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Lasanvisningar
¢ Handlingstyp: Den typ av handling som avses.

* Registrering/diarieforing: Ange ja eller nej.

» Forvaring/system: Avser den plats dir handlingen forvaras innan den gallras eller skickas till Centralarkivet. Exempelvis i
forvaltningens/enhetens nirarkiv eller hos utsedd befattning. System ér det verksamhetssystem som handlingstypen eventuellt dr knuten till och
kan vara en forvaringsplats. Forvaras handlingar 1 e-arkivets mellanarkiv kan detta anges hir.

* Format: Det format eller medium som handlingen upprittas i.

* Bevaras/gallras: Bevaras innebir att handling arkiveras for all framtid. Om handlingarna ska gallras anges den tid som ska f6rflyta innan
handlingarna far gallras, den sa kallad gallringsfristen. Dvs ar gallringsfristen 10 ar sda behaller man informationen till januari 11 ar efter
upprittandet av informationen.

e Sekretess: Ange om sekretess forekommer och enligt vilken lagstiftning.

* Till Centralarkivet: Centralarkivet 4r kommunens slutarkiv dir handlingar férvaras. Kolumnen “Till Centralarkiv’” avser den tidsfrist da
handlingarna ska 6verlimnas till den centrala arkivfunktionen.

* Anmirkning: Hir kan kommentarer och foérklaringar till 6vriga kolumner skrivas in, samt sirskild information kring GDPR. Nir gallringsfristen
vid inaktualitet anges kan kolumnen innehalla en definition av nir inaktualitet intrdder. Hir kan man dven lidgga till information som inte omfattas i

Ovriga kolumner.

* Informationsklassning: Hir klassas informationen utifrin viardena 1-4, Konfidentialitet (K), Riktighet (R), Tillganglighet (T) och Sparbarhet (S).
For vigledning se matris for informationsklassning.
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Informationshanteringsplan

Gallras
Handlingstyp Registrering/ | Forvaring/System | Format Bevaras/ Sekretess Till Centralarkivet | Anmarkning Informationsklassning
Diarieforing gallras K R T S

Anmélan om behov av Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4 § 3 3 2 3

stallféretradarskap, Papper 3ar

kontrollatgard eller tillsyn

Anmérkning och Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4§ 3 3 2 3

meddelande om Papper 3 ar

anmarkning

Ansdkan (skrivelse, Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4§ 3 3 2 3

férelaggande, Papper 3 ar

underrattelse, yttrande,

atagande,

tjdnsteanteckningar och

évrig skriftvaxling)

Ansdkan om samtycke till Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4§ 3 3 2 3

arvskifte Papper 3ar

Ansdkan om samtycke till Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4§ 3 3 2 3

sammanlevnad i oskiftat Papper 3ar

bo

Arvodesbeslut Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4§ 3 3 2 3
Papper 3 ar

Ansdkan till ratten om Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4 § 3 3 2 3

utdémande av vite Papper 3 ar

Bouppteckning Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4§ 3 3 2 3
Papper 3 ar

Féljebrev Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4 § 3 3 2 3
Papper 3ar
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring/System | Format Bevaras/ | Sekretess Till Centralarkivet | Anmarkning Informationsklassning
Diarieforing gallras K R T S
Forteckning 6ver Ja Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4§ 3 3 2 3
tillgdngar och skulder med Papper 3ar
tillhérande bilagor
Granskningsrapport Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4§ 3 3 2 3
Papper 3ar
Kopia av testamente, Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4§ 3 3 2 3
gavobrev m.m. Papper 3ar
Mottagningsbevis vid Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4§ 3 3 2 3
overlamnande av akt till Papper 3 ar
annan kommun
Redogdrelse fér utfort Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4 § 3 3 2 3
uppdrag Papper 3 ar
Underlag till utredning Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4 § 3 3 2 3
samt vriga underlag, Papper 3 ar
exempelvis bevis om sparr
av tillgdngar, lagfart,
uppgift frén bank eller
myndighet med mera
Utdrag UC, social- och Ja Digitalt Provisum | Gallras OSL 32 kap. 4§ Uppgifter skrivs 3 3 2 3
brottsregister Papper direkt efter digitaltin i Provisum
att
uppgiften
skrivsini
Provisum
Ars- och slutrdkning med Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4§ 3 3 2 3
tillhérande bilagor Papper 3 ar
Ovrig redovisning av Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4 § 3 3 2 3
uppdraget Papper 3 ar
Bilagor till Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4§ 3 3 2 3
overférmyndarnamndens Papper 3 ar
beslut
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring/System | Format Bevaras/ | Sekretess Till Centralarkivet | Anmarkning Informationsklassning
Diarieforing gallras K R T S
Bouppteckning Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4 § 3 3 2 3
Papper 3ar
Ovriga skrivelser, t.ex. Ja Nararkiv Provisum | Gallras efter | OSL 32 kap. 4§ 3 3 2 3
féreldgganden, Papper 3ar
underrattelser, yttranden,
ataganden,
tjansteanteckningar och
ovrig skriftvaxling
Bevaras
Handlingstyp Registrering/ | Forvaring/System | Format Bevaras/ | Sekretess Till Centralarkivet | Anmarkning Informationsklassning
Diarieforing gallras K R T S
Bodelning/arvskifte Ja Nararkiv Provisum | Bevaras OSL32kap.4§ | 4:eéret Ansdkan och 3 3 2 3
Papper arvskifteshandlingen
kan sitta ihop.
Avtal om sammanlevnad i Ja Nararkiv Provisum | Bevaras OSL32kap.4§ | 4:eéret 3 3 2 3
oskiftat dodsbo Papper
Beslut 6verférmyndar- Ja Nararkiv Provisum | Bevaras OSL32kap. 4§ | 4:eéret Bilagor gallras 3 3 2 3
ndmnden (dven fattade pa Papper
delegation)
Beslut frén tingsratten, Ja Nararkiv Provisum | Bevaras OSL32kap. 4§ | 4:eéret 3 3 2 3
lansstyrelsen och JO Papper
Mottagnings- och Ja Nararkiv Provisum | Bevaras OSL32kap. 4§ | 4:eéret 3 2 2 2
delgivningsbevis Papper
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring/System | Format Bevaras/ | Sekretess Till Centralarkivet | Anmarkning Informationsklassning

Diarieforing gallras K R T S

Sammanstéllning av akt Ja Nararkiv Provisum | Bevaras OSL32kap. 4§ | 4:eéret 3 3 2 3
Papper

Totalutskrift akt Ja Nararkiv Provisum | Bevaras OSL32kap.4§ | 4:eéret 3 3 2 3
Papper
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