiktlig beskrivning av systemet
(applikationer, databaser, integrationer,
granssnitt med mera)

» Beskrivning av rutiner i systemet

> Beskrivning av lagrade data sasom struktur,
samband och definitioner

» Redogorelse for betydande forandringar i
systemet
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» Forandringar av koder och andra styrande
parametrar

» XML-schema och motsvarande dokumentation
av strukturerade dokument

Anvandardokumentation, manualer, handbdcker,
processbeskrivningar och teknisk dokumentation ska finnas
tillgangliga hos systemagaren under hela den tid som
systemet ar i drift.

Detaljnivan och omfattningen pa systemdokumentationen
beror pa hur komplext systemet ar. Anvandningen av
standarder ska dokumenteras.

Det ar den myndighet som ager IT-systemet
(systemagaren) som ansvarar fér dokumentationen. For IT-
system som ar gemensamma for flera myndigheter beslutar
arkivmyndigheten vem som har ansvar.

Nar systemet tas ut drift ska ett urval bevaras for framtiden
for att det ska vara mojligt att forsta de uppgifter som
bevaras (digitalt eller genom uttag pa papper). Vilken
systemdokumentation som behéver finnas till hands pa lang
sikt beror pa vilken information som ska bevaras och hur
den ska bevaras.

11 Rensa och gallra

Att det ar viktigt att bevara dokument inser de flesta, men
att det ar minst lika viktigt att kasta dokument som inte
langre behovs ar det tyvarr inte lika manga som tanker pa.

11.1 Rensa handlingar som inte ar allménna

Det &r bra att tinka pa att nar ett arende avslutas eller
handlingar av andra anledningar arkiveras, blir alla
handlingar allmanna. Innan arkivering ska parmar och
liknande "rensas” fran handlingar som inte ar allmanna.

Exempel pa handlingar som inte ar allmanna:

» Minnesanteckningar som en tjansteman
sammanstallt for att underlatta féredragningen
eller beredningen av ett drende och som inte
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tillfor arendet nagon ny information. Tank pa att
sammantradesanteckningar aldrig ar
minnesanteckningar av detta slag!

> Utkast och kladdar, korrektur och ratabeller som
utarbetats inom myndigheten (s& kallade
"mellanprodukter")

> Interna handlingar som skickas mellan
exempelvis larare. Aven meddelanden som
skickas mellan deltagarna i en projektgrupp

> Overflodiga kopior och trycksaker som inte tillfor
ett arende nagot i sak

» Material fran kurser och konferenser

Tank pa att stada datorn ocksa! Gamla utkast och kopior i
katalogerna pa servrarna gor det svart att hitta och gor
ocksa att kostnader for lagring och backup 6kar. Handlingar
som behovs for att forsta ett arende, eller en handelse, ska
forstas tas omhand for arkivering. Varje anstalld ansvarar
for sina egna parmar och sina egna kataloger.

11.2 Gallra allmé&nna handlingar

Allmanna handlingar kan inte bara kastas, utan de maste
forstoras (gallras) pa ett kontrollerat satt och efter beslut.
Nar dokumenthanteringsplanen ar antagen av myndigheten
galler den som gallringsbeslut. Det innebar att handlingar
fortidopande ska gallras i enlighet med de gallringsfrister
som beslutats, fram till dess att en ny plan faststéllts. Om
det finns ett behov av att gallra nagot som det inte finns
gallringsbeslut for i dokumenthanteringsplanen kan ett
sarskilt gallringsbeslut tas av ndmnden. Det géller
tillexempel om man vill kunna gallra gamla handlingar enligt
det som beslutats i dokumenthanteringsplanen. Om den
information som ska gallras ar gemensam for flera
myndigheter ar det kommunfullmaktige som ska ta
gallringsbeslutet.

For att underlatta gallringen av pappershandlingar &r det
bra att notera gallringsfrister pa parmar eller registerflikar.
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Det ar lika viktigt att gallra det elektroniska arkivet, som det
traditionella pappersarkivet. | viss lagstiftning finns
tvingande gallring (till exempel f6r socialtjansten) och da ar
det sarskilt viktigt att gallra bade uppgifter i databasen och
pappersakterna.

Sekretesshandlingar och handlingar med uppgifter om
enskilda personer ska gallras i sekretessladan, dvs de
strimlas eller branns. Det ar viktigt att personuppagifter som
kan upplevas som integritetskrankande inte laggs i den
vanliga pappersatervinningen.

CD-skivor och usb-minnen med sekretessreglerade
uppgifter ska ocksa forstoras och kan lamnas in for
destruktion hos IT-enheten, Olands kommunalférbund.

Lamna aldrig in datorer direkt till en atervinningsstation,
utan lamna tillbaka dem till IT-enheten, Olands
kommunalférbund, for destruktion. Harddiskar och andra
digitala lagringsmedier dar sekretessreglerade uppgifter
eller personuppgifter lagrats ska forstoras.

12 Leverera handlingar till kommunarkivet

Nar arkivhandlingar inte langre behovs i den dagliga
verksamheten kan de efter dverenskommelse Gvertas av
kommunstyrelsen for fortsatt vard av kommunarkivet.
Overenskomna tider for dverforing till slutarkiv framgar av
dokumenthanteringsplanen.

12.1 Att tanka painfor leverans av pappershandlingar
For att leveranserna till kommunarkivet ska vara sa smidiga
som mojligt ar det viktigt att:

» Inte skicka enstaka handlingar, utan samla ihop
de handlingar som ska levereras, till exempel
en gang om aret.

» Parmar ar rensade och gallrade innan de
levereras. Kommunarkivet tar inte emot
handlingar som ska gallras, utan dessa ska
forvaras pa enheten.
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» Gummiband, plastfickor och gem ar
bortplockade.

» Parmar, akter och omslag ar tydligt markta med
datum och innehall.

» Handlingarna ar sorterade i den ordning som
framgar av dokumenthanteringsplanen.

» Forsandelsen ar markt med avsandare (enhet
och kontaktperson).

» En enkel lista Over vilka parmar/motsvarande
som ingar i leveransen foljer med (for att
sakerstalla att allt har kommit fram).

» Kontakta kommunarkivet i férvag om det rér sig
om en storre leverans.

12.2 Efter leverans

Efter leveransen ordnas och fortecknas handlingarna i en
arkivférteckning enligt ett sarskilt system som ar
gemensamt for de allra flesta offentliga arkiv i Sverige. |
Borgholms kommun anvénder vi oss av
arkivforteckningsprogrammet Visual Arkiv. Varje volym
skrivs in arkivforteckningen, som ar sékbart enligt olika
kriterier. Kommunarkivet ansvarar for att lamna ut och
sekretessprova handlingar som bevaras pa kommunarkivet.

12.3 Leverans av elektronisk information

Beslut har fattats att arkivmyndigheten Sydarkivera har
ansvar for slutarkiveringen av kommunens digitala
handlingar. Leverans dit sker genom samrad med
Sydarkivera.

13 Lankar med bra 6vergripande information

Samradsgruppen for kommunala arkivfragor:
www.samradsgruppen.se

Riksarkivet: www.riksarkivet.se
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