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Dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsen

Inledning

I kommuner &r varje nimnd en myndighet och varje myndighet &r
ansvarig for sina allménna handlingar. Myndighetens arkiv &r en de av
det nationella kulturarvet. Enligt arkivlagen 1990:782 § 3 ska arkiven
bevaras, héllas ordnade och vardas sé att de tillgodoser

1. ritten att ta del av allménna handlingar

2. behovet att information for rittskipningen och forvaltningen

3. forskningens behov.

Enligt det kommunala arkivreglementet, antaget av fullméaktige 2011-11-
17 § 82, ska dokumenthanteringsplaner uppréttas for samtliga
myndigheter. En dokumenthanteringsplan beskriver de handlingar som
inkommit, uppréttats och/eller férvaras i verksamheten och hur dessa
hanteras. Planen ska hallas uppdaterad och aktuell, 6versyn ska dérfor
ske vartannat ar. Kommunstyrelsen utfor som arkivmyndighet tillsyn
over kommunens ndmnder fullgdr sina skyldigheter betrdffande
arkivbildningen och dess syften samt dver arkivvarden i kommunen. Det
ar ocksa kommunstyrelsen som arkivmyndighet som har ansvar for
kommunens centralarkiv.

Till dokumenthanteringsplanen finns d@ven en arkivbeskrivning som ger
information om myndighetens organisation bade historiskt och i nutid.
Den beskriver ocksa verksamheten och vilka typer av handlingar som
finns.

Syfte

Denna dokumenthanteringsplan redovisar hur kommunstyrelsens
allmédnna handlingar ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen visar var
en handling forvaras bade i pappersformat och i digital form, om den ska
bevaras eller gallras och nér detta ska ske. Dokumenthanteringsplanen
redovisar ocksd nér en handling som ska bevaras ska ldmnas over till
centralarkivet.

Overlamning till arkivmyndigheten och centralarkivet

Att ldmna Over handlingar till arkivmyndigheten betyder att ansvaret for
handlingen 6vergar fran ndmnden/styrelsen till arkivmyndigheten. Om
nagon vill begédra ut en allmén handling fran centralarkivet ska personen
vénda sig till kommunstyrelsen.

Vad innebar galiring?

Att gallra betyder att avsiktligt och planerat forstora en allmédn handling.
Man fér inte gallra handlingar utan att det finns ett gallringsbeslut pé det.
Star det 1 dokumenthanteringsplanen att en handling ska gallras efter en
viss tid sa ridknas detta som ett gallringsbeslut.

Utover att forstora en allmén handling innebar 6verforing av uppgifter
mellan databérare gallring om dverféringen medfor

- informationsforlust

- forlust av mgjliga informationssammanstéllningar,

- forlust av visentliga sokmojligheter eller

- forlust av mdjligheter att faststilla informationens autenticitet.



Inskridnkning av mojligheten att framstdlla mojliga handlingar betraktas
ocksé som gallring.

Det ar gallringsfristen som styr hur linge en handling méste finnas
tillgénglig innan den far gallras. Om gallringsfristen stér i &r réknar man i
hela kalenderdr. Om en handling t.ex. upprittades 2016 och
gallringsfristen dr 5 ar far handlingen gallras forst 2022.

Papper vs. Digitalt

Ett delprojekt av e-forvaltningsprojektet som pagar 2015-2017 &r
inforande av ett e-arkiv, d.v.s. ett langsiktig lagrande och bevarande av
allménna handlingar digitalt.

I de drenden som har skapats frdn och med 1 januari 2016 behover inte
diarieforda handlingar som kommit in eller upprittats digitalt att skrivas
ut pa papper, med undantag av avtal, protokoll, delegeringsbeslut eller
andra dokument som enligt lag eller forordning kréver underskrift.
Handlingar som kommit in eller uppréttas tidigare @n 1 januari 2016 ska
skrivas ut om de ska bevaras.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Som en bilaga till dokumenthanteringsplanen finns ett forslag till gallring
av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse. Det dr information av
kortvarig relevans och rutinméssig karaktar som kan gallras (forstoras)
under forutséttning att gallringen inte medfor att allmdnhetens insyn
asidositts och att handlingarna bedoms sakna vérde for rittskipning,
forvaltning och forskning. Det kan ocksé vara handlingar som inte ldngre
har betydelse efter det att informationen forts over till ett nytt filformat
eller skrivits ut pa papper. Beslutet enligt bilagans forslag far tillampas
av samtliga kommunens myndigheter och bolag forst efter beslut i nimnd
eller styrelse.

Giltighet

Dokumenthanteringsplanen far tilldmpas retroaktivt for gallring av
handlingar som inkommit eller uppréttats fore 2016-11-01.

Mer information

Du kan ldsa mer om dokumenthantering och arkivering i Hylte kommuns
kontorshandbok. Du kan ocksa kontakta kommunarkivarien.



Innehallsforteckning

Administrera nimnd

Redovisa allménna handlingar/arkivera
Behandla personuppgifter
Tillhandahalla borgerlig vigsel
Informera och kommunicera

Bedriva IT-verksamhet
Kansliforvaltning, allmén
Kansliférvaltning, fastigheter
Kansliférvaltning, juridik
Kansliforvaltning, Kontaktcenter
Personalfragor, arbetsrétt
Personalfridgor, arbetsmiljo
Personalfragor, avsluta anstéllning
Personalfragor, bemanna och f6lja upp
Personalfragor, facklig samverkan och férhandling
Personalfragor, kompetensutveckling
Personalfrigor, loneadministration
Personalfragor, 16nebildning
Personalfragor, pension
Personalfragor, personalvard
Personalfragor, politik och ndmndservice

Personalfragor, rehabilitering
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Personalfragor, Siths

Personalfragor, statistik

Personalfragor, Sarskilda anstallningsformer
Administrera ekonomi, overgripande
Administrera ekonomi, Kassafunktion
Administrera ekonomi, Kundreskontra- och

kravhanteringsfunktion

Administrera ekonomi, Leverantorsreskontrafunktion

12
12
12
13
13
14

15

Administrera ekonomi, Budget- och uppféljningsfunktion15

Administrera ekonomi, Redovisning och bokslut

Administrera ekonomi, Upphandla, kdpa in och avtala

Administrera ekonomi, Stiftelser och fonder
Réddningstjénst, administration
Réddningstjanst, Forebyggande arbete och
brandskydd/tillsyn

Réddningstjénst, Operativ verksamhet
Réddningstjénst, Drift och underhall
Krisarbete, Forbered for krisledning

Krisarbete, Dokumentera och utvirdera krisarbete

15
16
17
17
18

19
19
20
20



Nararkiv= Kommunledningskontorets nararkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Kommentar Enligt det kommunala arkivreglementet, antaget av fullméktige 2011-11-17 § 82, ska dokumenthanteringsplaner upprittas for
samtliga myndigheter. En dokumenthanteringsplan beskriver de handlingar som inkommit, uppréttats och/eller forvaras i
verksamheten och hur dessa hanteras. Planen ska hallas uppdaterad och aktuell, 6versyn ska dirfor ske vartannat ar eller nér det finns
behov. I en bilaga till dokumenthanteringsplanen anges de handlingar som har tillféllig eller ringa betydelse och hur dessa ska
hanteras.

Leverans

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommentar

Adresslistor politiker Platina Gallras vid Digitalt/Papper Mandatperiod

Arvodesbestdmmelser/ Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingér i reglementen Hylte kommun. Ingér i diarieforda handlingar

ersittningsarvode

Arvodesunderlag fortroendevalda Heroma Personalenheten Gallras 10 ar Digitalt/Papper Ifyllda listor forvaras pa personalenheten

Beslutsunderlag i drende Platina Platina/Nérarkiv Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar

Delegationsbeslut forteckning 6ver Platina Platina/Nérarkiv Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingér i protokoll

anmilda

Handlingar till nimnd Platina Platina/Platina Bevaras 5ar Digitalt/papper Ingér i diarieforda handlingar

Meetings/Namndsek-
reterare

Inkallelseordning for erséttare Platina Nararkiv Bevaras Sar Digitalt/Papper Ingar i protokoll

Intyg om forlorad arbetsfortjénst Heroma Personalenheten Gallras 10 ar Lonespecifikation fran fortroendevald forvaras pa personalenheten

fortroendevald

Justeringsanslag Platina Platina/Nérarkiv Bevaras S5 é&r Papper Om tillkdnnagivandet av justeringen antecknas pa protokollet kan

anslaget gallras.

Justeringsanslag kopia Anslagstavla vid Gallras Papper Vid inaktualitet

entré

Kallelse och drendelistor Meetings Bevaras 5 é&r Digitalt/Papper Tillsammans med protokoll. Bilagor till kallelse gallras, ingér i

diarieforda handlingar

Kungdrelse (annonser) Gallras 2 &r Digitalt Original. Underlag laggs in i Platina.

fullméktigesammantride

Listor pa fortroendevalda Troman/ Heroma|Digitalt/personalen- [Bevaras 5ar Digitalt Uppdateras efter avsdgelser och ny mandatperiod

heten

Minnesanteckningar samrad dér Platina Platina Bevaras 5 é&r

nidmnden har sekreteraransvar

Nirvarolista for sammantridden Bevaras 5 &r Digitalt/Papper Ingér i protokoll

Omrostningslistor Platina Platina/Nérarkiv Bevaras 5ar Digitalt/Papper

Ordf6randeinstruktioner Platina Platina Bevaras 5 &r Digitalt/Papper Ingér i reglementen Hylte kommun. Ingér i diarieférda handlingar

Protokollsbilagor Naérarkiv Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingér i protokollet




Nararkiv= Kommunledningskontorets nararkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Leverans
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommentar
Protokollsutdrag Platina Platina/Nérarkiv Bevaras S5 é&r Digitalt Ingér i diarieforda handlingar
Remisser och remissvar/yttrande Platina Platina/Nérarkiv Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar
Revisionsredogorelser till Platina Platina/Nérarkiv Bevaras S5 é&r Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar
kommunfullmaktige
Sammantridesplan for aret Platina Platina/Némndsek- [Bevaras S é&r Digitalt/Papper Ingér i protokoll. Ingar i diarieférda handlingar.
reterare
Sammantrédeskalender intern planering Platina/Némndsek- |Gallras 1 ar Datum for beredning och inldmning
reterare
Sekretessforbindelser politiker Platina Platina/Last skap Bevaras 5 &r Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar
Tjansteskrivelse med forslag till beslut |Platina Platina/Néararkiv Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar
Uppfoljning uppdrag och beslut Platina/Namndsek- |Gallras 1 ar Ej utforda uppdrag fors 6ver pa nésta ars lista
reterare

Arkivbeskrivning Platina Platina Bevaras Sar Digitalt Ingar i diarieforda handlingar.

Arkivforteckningar Visual Arkiv Visual Arkiv Bevaras - Digitalt Forvaltas och uppdateras av kommunarkivarie.
Dokumenthanteringsplaner Platina Platina/Intranét Bevaras Sar Digitalt Ingar i diarieforda handlingar.

Gallringsbeslut Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingar ofta i diarieférda handlingar.

Leveransbevis Arkivarie Bevaras Kvitto dver handlingar levererade till arkivmyndigheten.
Lénekvitton Centralarkiv Efter dterlimnande Kvitto 6ver handlingar ldnade i centralarkiv.

Overenskommelse dverlimnande Platina Platina Bevaras Digitalt Overenskommelser med enskilda arkivbildare (féreningar etc.) om
enskilda arkivbildare overldmnande av arkiv till kommunen.

Anmilan av behandling av person-

uppgifter till personuppgiftsombudet

(PUO) Pirm PUO Vid inaktualitet Anmilan utgér oftast PUO:s forteckning Gver personregister.
Forordnande personuppgiftsombud Platina Platina/Nérarkiv Bevaras 5ar Digitalt Ingér i protokoll och i diarieférda handlingar.

Inrdttande av personuppgiftsombud Platina Platina Bevaras 5 &r Digitalt Ingér i protokoll, protokollsbilaga och/eller i diarieférda handlingar.
Néamndens/styrelsens instruktion fér ~ |Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/papper Ingér i protokoll, protokollsbilaga och/eller diarieférda handlingar.
forvaltningen angdende behandling av

personuppgifter (PUL)

Registerforteckningar (PUL) Parm PUO Bevaras Sar Papper

Registerutdrag, begéran om samt svar Péarm PUO Gallras 1 ar Avser begiran om registerutdrag enligt 26 § personuppgiftslagen.




Nararkiv= Kommunledningskontorets nararkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Leverans
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommentar
Ansokan hindersprovning Arbetsrum Gallras 2 ar Soks hos skatteverket. Blankett fas fran skatteverket
vigselbokare
Ansokan makars efternamn Arbetsrum Gallras 2 ar Kopia Om inldmnat till kommunen skett skickas det samtidigt med
vigselbokare underittelsen om vigsel till skatteverkaet
Ceremonitext vigsel Arbetsrum Fastslas i forordningen § 4-7
vigselbokare
Vigselforattning-foréttarens protokoll Hos vigselbokaren Protokollet utgor fakturaunderlag som skickas en gang om éaret till
lansstyrelsen.
Intyg om hindersprovning Lasbart skép hos Gallras 2 ar Original
vigselbokare
Intyg om vigsel Lasbart skép hos Gallras 2 ar Original ldmnas till kommunen. Fas av skatteverket. Original skickas
vigselbokare till skatteverket efter vigseln
Protokoll vigslar Lasbart skéap hos Kopia gallras 2 ar Papper Forrattarens protokoll insénds arligen till lansstyrelsen
vigselbokare
Underrittelser till Skatteverket om Lasbart skéap hos Gallras 2 ar Vigselintyg (original) skickas till Skatteverket efter varje vigsel.
vigsel/partnerskap - Vigselintyg vigselbokare Kopian gallras
Vigselbevis Lamnas till vigselpar
Vigselforordnande Platina Platina/Nérarkiv Bevaras 5ar Digitalt/Papper Godkénns av Lénsstyrelsen. Ingér i diarieforda handlingar
Produktionskopior Digitalt Gallras 2 &r 1 ar PDF/A-1b Uppdragsgivarna ansvariga for leverans av original till
Arkivmyndigheten.
Personaltidning Digitalt Bevaras 1 ar PDF/A-1b - Oss emellan.
Kommuntidning - HylteXX, Digitalt Bevaras 1ar PDF/A-1b
Vilkomstbrev nyinflyttade
Filmer Digitalt Bevaras 1ar MPEG-4 Unik media bevaras, 6vriga rensas innan arkivering.
Fotografier Digitalt Bevaras 1 ar Jjpg Unika bilder bevaras, 6vriga rensas innan arkivering.
Hylte kommun 40 &r, Framtidstro Digitalt Bevaras 1 ar PDF/A-1b
hylte.se, Intranit Digitalt Bevaras 1ar .html Laddas ner och sparas digitalt 1 gdng/halvar, och vid storre
fordndringar.
Facebook, Twitter, YouTube Digitalt Bevaras 1ar Skarmdumpar sparade |1 gang/halvér, och vid storre fordndringar.
som PDF/A-1b
Grafisk profil, Informationspolicy, Digitalt Bevaras 1 ar PDF/A-1b
Regler och rutiner for sociala medier,
Bildregler,
Skrivregler Digitalt Bevaras 1 ar PDF/A-1b
Anslag, brevmallar mm Digitalt Gallras nir nya mallar [ 1ar PDF/A-1b

alt. grafisk profil
antas.




Nararkiv= Kommunledningskontorets nararkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Handlingstyp

Registrering

Forvaring

Gallras/Bevaras

Leverans
till arkiv

Arkivformat

Kommentar

Felanmélan DH Helpdesk Gallras vid HTML, SQL Felanmélningar fran anvindare i kommunens nét
Andringsbestillning DH Helpdesk Gallras vid HTML, SQL Bestillningar av dndringar i kommunens I1T-milj6
Bestillningar DH Helpdesk Gallras vid HTML, SQL Bestillningar av IT-utrustning
Lathundar Infocapture Infocapture Infocapture
AD-konto Gallras 5 &r efter Registrerade anvéndarkonton i kommunens katalog: FIM-koppling, via
avslutad anstéillning Skatteverket, Heroma.
Inventarium Digital Gallras vid Register over iPadinnehavare i form av serienummer och anvéndare.
inaktualitet
E-tjénster Abou Gallras vid Digital form Ansokningar, anmélningar felamilan, synpunkter. System for att bygga
kommunautomaten |inaktualitet e-tjdnster. Information som dverforts till annat system kan gallras efter
kontroll. Gallringsfrist ges vidare per handlingstyp.
Rutiner, instruktioner, manualer, Server och intranét Stod for utveckling, hantering av e-tjénster och webbpublicering
beskrivningar
Fragor och svar E-dialogen Bevaras Se hylte.se ovan. Laddas ner och sparas digitalt 1 gang/halvar, och vid
storre fordndringar.
Statistik Google Analytics Gallras vid Digital form Besoksstatistik, extern- och intern webbplats Fragan ar: ar det viktigt
inaktualitet att ha detta pa en speciell plats, for programmet mojliggor att ta
Ogonblicksbilder ndr man sjdlv vill, hir och nu. Ska dessa ens sparas?
Statistik for teknisk tillgdnglighet, Siteimprove Gallras vid Digital form Kvalitetskontroll och analys, extern webbplats
stavfel, brutna liankar inaktualitet
Statistik for sokningar pd webbplatsen Visitors Voice Gallras vid Digital form Sokmotor for externwebb. Fragan ar: dr det viktigt att ha detta pa en
inaktualitet speciell plats, f6r programmet maojliggdr att ta 6gonblicksbilder nar
man sjélv vill, hdr och nu. Ska dessa ens sparas?
System- och driftsdokumentation Server Bevaras/Gallras vid Word, PDF, OneNote Dokumentation om servrar, system och rutiner. Bevaras i den méan
inaktualitet informationen behdvs for att handlingarna ska kunna ldsas, tolkas och
overforas under den tid de ska bevaras.
Systeminformation for T:AIT- Bevaras/Gallras vid Word, PDF Dokumentation om servrar, system och rutiner. Bevaras i den méan
verksamhetssystem Service\SysDok inaktualitet informationen behovs for att handlingarna ska kunna lésas, tolkas och
overforas under den tid de ska bevaras.
SystemManual T samt Intrandt, samt |Bevaras Manualer och annnan anvidndardokumentation som behovs for att
den anvisade platsen handlingarna ska kunna lésas, tolkas och overforas under den tid de ska
fran IT bevaras.
Integrationer http://mulewiki.hylte.|Bevaras/Gallras vid HTML Information om integrationer med Mule (géller for alla
net/index.php?title= |inaktualitet medlemskommuner), Pulsen Connections. Bevaras i den man
Huvudsida informationen behdvs for att handlingarna ska kunna lésas, tolkas och
Overforas under den tid de ska bevaras.
Instruktioner/Styrdokument/Rutiner/Ri Intranitet, Platina Bevaras PDF Beskrivning av IT-miljon och vilka rutiner/regler som géller for
ktlinjer/Policy anvindare, systemforvaltare, systemégare. “Hej-dokumenten”.
Avtal Platina Platina Bevaras/Gallras vid Papper/Digitalt Avtal inom IT-omradet, avtal av vikt bevaras (exempel Avtal om IT-
inaktualitet drift) 6vriga avtal gallras vid inaktualitet (exempel skrivare/kopiatorer).
Informationssékerhetspolicy Platina Platina Bevaras PDF Beskrivning av kommunens hantering av informationstillgangar.




Nararkiv= Kommunledningskontorets nararkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Leverans
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommentar
Ansokningar t.ex. bidrag Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper T.ex. renovering av bygdegérd. Ingar i diarieférda handlingar.
Arbetsordning f6r kommunfullméktige [Platina Platina Bevaras 5 é&r Digitalt/Papper Ingér i reglementen Hylte kommun. Ingér i diarieférda handlingar
Hylte kommun
Avtal Platina Platina Bevaras S5 é&r Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar. Avtal av ringa betydelse kan gallras 2 ar
efter avtalets utgéng.
Avtalsdatabas Platina Bevaras Digitalt
Bokning hotell Gallras 1 ar Digitalt/Papper
Bokning flyg Gallras 1 &r Digitalt/Papper
Bokning taxi Gallras 1 ar Digitalt/Papper
Bokning tig Gallras 1 &r Digitalt/Papper
Delegeringsbeslut Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar
Delegeringsordning Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar
Diarieférda handlingar Platina Platina Bevaras 5 &r Digitalt/Papper
Diarieforda handlingar samlingskort ~ [Platina Platina Gallras 2 ar Digitalt T.ex. SKL, Smékom, Allmén info
Diarielista Platina Platina Bevaras 5 &r Digitalt/Papper Skrivs ut drsvis vid leverans till arkiv. Ligger forst i arkivladan.
EJ diarieforda handlingar Platina Gallras 2 ar T.ex. protokoll fran olika instanser, handlingar f6r kdnnedom, kallelser,
anonyma skrivelser, handling som inte leder till nigon atgird
E-hélsa SITHS Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Kommundvergripand diariefors pd KLK, varje kontor diariefor sina
drende.
Enkéter Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Ingér i diarieforda handlingar
Enkéter egna Platina Platina Bevaras S é&r Digitalt/Papper
E-post betydelse for verksamheten- Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Ingér i diarieforda handlingar
synpunkter, inkommen post fran andra
instanser, medborgare mm. _
Forfattningssamling och lokala Platina, hylte.se och |Bevaras Digitalt Vid inaktualitet, uppdateras efter beslut. Ar ett Hyltedrende.
foreskrifter Hylte kommun arbetsrum jurist Uppdateras av kommunsekreterare och nimndsekreterargrupp.
Forfattningssamling Halland Naérarkivet Gallras 1 ar
Forfattningssamling Trafikverket Nérarkivet Gallras 1 &r
Forfattningssamling Transportstyrelsen Naérarkivet Gallras 1 ar
Inkomna/utgaende handlingar av Platina Platina Bevaras 5 é&r Digitalt/Papper Tillf6rs upprittat/befintligt drende. Ingar i diarieférda handlingar.
betydelse for verksamheten Handling=papper,e-post, SMS, rostmeddelande m.m.
Kontorsmaterial bestidllning Gallras 1 &r Kopior
Lokal- och fikabestdllningar Outlook Gallras vid Concierge
inaktualitet
Mal- och resursplan REP Platina Platina Bevaras 5 &r Digitalt/papper Ingér i protokoll och diarieforda handlingar
Minnesanteckningar kommunens Intranét Bevaras 5ar Digitalt Utvecklingsstrateg har Pdf:er pa anteckningarna, dator- T-Kommunens
ledningsgrupp Ledningsgrupp
Minnesanteckningar verksamhetens Platina Platina Gallras 2 ar Digitalt T.ex utredningsgruppen och ndamndsekreterargruppen.

mote




Nararkiv= Kommunledningskontorets nararkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Leverans
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommentar
Nya svenska medborgare Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingar i diarieféreda handlingar Inbjudes varje ar till midsommarfirande
Styrdokument Platina Platina. Hylte.se Bevaras S é&r Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar och i forfattningssamlingen for Hylte
kommun. Uppdateras efter beslut.
Ramavtal Platina Platina/Nérarkiv Bevaras S é&r Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar
Reglementen Hylte kommun Platina Platina/Jurists rum  [Bevaras S5 é&r Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar. Ses dver vid ny mandatperiods bdrjan
och vid dndringar i lag mm.
Reglementen kommunstyrelsen Platina Platina/Nérarkiv Bevaras 5 &r Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar och i Reglementen for Hylte kommun
Regler for uppvaktning av Platina Platina/Nérarkiv Bevaras Sar Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar och i Reglementen for Hylte kommun
kommunanstillda i Hylte kommun
Sekretessforbindelse personal Personalenheten Bevaras I personakt
Synpunkter Platina Platina/Nérarkiv Bevaras Sar Ingér i diarieforda handlingar
Uppréttade handlingar av betydelse for |Platina Platina/Nérarkiv Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar
verksamheten
Verksamhetsberittelse Platina Platina/Nérarkiv Bevaras Sar Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar

Arrendeavtal, nyttjanderttsavtal

Gallras vid inaktualitet]

T. ex. jaktarrende, jordbruksarrende

tomtko

Bemyndigande att féretrdda kommunen Nérarkivet Gallras vid

vid lantmiteri-forréttningar inaktualitet

Fastighetsdeklaration Nérarkivet Gallras Senaste bevaras dvriga gallras efter forsiljning

Fastigheter - forsalda Naérarkivet Bevaras 1ar Arlig leverans till centralarkivet

Fastigheter - handlingar Naérarkivet Bevaras I fastighetsbeteckningsordning i fastighetsakt. Handlaggning av
fastighetsirende sker pd samhéllsbygenadskontoret.

Fastighetstaxering Naérarkivet Gallras Senaste bevaras dvriga gallras efter forsiljning

Handlingar rérande administration av Vid inaktualitet

Dom Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar

Fullmakt Platina Platina Bevaras S5 é&r Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar

Foreldggande Platina Platina Bevaras S é&r Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar

Forteckning personbehandlingar Platina Platina Bevaras Papper Vid inaktualitet, pdrm hos jurist

Kallelse till forhandlingar Gallras 2 ar Vid inaktualitet

Korrespondens Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Tillfor det sakuppgift, ingér da i diarieférda handlingar

dom Jurists rum, data Gallras 2 &r Vid inaktualitet, som ej tillfor sakuppgift och som ér av tillfallig art

eller ringa betydelse




Nararkiv= Kommunledningskontorets nararkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Leverans
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommentar
Tjansteanteckningar Platina Platina Bevaras 5 &r Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar
PM, promemorior Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Ingér i diarieforda handlingar. Anvisningar och meddelande pga.
nyheter i regelverk, domstolsutslag o.d..
Protokoll Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingér i diarieforda Handlingar
Radgivning internt Gallras 2 &r Fragor med underlag, tjansteanteckning, korrespondens och forslag
t.ex. avtal
Stamningsanskan Platina Platina Bevaras 5 &r Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar
Underlag for framstallt krav Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar
Yttrande Platina Platina Bevaras 5 &r Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar
Yttrande frén motpart Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingér i diarieforda handlingar
Bestillning av telefoner Parm KC Gallras 1 &r Papper Bestills via telefon. Foljesedlar.
Bokning leasingbilar Parm Vixeln Gallras vid Papper
inaktualitet
Kontaktcenterdrenden Artvise Artvise Kundtjédnst |Gallras 5 ar Statistik bevaras. Digitalt inkomna sekretessbelagda uppgifter gallras
Kundtjénst efter vidarebefordran till berord myndighet eller bolag for diarieforing.

Fullmakter postoppning Arbetsrum Gallras vid Vid inaktualitet. Skrivs vid nyanstéllning

informationschef inaktualitet
Korrapport leasingbilar Papper Vixeln Gallras 1 &r Papper Pirm i nérarkivet
Lasning av dorrar. Styrsystem Bevator Server Forinstéllt enligt schema
Rekommenderad post bestéllning Pac soft online Gallras 2 &r Digitalt/Papper Kopia i pdrm postavdelning
Statistik Artvise Artvise Kundtjénst |Bevaras Digitalt

Kundtjénst
Tags (dorrar) Bevator Bevator Gallras vid Digitalt Vid inaktualitet. Uppdateras vid upphérande av anstéllning och vid
inaktualitet nyanstillning

Vixel - information i digitalt Vision Gallras vid Vid inaktualitet. Uppdateras l6pande
vixelsystem inaktualitet
Overenskommelser inkl. Platina Platina Bevaras 5 é&r Papper Avser de 6verenskommelser som gors med kontoren avseende
oransdragningslista overlimnande av arbetsuppgifter till Kontaktcenter

Fullmakter Personakt Bevaras 5ar Papper

Forhandlingsprotokoll och protokoll  |Platina Personalkonsult Bevaras 3ér Papper Om handlingen diariefors i Platina foljer samma hantering som for
med bilagor frén central samverkan diarieforda handlingar = bevaras och 5 ér leverans till CA

med de fackliga organisationerna.

Kollektivavtalsprotokoll Platina Platina Bevaras 5 &r Digitalt/Papper Underskrivet avtal bevaras dven i pappersform.
Stamningsansokningar Personalenheten Bevaras 5ar

Tvisteprotokoll Personalenheten Bevaras 5 &r
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Leverans
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommentar

Arbetsmiljdutredningar Personalenheten Bevaras 5 &r Papper
Arbetsskador och tillbud (till exempel Personalenheten Bevaras 5ar Papper Myndighetsspecifik dokumentation bevaras
Organisation for arbetsmiljoarbetet Platina Bevaras 5ar Papper Myndighetsspecifik dokumentation bevaras

med delegering av
arbetsmiljoarbetsuppgifter / ansvar,
handlingsplan mot krankningar,
krishanteringsplaner

Systematiskt arbetsmiljoarbete Platina Bevaras 5ar Papper Myndighetsspecifik dokumentation bevaras
(styrdokument)

Avgang/entledigande, anmélan om Personakt Bevaras se Personakt
Avgéngsvederlag, beslut om Personakt Bevaras se Personakt
Dodsfallsintyg Personakt Bevaras se Personakt

Jourjournal Heroma 3 &r Digitalt
Matrikelkort Heroma Bevaras 10 &r Digitalt Uttag i digitalt format.
Personakt Arkivskap Bevaras Nar AT fyller |Papper
70 ar
Personalforteckningar / Namnlistor Heroma Bevaras 10 ar Digitalt Arets ackumulerade namnlista, personalbudgetens forteckning 6ver
over samtliga anstillda. anstéllda eller motsvarande.
Anmiélan om bisyssla Personakt Vid inaktualitet Papper
Assessment center, utlatandande fran, Personalenheten vid inaktualitet

referenser, utlatande fran
rekryteringskonsulter

Annonser Heroma 2 ar Digitalt

Ansokningshandlingar, erhallen tjdnst Personakt Bevaras Se personakt |Papper

Ansokningshandlingar, ej erhallen Heroma 2 ar Digitalt Pga mojligheten att 6verklaga enligt §23 i lag om forbud mot
tjénst diskriminering.
Anstillningsavtal Personakt Bevaras Se personakt |Papper

Begéran om foretrade till anstéllning Personakt Bevaras Se personakt |Papper

Intresseanmélningar Personalenheten vid inaktualitet Papper

(spontanansokningar)

Intoduktionsprogram for nyanstillda Intrandtet Bevaras 5 &r

Postoppning, fullmakt Personakt vid inaktualitet Papper

PUL, samtycken och étertagande av Personakt Bevaras Se personakt |Papper

samtycke till publicering pa webbplats

Pul, information samt samtycke Personakt Bevaras Se personakt |Papper

/atertagande av samtycken till
behandling av personuppgifter




Nararkiv= Kommunledningskontorets nararkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

bevis/intyg pé (timanstéillda)

Leverans
Handlingstyp Registrering [Forvaring Gallras/Bevaras  |till arkiv  |Arkivformat Kommentar
Sekretessforbindelse Médnadsavldnade Personakt Bevaras Se personakt |Papper
Ansvarsforbindelse sammanhaéllen Personakt Bevaras Se personakt |Papper
journalforing
Medarbetarsamtal, dokumenterade Personalenheten Nar anstéllningen Papper Bevaras hos ansvarig chef
overenskommelser upphor
Lonesamtal Personalenheten Nir anstéllningen Papper Bevaras hos ansvarig chef
upphor
Behorighetsgivande utbildning, Personakt Bevaras Se personakt |Papper
bevis/intyg pa (ménadsanstilld)
Fritidsstudier Personakt Bevaras Se personakt |Papper
Behorighetsgivande utbildning, Naérarkiv Péarm l6neenheten

H

informationsméten o d interna
verksamhetsmdten

Facklig tid, rapporter och Heroma 2 ar Digitalt

sammanstéllningar

Forhandlingsprotokoll i 16nedversyn Personalenheten 10 &r Papper

med bilagor

Anmélan/avanmaélan facklig foretradare Personalenheten Gallras vid

och skyddsombud inaktualitet

Samtycke publicering intranit Personalenheten Gallras vid

Protokoll fran forhandlingar enligt Platina Personalenheten Bevaras S5 é&r Papper Till exempel individdrenden och férhanlignar enligt §38 m fl som inte
MBL ersitts av centrala samverkansoverenskommelser

Protokoll eller métesanteckningar fran Pa server Gallras vid Digitalt Om de inte innehaller beslut eller unik information av dir betydelse for
arbetsplatstréffar, personalmoéten, inaktualitet verksamheten.

bevis/intyg pa (timanstéllda)

Behorighetsgivande utbildning, Personakt Bevaras Se personakt |Papper
bevis/intyg pd (ménadsanstilld)

Fritidsstudier Personakt Bevaras Se personakt |Papper
Behorighetsgivande utbildning, Personalenheten Bevaras Se personakt |Papper

H

Arbetstidsschema / Heroma 2 ar
tjanstgdringsschema
Beslut om hogriskskydd Nérarkiv vid inaktualitet Pirm l6éneenheten
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Leverans

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommentar

Beslut om loneséttning enskilt beslut Personakt Se personakt |Papper

Flextidssammanstéllningar Heroma 2 ar

Grundlistor Heroma se lonelistor

Jourlistor, jourredovisning Heroma 2 ar

Kontrolluppgifter Heroma Bevaras

Ledighet med 16n for fackligt uppdrag Heroma 2 ar

Ledighetsansokningar, kortare dn 6 Heroma 2 &r

ménader

Ledighetsansokningar, barn,-studie- Heroma 2 ar

och tjanstledigheter 6ver 6 manader

Lakarintyg Naérarkiv 2 ar

Lone- och anstéllningsstyrande Personakt Bevaras Se personakt

meddelande i personaldrende

Lone-och nérvarorapporter Heroma 2 ar

Loneavdrag Heroma 2 ar

Lonelistor Heroma Bevaras 10 é&r Digitalt

Lonespecifikationer Heroma Se 1onelistor

Loneunderlag Heroma 2 eller 10 ar 2 ar om utbetalning skett via 16nesystemet, annars 10 ar — underlag for
berdkning av 16n till exempel semester-/timlistor, ob-listor,
timrapporter, sjukanmélningar, forsdkran for sjuklén och

Reserdkningar Heroma 10 &r

Utlagg/Kvitton Nérarkiv 10 &r Pirm léneenheten

Skatter (jamkningar m.m) Naérarkiv 10 &r Péarm l6neenheten

Timlistor for timanstéllda Nararkiv 5 ar Skyldighet att limna ut ag-intyg 11 4r tillbaka i tiden.

Tjanstgoringsrapporter Heroma 10 éar

Utmitning, beslut om Nararkiv 10 ar

Gjorda intyg for inkomst

Pa personalenhetens
server

vid inaktualitet

Sjukanmadlan till FK

Personalenheten

2 ar

Svar pa forfrdgan, kronofogden

Personalenheten

2 ér

Loneodversyn, protokoll m.m ex bilagor

10 ar

Arkivskap l6neenheten

AFA-beslut Personakt Gallras vid pension  [Se personakt |Papper
Kontokuranter pa utbetalda pensioner KPA- resp 10 &r Digitalt
Skandiaweb

10



Nararkiv= Kommunledningskontorets nararkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Leverans
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommentar
Pensionsansdkan, pensionsbrev med Personakt Bevaras Se personakt |Papper
bilagor, godkinnande
Pensionsansokan, sérskild Personakt Bevaras Se personakt |Papper
alderspension (garantipension) med
beslut och dverenskommelse
Pensionslosningar, avtal om sérskilda Personakt Bevaras Se personakt |Papper
Pensionsunderlag, Personakt vid pension Papper
pensionstidsunderlag/aktualiseringar
Premier rapporterade till PV PV-webbplats 2 ar Digitalt
Signallistor, rittelselistor Heroma 2 &r

fortroendevald

Disciplindrenden Personakt Bevaras Se personakt |Papper

Personalenkéter, sammanstéllning Server Bevaras 2 ar Digitalt Rekommenderat digitalt format PDF/A-1b.
Terminalglasdgon, beslut/rekvisition Personakt 5 ar Papper

Omplacering, erbjudande om / beslut Personakt Bevaras Se personakt |Papper

Forméner, beslut om Personakt Bevaras Se personakt |Papper Ex, bil, operation,busskort etc
Arvodesunderlag, fortroendevalda Nararkiv 10 ar Se dven Administrera ndmnd

Intyg om forlorad arbetsfortjénst, Nérarkiv vid inaktualitet Se dven Administrera namnd

Arbetsanpassning, dokumentation av
behov och ev dtgirder

Personakt

Bevaras

Se personakt

Papper

Arbetsformégebedomning, underlag for
(lista ver samtliga arbetsuppgifter som
ingdr i ordinarie arbete

Personakt

Bevaras

Se personakt

Papper

Arbetsskada (t ex anmilan lékarintyg,
utredningdokumentation, beslut om
skadeersittning, ansokan om ersittning
fran AGS. TFA m f])

Personakt

Bevaras

Se personakt

Papper

Besked till anstilld enligt AB §12 att
anstéllningsvillkoren ska omregleras
pga att den anstdllde har rétt till partiell
sjukerséttning som inte &r
tidsbegransad

Personakt

Bevaras

Se personakt

Papper

Foretagshilsovéardens bedomning av
arbetsformagan

Personakt

Bevaras

Se personakt

Papper

Forsakringskassans beslut avseende
rehabiliteringserséttning

Personakt

Bevaras

Se personakt

Papper

11




Nararkiv= Kommunledningskontorets nararkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

handlingsprogram for hantering av

Leverans
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommentar
Forsakringskassans beslut avseende Personakt Bevaras Se personakt |Papper
sjukpenning
Svar pa Forsakringskassans forfragan Personalenheten 2 &r Papper
om anstillds inkomst och arsarbetstid
Handlingsplan (rehabplan) Personakt Bevaras Se personakt |Papper
Dokumentation kring atgérder inom Personakt Bevaras Se personakt |Papper
rehabilitering
Livrénta Personakt Bevaras Se personakt |Papper
Lékarintyg Personakt Bevaras Se personakt |Papper
Missbruk av alkohol eller andra droger, Personakt Bevaras Se personakt |Papper

organisationen

Bestillningsunderlag av Personalenheten Kortets giltighetstid + Papper
tjanstelegitimation ett ar

Kortkvittenser for utfardade reservkort Personalenheten Gallras 10 ar + max 3 Papper

ménader

Avtal Platina Platina Bevaras Papper
Revisionsdokument Platina Platina Bevaras Papper
Lamplighetsintyg samt bekriftelse pa Personalenheten Papper
anstillning

Ovriga dokument som rér Siths- Personalenheten Papper

Overtidsjournal Heroma Gallras 3 ar Digitalt
Overtidsrapporter Heroma Gallras 2 ar Digitalt
Lonekartlaggning MIA Bevaras 10 é&r Digitalt MIA ir ett program for att gora 1onekartldggning
Medarbetar- och ledarenkt
dokumentation av valt verktyg Personalenheten Bevaras 2 ar Papper
sammanstéllning/rapporter Personalenheten Gallras vid Papper
svar och andra underlag Personalenheten Bevaras 5ar Papper
Lonestatistik Heroma Bevaras 5 &r Digitalt
Personalstatistik (personalnyckeltal) Heroma Bevaras 5ar Digitalt

Arbetsformedlingen

Avisering om utbetalt belopp AF webb Gallras 2 ar

Beslut fran Arbetsformedlingen Personalenheten Gallras 2 ar

avseende bidrag (nytt eller omprovat)

Rekvisition av bidrag till Personalenheten Gallras 2 ar Original till ekonomienheten

12
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Leverans

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommmentar

Avtal Platina KLK Nérarkiv Gallras 2 &r Papper Avtal av ringa betydelse gallras 2 ar efter avtalets utgang. Avtal i
pappersformat (original) forvaras i KLK Nararkiv.

Bankgarantier Platina KLK Nararkiv Gallras 10 ar Papper Gallras 10 &r efter avslutad 16ptid. Bankkarantier i pappersformat
(original) forvaras i KLK Nararkiv.

Borgensataganden Platina KLK Nérarkiv Gallras 10 ar Papper Gallras 10 &r efter avslutad 16ptid. Borgensataganden i pappersformat
(original) forvaras i KLK Nararkiv.

Deklaration 16neskatt Arbetsrum Gallras 2 &r Papper Informationen finns &ven hos Skatteverket. Informationen grundas pa

redovisningsekonom kostnader vilket finns registrerat i Visma window. Kopia pa deklaration

Delegationsbeslut beslutsattestanter Platina Platina Bevaras Digitalt Delegationsbeslut uppdateras arligen. Beslut diariefors och bevaras i

kommunstyrelsen Platina.

Finans- och kvalitetsplan Platina Platina Bevaras Digitalt Plan antas och beslutas av KF. Beslut samt plan diariefors och bevaras
i Platina.

Forsdakringshandlingar Platina KLK Nérarkiv Gallras 2 ar Papper Forséakringshandlingar gallras 2 ar efter utgdng. Forsakringshandlingar
i pappersformat (original) forvaras i KLK Nérarkiv.

Intern kontrollplan Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt och papper Avser ekonomienhetens interna kontrollplan med tillhdrande
iakttagelser, arbetsgang och dtgardsforslag. Redovisning ska ske till
kommunstyrelsen.

Kodplan Visma window |Visma window Bevaras Sar Digitalt och papper Kodplanen uppdateras arligen. Arlig version skrivs ut i papper och
sparas i anslutning till bokslutet. Kodplanen lagras digitalt i Visma
window.

Lan tagna hos kreditinstitut KLK Nérarkiv Gallras 2 ar Papper Lanehandlingar gallras 2 ar efter slutamortering. Informationen finns
dven hos kreditgivaren.

Policys, riktlinjer och regler Platina Platina Bevaras Digitalt Utgor antagna handlingar. Bevararas i Platina.

Protokoll 6ver ekonomienhetens APT Platina Gallras 2 ar Digitalt Bevaras i Platina i ekonomienhetens mapp.

Risk- och vésentlighetsanalys Platina Platina Bevaras Digitalt Bevaras i Platina.

Systemdokumentation for Platina Bevaras 10 ar Digitalt Systemdokumentationen avser Visma window. Dokumentationen

redovisningssystemet bevararas i Platina. En pappersversion skrivs dven ut och forvaras i
pirm i redovisningsekonomens arbetsrum.

Vérdepapper Arbetsrum Gallras vid Papper Bevaras i kassaskép, arbetsrum kassafunktion.

kassafunktion inaktualitet

Bankkontoutdrag Arbetsrum Gallras 10 ar Papper Informationen finns &ven hos S6dra Hestra Sparbank.
kassafunktion
Betalningsuppdrag Visma window |Arbetsrum Gallras 2 &r Digitalt och papper I samband med utbetalning redovisas betalningsuppdragen i
kassafunktion dagrapporten i pappersformat. Betalningsuppdrag lagras dven digitalt i
Visma window.
Bevakningslista / avstimningslista bg Arbetsrum Gallras 2 ar Digitalt Informationen finns &dven hos bg och pg.
och kontoutdrag pg kassafunktion
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Leverans
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommmentar
Avtal f6r ekonomienheten Platina KLK Nararkiv Gallras 2 &r Papper Avtal av ringa betydelse gallras 2 ar efter avtalets utgang. Avtal i
pappersformat (original) forvaras i KLK Nararkiv.
Bokforingslista fran Future Future Arbetsrum Gallras 2 &r Digitalt Integrationsfil fran Future till Visma window. Filen sparas i Future.
kassafunktion
Bokforingsordrar Visma window |Visma window Gallras 10 ar Digitalt Bokforingsordrar skrivs ¢j ut, bevaras i Visma window.
Dagrapport Visma window |KLK Nérarkiv Gallras 10 ar 2 ar Papper Inkluderar verifikationer som kvitton. Registrerad dagrapport i Visma
window skrivs alltid ut och forvaras i KLK Nararkiv.
Journal 6ver redovisade reversaler och Arbetsrum Gallras 2 ar Papper
kvitton kassafunktion
Momsdeklaration samt underlag Visma window |Arbetsrum Gallras 10 ar 5ar Papper Deklaration med tillhdrande underlag skrivs ut i pappersformat och
kassafunktion forvaras i KLK Nararkiv. Informationen finns dven hos Skatteverket.
Andrade/felaktiga betalningsuppdrag Arbetsrum Gallras 2 ar Tillhor bevakningslistor
kassafunktion
Avskrivning av kundfordringar Platina Gallras 10 ar Digitalt och papper Namndsbeslut fordras. Detta beslut diariefors. Gallring sker 10 ar efter
beslut om avskrivning, avser handlingar i pappersformat.
Avstdmnings- och fellistor Arbetsrum Gallras 1 &r Digitalt och papper Avstamningar i samband med fakturering och inbetalningar, gallras
kundreskontra- efter 2 ar. Lagras dven digitalt pad Y:
funktion
Betalningspaminnelser och inkassokrav [Future Arbetsrum Gallras 2 ar Digitalt och papper Vid skapande av padminnelsefil lagras denna i Future. Avslutade
kundreskontra- inkassodrenden gallras efter tva ar. Informationen finns dven hos
funktion kommunens inkassobolag.
Blankett och underlag for makulering Arbetsrum Gallras 2 ar Papper Gallras tva ar efter makulering, nedskrivning. Genomférd makulering
eller nedskrivning av kundfaktura. kundreskontra- alt. nedskrivning registreras i Future.
funktion
Fakturalista (bokforingsjournal, gjorda |Futrue Arbetsrum Gallras 2 ar Digitalt och papper Informationen sparas i Future vid inldsning. Informationen finns dven
inbetalningar av kunder) kundreskontra- hos internetbanken. Format i papper gallras efter 2 ar.
funktion
Kunders ansokningar om anstdnd om  |Platina Arbetsrum Gallras 2 ar Digitalt och papper KSAU fattar beslut om anstand. Gallring sker 2 ar efter avslutad
betalning kundreskontra- amorteringsplan.
funktion
Mailkorrespondens med kunder Microsoft Outlook  |Gallras 2 ar Digitalt Mailet sparas i sarskild mapp i Outlook.
Medgivandeblanketter fran kund Arbetsrum Gallras 2 &r Papper Gallring sker 2 ér efter avanmalan eller kunden avlider.
avseende autogiro. kundreskontra-
funktion
Medgivandeblanketter fran kund Abou Abou Gallras 2 &r Digitalt Gallring sker 2 ér efter avanmalan eller kunden avlider.
avseende autogiro. kommunautomaten
Brevkorrespondens med kunder Arbetsrum Gallras 2 &r Papper Kommenteras ofta i systemet (Future) pa kundnumret under anteckning.
kundreskontra-
funktion
Telefonkorrespondens med kunder Gallras 2 &r Kommenteras i systemet pa kundnumret under anteckning i Future.
Underlag for skapande av kundfaktura Arbetsrum Gallras 2 ar Papper Avser strofakturor.
kundreskontra-
funktion
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Leverans
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommmentar
Upprittade och avslutade Ingen Arbetsrum Gallras 2 ar Gallring sker tva ér efter avslutad amortering.
amorteringsplaner registrering kundreskontra-
funktion
Bestridan av leverantorsfakturor gjorda Arbetsrum Gallras vid Kopia tas pa utskickat brev alt. mail och bevaras i parm hos
av ekonomienheten leverantorsreskontra- |inaktualitet handléggare.
funktion
Korrespondens med leverantorer Péarm hos berord Gallras vid
handldggare inaktualitet
Leverantorsfakturor (e-fakturor) Visma window |Visma window Gallras 10 ar Digitalt E-fakturor lagras i Visma window.
Leverantérsfakturor (pappersfakturor) |[Visma window |KLK Néararkiv Gallras 10 ar 1 ar Papper Pappersfakturor (original) bevaras i 10 ar. De lagras dven i Visma
window.
Leverantorsregister Visma window [Visma window Bevaras Digitallt Leverantérerna och fordndringen av dessa loggas i ekonomisystemet.
Makulerade leverantorsfakturor Visma window |Arbetsrum Gallras 2 ar Digitalt och papper Blankett pa makulering bevaras i 2 ér, gallras dérefter.
leverantdrsreskontraf Makuleringsuppdraget registreras digitalt.
unktion
Utbetalningsordrar Visma window |KLK Nérarkiv Gallras 10 ar Digitalt och papper Avser manuella betalningsuppdrag inkl. kvittenslista och

bokforingsrapport fran Visma window samt blankett for utbetalning.
Betalningsuppdraget lagras i Visma window.

redovisningseko-nom

Kvalitetsanalys Platina Bevaras Digitalt

REP slutprodukt Platina Arbetsrum Bevaras S5 é&r Digitalt och papper Utskrivet exemplar ldggs till drendet och bevaras i parm, arbetsrum

(kommundvergripande) budgetfunktion budgetfunktion.

REP underlag till beredning Platina Bevaras Digitalt Inkluderar ndimndernas forslag.

Sammanstéllning av begérda Platina Bevaras Digitalt

ombudgeteringar

Sammanstéllning av Platina Bevaras Digitalt

reslutatbalanseringar

Uppf6ljningsrapporter Platina Bevaras Digitalt Inkluderar dven prognos 6ver arsutfall. Redovisas och bevaras hos
respektive ndmnd.

Anléggningsreskontra inkl. Visma Arbetsrum Gallras 10 ar 2 ar Digitalt och papper Avser uppdatering av kommunens anldggningsregister. Huvudbok

kapitalkostnader redovisningseko-nom skrivs ut och bevaras i pappersformat.

Bokforingsordrar Visma window Gallras 10 ar Digitalt Bokforingsordrar skrivs ¢j ut, bevaras i Visma window.

Bokslutsspecifikationer Arbetsrum Gallras 2 ar Papper Avser avstimning av balanskonton med tillhdrande underlag.
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Leverans

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommmentar

Delarsbokslut Platina Bevaras Digitalt

Huvudbok Visma window Bevaras Digitalt

Rikenskapssammandrag till SCB Arbetsrum Gallras 2 &r Papper Informationen finns &ven hos SCB. Informationen finns i Visma
redovisningseko-nom window.

Underlag till delérsbokslut Arbetsrum Gallras 2 &r Papper Innefattar ratext till delarsbokslut samt underlag till avstimningar av
redovisningseko-nom balanskonton.

Underlag till arsredovisning Arbetsrum Gallras 2 &r Papper Innefattar ratext till drsredovisning samt underlag till avstdmningar av
redovisningseko-nom balanskonton.

Arsredovisning Platina Platina Bevaras Digitalt

Anbud antagna Platina Nirarkiv KLK Bevaras 5 &r Digitalt

Anbud ej antagna Nararkiv KLK Gallras, 4 ar Forvaras i parm for "ej antagna anbud" hos respektive
nédmndsekreterare om inkommet i pappersform. Digitala anbud ldggs i
drendets arbetsdokument i Platina

Anbudsansokningar / Platina Nararkiv KLK Bevaras 5ar Digitalt

Anbudsforteckningar Platina Nérarkiv KLK Bevaras S5 é&r Digitalt Utgor sammanstillningar, protokoll och liknande. Ingér i det
diarieforda drendet.

Anbudsutvirderingar Platina Nirarkiv KLK Bevaras 5 &r Digitalt

Annons/bekriftelse Visma Platina Nérarkiv KLK Bevaras 5ar Digitalt

TendSign/TED

Anskaffningsbeslut Platina Nérarkiv KLK Bevaras Sar Digitalt

Arbetsgrupp (nérvarolista) Platina Nérarkiv KLK Bevaras S é&r Digitalt

Avtal/bestillningsskrivelse/ramavtal ~ [Platina Nararkiv KLK Bevaras 5ar Digitalt

Branschvilkor / bestimmelser Gallras 4 ar Forvaras tillsammans med ej antagna anbud.

Broschyrer / kataloger Gallras 4 &r Forvaras tillsammans med ej antagna anbud.

Checklista Platina Nérakiv KLK Bevaras 5ar Digitalt Ingér i upphandlingen, ingéar i det diarieforda drendet.

Direktupphandling Platina Niarakiv KLK Bevaras 5 &r Digitalt

Dokumentation fran avtalsuppfoljning Forvaras tillsammans med ej antagna anbud.

Dom Platina Nérarkiv KLK Bevaras S é&r Digitalt Domar frén forvaltningsritten.

Fullmakter ang upphandling Platina Nérarkiv KLK Bevaras 5ar Digitalt

Forfragningsunderlag Platina Nirarkiv KLK Bevaras 5 &r Digitalt

Forhandlingsprotokoll Platina Naérarkiv KLK Bevaras 5ar Digitalt

Garanti / avtalshandlingar Platina Nirarkiv KLK Bevaras 5 &r Digitalt

Kompletterande handlingar Platina Nararkiv KLK Bevaras 5ar Digitalt Fragor och svar om annons, forfragningsunderlag.

Kontroll av leverantdrers ldmplighet  |Platina Nérarkiv KLK Bevaras S5 é&r Digitalt

med tillhdrande dokumentation

Korrespondens under anbudstid Platina Nirarkiv KLK Bevaras 5 &r Digitalt Fragor av visentlig betydelse sparas tillsammans med upphandlingen

Korrespondens rutinméssig under Gallras vid Korrespondens som ej tillfor sakuppgift och som ér av tillfillig eller

avtalstid inaktualitet ringa betydelse.

MBL protokoll Platina Nérarkiv KLK Bevaras 5ar Digitalt Innan upphandling péborjats.
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Leverans
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommmentar
Resultatrapport Platina Nirarkiv KLK Bevaras 5 &r Digitalt
Statistik Platina Nérarkiv KLK Bevaras 5ar Digitalt Avser arssammanstéllningar och inkdpsstatistik.
Tilldelningsbeslut Platina Nirarkiv KLK Bevaras 5 &r Digitalt
Upphandlingar - pagaende Sekretess. Bevaras i last dokumentskap.
Ansdkningar och beslut Platina Platina Bevaras Digitalt Ansokningar i papper skannas in och forvaras i Platina. Beslut tas i
berdrd ndmnd.
Dagrapport och verifikationer Visma window |Arbetsrum Gallras, 10 ar Digitalt och papper Avser de fyra fonderna: Social samfond 1, Hylte kommun skolfond,
kassafunktion Bettsy och Edvind Edenholms fond samt Kommunala fonder.
Dagrapport registreras i Visma window. Dagrapport med tillhérande
underlag skrivs ut och forvaras i arbetsrum kassafunktion
Revisionsberittelse Visma window |Platina Bevaras 10 ar Digitalt och papper Pappersformat forvaras i redovisningsekonomens arbetsrum.
Stiftelseforordnanden; gavobrev, Arbetsrum Bevaras Papper
testamente och donationsbrev redovisningseko-nom
Underlag till arsredovisning Arbetsrum Gallras, 2 ar Papper Underlag inkluderar arsbesked fran bank, kontoutdrag, skattebesked
redovisningseko-nom fran Skatteverket och genomforda utbetalningar.
Virdepapper Arbetsrum Gallras, vid Papper Underlag fran banken.
redovisningseko-nom|inaktualitet
Arsredovisning Platina Platina Bevaras 10 &r Digitalt Skickas dven till Lénsstyrelsen inkl revisionsberéttelse.
Anstéllningsuppgifter Heroma Personalpdrmar hos |Bevaras Papper/Digitalt Papper pé entledigad personal ska forvaras pa personalenheten efter 5
Sékerhetssamord- ar
nare, kopia
Avtal Platina Bevaras Digitalt
Avtal, rutinméssiga Riddningschef Gallras vid inaktualitet] Papper Vid inaktualitet
Beredskapsplaner Platina Sakerhetssamordnare |Bevaras Papper/Digitalt
Delegationsordning/beslut Platina Riddningschef Bevaras Papper/Digitalt
Delegationsordning/beslut Réddningshef Bevaras Papper
arbetsmiljéansvar
Extern utbildning egen personal Personalpdrmar hos |Bevaras Papper
sidkerhetssamord-
nare
Fakturakopior Aditro Sakerhetssamord- Gallras Papper Naérarkiv 3 ar
nare, drets
Fotografier Bevaras 5ar Digitalt
Foljesedlar till leverantorsfakturor Sékerhetssamordnare,|Gallras Papper Nérarkiv 10 &r
Handlingsprogram Platina Sakerhetsamordnare |Bevaras Papper/Digitalt
forbygeande/operativt
Informationsskrifter/broschyrer egna Réddningstjansten |Bevaras 5ar Papper/Digitalt

verksamheten
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Réiddningstjinsten

Leverans

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommmentar
Intern utbildning Daedalos Server Rdddsam Bevaras Digitalt

Halland
Leverantérsfakturor, kopior Aditro Sékerhetssamordnare,|Gallras Papper/Digitalt Nérarkiv 3 ar
Loneunderlag deltidsanstéllda Heroma Stf Rdddningshef Bevaras Papper/Digitalt Nérarkiv 3 &r
Organisationsplaner, Réddningschef Bevaras Digitalt
organisationsschema
Personaluppgifter, lagstadgad Kassaskap Bevaras Papper AFS 2005:6 Arbetsmiljoverkets foreskrifter och allménna rad om
hélsoundersdkning medicinska kontroller i arbetslivet. AFS 2007:7 Arbetsmiljoverkets

foreskrifter om rok- och kemdykning samt allmédnna rad om
tilldimpningen av foreskrifterna. Vid entledigande forstdrs intvgen.

Personaluppgifter, arlig fysiologisk Kassaskap Bevaras Papper Se ovan. Vid entledigande forstors intygen
hélsoundersékning
Protokoll t ex arbetsplatstraffar Gallras Digitalt
Protokoll samverkan MBL Bevaras Papper/Digitalt
Remisser egna upprittade samt svar pa |Platina Hos den det beror Bevaras Papper/Digitalt
Ovriga
Riskanalyser Platina Sakerhetssamordnare |Bevaras Papper/Digitalt
Sekretessbelagda handlingar Forvaras i last Bevaras Papper Ej gillande handlingar forstors

kassaskap
Statistik Daedalos Server Rdddsam Bevaras Digitalt Skickas SCB

Halland
Taxa Platina Personal Bevaras Papper/Digitalt Indexuppriknas arligen

Avtal med entreprendr som ska skéta  [Platina Riddningschef Bevaras Digitalt
sotningsverksamheten
Dokumentation angdende byggsamrdd |Platina Hos den det berér Bevaras Digitalt
och bygenadstekniskt brandskydd
Kommunens medgivande om Platina Riddningschef Bevaras 5 é&r Papper/Digitalt Kopia skorstensfejarméstare
egensotning
Kommunens medgivande om annan Platina Riddningschef Bevaras S5 é&r Papper/Digitalt Kopia skorstensfejarméstare
behorig sotare
Objektsakter Daedalos Forebyggande avd.  [Bevaras Papper/Digitalt
mappskap
Register dver sotningsobjekt Bevaras Papper/Digitalt Skorstensfejareméstare
Skriftliga redogorelser for Forebyggande avd  |Bevaras Papper/Digitalt
brandskydd/brandskyddsdokumentation mappskap
Tillsyn brandfarlig och explosiv vara [Daedalos Server Rdddsam Bevaras Digitalt
Halland
Tillsynsprotokoll/eftersyn/uppfoljning/f| Daedalos Server Rdddsam Bevaras Papper/Digitalt
oreldggande/forbud Halland
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Leverans
Handlingstyp Registrering [Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommmentar
Uppgifter om brandskyddskontroller Bevaras Papper/Digitalt Skorstensfejareméstare
Yttranden Daedalos Forebyggande avd  [Bevaras Papper/Digitalt
mappskap

Avtal automatiskt brandlarm Platina Gallras Papper/Digitalt 2 ar efter att de 16pt ut
Beslut om avslutande av Daedalos Server Rdddsam Bevaras Digitalt
rdddningsinsats Halland
Beslut om ingrepp i annans rétt Daedalos Server Rdddsam Bevaras Digitalt
Halland
Beslut om tjansteplikt Daedalos Server Rdddsam Bevaras Papper/Digitalt
Halland
Beslut om 6verldmnande av Daedalos Server Rdddsam Bevaras Papper
Réddningsinsats Halland
Spridningsutldtande Hos den det berér Bevaras Papper/Digitalt Original Polisen
Olyksutredning Daedalos Server Rdddsam Bevaras Papper/Digitalt
Halland
Halsojournaler IVPA, sekretess Daedalos Server Rdddsam Bevaras Papper/Digitalt Skickas 1 gang/man till Region Halland
Halland
Insatsplaner Daedalos Péarm insatsledarbil |Gallras vid inaktualitet Papper/Digitalt
Insatsrapporter/utryckningsrapport med [Daedalos Server Bevaras Digitalt
bilagor RaddsamHalland
Larmplaner Daedalos Server Gallras Digitalt Gallras vid inaktualitet
RédddsamHalland
Olycksutredningar Daedalos Server Rdddsam Bevaras Papper/Digitalt
Halland
Restvérderdddning, rapport Daedalos Server Rdddsam Bevaras Papper/Digitalt
Halland
Tidsrapportsunderlag fran SOS Sékerhetssamord- Gallras Papper Nérarkiv 10 &r
nare(arets)

Instruktioner brand- och Underhéllsavd Gallras vid Papper
rdddningsmaterial samt fordon inaktualitet

Inventarieforteckning Server Bevaras 10 ar Papper/Digitalt
Tele/radio, systemuppbyggnad Stf Réddningschef |Gallras vid Papper
Tillstdnd Rakel- Myndigheten for Stf Rdddningschef  |Gallras vid Papper
samhdallsskydd och beredskap inaktualitet

Tillstand Post- och telestyrelsen - Stf Rédddningschef  [Gallras vid Papper

tillatna frekvenser inaktualitet

19




Nararkiv= Kommunledningskontorets nararkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Leverans

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras  |[till arkiv Arkivformat Kommmentar

Risk- och sarbarhetsanalys Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Gors varje mandatperiod av sidkerhetssamordnaren, beslut tas av
kommunstyrelsen. Revideras drligen under mandatperioden av
sakerhetssamordnaren. Expedieras till myndigheten for samhéllsskydd
och beredskap via lénsstyrelsen.

Handlingsplan Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Handlingar rérande vningar och Platina Platina Gallras efter Digitalt Redovisas till Léansstyrelsen varje mandatperiod.

utbildning mandatperioden

Plan for extraordinéra hdndelser Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Overgripande beskrivning av hur kommunen forbereder sig for och
organiserar sig vid samhéllsstorningar. Kommunchefen ansvarar for att
planen upprittas och halls uppdaterad. Planen faststills varje
mandatperiod av kommunfullméktige.

Planer, atgérdskalendrar, checklistor ~ |Platina Platina/ T Bevaras S5 é&r Digitalt Kommunchefen ansvarar med stdd av sékerhetssamordnaren for att rétt

m.m. for kommungemensamma delar dokument uppréttas och hélls uppdaterade.

av krishanteringen

Férvaltningsspecifika planer och Platina Platina/ T Bevaras S5 é&r Digitalt T ex. handlingsplaner, listor dver kontaktpersoner eller stddpersoner.

detaljplanering inom ramen for Respektive kontorschef ansvarar for att ratt dokument upprittas och

utpekade ansvarsomraden hélls uppdaterade.

Protokoll fran krisledningsndmnden Platina Nararkiv Bevaras 5 &r Papper

Stabsarbetsplan Platina Platina Bevaras 5 &r Digitalt

Lagesbilder, dokumentation Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt T. ex. kartor, fotografier pa whiteboards, skarmdumpar fran IT-system.
En ldgesbild innehéller vad som har hént, konsekvenser for
verksamheten, atgérder, resurser och samordningsbehov.

Korrespondens av vikt Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt T.ex. viktigt meddelande till allmanheten (VMA), information till
allméinheten, myndighetsmeddelande.

Korrespondens av mindre vikt Outlook Gallras vid Digitalt T. ex. kallelse till méte, korrespondens.

Motesanteckningar Platina Bevaras 5 &r Digitalt T.ex. beslut om stédngning av verksambhet.

Utvérdering Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt I de fall krisledningen &r aktiverad ska krisarbete utvérderas.

Information / Uppdatering till chefer  |Platina Platina Bevaras S5 é&r Digitalt

och fortroendevalda om arbete med den

aktuella krisen.

Lagesrapporter som skickas till Platina Platina Bevaras 5 é&r Digitalt

lansstyrelsen eller andra myndigheter

Légesrapporter som skickas fran Gallras efter Digitalt Gallras om de bevaras pa Lansstyrelsen/den mottagande myndigheten.

Lansstyrelsen eller andra myndigheter krisledningsarbetet ar

avslutat

Dokumentation dver Platina Platina Bevaras 5 é&r Digitalt En samlad lista 6ver kommunikationsinsatser

kommunikationsinsatser

Minnesanteckningar fran Gallras efter Digitalt Gallras om de bevaras pa Lansstyrelsen/den mottagande myndigheten.

samverkanskonferenser med krisledningsarbetet ar

lansstyrelsen eller andra myndigheter avslutat.

Framtagna speciella Platina Platina Bevaras S5 é&r Digitalt

rutiner/styrdokument med anledning av
krisen
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Larmlista krisorganisaion Hos Gallras vid Digitalt Ar kontaktuppgifter till alla i krisledningsgruppen.
sikerhetssamordnare |inaktualitet Uppdateras regelbundet. Gallras nir ny information tillfors i listan.
Funktionskort och lathundar for Hylte |Platina Platina Bevaras 5 é&r Digitalt

kommuns krisledningsorganisation
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- HYLTE 2016-10-20

Kommunledningskontoret

Bilaga till kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan

Gallring av handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse

Allméant

I kommunens alla verksamheter forekommer handlingar av tillféllig och ringa betydelse. Det
ar information av kortvarig relevans och rutinméssig karaktér som kan gallras (forstoras)
under forutsattning att gallringen inte medfor att allménhetens insyn asidosétts och att
handlingarna bedéms sakna vérde for réittskipning, forvaltning och forskning. Det kan ocksa
vara handlingar som inte langre har betydelse efter det att informationen forts over till ett nytt
filformat eller skrivits ut pa papper.

Tillampning av beslutet

Detta beslut far tillimpas av kommunens myndigheter efter beslut i nimnd. Vid tillampning av
detta beslut skall myndigheten sjélv ta stdllning till vilken information och vilka
handlingstyper som é&r av tillfillig eller ringa betydelse, utifrdn de villkor som anges.
Myndigheten ska dokumentera tillimpningen av gallringsbeslutet i sina hanteringsanvisningar.
I hanteringsanvisningarna ska gallringsfrist for varje handlingstyp framga. Alla ndimnder
maste ta egna beslut om gallringsfrister. Beslutet far dven tillimpas retroaktivt for gallring av
handlingar som inkommit eller upprittats fére 2016-11-01.

Gallring vid inaktualitet innebér att ansvarig handléggare sjélv bedomer nir handlingen kan
gallras. Handlingen far dock inte gallras forréin:

- foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,

- tidsfrist for revision och preskription har gétt ut och,

- betydelsen for styrkande av rittigheter och skyldigheter samt i 6vrigt fran réttslig synpunkt
har upphort.

Undantag

Reglerna 1 detta beslut géller inte om det finns avvikande bestimmelser om bevarande eller
gallring i lag eller forordning eller i foreskrifter som grundar sig pa lag.

Handlingstyp Gallring Kommentar/Exempel
Inkomna eller expedierade Vid inaktualitet Forutsatt att handlingarna
framstillningar, forfrdgningar inte har foranlett nagon
och meddelanden av tillfdllig atgdrd och de dven 1 Ovrigt dr
betydelse eller rutinméssig av ringa betydelse.
karaktér. Exempel: Forfragningar om
blanketter, motestider, allmén
information.
-
Hylte kommun Storgatan 8 Tfn 0345 - 180 00 vx kik@hylte.se Postgiro 10 53 60-2
Kommunledningskontoret 314 80 Hyltebruk Fax 0345 - 181 90 www.hylte.se Bankgiro 434 — 4354
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Handlingar som har
inkommit for kdnnedom.

Vid inaktualitet

Efter genomldsning eller nir
informationen inte ldngre
behovs.

Exempel: Cirkulér,
inbjudningar, reklam.

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

Vid inaktualitet

Nér kopiorna och
dubbletterna inte ldngre
anvinds.

Exempel: Information som
delas pa hemsidor,
projektplatser och liknande.

Handlingar som endast
framstillts for overforing,
utldmnande, eller spridning
av handlingar.

Vid inaktualitet

Niér kopian har skickats eller
ndr man har kontrollerat att
den kommit fram.

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

Inkomna handlingar som inte | Vid inaktualitet Exempel: Spam och bifogade
berér myndighetens filer i e-postmeddelanden
verksamhetsomride eller som som inte kan Oppnas

ar meningslosa eller (avsdndaren ska om mojligt
obegripliga, om handlingarna upplysas om detta och

inte kriver vidarebefordran uppmanas att skicka ett

till annan myndighet eller dokument 1 ett

enskild for atgard. standardformat).

Register, liggare, listor och Vid inaktualitet Exempel:

andra tillfalliga hjalpmedel
som har tillkommit for att
underlitta myndighetens
arbete, och som saknar
betydelse nér det giller att
dokumentera myndighetens
verksamhet, att dtersoka
handlingar eller att
uppréttahélla samband inom
arkivet.

- Tillfélliga elektroniska spér
som sparas for att underlitta
internetanvindning och
kommunikation s.k. cookie-
filer.

- Elektroniska spar som visar
vilka hemsidor som besokts,
d.v.s. loggar 6ver
internettrafiken,
webbhistorik, surf-filter,
brandvéggsloggar och
liknande.

- Kopior av webbsidor som
lagras i syfte att 4stadkomma
snabbare atkomst, s.k.
temporary internet files.

- Héndelseloggar i
operativsystem.

- Adress- och telefonregister,
profiluppgifter pa
projektplatser, néitverk eller
forum som uppdateras
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fortlopande.

Felaktiga uppgifter i ADB-
upptagningar av
registerkaraktdr, vilka
tillkommit genom skrivfel,
raknefel eller motsvarande
forbiseendefel.

Efter rittning

Elektroniska handlingar som
har overforts till annat
format. Genom konvertering

Vid inaktualitet.

Efter 6verforing till

- E-postmeddelanden.

- Elektroniska handlingar

till format lampligt for verksamhetssystem. som lamnas in pa diskett eller
langtidslagring i drende- och CD.
dokumentha?ter1ng§syst§m Inldgg eller meddelanden pa
eller genom 6verforing till . .
) . sociala medier som

annan databérare (till . o

1 utskrift b innehaller sekretess- eller
exempel utskrift pd papper). integritetskansliga

personuppgifter.

Handlingar som har éverforts | Vid inaktualitet. Under forutsittning att de

till annan databarare inom
samma medium.

Efter verforing till

verksamhetssystem.

inte langre behovs for sitt
dndamal

- Arkivexemplar av ljud och
videoupptagningar och
mikrofilm som har ersatts av
nya exemplar.

- Arkivexemplar av
elektroniska handlingar som
kopierats till annan
databdrare.

Handlingar som endast
tillkommit for kontroll av
postbefordran.

Under forutsittning att de
inte ldngre behovs som bevis
for att en forsdndelse har
inkommit till eller utgétt fran
myndigheten

- Inldmningskvitton

- Kvittensbocker for
avgaende post eller
listor/motsvarande

Elektroniska register eller
dokument med samma
funktion.

Loggar over anstdlldas
avsinda och mottagna e-

3 manader

Forutsatt att e-
postmeddelanden registrerats
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postmeddelanden,
mobiltelefoni och fax.

pa annat sétt och inte behovs
for kontroll av dverforingen.
- Loggar i e-postsystemet.

- Forteckning 6ver
inkommande och utgiende
mobilsamtal.

- Faxloggar
E-postmeddelanden som Omedelbart Skrépposthanteringsystemet
sakert bedoms som
skrappost/spam och
meddelanden med virus.
Handlingar som utgjort Vid inaktualitet
underlag for myndighetens
interna planering och
verksamhetsredovisning, nér
sammanstéllning eller annan
bearbetning gjorts, under
forutséttning att handlingarna
inte heller i ovrigt har ndgon
funktion.
Inkomna eller expedierade Exempel: Facebooksidor som
framstéllningar, kommunen anvinder sig av.
forfragningar, kommentarer Forutsatt att handlingarna
och meddelanden i sociala inte har foranlett ndgon
medier. atgdrd och de dven i Ovrigt ar
av ringa betydelse. Infor-
mation av vikt diariefors.
Inkomna eller expedierade Vid inaktualitet Exempel: SMS och sparade

meddelanden i form av
rostbrevlada, telefonsvarare,
elektroniska
snabbmeddelanden och
motsvarande.

konversationer i
snabbmeddelanden i tjdnster
som t ex Lync. Omfattar dven
sparade text- och
rostkonversationer pa
projektplatser.

Forutsatt att handlingarna
inte har foranlett ndgon
atgdrd och de dven 1 Ovrigt ar
av ringa betydelse. For
information av vikt gors
tjdnsteanteckning i drendet.

Handling som inkommit till
myndigheten i icke
autentiserad form om en
autentiserad handling med
samma innehall har
inkommit i ett senare skede.

Efter avslutat drende eller
efter det att
overklagandetiden har 16pt
ut.

Om den forst inkomna
handlingen paforts
ankomststimpel bor den
bevaras till dess att drendet
har avslutats, om inte
ankomsttiden dokumenterats
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En forutsittning ar att
handlingen inte har paforts
nagra anteckningar av
betydelse for myndighetens
beslut eller for
handldggningens gang.

pa annat sitt, t.ex. 1 diarium
eller latt tillgénglig logglista.
I de fall drendet ror
myndighetsutdvning mot
enskild bor handlingen
bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt
ut.

Exempel: Brev, fax eller e-
post som saknar godkidnd
signatur.

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

Vid inaktualitet

Niér uppgifterna inte behdvs
langre (om uppgifterna har
liten och kortvarig betydelse)
alternativt efter
tjansteanteckning eller att
uppgifter overforts till
verksamhetssystem.

Webbhistorik (elektroniska
spar som visar vilka
webbsidor som har besokts),
Temporary internet files,
Loésenord, Formulédrdata,
Cookies, Tillfillig
elektroniska spar som sparas
for att underlitta
internetanvandning eller
kommunikation

Vid inaktualitet

Filer som webbplatser sparar
lokalt pé datorn for att spara
personliga instédllningar.

Spér av internet- och datoranvindning, centralt pi servrar

Elektroniska spédr som visar | 3 manader Registrerar ex. IP-adress,
vilka webbsidor som har datornamn, vilken adress
besokts. uppkopplad mot, tidpunkt,

(ev. anvindarkonto).

- Brandviggslogg
Elektroniska spédr som visar | 6 manader Gallras av den som
intrangsforsok och liknande. administrerar systemet som

loggar uppgifterna.
Elektroniska spér som sparas | Vid inaktualitet. Netclean: Systemet larmas

1 samband med blockering
och O6vervakning av olagliga

Efter det att n6dvindiga

direkt. Larmen finns lagrade
tills dess att databas
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sidor och innehall. atgirder vidtagits. uppgraderas eller byts ut.

Elektronisk spar som sparasi | 3 man Surf-filter, Url-filter

samband med filtrering och Anvinds for att kontrollera

overvakning av vilka att anvandarinstruktioner

webbsidor som besoks. foljs. Gallras av den som
administrerar systemet som
loggar uppgifterna.

Spér efter virusangrepp med | 3 méin Databas och loggar.

mera.

Gallras av den som
administrerar systemet som
loggar uppgifterna.
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