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Reviderad dokumenthanteringsplan gemensam administration

Namndadministration

Handling/ informationstyp Bevaras/ Systen.l/ Forvaring Till Kommentar Inforn.lations-
gallras sortering central- klassning
arkivet Konfidentialitet (K)

Riktighet (R)
Tillgénglighet (T)
Spérbarhet (S)

Kallelser till nimnd/ styrelse, Vid inaktualitet | Platina/ Lagras i system - 1:2:2:3

beredning och utskott Kronologiskt

Protokoll fran ndmnd/ styrelse, Bevaras Platina/ Arkivering* 3ar 3:3:2:3

beredning och utskott Kronologiskt

Omrdstningslista/ skriftlig Bevaras Platina/ Arkivering* 3ar Bevaras med protokollet 2:2:1:2

reservation och Kronologiskt

protokollsanteckning

Interpellationer och motioner Bevaras Platina/ Arkivering* 3ar 1:2:1:2

Kronologiskt
Ljud- och bildupptagningar fran Bevaras Kronologiskt Lagras i aktuellt 3ar Quickchannel 2:2:1:2
fullméktigesammantréaden system for play-
tjénst

Protokollsutdrag Bevaras Platina Arkivering 3ar 3:3:2:3

Kungorelse, kommunfullmiktige | Vid inaktualitet | Wordpress Lagras i system - Gallras di overklagandetid utgatt 1:1:3:2
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Justeringsanslag Vid inaktualitet | Wordpress Lagras i system - Gallras d& 6verklagandetid utgatt 1:1:3:2
Protokoll fran central och lokal Bevaras Platina/ Arkivering* 3ér 2:2:1:2
samverkansgrupp Kronologiskt
Forhandlingsprotokoll Bevaras Diariefors i Arkivering* 3ér 3:2:3:2
Platina/
Kronologiskt
Delegationsordning Bevaras Platina/ Arkivering* 3ar 1:3:3:3
Diariefors
Delegationsbeslut
- Enskilda beslut Bevaras Diariefors Arkivering* 3ar 3:3:3:3
- Beslut vid tex manga Bevaras Diariefors Arkivering* 3ar 3:3:3:3
anstéllningar, listas i
forteckning/ originallista
- Redovisning av fattade Bevaras Diariefors Arkivering* 3ér 3:3:3:3
delegationsbeslut
Diarium Bevaras Platina Arkivering* 3ar 3:3:3:3
Diarieférda handlingar Bevaras Platina/ Arkivering* 3ar Inkluderar tjansteskrivelser 3:3:3:3
Diariefors
Néamndens anmélnings- och 2 ar Platina/ Kronologisk - 2:2:1:2
kédnnedomsérenden Diariefors
Bokningsadministration Vid inaktualitet | Outlook Lagras i system - 2:1:1:2
Postlistor Vid inaktualitet | Platina/ EDP Lagras i system - 2:1:1:2
Vision
Allméin administration
Handling/ informationstyp Bevaras/ System/ Forvaring Till Anmiérkning Informations-
gallras sortering central- klassning
arkivet
Métesanteckningar frén styrgrupper, Bevaras Platina/ Teams/ Arkivering* 3ar Matesanteckningar fréan projekt aterfinns under 2:2:2:2
arbetsgrupper och liknande, tillsatta av Kronologiskt Projekt-samt uppdragsarkivering
ndmnden eller férvaltningen
Motesanteckningar fran forvaltningens | Bevaras Platina/ Teams/ Arkivering* 3ar 2:2:2:2
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ledningsgrupp, informationsméten och Kronologiskt
liknande, och som innehaller beslut
eller information av direkt betydelse
for verksamheten
Métesanteckningar fran mdten med Bevaras Platina/ Teams/ Arkivering* 3ar Ex. rad for funktionshinderfragor, interna
nétverksgrupp, referensgrupp, Kronologiskt grupper.
arbetsgrupp eller liknande
APT Bevaras/ 2 ar Platina/ Teams Pa lokal server 3ar Gallras om protokollet inte innehaller beslut
Styrdokument (enligt LedMot)
- Antagna av Bevaras Platina/ Diariefors | Arkivering* 3ér Ex. Foreskrift, plan, policy, riktlinjer och
Fullmédktige/ndmnd program.
- Tagna av kommundirektéren | Bevaras Platina/ Diariefors | Arkivering* 3ar Ex. Gemensamma anvisningar, plan, anvisning
och rutin
- Beslutade av forvaltningarna | Bevaras Platina/ Diariefors | Arkivering* 3ar Av forvaltningschef och verksamhetschef tex.
Manualer, instruktioner, rutiner Vid inaktualitet | Platina/ Teams Lokal server (ex -
checklistor och handbdcker L)
Organisationsskisser Vid inaktualitet | Indesign L: -
Korrespondens
- Avvikt Bevaras Diariefors Arkivering* 3ar
- Av tillféllig betydelse Vid inaktualitet | Outlook Lagras i system -
Tjénsteanteckningar
- Avvikt Bevaras Diariefors Arkivering* 3ar
- Av tillféllig betydelse Vid inaktualitet | Platina/ Teams Lokal server -
Avtal
- Avtal och kontrakt av stor Bevaras Diariefors Arkivering* 3ér Ex hyror och kop av tjanster
vikt eller langvarig karaktér
(bor inga 1 diarieforda
handlingar i drendet som
foranleder avtalet/ kontraktet)
- Avtal, rutinméssiga av mindre | 2 ar efter Diariefors Lokal server eller | - Ex leasing av kopiatorer och stid
vikt, ofta av tillféllig och avtalstidens slut parm
ringa betydelse
Bestéllningar (exempelvis resor,
kontorsvaror, visitkort)
- Kommunicering med Vid inaktualitet | Outlook Lagras i system -
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bestillare,
bestillningsunderlag - 2:1:2:2
- Bestillning Vid inaktualitet | Outlook Lagras i system - 2:1:2:2
- Ordererkénnande Vid inaktualitet | Outlook Lagras i system . 2:1:2:2
- Bekriftelse Vid inaktualitet | Papper Mapp/ parm 2:1:1:2
- Foljesedel Vid inaktualitet | Papper - )
Enkéter
- Egenproducerade enkéter Vid inaktualitet | Esmaker Lagras i system - 2:2:1:2
- Sammanstéllningar av enkédter | Bevaras Platina/ Diariefors | Arkiveras* 3 ar 2:2:1:2
gjorda pd nimndens/
forvaltningens initiativ
- Inkommande enkdéter, av vikt | Bevaras Platina/ Diariefors | Arkiveras* 3 ar 2:2:1:2
- Inkommande enkéter, av Vid inaktualitet | Outlook Lagras i system - 2:2:1:2
ringa varde
- Svar pd inkommande enkéter, | Bevaras Diariefors Arkiveras* 3 &r 2:2:1:2
av vikt
- Svar pa inkommande enkéter, | Vid inaktualitet | Outlook Lagras i system R 2:2:1:2
av ringa vérde
Remisser och yttrande Kommungemensamma och verksamhetsspecifika.
- Inkommande remisser Bevaras Platina/EDP I diariefort drende | 3 &r 2:2:2:2
Vision/ Diariefors 2:2:2:2
- Remissvar Bevaras Platina/EDP I diariefort drende | 3 &r 2:2:2:2
Vision/ Diariefors 2:2:2:2
- Begéran om yttrande Bevaras Platina/EDP I diariefort drende | 3 &r
Vision/ Diariefors
- Yttrande Bevaras Platina/EDP I diariefort &rende | 3 ar
Vision/ Diariefors
Statistik
- Egenproducerad av vikt Bevaras Platina/ Diariefors | Arkivering* 3ér Underlag gallras nir sammanstéllning uppréttats. | 2:2:1: 2
- Egenproducerad av ringa Vid inaktualitet | - L: - 1:2:1:2
vérde Ex Statistiska centralbyran, Socialstyrelsen och
- Statistiska uppgifter som Vid inaktualitet | Platina/ Diariefors | L: och extern - Skolverket. Ingér i externa databasens hantering. 2:2:1:2
lamnats till statlig myndighet databas Underlag gallras dd sammanstéllning gjorts.
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Presentationer, interna samt Vid inaktualitet | Platina/ Teams L: och pa lokal -
utbildningsmaterial server
Synpunkts- och felanmélanshantering
- Som foranleder drende, av Bevaras Infracontrol Arkivering* 3ar Arenden av vikt skrivs in i Platina for vidare.
vikt
- Som foranleder drende, av Vid inaktualitet | Infracontrol Pa lokal server -
ringa karaktér
- Som inte foranleder drende Vid inaktualitet | Infracontrol Pé lokal server -
- Sammanstillning synpunkter | Bevaras Infracontrol Arkivering* 3ar
Fullmakt for postoppning Vid inaktualitet | Papper/digitalt/ Parm/ L: -
Alfabetiskt
Handlingar rérande
kameradvervakning
- Ansokan/ beslut till/fran Bevaras Platina/ Diariefors | Arkiveras* 3 ar
Integritetsskyddsmyndigheten
Handlingar rérande brandskydd
- Fordelning av arbetsuppgifter | Vid inaktualitet | Digitalt/ L: - Nér nytt uppréttats
rorande brandskydd Kronologiskt
- Protokoll brandskyddsrond Vid inaktualitet | Digitalt/ . L: _ Nér nytt uppréttats
Kronologiskt
E-post eller meddelanden via SMS Vid inaktualitet | Ursprungskalla Ansvarig -
eller andra meddelanden i text och handlaggare
bild, rostbrevlada, telefonsvarare och
motsvarande av tillfillig eller ringa
betydelse
E-post eller meddelanden via SMS Bevaras Ursprungskaélla/ Arkivering* 3ér Gallras efter utdrag pa papper/ tjdnsteanteckning
eller andra meddelanden i text och Platina och foljer tillampliga anvisningar i
bild, rostbrevlada, telefonsvarare och verksamhetsanknutna dokumenthanteringsplaner
motsvarande av vikt som tillfor drende
sak-uppgift
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Inbjudan till kurser, konferenser och Vid inaktualitet | Platina eller Pa lokal server/ - Kan diarieforas pa gallringsbart drende i Platina 2:1:1: 1
utbildningar mm. papper parm
Ekonomihandlingar
Handling/ informationstyp Bevaras/ System/ Forvaring Till Kommentar Informations-
gallras sortering central- klassning
arkivet
Manadsrapport till styrelse/ nimnd Bevaras Beslutsstodsystem Arkivering* 3ér Underlag till ndmnd/ styrelse. Diariefors i 1:3:2:3
Hypergene. Platina.
Arendehanterings-
system, Platina.
Tertialrapport Bevaras Beslutsstodsystem Arkivering* 3ar Underlag till nimnd/ styrelse. Diariefors i 1:3:2:3
Hypergene. Platina.
Arendehanterings-
system, Platina.
Delarsrapport Bevaras Beslutsstodsystem Arkivering* 3ér Underlag till ndimnd/ styrelse. Diariefors i 1:3:2:3
Hypergene. Platina.
Arendehanterings-
system, Platina.
Arsredovisning Bevaras Beslutsstodsystem Arkivering* 3ér Underlag till ndmnd/ styrelse. Diariefors i 1:3:2:3
Hypergene. Platina.
Arendehanterings-
system, Platina.
Investeringar, projektbeslut och Bevaras Beslutsstodsystem Arkivering*® 3ar Underlag till nimnd/ styrelse. Diariefors i 1:3:2:3
investeringsuppfoljning Hypergene. Platina.
Arendehanterings-
system, Platina.
Verksamhetsanalys, yttrande och Bevaras Beslutsstodsystem Arkivering* 3ar Underlag till ndmnd/ styrelse. Diariefors i 1:3:2:3
prioriteringar Hypergene. Platina.
Arendehanterings-
system, Platina.
Verksamhetsplan Bevaras Beslutsstodsystem Arkivering* 3ér Underlag till nimnd/ styrelse. Diariefors i 1:3:2:3
Hypergene. Platina.
Arendehanterings-
system, Platina.
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Mal och resursplan- ndmndniva Bevaras Beslutsstodsystem Arkivering* 3ar Underlag till nimnd/ styrelse. Diariefors i 1:3:2:3
Hypergene. Platina.
Arendehanterings-
system, Platina.
Internkontroll- Riskanalys Bevaras Beslutsstddsystem Arkivering* 3ar Underlag till ndmnd/ styrelse. Diariefors i 1:3:2:3
Hypergene. Platina.
Arendehanterings-
system, Platina.
Internkontroll- Internkontrollplan Bevaras Beslutsstodsystem Arkivering* 3ér Underlag till ndmnd/ styrelse. Diariefors i 1:3:2:3
Hypergene. Platina.
Arendehanterings-
system, Platina.
Internkontroll- Delérsrapport Bevaras Beslutsstodsystem Arkivering* 3ar Underlag till nimnd/ styrelse. Diariefors i 1:3:2:3
Hypergene. Platina.
Arendehanterings-
system, Platina.
Internkontroll- Arsredovisning Bevaras Beslutsstodsystem Arkivering* 3ar Underlag till nimnd/ styrelse. Diariefors i 1:3:2:3
Hypergene. Platina.
Arendehanterings-
system, Platina.
IT
Handling/ informationstyp Bevaras/ System/ Forvaring Till Kommentar Informations-
gallras sortering central- klassning
arkivet
Systemdokumentation Vid inaktualitet | Kronologiskt L: - Uppdateras 16pande 3:2:2:2
E-post
Loggar over anstélldas avsianda och 3 manader Outlook/ Office Lagras i system - Gallring efter 3 mén enligt datainspektionens 3:2:2:2
mottagna e-postmeddelanden och fax 365 och rekommendation. Forutsatt att e-
vid extern kommunikation. (Intern Proofpoint postmeddelanden registrerats pa ett annat sétt
kommunikation loggas ej) (spamfilter) och inte behovs for kontroll av dverféringen och
att de inte heller behovs for atersokning av de
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handlingar som inkommit till eller utgatt fran
myndigheten och som ska bevaras.

Meddelanden i e-posten som sékert Vid inaktualitet | Proofpoint Lagras i system

beddms som skréppost/spam och (spamfilter)

meddelanden med virus

Missténkt skrappost/ spam Vid inaktualitet | Proofpoint Lagras i system
(spamfilter)

Meddelande till anvdndaren om Vid inaktualitet | Outlook/ Office Lagras i system

skréppost/ spam 365

Filter och listor som sorterar Vid inaktualitet | Proofpoint Lagras i system

inkommande mail (spamfilter)

E-postlista (inkorgen) Vid inaktualitet | Outlook/ Office Lagras i system
365

Spar av internet och
datoranvindning, lokalt pa
datorerna

Elektroniska spar som visar vilka Vid inaktualitet | Se kommentar Lokalt pa datorn, Webbhistorik, gallras av datoranvéndaren.

webbsidor som har besokts brandvigg
(SysLog)

Kopior av webbsidor som lagrats i Vid inaktualitet | Lokalt pa datorn Lokalt pa datorn

syfte att 4stadkomma snabbare

atkomst.

Losenord 10 ar Se kommentar Lokalt pa datorn Filer som webbplatser sparar lokalt pa datorn
ochi for att spara lokala instéllningar for inloggning.
metakatalogen Krypterat bevarande i 10 ar.

Formulérdata Vid inaktualitet | Se kommentar Lokalt pa datorn, Filer som webbplatser sparar lokalt pa datorn
server om man for att spara personliga instéllningar, tex
kor tunn klient. leverans — och faktureringsadress.

Cookies Vid inaktualitet | Lokalt pa datorn Lokalt pa datorn, Rekommenderas att stélla in gallring med kort
server om man intervall, tex ndr webbldsaren stdngs ner
kor tunn klient.

Tillfdlliga elektroniska spar som sparas | Vid inaktualitet | Lokalt pa datorn Lokalt pa datorn Nar applikationen, webbsidan eller webbldsaren

for att underlétta internetanvéndning stings ner.

eller kommunikation

Temporira filer (t ex bilder som inte Vid inaktualitet | Lokalt pa datorn Lokalt pa datorn Forutsatt att den temporéra filen inte behdvs for

overforts korrekt) att sékerstilla bevarande av information.
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Spér efter anvindning i olika typer av | Vid inaktualitet | Lokalt pa datorn Lokalt pa datorn - 1:2:1:2
systemfiler.
Operativsystemets héndelseloggar som | Vid inaktualitet | Lokalt pa datorn Lokalt pa datorn - Anvénds vid felsokning mm. Instéllningar ska 2:2:1:2
sparas lokalt pa datorn dokumenteras i systemdokumentation.
Kommunikation
Handling/ informationstyp Bevaras/ System/ Forvaring Till central- | Anmérkning Informations-
gallras sortering arkivet klassning
Tryckt information- och Bevaras Papper/ Arkivkartong i 3ar Ett ex/trycksak bevaras i arkivkartong och 2:2:1:1
marknadsforingsmaterial (broschyrer, kronologiskt nérarkiv levereras till centralarkivet nir kartongen ar
tidningar etc) full.
Digitala foldrar/ broschyrer Bevaras Digital Pdf-filer i 1 gang per ar Leverans av pdf-filer till centralarkivet en 2:2:1:1
ursprungskélla enhetens mapp pa gang per ar.
filservern.
Pressmeddelanden Bevaras Word/ Pdf-filer i 1 gdng per ar | Leverans av pdf-filer till centralarkivet en 2:2:1: 1
kronologiskt enhetens mapp pa gang per ar.
filservern.
Extern webb (motala.se/kommun) Bevaras/ vid Wordpress Pdf-filer i 2 ganger per Webben bevaras i urval genom att 2:2:2:2
inaktualitet enhetens mapp pa | ar skdrmdumpar tas 2 ganger per ar pa
filservern. webbplatsens startsida och kategorisidor.
Skarmdumpar ska ocksa tas infor storre
uppdateringar. Pdf-filer levereras till
centralarkivet. I 6vrigt ajourhalles webben och
inaktuell information av tillféllig och ringa
betydelse gallras vid inaktualitet.
Intranit Bevaras/ vid Wordpress Pdf-filer i 2 ganger per Webben bevaras i urval genom att 2:2:2:2
inaktualitet enhetens mapp pa | ar skdarmdumpar tas 2 ganger per ar pa
filservern. webbplatsens startsida och kategorisidor.
Skarmdumpar ska ocksa tas infor storre
uppdateringar. Pdf-filer levereras till
centralarkivet. I 6vrigt ajourhalles webben och
inaktuell information av ringa och tillféllig
betydelse gallras vid inaktualitet.
Inldgg/ kommentarer/ meddelanden i Bevaras/ vid Facebook, Arkiveras* 3ar Inldgg och kommentarer som skapar eller ror | 2:2: 1: 2
sociala medier (forvaltningars konton) | inaktualitet Twitter, ett drende ska diarieforas och bevaras utanfor
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Instagram,
Youtube och

det sociala mediet i Platina. Ovriga inligg och
kommentarer gallras vid inaktualitet.

Linkedin m fI/ se Anvisningar for sociala medier finns.
anmirkning
Digitala bilder och foton Bevaras/ vid Digital I enhetens mapp 1 géng per ar Ett urval av bilder fran vara verksamheter 2:2:1:2
inaktualitet ursprungskélla pa filservern och i bevaras och levereras till centralarkivet 1
mediedatabas gang/ar. Ovriga bilder gallras vid inaktualitet.
(tiff, jpg, gif m f1)
Film (som visar férvaltningens Bevaras/ vid Digital I enhetens mapp 1 gang per ar Ett urval av filmer fran véra verksamheter 2:2:1:2
verksambheter) inaktualitet ursprungskélla pa filservern och i bevaras och levereras till centralarkivet 1
mediedatabas ging/ar. Ovriga filmer gallras vid inaktualitet.
(mpg, mov m f1)
Annonser (som skapats av enheten) Vid inaktualitet | Indesign/ I enhetens mapp - Kan gallras nér vederborlig kontroll eller 2:2:1:1
kronologiskt pa filservern (pdf, uppfoljning gjorts eller niar annonsen ar
jpg, gif m f1) inaktuell.
Nyhetsbrev (som skapats av enheten) Vid inaktualitet | Esmaker/kronolog | Lagras i system - Gallras vid inaktualitet. 2:2:1:1
iskt
Registrerade drenden i servicecenter Vid inaktualitet | Artvise/kronologi | Lagras i system - Gallras efter 3 ménader av automatik i 2:2:2:2
skt drendesystemet Artvise.
Registrerade besokare i kommunhuset | Vid inaktualitet | Visitlog/kronologi | Lagras i system - Gallras efter genomfort besok 2:1:1:1
skt
Svar pa kundundersékning géllande Vid inaktualitet | Brilliant/kronolog | Lagras i system - 2:1:1:1
kommunens service iskt
Projekt- samt uppdragsarkivering
Handling/ informationstyp Bevaras/ System/ Forvaring Till central- Kommentarer Informations-
gallras sortering arkivet klassning
Alla handlingar enligt nedan behover Projektledaren gér efter projektets slut Projektledaren
inte finnas 1 varje projekt- det kan vara igenom projektparmar, L-katalogen och ska klassa
olika beroende pa projektets storlek digitala arbetsytor for att rensa, gallra samt | informationen
och pé projektets inriktning, dvs om forbereda for arkivering. Diarieforing ska | med hjélp av
det ar ett byggnadsprojekt eller ett ske 16pande under projektets gang medan Gemensam
socialt projekt t ex. Handlingar ovrigt som ska bevaras ldaggs i arkivbox. anvisning for
markerade med (O) &r obligatoriska. informations-
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klassning.
Projektdokumentation
Forarbete
Underlag behovsanalys (O) Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut | Diariefors endast om dven en
behovsanalys upprittas.
Behovsanalys (O) Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Bestillning forstudie (O) Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Forstudie (O) Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Projektbestéllning (O) Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Projektansokan extern finansiering Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Genomforande
Projektplan (inkluderar ex. tidplan och | Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
budget) (O)
Arbetsmiljoplan Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Kvalitéts- och miljéplaner Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Plan for nyttorealisering (O) Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Moten Fran sammantréden, projektméten och
byggmoten
- Kallelser Vid inaktualitet | Digital arbetsyta I system -
- Protokoll/ Bevaras Digital arbetsyta/ | Arkivering* Vid projektavslut
minnesanteckningar med Papper/
dagordning och deltagarlista kronologisk

- Motesanteckningar, dvriga Vid inaktualitet | Digital arbetsyta I system -
Ekonomisk redovisning

- Betalningsplaner Vid inaktualitet | Project Digital arbetsyta - Skickas till investeringsteam for

Companion, uppfoljning
- Bankgarantier Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
- Ekonomiska kalkyler Bevaras Project Arkivering* -
Companion,

- Fakturor 10 ar IoF Fakturasystemet -

- Foljesedlar Vid inaktualitet | Papper - -
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Kontrakt Bevaras Diariefors/ Arkivering* Vid projektavslut
Papper/ Platina
Handlingar rérande upphandling Se kommentar Per upphandlings- | Se kommentar Se kommentar Upphandlingsdokumentation inom projekt
projekt finns i antagen dokumenthanteringsplan
for upphandlingar.
Bygglovshandlingar 2 ar efter EDP Vision E-arkivets - Bevaras av Samhillsbyggnadsndmnden
slutbesiktning mellanarkiv
Geotekniska undersokningar Bevaras Platina/ EDP Arkivering*/ E- Vid projektavslut
Vision arkivets
mellanarkiv
Ritningar/ relationsritningar Bevaras/ vid iBinder Efter projektsluti | - Sista versionen bevaras, 6vriga kan gallras
inaktualitet TRIX eller GIS vid inaktualitet
Kommunikation med leverantdrer, Vid inaktualitet | Outlook Lagras i system - Rorande ex. dndringar.

entreprendrer och konsulter.

Informationsmaterial, egenproducerat

Ett arkivex av varje egenproducerad
pappersprodukt bevaras i kronologisk

- Program Bevaras Se kommentar Se kommentar Se kommentar ordning i arkivbox som arkiveras vid
Se kommentar projektavslut. Digitala produkter
- Broschyrer Bevaras Se kommentar Se kommentar Se kommentar konverteras till pdf/a-filer samt skickas till
- Affischer Bevaras Se kommentar Se kommentar Se kommentar registratur for diarieforing i aktuellt
- Annonser Bevaras Se kommentar Se kommentar Se kommentar projektirende. Fotografier/filmer av vikt
skickas till centralarkivet for e-arkivering i
- Fotografier och filmer Bevaras/ Vid Se kommentar Se kommentar Se kommentar godkinda filformat som mpg, mov m fl.
inaktualitet
- Ovrigt Bevaras Se kommentar Se kommentar Se kommentar
marknadsforingsmaterial
Arbetsordrar Vid inaktualitet | Digital arbetsyta I system -
Léagesrapport Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Checklistor Vid inaktualitet | Digital arbetsyta I system -
Andringsbegiiran Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Slutrapport (O) Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Efterarbete
Rapport nyttoutvirdering (O) Bevaras Platina Arkivering* Se kommentar Rapport nyttoutvirdering for projekt
arkiveras nédr beslutspunkt 6 &r fattad.
Besiktningsprotokoll (ex provnings-, 10 &r efter Digital arbetsyta I system -
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prestanda-, garanti- och garantitidens
slutbesiktningsprotokoll) utgang
Uppdragsdokumentation
Underlag till behovsanalys (O) Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Behovsanalys (O) Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Uppdragsbestéllning (O) Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Uppdragsrapport (O) Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Plan for nyttorealisering (O) Bevaras Platina Arkivering* Vid projektavslut
Rapport utvirdering av nytta (O) Bevaras Platina Arkivering* Se kommentar Rapport nyttoutvérdering for uppdrag
arkiveras ndr beslutspunkt 3 dr fattad.
Handlingar rorande fortroendevalda
Handling/ informationstyp Bevaras/ System/ Forvaring Till central- Kommentar Informations-
gallras sortering arkivet klassning
Avsigelser, fortroendevalda Bevaras Platina/ Diariefors | Arkiveras* 3 ar 2:1:1:2
Linsstyrelsens beslut, kopia Bevaras Platina/ Diariefors | Arkiveras* 3ar 2:1:1:2
Brev fréan tingsritten om entledigande | Bevaras Platina/ Diariefors | Arkiveras* 3ar 2:2:1:2
samt anhallande om ny nimndeman
Medgivande, publicering Troman Vid ny Papper/ Pérm i nérarkiv, - 2:2:1:2
publik mandatperiod Bokstavsordning | KS sekreterare

Arkivering*- Innebér att handlingen tas ut pa papper, ldggs i arkivbox, forvaras i arkivskap eller nérarkiv tills handlingen levereras till centralarkivet
enligt gidllande dokumenthanteringsplan.

Handlingar som uppkommer inom arvodeshantering ingar i dokumenthanteringsplanen for personalhandlingar
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