Dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsen

Inledning

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

1. ratten att ta del av allmanna handlingar

2. behovet att information for rattskipningen och férvaltningen

3. forskningens behov.

Enligt det kommunala arkivreglementet ska dokumenthanteringsplaner uppréttas
for samtliga myndigheter. En dokumenthanteringsplan beskriver de handlingar
som inkommit, uppréttats och/eller forvaras 1 verksamheten och hur dessa
hanteras. Planen ska héllas uppdaterad och aktuell, 6versyn ska darfor ske
vartannat ar. Kommunstyrelsen utfor som arkivmyndighet tillsyn dver
kommunens ndmnder fullgor sina skyldigheter betrdffande arkivbildningen och
dess syften samt dver arkivvdrden i kommunen. Det dr ocksd kommunstyrelsen
som arkivmyndighet som har ansvar for kommunens centralarkiv.

Till dokumenthanteringsplanen finns 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 allménna
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 ockséd nir en handling
som ska bevaras ska ldmnas over till centralarkivet.

Overliamning till arkivmyndigheten och centralarkivet

Att lamna 6ver handlingar till arkivmyndigheten betyder att ansvaret for
handlingen 6vergar fran namnden/styrelsen till arkivmyndigheten. Om nagon vill
begidra ut en allmén handling fran centralarkivet ska personen vénda sig till
arkivmyndigheten tillika kommunstyrelsen.

E-arkiv

Hylte kommun har Ciceron e-arkiv. Det &r en digital lagringsplats for information
som ska slutarkiveras och dirmed bevaras for framtiden. E-arkivet kompletterar
det fysiska arkivet. Nér du ska arkivera digital information dr mélséttningen att det
inte ska skrivas ut for att arkiveras 1 papper utan arkiveras i kommunens e-arkiv.
Ta kontakt med kommunarkivet for att fA mer information om hur ni gér vidare
med att e-arkivera er digitala information.

Vad innebar gallring?

Att gallra betyder att avsiktligt och planerat forstora en allmidn handling. Man far
inte gallra handlingar utan att det finns ett gallringsbeslut pa det. Star det i
dokumenthanteringsplanen att en handling ska gallras efter en viss tid sa rdknas
detta som ett gallringsbeslut.



Utdver att forstora en allmin handling innebar 6verforing av uppgifter mellan
databidrare gallring om overforingen medfor

informationsforlust

forlust av méjliga informationssammanstallningar,

forlust av vasentliga sokmojligheter eller

forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

Inskrénkning av mdjligheten att framstédlla mojliga handlingar betraktas ocksa som
gallring.

Det ér gallringsfristen som styr hur linge en handling méste finnas tillgdnglig innan
den far gallras. Om gallringsfristen star i ar rdknar man 1 hela kalenderar. Om en
handling t.ex. upprittades 2016 och gallringsfristen dr 5 &r far handlingen gallras
forst 2022.

Ersattningsskanning

Kommunen kan tilldmpa ersittningsskanning av handlingar som inkommer eller
uppréttas 1 pappersform. Det innebir att handlingen skannas och Gverfors till digital
form, varefter den digitala versionen utgor arkivexemplar. Efter kontroll av att
skanningen ar fullstindig och ldsbar kan pappersoriginalet gallras enligt denna
dokumenthanteringsplan och géllande gallringsbeslut. Handlingar dér originalets
egenskaper har sérskild betydelse eller dér krav finns pa bevarande 1 ursprungligt
format ska dock inte gallras efter skanning. Mer information finns i kommunens
riktlinje for gallring av pappershandlingar efter skanning.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Som en bilaga till dokumenthanteringsplanen finns ett forslag till gallring av
handlingar av tillféllig eller ringa betydelse. Det dr information av kortvarig
relevans och rutinmissig karaktir som kan gallras (forstdras) under forutséttning att
gallringen inte medfor att allménhetens insyn asidosétts och att handlingarna
bedoms sakna virde for réttskipning, forvaltning och forskning. Det kan ocksé vara
handlingar som inte langre har betydelse efter det att informationen forts dver till
ett nytt filformat eller skrivits ut pd papper. Beslutet enligt bilagans forslag far
tillimpas av samtliga kommunens myndigheter och bolag forst efter beslut i ndmnd
eller styrelse.

EU-projekt

Bevarande eller gallring av handlingar som hor till EU-finansierade projekt styrs
av bade svensk lagstiftning och EU-lagstiftning. Det innebér att vissa handlingar
kan ha annan gallringsfrist &n vad vi dr vana vid eftersom EU-lagstiftningen har
foretrade framfor nationella regler. Det &dr ocksa sé att olika EU-projekt kan ha
olika regler for bevarande och gallring. Det dr darfor viktigt att infor varje nytt
projekt ta reda pé vilka regler som giller for just det projektet. Ta kontakt med
kommunarkivet om dokumenthanteringsplanen behdver dndras for att passa ert
projekt.

Giltighet
Giller fran och med 2026-XX-XX



Kansliférvaltning, allman

Handlingstyp

Registrering Fo6rvaring

Gallras/Bevar Leverans till

Arkivformat

Kommentar

AnsoOkningar t.ex. bidrag Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper
Far ersattningsskannas
] s allmaktiae, ot ot 5 e Diaiial
. I
och-styrelser
Avtal Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/papper
o I a " YPTSNTT:
Bokminat ] 3 Dicitali/p
Bokri - a " Diatiali /P
Bokmine i3 ] 3 Diciali/p
Beslut kommunens ledningsgrupp Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper
Blankett betallning av inkdpskort Parm Gallras, se Gallras vid inaktualitet eller
kommentar vid kortets
upphorande (2 ars
giltighetstid)
Dol e asbe! ot ot 5 e Diatiali /P
Dol - o ot ot 5 e Diaiial




Diarieforda handlingar Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Original i papper forvaras i
nararkivet

Diarielista Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Skrivs ut arsvis vid leverans till
arkiv.

C diariofs m - oA ot a > T or I framoh

" . ‘s . ¥ " ‘s
kel | i .

loder till A3 i

Enkater Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Enkater egna Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

E-post betydelse for verksamheten- Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

synpunkter, inkommen post fran andra

instanser, medborgare mm.

Gallras vid inakd
Fullmakter postoppning Postrummet Papper
_ b .. Stat \j

. litet :
beslut—

Kvittens upphdamtat inkdpskort Parm Gallras, se Gallras vid inaktualitet eller

kommentar vid kortets

upphorande (2 ars
giltighetstid)




% T bostallm ] 3 ooior.
Minnesanteckningar kommunensledningsgrupp Gallras vid Digitalt
T-disken inaktualitet
Minnesanteckningar verksamhetsmote Platina Gallras 2 ar Digitalt T.ex utredningsgruppen och na
Politiskt antagna styrdokumet Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt T.ex. arbetsordningar,
reglementen, bestammelser,
delegeringsordning m.m.
Publiceras dven i
forfattningssamlingen pa
Hylte.se
Bevaras Gallras
Protokoll APT Ptatina Platina 2 &r 54r- Digitalt
Hyltese
. ot ot 5 e Diatiali /P o d -
iods birian,
hvid Snds . '
eten
Synpunkter Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

Far ersattningsskannas




Upprattade/inkomna/utgdende handlingar av [Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Tillfors upprattat/befintligt

betydelse for verksamheten drende. agari-diarieforda-
handlingar-
Handling=papper,e-post, SMS,
réstmeddelande m.m.

- Srbindoloota I Plati Plat 2 2 Dicitali/p
Finns i namndsfliken

verksambeten leiv

Bevaras

Utredningar/undersokningar Platina Platina 5 ar Digitalt Inklusive underlag

Administrera namnd | | |

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevar Leverans till Arkivformat Kommentar

Adresslistor och kontaktuppgifter till politiker Platina samt [Gallras vid Digitalt/Papper Uppdateras I6pande vid

krisparm inaktualitet behov under mandatperioden

: I " I Plati Plati ; — ) -

Bevaras S bigitalt Ingar under "Politiskt antagna
dokument" pa fliken "Kansli,
allmant"

Anslagsbevis Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Fram till 2022 en del av
protokollet. Diariefors
tillsammans med kallelse och
protokoll.




Arvodesunderlag fortroendevalda Heroma Rersonalenh |Gallras 10 ar Digitalt/Papper Fylls i av respektive politiker i
eten- samband med mote. NSG
Lonekonsults registrerar i Heroma och
kontor 2 ar, [amnar dar efter 6ver
darefter blanketten atill
nararkiv. personalavdelningen.
Beslutsunderlag i arende Platina Platina/Nara |Bevaras 5ar Digitalt/Papper
rkiv
Delegeringsbeslut, enskilda drenden Platina Platina/Nara |Bevaras 5ar Digitalt/Papper
rkiv
Far ersattningsskannas

Delegeringsbeslut, sammanstallning Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt
Sammanstalld lista fran varje
avdelning.

Handlingar till namnd Meetings Se anteckning Digitalt T.ex. tjdnsteskrivelser.
Diariefors som
beslutsunderlag i resp. drende

Inkallelseordning for ersattare Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Protokollsutdrag fran

kommunfullmaktige nar ny
kommunstyrelse ar vald.




Intyg om forlorad arbetsfortjanst for Heroma Personalenh |Gallras 10 ar Digitalt/Papper Utdrag fran Forsakringskassan
fortroendevald oten- som lamnas in av den
Lonekonsults fortroendevalda (géller egna
kontor 2 ar, foretagare). Ovriga lAmnar intyg
darefter fran arbetsgivare (dven
nararkiv. anstallda av Hylte kommun).
iy protokeolefter 2023 separat
anslagsbevis{se pkt 5}
Kallelse och arendelistor Platina Platina/Meet|Bevaras 5ar Digitalt
ingsANararkiv
Kungorelse {annenser} Sitevision Gallras 2 ar Digitalt Anslagstavlan pa Hylte.se
fullmaktigesammantrade
Listor pa fortroendevalda Troman/ Digitalt Bevaras Efter varje Digitalt Uppdateras efter avsagelser
Heroma mandatperiod och ny mandatperiod
Minnesanteckningar/protokoll samrad dar Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt
namnden har sekreteraransvar
Nérvarolista for sammantraden Platina Platina/N&ra |Bevaras 5ar Digitalt{Papper Ingar som del i protokoll
rkiv
Srrrbotirash ot Platina/Nara |8 o2 Diaialp
rkiv
2V o - ot Plat : o2 Diaialp




Protokoll Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Diariefors tillsammans med
kallelse och anslagsbevis.
Protokoll (hemsidan) hylte.se Gallras, 5 ar Protokoll fran innevarande ar
samt fem ar tillbaka finns pa
hemsidan.
Protokollshilagor Platina Platina/Né&ra |Bevaras 5ar Digitalt/Papper T.ex. voteringslistor. Ingar
rkiv som en del i protokoll.
Protokollsutdrag Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Ett utdrag per beslut i
respektive drende
Sammantradeskalender Platina Gallars vid Digitalt Aven kallat Arshjul. Intern
inaktualitet planering for NSG och
handlaggare. Innehaller
datum for inlamning, kallelse
oach cararmaanterida carat
Sammantradesplan Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Arligt beslut i november. Ingar
som del i protokoll.
Sekretessforbindelse for fortroendevalda Platina Platina/Néra |Bevaras 5ar Digitalt/Papper Samlingsarende per

rkiv

mandatperiod. Far
ersattningsskannas




Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Beva |Leverans till |Arkivform [Kommentar
ras arkiv at
Ekonomifunktionen
Administration och 6vergripande
Avtal for ekonomienheten Diarieford i Platina KLK Nararkiv Bevaras Digitalt ech-|Avtal av ringa betydelse gallras 2 ar
papper efter avtalets utgang. Avtaki
: (original) £ KL
NG . e
Bankgarantier Diarieford i Platina KLK Nararkiv Bevaras Digitalt Gallras 7 ar efter avslutad I6ptid.
Bankkarantieri-pappersformat
Borgensataganden Diarieford i Platina Platina Bevaras Digitalt ech-|Gallras 7 ar efter avslutad I6ptid.
papper Borgensdtaganden-i-pappersformat
Arbetsrum Informationen finns dven hos
redovisningseko Skatteverket. Informationen grundas
nom pa
kostnader vilket finns registrerat i
Deklaration I6neskatt Ingen registrering Gallras, 2 ar Papper Visma window. Kopia pa deklaration
(papper) forvaras i parmi
redovisningsekonomens arbetsrum.
Delegationsbeslut Diarieford i Platina Platina Bevaras Digitalt Delegationsbeslut uppdateras arligen.

beslutsattestanter
kommunstyrelsen

Beslut diarieférs och bevaras i
Platina.




o T DiariofordiPlat Plat 2 it o F Bosl
Forsakringshandlingar Diarieford i Platina Platina Bevaras Digitalt
Intern kontrollplan Diarieford i Platina Platina Bevaras Digitalt Avser ekonomienhetens interna
kontrollplan med tillhérande
iakttagelser, arbetsgang och
atgardsforslag. Redovisning ska ske till
kommunstyrelsen.
Kodol Roal T v e 2 it od I T,
. od e\
yebagleye
Lan tagna hos kreditinstitut Ingen registrering KLK Nararkiv Gallras, 2 ar Digitalt Informationen finns hos kreditinstitut.
Policys, riktlinjer och regler Diarieford i Platina Platina Bevaras Digitalt Utgor antagna handlingar. Bevararas i
Protkoll 6ver ekonomienhetens APT [Ingen registrering Platina Gallras, 2 ar Digitalt Bevaras i Platina i ekonomienhetens
Risk- och vdsentlighetsanalys Diarieford i Platina Platina Bevaras Digitalt Bevaras i Platina.
Vardepapper Ingen registrering KLK Nararkiv Gallras, vid Digitalt Informationen finns pa banken.
Kassafunktion
Bankkontoutdrag Ingen registrering Arbetsrum Bevaras Digitalt Informationen finns dven hos Sodra
kassafunktion Hestra Sparbank samt pa T:.
Betalningsuppdrag Registreras i Visma Arbetsrum Gallras, 2 ar Digitalt och || samband med utbetalning redovisas
window kassafunktion papper betalningsuppdragen i

dagrapporten i pappersformat.
Betalningsuppdrag lagras dven digitalt i




Bevakningslista / avstamningslista  [Ingen registrering Arbetsrum Gallras, 2 ar Digitalt Informationen finns dven hos bg och
bg kassafunktion pg.
Bokfoéringslista fran Future Registreras i Visma Arbetsrum Gallras, 2 ar Digitalt Integrationsfil fran Future till Visma
kassafunktion window.
Bokfoéringsordrar Registreras i Visma Visma window |Gallras, 7 ar Digitalt Sparas ner pa T. Bekféringsordrar
window skrivs-ej-ut-bevarasiVisma-window-
Dagrapport Registreras i Visma KLK Nararkiv Gallras, 7ar |2ar Digitalt Inkluderar verifikationer som kvitton.
window Registrerad dagrapport i Visma
window sparat pa T:.
Journal 6ver redovisade reversaler [Ingen registrering Arbetsrum Gallras, 2 ar Papper
och kassafunktion
kvitton
Momsdeklaration samt underlag Registreras i Visma Arbetsrum Gallras,7ar |5ar Digitalt Deklaration med tillhérande underlag
window kassafunktion forvaras digitalt. Informationen
finns daven hos Skatteverket.
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Beva |Leverans till [Arkivform [Kommentar
Kundreskontra- och
kravhanteringsfunktion
Avskrivning av kundfordringar Diarieford i Platina Platina Bevaras Digitalt Namndsbeslut fordras. Detta beslut
diariefors.
Avstamnings- och fellistor Ingen registrering Arbetsrum Gallras, 1 ar Digitalt och |Avstamningar i samband med
kundreskontrafu papper fakturering och inbetalningar, gallras
nktion efter

2 ar. Lagras dven digitalt pa Y:




Betalningspaminnelser och Registreras i Future |Arbetsrum Gallras, 2 ar Digitalt och |Vid skapande av paminnelsefil lagras
inkassokrav kundreskontrafu papper denna i Future. Avslutade
nktion inkassoarenden gallras efter tva ar.
Informationen finns dven hos
kommunens inkassobolag.
Blankett och underlag for Ingen registrering Arbetsrum Gallras, 2 ar Papper Gallras tva ar efter makulering,
makulering kundreskontrafu nedskrivning. Genomférd makulering
eller nedskrivning av kundfaktura. nktion alt.
nedskrivning registreras i Future.
Fakturalista (bokforingsjournal, Registreras i Futrue  |Arbetsrum Gallras, 2 ar Digitalt och |Informationen sparas i Future vid
gjorda kundreskontrafu papper inlasning. Informationen finns dven
inbetalningar av kunder) nktion hos internetbanken. Format i papper
gallras efter 2 ar.
Kunders ansékningar om anstand Diarieford i Platina Arbetsrum Gallras, 2 ar Digitalt och |KSAU fattar beslut om anstand.
om kundreskontrafu papper Gallring sker 2 ar efter avslutad
betalning nktion amorteringsplan.
ol T I - - ol Sallras, 2.2 it T — v -
Medgivandeblanketter fran kund Ingen registrering Arbetsrum Gallras, 2 ar Papper Gallring sker 2 ar efter avanmalan eller
avseende autogiro. kundreskontrafu kunden avlider.
Medgivandeblanketter fran kund Verksamhetssyste Abou Gallras, 2 ar Digitalt Gallring sker 2 ar efter avanmalan eller
avseende autogiro. m kommunautom kunden avlider.
aton
Brevkorrespondens med kunder Ingen registrering Platina Gallras, 2 ar Digitalt Kommenteras ofta i systemet (Future)

pa kundnumret under




Toloforl 0 I - - Gallras 23 ; - :
Underlag fér skapande av Ingen registrering Arbetsrum Gallras, 2 ar Papper Avser strofakturor.
kundfaktura kundreskontrafu
Upprattade och avslutade Ingen registrering Arbetsrum Gallras, 2 ar Gallring sker tva ar efter avslutad
. Papper .
amorteringsplaner kundreskontrafu amortering.
Leverantorsreskontrafunktion
Bestridan av leverantorsfakturor Ingen registrering Visma Workflow |Vid GoOr anteckning i Visma. kepia-taspa-
gjorda Arbetsramr inaktualitet. o igldelaitbrevalimailech-bovarms
. . Digitalt .. ..
av ekonomienheten leverantorstesko pirm-hoshandldgeare:
ntrafunktion
Leverantorsfakturor (e-fakturor) Registreras i Visma Visma Workflow |Gallras, 7 ar Digitalt E-fakturor lagras i Visma-window-
Leverantorsfakturor Registreras i Visma Visma Workflow |Gallras, 7ar |1 ar Pappersfakturor sparas digitalt i 7 ar.
(pappersfakturor) window KK Aaratkiv Digitalt
Leverantorsregister Registreras i Visma Visma Workflow |Bevaras Digitallt Leverantorerna och forandringen av
window dessa loggas i ekonomisystemet.
Makulerade leverantoérsfakturor Registreras i Visma Visma Workflow |Gallras, 2 ar Digitalt-och- |Blankett pa-makulering bevarasi2 ar-
window papper gatrasdirefter
Makuleringsuppdraget registreras
digitalt.
Utbetalningsordrar Registreras i Visma KLK Nararkiv Gallras, 7 ar Digitalt och |Avser manuella betalningsuppdrag inkl.
window papper kvittenslista och

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




Budget- och

% Diarieford i Plat 5 Dici

REP slutprodukt Diarieford i Platina Arbotsrura- Bevaras 5ar Digitalt ech-|Utskrivetoxemplarligestill Srendet

(kommunovergripande) budgetfunktion papper och-bevarasi-pirmarbetsrum
budgetfunktion.

REP underlag till beredning Diarieford i Platina Bevaras Digitalt Inkluderar namndernas forslag.

Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Beva |Leverans till |Arkivform [Kommentar

Sammanstallning av begéarda Diarieford i Platina Bevaras Digitalt

ombudgeteringar

Sammanstallning av Diarieford i Platina Bevaras Digitalt

reslutatbalanseringar

Uppféljningsrapporter Diarieford i Platina Bevaras Digitalt Inkluderar dven prognos 6ver arsutfall.
Redovisas och bevaras hos
respektive namnd.

Redovisning och bokslut

Anlaggningsreskontra inkl. Registreras i Visma Arbetsrum Gallras 7 ar 2 ar Digitalt eeh-|Avser uppdatering av kommunens

kapitalkostnader rodevicningsele 2aEEer anlaggningsregister. Huvudbek-skrivs

nom vtoch-bevarasipappersformat




Bokféringsordrar Registreras i Visma Gallras, 7 ar Digitalt Bokforingsordrar skrivs ej ut, bevaras i

window Visma window.

Bokslutsspecifikationer Ingen registrering Arbetsrum Gallras, 2 ar Digitalt Avser avstamning av balanskonton
redovisningseke med tillhérande underlag.

Delarsbokslut Diarieford i Platina Bevaras Digitalt

Huvudbok Registreras i Visma Bevaras Digitalt Registreras i Visma window.

window

Rakenskapssammandrag till SCB Ingen registrering Arbetsrum Gallras, 2 ar Digitalt Informationen finns dven hos SCB.
redevisningsele Informationen finns i Visma window.
nem

Underlag till delarsbokslut Ingen registrering Arbetsrum Gallras, 2 ar Digitalt Innefattar ratext till delarsbokslut samt
rodevicningsele underlag till avstamningar av
nom balanskonton.

Underlag till arsredovisning Ingen registrering Arbetsrum Gallras, 2 ar Digitalt Innefattar ratext till arsredovisning
redovisningseke samt underlag till avstamningar av
nem balanskonton.

Arsredovisning Diarieford i Platina Platina Bevaras Digitalt

Stiftelser och fonder

Ansokningar och beslut Diarieford i Platina Platina Bevaras Digitalt AnsoOkningar i papper skannas in och

forvaras i Platina. Beslut tas i
berérd ndmnd.




Dagrapport och verifikationer Registreras i Visma Arbetsrum Gallras, 7 ar Digitalt och |Avser de fyra fonderna: Social samfond
window kassafunktion papper 1, Hylte kommun skolfond,
Bettsy och Edvind Edenholms fond
samt Kommunala fonder. Dagrapport
registreras i Visma window.
Dagrapport med tillhérande underlag
skrivs ut och férvaras i arbetsrum
kassafunktion.
Revisionsberattelse Diarieford i Platina Platina och Bevaras 10 ar Digitalt och |Pappersformat férvaras i
arbetsrum papper redovisningsekonomens arbetsrum.
Stiftelseférodrnanden; gavobrev, Ingen registrering Arbetsrum Bevaras Papper
testamente och donationsbrev redovisningseko
Underlag till arsredovisning Ingen registrering Arbetsrum Gallras, 2 ar Papper Underlag inkluderar arsbesked fran
redovisningseko bank, kontoutdrag, skattebesked
nom fran Skatteverket och genomforda
utbetalningar.
Véardepapper Ingen registrering Arbetsrum Gallras, vid Papper Underlag fran banken.
redovisningseko [inaktualitet
nom
Arsredovisning Registreras i Platina  [Platina Bevaras 10 ar Digitalt Skickas dven till Lansstyrelsen inkl

revisionsberattelse.




Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans |Arkivformat|Kommentar
till arkiv
Kontaktcenter
wake-
. ;
Overenskommelser Avser de 6verenskommelser som gors
gransdragningslista Platina Platina Bevaras 5ar Papper med forvaltningarna avseende
Kontaktcenters uppdrag.

) Artvise Personuppgifter IFO GDPR-markeras
Kontaktcenterarenden 3 Kundtjanst Artvise Kundtjanst |Gallras 5 ar efter 3 manader, drendet gallras efter 5
manader .

ar.
Kontaktcenterirenden 6 Artvise Personuppgifter 6vriga GDPR-markeras
oun akteenterarenden Kundtjanst Artvise Kundtjanst [Gallras 5 &r efter 6 manader, drendet gallras efter 5
manader .
ar.
< c srenden 12 Artvise Personuppgifter SBF GDPR-markeras
ounta teenterarenden Kundtjdnst Artvise Kundtjanst|Gallras 5 ar efter 12 manader, drendet gallras efter 5
manader .
ar.
Vaxel - information i telefoni B TCO, Tele2 Gallras vid inaktualitet )
vaxelsystem Softphone Misien | =~ Uppdateras lépande.
Vaxeltjanst
Gallras vid inaktualitet
Kontaktuppgifter krislistor  |Excelfil Akutvaska, T:/KC Uppdateras I6pande.
Gallras efter 2
Bokning leasingbilar Parm KC manader
Kérjournal leasingbilar Parm KC Gallras 1 ar Skickas till fordonssamordnare.




leasingbitar
Statictil . Artvice Kundtisnst ArtviseK
Forinstallt enligt
Lasning av dorrar. Styrsystem|Bevator, RCO Server schema. Systemet
fillhor
Gallras2-3¢
. me : .
Statis) Artvise Kundtinst Artvice Kundtis
2T E -
Tags{dbrrar) Bevator,RCO Bevator
Tillhandahalla borgelig
ArsBkan hind P
Skatteverket-
5 £5erd
NSl | :
Nerints ;
kommunen-skett
skickas-det
-
.
vigset




Ceremonitext vigsel

Platina/ T:/KC

KC

Fastslas i forordningen § 4-7

Protokollet utgor fakturaunderlag som
skickas en gang om aret till

Vigselforattning protokoll Platina/KC KC Gallras 2 ar Linsstyrelsen.
lansstyrelsen.
KC Lasbartskip-
Intyg om hindersprévning  [KC hesvigselbekare |Gallras 2 ar Original
) KC Lasbartskap- . Original skickas till Skatteverket. Kopia
Intyg om vigsel KC I iaselbol Gallras 2 ar sparas pa KCi 2 ar.
KC Bok dar datum for vigsel samt
Vigselboken KC Bevaras 10 ar Papper n.amntfzclinlngar fran par och
vigselforrattare noteras.
KC Lasbartskip-
Protokoll vigslar Platina/KC hesvigselbekare |Kopia gallras 2 &r Original skickas arligen till Lansstyrelsen.
Vigselbevis Lamnas till vigselpar
KC
Vigselforordnande Platina/KC/Nérar |Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papp |Godkanns av Lansstyrelsen. Ingar i
kiv er diarieforda handlingar.




Handlingstyp Registrering  Forvaring Gallras/Bevar Leverans till Arkivformat Kommentar
Kanslifunktionen
Juridik
Dom Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper
Fullmakt Platina Platina Bevaras 53rvid Digitalt/Papper
inaktualitet
Forelaggande Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper
Kallelse till férhandlingar Gallras 2 ar Vid inaktualitet
Tillfor det sakuppgift, ingar da i
Korrespondens Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper diarieforda
handlingar
Tjansteanteckningar Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/papper
Anvisningar och meddelande
pga.
PM, promemorior Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt nyheter i regelverk,
domstolsutslag o.d.
Protokoll Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Ingar i diarieférda Handlingar
Fragor med underlag,
Radgivning internt Gallras 2 ar tjsnsteanteckning,
Stamningsansokan Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/RPapper
Underlag for framstallt krav Platina Platina Bevaras ar Digitalt/Papper
Yttrande Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper
Yttrande fran motpart Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper
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