Informationshanteringsplan t6r

kommunstyrelsen

e e

Ansvariga fér dokumentets uppdatering och utformning: *
Anton Almer, huvudregistrator

Niklas Aimqyvist, arkivarie Fotograf: Scandinav Bildbyra & Ulrika Kestere

SVEDALA KOMMUN



Innehéllsforteckning

Innehall

RN S]] =] =] (o) 4 | PP U PP UPRTR 3

(@00l 1 (o] gaat= i o] aT=] g F= Va1 4= T 1= o] = 1 =T o P 4
V- To = T eI g o gaaE= U [0 0] g P=Ta (=T q T aTo T o] = U P SPR 4
Var informationShanteringSPIANS TAYOUL ... ueiii ittt ettt e ettt e e ettt ee e et ee e e ettt eeeeaseeeee e seeeeeannseeaeasseeeeaanseeeeaanseeeeeansenaeaanseeeeeannes 4
L@ 0 T =TT {7 T =3 4 oY= oSSR 5
L@ 1 1= - TSR 6

o] o t=Tet g1 ] o oY=t g o] F=To o Sr PSP OO 12

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
Tfn 040-626 80 00, kommunen@svedala.se



Revisionshistorik

Antagen | Andringar mot féregdende version Version

2020-04-01| Strategiska planeringsenheten och kundserviceenheten tillagda 2020.1
Andringar i formuleringar och beslut for samtliga enheter féorutom kommunikationsenheten och turism-
och naringslivsenheten

Enheten fr arbete- och integration borttagen

Ny layout baserad pa riktlinjer for grafisk profil

Nya kolumner och kolumnrubriker

Enheternas informationshanteringsplaner gjorda som Microsoft Excel-filer (.xIsx) fér enklare
kolumnsortering

Uppdaterad och utékad introduktion och ordlista

2017-03- | Utskotten for vard och omsorg, utbildning samt miljé och teknik borttagna 2017.1
27 Raddningstjanst och enheten fér arbete- och integration tillagd
Ny layout baserad pa kommunens grafiska profil

Nya kolumnrubriker

2012-10- Dokumenthanteringsplan fér kommunstyrelsen upprattad 20121
22

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
Tfn 040-626 80 00, kommunen@svedala.se



Om informationshanteringsplanen

Vad &r en informationshanteringsplan?

En informationshanteringsplan innehaller riktlinjer om registrering och slutarkivering av information samt beslut om gallring
(radering) av information och ska fungera som ett vagledande dokument i samtliga enheters arbete med sin informationshantering.
En uppdaterad och anvand informationshanteringsplan behévs for att sékerstalla att var myndighet uppfyller bestdmmelserna i
Tryckfrinetsférordningen (1949:105), Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), Arkivlagen (1990:782), EU:s
Dataskyddsférordning (2016/679, allmant kdnd som GDPR), Offentlighets- och sekretessférordningen (2009:641) och
Arkivférordningen (1991:446). Utdver detta kan informationshanteringsplanen hjalpa med att synliggéra och standardisera enhetens
informationsadministration och darmed vara ett verktyg for effektivisering.

Vér informationshanteringsplans layout

Kommunstyrelsens informationshanteringsplan ar uppdelad pa respektive enheter som genomfér uppdrag fér kommunstyrelsen.
Vem som genomfér uppdrag fér kommunstyrelsen och vad som ingar i dessa uppdrag regleras i kommunstyrelsens reglemente,
som finns att hitta hér: https://www.svedala.se/paverka/kommun/kommunfakta/regler-och-styrande-
dokument/forfattningssamling/4.-arbetsordningar-reglementen-och--delegationsforteckning/. Somliga enheter som genomfor
uppdrag fér kommunstyrelsen genomfér ocksa uppdrag fér andra ndmnder. | denna informationshanteringsplan regleras enbart den
del av enhetens uppdrag som genomfdrs fér kommunstyrelsen. For informationshantering kopplad till uppdrag som enheten gor foér
andra ndmnder hanvisas lasaren till respektive ndmnds informationshanteringsplan.

Enheternas informationshanteringsplaner ar gjorda i filformatet .xlsx, vilket dppnas med Microsoft Excel. Fordelen med detta ar att
kolumnerna blir sorterbara, vilket kan anvandas for att exempelvis fa en éverblick éver vilka handlingstyper som ska registreras i
vilka system. Excelfilerna hittas pé intranatet p& https://intra.svedala.se/service-och-stod/riktlinjer-och-rutiner/arkivbeskrivning-och-
dokumenthanteringsplan-for-kommunstyrelsen/. Namnda filer &r ocksa omvandlade till filformatet .pdf/a och bifogade till detta
dokument av kompabilitets- och bevarandeskél. Lista éver dessa bifogade bilagor hittas under rubriken "Férteckning éver bilagor”.

For nuvarande saknas informationshanteringsplaner fér turism- och naringslivsenheten samt kommunikationsenheten.
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Om handlingstyper

Informationshanteringsplanen berdr framst handlingstyper som uppfyller tryckfrinetsférordningens krav pa vad som ar allmanna
handlingar. Eftersom handlingar kan bli allmdnna genom arkivering tas vissa beslut i informationshanteringsplanen om handlingar
som inte &r allmanna men som anda kan vara intressanta att bevara.

Handlingstyperna &r som standard sorterade i bokstavsordning. Hos vissa enheter har det varit logiskt och enkelt att sortera in vissa
handlingstyper under underrubriker for processer. | de fallen ar handlingstyperna inte i bokstavsordning. P4 sikt borde en helt
processbaserad informationshanteringsplan och arkivredovisning géras.

Vissa handlingstyper férekommer, eller kan férekomma, hos samtliga enheter. Exempelvis delegationsbeslut, avtal eller APT-
anteckningar. Informationshanteringen kring dessa regleras i det avsnitt av informationshanteringsplanen som heter "Generellt for
alla enheter som genomfér uppdrag fér kommunstyrelsen”. Om det férekommer en konflikt mellan bestammelser i en enhetsspecifik
del av informationshanteringsplanen och delen som heter "Generellt f6r alla enheter som genomfér uppdrag fér kommunstyrelsen”
galler den bestdmmelse som anges i den enhetsspecifika delen.

Om det finns synonymer f6r en handlingstyp skrivs synonymerna in som egna handlingstyper i informationshanteringsplanen med
en hanvisning till den férekomst av handlingstypen dar reglerna bestdms. Detsamma géller fér handlingstyper som ar
underkategorier till andra handlingstyper. Exempelvis hanvisar handlingstyperna "Féreskrifter”, "Handlingsplaner” och
"Reglementen” till handlingstyp "Styrdokument”, eftersom alla har samma regler kring registrering och arkivering. Detta innebar
ocksé att om en handlingstyp inte ndmns i informationshanteringsplanen kan det &nda finnas bestammelser kring den, om det &r sa
att handlingstypen kan raknas som en underkategori till en annan handlingstyp.

Om du har fragor om informationshanteringsplanen, kontakta huvudregistrator Anton Almer, anton.almer@svedala.se, eller
arkivarie Niklas Almqvist, niklas.almqgvist@svedala.se.
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Ordlista

Kursivt ord = ordet forklaras i ordlistan.

Adato — Adato rehabstédsystem ar ett av vara verksamhetssystem, utvecklat av Miljodata AB. Vi anvander systemet bade som ett
register och som en férvaringsplats for digitala handlingar.

Allman handling — En handling som férvaras hos en myndighet och ar inkommen till eller uppréttad hos myndigheten. Definieras i
Tryckfrinetsférordningen.

Arbetsmaterial — En handling som existerar hos en myndighet men inte uppfyllt kriterierna for att vara en allmén handling. Saknar
definition i lagtext.

Arkiv — Bildas av de allmdnna handlingar fran myndighetens verksamhet som myndigheten beslutar ska tas om hand fér
slutarkivering. Definieras i Arkivlagen. Ett syfte med informationshanteringsplanen ar att fatta manga beslut om slutarkivering pa
samma gang.

Arkivserie — Bestams av arkivmyndigheten och anvands for att strukturera upp material som 6verldmnats for slutarkivering.

Arkivmyndighet — Hos oss ar kommunstyrelsen arkivmyndighet. Arkivmyndighetens uppgifter och behérigheter regleras i
Arkivlagen.

Ciceron DoA — Ciceron dokument- och drendehanteringssystem (DoA) ar ett av vara verksamhetssystem, utvecklat av Visma
Consulting. Vi anvander systemet bade som ett register och som en férvaringsplats for digitala handlingar.

Daedalos — Daedalos &r ett av vara verksamhetssystem, utvecklat av Lunds ProgramArkitekter AB. Vi anvander systemet bade
som ett register och som en férvaringsplats f6ér digitala handlingar.

DF Respons — DF Respons, system for hantering av felanmalningar, synpunkter, e-férslag samt krankande behandling, ar ett av
vara verksamhetssystem, utvecklat av Digital Fox. Vi anvander systemet bade som ett register och som en férvaringsplats fér
digitala handlingar.
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Diarieféring — se: Registrering
Diarium — se: Register

e-Avrop — e-Avrop upphandlingssystem och avtalsdatabas ar ett av vara verksamhetssystem utvecklat av e-Avrop AB. Vi anvander
systemet bade som ett register och som en férvaringsplats for digitala handlingar.

Expedierad — En handling som av oss har skickats till, 6verlamnats till, eller gjorts tillganglig fér en enskild eller annan myndighet.

Férvaring — | praxis har en handling ansetts férvarad hos myndighet genom att den finns fysiskt i myndighetens lokaler, att den
férvaras hos en av myndighetens tjansteman, att den ar tillganglig fér myndigheten genom exempelvis uppkoppling till en databas,
eller att den finns hos ett privat féretag som myndigheten samverkar med genom avtal. Saknar explicit definition i lagtext.

Férvaringsplats — Den fysiska eller digitala platsen dar originalhandling férvaras. Férvaringsplatsen ska anges sa pass detaljerat i
informationshanteringsplanen att det utan svarigheter gar att fa atkomst till originalhandlingen.

Gallring — Radering av information. | Arkivlagen bestams det att allmdnna handlingar far gallras. | vart arkivreglemente fastslas det
att "Gallring [...] bér féregas av utredning och beslut hos myndigheten/arkivmyndigheten”. Ett syfte med
informationshanteringsplanen ar att fatta manga gallringsbeslut pa samma gang. Det ar viktigt att gallringen faktiskt genomférs nar
handlingarna inte langre behdvs fér verksamheten, sa att vi inte lagrar personuppgifter som vi inte behéver och darmed bryter mot
bestdmmelser i GDPR.

Geodata — Digital information som beskriver féreteelser som har ett direkt eller indirekt angivet geografiskt lage. Exempelvis
uppgifter om byggnader, sjdar och vagar.

Geosecma — Geosecma, system for hantering av geodata, ar ett av vara verksamhetssystem, utvecklat av S-Group Solutions. |
relation till informationshanteringsplanen anvander vi oss av systemet bade som ett register och som en férvaringsplats for digitala
handlingar.
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Handling — Ett fysiskt eller digitalt objekt som innehaller information, och som det gar att ta del av flera ganger. Definieras i
Tryckfrinetsférordningen.

Handlingstyp — Beskrivning av en handling som férekommer och foérvantas férekomma hos myndigheten. Vilken handlingstyp en
handling ar avgors av dess format, innehall och funktion hos myndigheten. Om det &r oklart vilkken handlingstyp i
informationshanteringsplanen en handling tillhér, kontakta huvudregistrator eller arkivarie.

Heroma — Heroma personal- och l6nesystem ar ett av vara verksamhetssystem, utvecklat av CGl. Vi anvander systemet bade som
ett register och som en férvaringsplats tor digitala handlingar.

Inkommen handling — En handling som anlant till myndigheten av nagon (annan myndighet, enskild, féretag et cetera) utanfér
myndigheten. Definieras i Tryckfrihetsférordningen.

Justering — | detta sammanhang innebar justering detsamma som signering eller underteckning. Nar justering gors intygar
personen som gor det att det som star i handlingen &r korrekt.

Myndighet — | Svedala kommun ar varje namnd en egen myndighet. Detta innebar att kommunstyrelsen ar en myndighet,
utbildningsndmnden ar en myndighet, tekniska namnden &r en myndighet, et cetera. Begreppet har ingen explicit definition i lagtext
men flera omstandigheter kan tala fér att nagot ar en myndighet, exempelvis att organet har bildats enligt lag eller férfattning och att
dess uppgifter och verksamhetsformer regleras i férfattning.

Originalhandling — Det ursprungliga exemplaret av en handling. | férsta hand &r det originalhandlingar som ska slutarkiveras. | den
digitala miljén kan det ibland vara svart att avgéra vad som utgdr originalhandlingen.

Protokollsutdrag — Kopia pa ett beslut som fattats i ett protokollfért sammantrade. Ladggs som underlag i drende.

Qlickview — Qlickview dataanalyssystem ar ett av vara verksamhetssystem, utvecklat av QlikTech International AB. Vi anvander
systemet bade som ett register och som en férvaringsplats for digitala handlingar.
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Raindance — Raindance fakturahanteringssystem ar ett av vara verksamhetssystem, utvecklat av CGl. Vi anvander systemet bade
som ett register och som en férvaringsplats tor digitala handlingar.

ReachMee — ReachMee rekryteringssystem ar ett av vara verksamhetssystem, utvecklat av ReachMee AB. Vi anvander systemet
bade som ett register och som en férvaringsplats foér digitala handlingar.

Register — En lista 6ver allmédnna handlingar hos myndigheten. Definieras i offentlighets- och sekretesslagen. Féljande uppgifter
ska framga av registret:

1. datum da handlingen inkom eller uppréttades,

2. diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen,

3. uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare, och

4. i korthet vad handlingen rér.

Finns inga krav pa att myndigheten ska ha ett centralt register. Detta medfér att myndigheten kan ha olika register, sa lange det ar
konsekvent per handlingstyp. Olika verksamhetssystem fungerar ofta som olika register.

Registrering — Inférandet av uppgifter om allmdnna handlingari ett register. Handlingar som inte omfattas av sekretess behdver
inte registreras om de halls systematiskt ordnade. Definieras i offentlighets- och sekretesslagen. | JO-beslut har det framgatt att om
myndigheten véljer att registrera handlingar som inte innehaller sekretess maste detta géras konsekvent per handlingstyp. Om vi
valjer att registrera en handlingstyp maste vi alltsa registrera alla fdrekomster av den handlingstypen. Informationshanteringsplanen
innehaller darfor riktlinjer om registrering av handlingar for att séakerstalla att vi &r konsekventa med vad vi registrerar.

Sekretess — Ett begrepp som kan syfta pa sekretessreglerade uppagifter, sekretessbelagda uppgifter, eller sekretessmarkering.

Sekretessbelagda uppgifter — Uppgifter som férekommer i en allmén handling hos myndigheten och som vid en begaran om
utlamning inte har Idmnats ut. Notera att det &r uppgiften och inte handlingen som belaggs med sekretess. Detta innebar att vi vid
begaran om utlamning av allman handling som innehaller sekretessreglerade uppagifteri férsta hand ska maskera/utelamna dessa
uppgifter och darefter ldmna ut handlingen. Nar vi gor det ar det viktigt att sakerstalla att det som ar maskat inte réjs av 6vrig
information i handlingen. Exempelvis kan det ga att avgéra vem en specifik person ar utifrdn handlingens kontext, &ven om
personuppgifterna ar maskade. Sekretessbeldggningen maste ske med stéd av paragraf i Offentlighets- och sekretesslagen. Den
som har begart handlingen utlamnad ska informeras om sekretessbeldggningen och om ratten att fa ett dverklagbart beslut.
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Sekretessmarkering — Anteckning som far géras pa handling som innehaller sekretessreglerade uppagifter. Anteckningen ska ange
1. tillamplig sekretessbestdmmelse (paragraf i Offentlighets och sekretesslagen),

2. datum da anteckningen gjordes, och

3. den myndighet som har gjort anteckningen.

Det finns inget krav pa att géra en sekretessmarkering pa handlingar med sekretessreglerade uppgifter. Aven om
sekretessmarkeringen gjorts maste vi géra en prévning om handlingen begérs utldmnad.

Sekretessreglerade uppgifter — Kansliga uppgifter som férekommer i en handling hos myndigheten. Vad som &r att beteckna som
kansliga, och darmed sekretessreglerade, uppgifter bestams i Offentlighets- och sekretesslagen.

Slutbehandlat drende — Nar ett slutgiltigt beslut fattats i ett drende ar det att beteckna som slutbehandlat. Om de inte har blivit det
tidigare, genom exempelvis expediering, blir darmed underlaget, handlingarna, i arendet allmanna handlingar.

Slutarkivering — Nar handlingarna inte langre behdévs fér den I6pande verksamheten och éverfors till arkivet. Innebar rent konkret
att férvaringsplats f6ér originalhandling &ndras fran platsen dar den "l6pande verksamheten” bevarar originalhandling till plats som
arkivmyndigheten bestamt utifran 1&amplig arkivserie.

Systematiskt ordnade — Om vi hanterar allmdnna handlingar som inte innehaller sekretessreglerade uppgifter och vi véljer att inte
registrera dessa aligger det oss att halla handlingarna systematiskt ordnade. Med systematiskt ordnade menas att det ska ga att
avgbéra om handlingen ar inkomment till, eller uppréttad av, oss. Om det ar uppenbart att handlingen inte fyller nagon funktion hos
oss behdver den inte héllas ordnad. Om vi valjer att inte registrera en handlingstyp ar det viktigt att vi &r konsekventa med detta,
enligt JO-beslut.

Sakerhetsskyddsklassificerade uppgifter — Utdver handlingar som innehaller sekretessreglerade uppgifter finns det aven
handlingar med sékerhetsskyddsklassificerade uppgifter.

Upprattad handling — En handling som:
1. Expedierats, eller
2. Tillhor ett drende som har slutbehandlats av myndigheten, eller
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3. Justerats av myndigheten
Definieras i Tryckfrihetsférordningen.

Verksamhetssystem — Ett datorsystem som anvands av verksamheten. Kan fungera som register. Kan ocksa fungera som
forvaringsplats for originalhandling om verksamhetssystemet medger lagring av filer.’

Vid inaktualitet — Ett beslut om att handlingstypen kan gallras nar den inte langre behdvs fér verksamheten. F6r- och nackdelen
med detta ar att gallringsbeddémningen och verkstallandet av gallringen éverfors till den enskilda anstéllda, som far bedéma om
handlingen tappat sitt varde i verksamheten. Det &r viktigt att gallringen faktiskt genomférs nar handlingarna inte l1angre behdvs for
verksamheten, sa att vi inte lagrar personuppgifter som vi inte behéver och darmed bryter mot bestdmmelser i GDPR.

Visual Arkiv — Visual Arkiv, system for arkivfdrteckning, ar ett av vara verksamhetssystem, utvecklat av Fujitsu Sweden AB. Vi
anvander systemet bade som ett register och som en férvaringsplats fér digitala handlingar.

Arende — Verksamheten hos en myndighet utgérs till stor del av &renden som hanteras av de anstallda. Arenden hos kommunen
kan pabdrjas av att en av vara myndigheter sjalv beslutar om det eller av att en kommuninvanare exempelvis skickar in en ansokan.
Arenden avslutas genom att ett beslut tas i &rendet. Beslutet verkstalls nar det inte Iangre kan dverklagas.

[Registreras inte] — se: Systematiskt ordnade

' Formellt sett sker férvaringen av digitala originalhandlingar, som &r sparade i ett verksamhetssystem, pa en drive (lagringsenhet). |
informationshanteringsplanen anges trots det namnet pa verksamhetssystemet som platsen fér férvaring av originalhandling, istallet f{or namnet pa den
aktuella driven. Anledningen till detta ar for att det ar verksamhetssystemet och inte namnet pa den aktuella driven som ar ingangen for den anstallde att hitta
handlingen.
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Férteckning éver bilagor

Bilaga 1 — Informationshanteringsplan med generella bestdammelser f6r alla enheter som genomfér uppdrag fér kommunstyrelsen
Bilaga 2 — Informationshanteringsplan fér ekonomienheten

Bilaga 3 — Informationshanteringsplan fér HR-enheten

Bilaga 4 — Informationshanteringsplan foér IT-enheten

Bilaga 5 — Informationshanteringsplan fér kanslienheten

Bilaga 6 — Informationshanteringsplan fér kommunledningen, process fér kommunstyrelsens stiftelser

Bilaga 7 — Informationshanteringsplan fér kundservice-enheten

Bilaga 8 — Informationshanteringsplan for raddningstjansten

Bilaga 9 — Informationshanteringsplan for strategiska planeringsenheten

Bilaga 10 — Informationshanteringsplan f6r upphandlingsenheten
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Bilaga 1

Informationshanteringsplan

Generellt fér alla enhefer som genomfér
uppdrag fér kommunstyrelsen

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem for Plats for férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

Annonser vid rekrytering — se:
Informationshanteringsplan fér HR-enheten

APT-anteckningar [Registreras inte] Se anmarkning Gallras vid inaktualitet Respektive enhet ser till att APT-anteckningar hélls systematiskt ordnade
pa lamplig plats.

Arbetsordningar — se: Styrdokument

Ciceron DoA Fysisk &rendeakt i Slutarkiveras 2 Avtal registreras i databasen "Kommunstyrelsens avtalsdiarium” i Ciceron
aktskap DoA.

Nar vi ansluter till SKR:s eller Kammarkollegiets upphandlingar registreras
avtalet enbart i verksamhetssystemet e-Avrop.

Beslut om terminalglaségon [Registreras inte] Respektive enhet Gallras efter 5 ar eller vid —
anstallnings upphdrande

Bilagor till avtal Ciceron DoA Fysisk &rendeakt i Slutarkiveras Ks F15 Registreras tillsammans med avtalet i databasen "Kommunstyrelsens
aktskap avtalsdiarium" i Ciceron DoA.

Broschyrer som ar uppréttade av oss [Registreras inte] Gallras vid inaktualitet

[Registreras inte] Webblasare Gallras vid inaktualitet Gallras i webblésaren.

Sida1av8



Bilaga 1

Generellt for alla enheter som genomfér
uppdrag fér kommunstyrelsen

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras?
registrering originalhandling
Delegationsbeslut Ciceron DoA Fysisk &rendeakt i Slutarkiveras
aktskap

Dokumenthanteringsplaner — se:
Informationshanteringsplaner

Enkater som &r inkomna till oss fran nagon utanfér [Registreras inte] Gallras vid inaktualitet
myndigheten

E-post — se: In- eller utgaende korrespondens av
tillfallig betydelse eller rutinmé&ssig karaktar

Felanmalningar — se: Synpunkter och klagomal

Fotografier och filmer som &r underlag i arende Ciceron DoA Se anmarkning Slutarkiveras

Fullmakter Ciceron DoA Fysisk drendeakt i Slutarkiveras
aktskap

Sida2av8

Till arkivmyndighet

5ar

Arkivserie

Ks E1

Ks E1

Anmérkning

Gamla, ej diarieférda, finns i arkivserie Ks A6.

Ange datum, plats, motiv och fotograf som metadata.




Bilaga 1

Generellt for alla enheter som genomfér
uppdrag fér kommunstyrelsen

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras? ~ Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

Foreskrifter — se: Styrdokument

Forstudier Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras

Gallras eller slutarkiveras Se anmarkning Se Personuppgifter kan forekomma i manga olika handlingar. Vid hantering
nar personuppgifterna inte anmarkning av personuppgifter ska GDPR och lag (2018:218) med kompletterande
langre behdvs for den bestdmmelser till EU:s dataskyddsférordning alltid beaktas.

I6pande verksamheten.

Handlingar som innehaller personuppgifter Se anmarkning Se anmarkning

Sekretessreglering av handlingar innehallandes personuppgifter kan
féorekomma om det efter utiAmnande kan antas att personuppgiften
kommer behandlas i strid med GDPR (Offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) 21 kap. 7 §).

Vid osdkerhet om hanteringen av personuppgifter, kontakta kommunens
personuppgiftsombud.

Handlingar som inte berér kommunstyrelsens [Registreras inte] Gallras efter kontrollom  —

verksamhetsomrade eller uppdrag och/eller som ar handlingen ska

obegripliga vidarebefordras till nagon
annan mottagare i
kommunen
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Bilaga 1

Generellt for alla enheter som genomfér
uppdrag fér kommunstyrelsen

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras? ~ Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

In- eller utgadende korrespondens av tillfallig [Registreras inte] Gallras: Galler oavsett databarare, exempelvis: brev, e-post, sms, rost- eller
betydelse eller rutinméssig karaktar — efter att handlingen chatmeddelanden, meddelanden via sociala medier och
vidarebefordrats till nagon kommunikationsapplikationer och dar korrespondensen bestar av
annan mottagare i exempelvis: reklam, kursinbjudningar, méteskallelser eller enklare
kommunen eller, forfragningar.
— vid inaktualitet eller,
—vid en av enheten Observera: om korrespondensen tillfér ett &rende sakuppgifter ska den
bestamd tidsfrist registreras och férvaras i arendet. Om det inte gar att bevara sjalva

meddelandet i ursprungsformat, som exempelvis ett réstmeddelande, ska
en tjansteanteckning géras och registreras i arendet. Fér bestdmmelser
om tjansteanteckningar se handlingstyp Tjansteanteckningar.

Informations- och utbildningsmaterial [Registreras inte] Gallras vid inaktualitet

Inkdpskvitton — se: Informationshanteringsplan for
ekonomienheten, handlingstyp Verifikationer

Internethistorik [Registreras inte] Webbléasare Gallras vid inaktualitet - - Gallras i webblasaren.

Kallelser som &r inkomna till oss fr&n nagon utanfér [Registreras inte] Gallras vid inaktualitet
myndigheten

Kompetensutvecklingsplaner [Registreras inte] Respektive enhet Gallras vid inaktualitet

Kopior eller dubbletter, dér arkivexemplar finns Se anmérkning Se anmarkning Se anmarkning Se anmaérkning Se Kan gallras nér de inte langre fyller nagon funktion och det &r sakerstallt
bevarat pa annat stélle anmarkning att originalet bevaras pa annat stalle.

Om kopian behdvs bevaras i ett drende for att arendet ska ga att folja ska
kopian inte gallras. D& ska kopian istéllet registreras i &rendet och
slutarkiveras tillsammans med arendets 6vriga handlingar.
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Generellt for alla enheter som genomfér
uppdrag fér kommunstyrelsen

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér
registrering

Kursinbjudningar — se: Inbjudningar

Kvitton — se: Informationshanteringsplan for
Ekonomienheten, handlingstyp Verifikationer eller:
Informationshanteringsplan fér HR-enheten,
handlingstyp Underlag fér utlagg i tjidnsten

Mail — se: In- eller utgdende korrespondens av
tillféllig betydelse eller rutinmassig karaktar

Mottagningsbekraftelser som behdvs som underlag Ciceron DoA
i &rende

Muntliga uppgifter Se anmarkning

Plats fér férvaring av
originalhandling

Ciceron DoA

Se anmarkning

Bilaga 1

Slutarkiveras eller gallras? ~ Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmérkning

Gallras vid arendets avslut —
+1ar

Se anmarkning Se anmérkning Se Om en myndighet far uppgifter pa annat satt &n genom en handling,
anmarkning exempelvis en muntlig uppgift, ska denna uppgift dokumenteras av
myndigheten, om uppgiften kan ha betydelse fér beslut i ett arende
(Forvaltningslag (2017:900) 27 §). Detta upprattade dokument féljer
dérefter det som anges under handlingstyp Tjansteanteckningar.
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Bilaga 1

Generellt for alla enheter som genomfér
uppdrag fér kommunstyrelsen

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras? ~ Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

Offert — se: Anbud

Polisanmélningar som uppréattas av oss Se anmarkning Se anmarkning Gallras efter 10 ar Polisanmalningar gors i e-tjdnster hos Polismyndigheten eller genom att
ringa 114 14. Om polisanmalan innehaller sekretessreglerade uppgifter
ska den registreras i Ciceron DoA. Om polisanmalan gérs via telefon, och
innehaller sekretessreglerade uppgifter, se handlingstyp Muntliga
uppgifter.

Fér inkomna kopior av polisanmalningar vi gjort, se handlingstyp Kopior
pa polisanmélningar.

Presentationer som behévs som underlag i arende  Ciceron DoA Ciceron DoA Gallras vid arendets avslut —
+1ar

Promemorior — se: Minnesanteckningar

Rapporter som ar upprattade av oss Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras

Reglementen — se: Styrdokument

Remisser Ciceron DoA Ciceron DoA Se anméarkning Se anmérkning Se Om vi véljer att yttra oss ska remissen registreras och forvaras i ett
anmarkning &rende i Ciceron DoA tillsammans med vart yttrande och 6vrigt underlag. |
detta fall slutarkiveras remissen efter 5 ar till arkivserien Ks E1.

Om vi véljer att inte yttra oss gallras remissen och underlag efter 5 ar.
Beslutet om att inte yttra oss bevaras i arendet och slutarkiveras.

Riktlinjer — se: Styrdokument
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Bilaga 1

Generellt for alla enheter som genomfér
uppdrag fér kommunstyrelsen

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras? ~ Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

Rutiner — se: Rutinbeskrivningar

Skrivelser som ar del av arende Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras

Skyddsrondsprotokoll [Registreras inte] Respektive enhet Slutarkiveras 2ar Ks A11

Statistik som ar del av drende Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras 5 ar Ks E1

Styrdokument Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras 5ar Ks E1 Ett antaget/reviderat styrdokument registreras och férvaras i arendet for
antagningen/revideringen av styrdokumentet.

Séakerhetsrutiner [Registreras inte] - Gallras vid inaktualitet - -

Telefonsamtal — se: Muntliga uppgifter

Tillstdnd som inte paverkar ett &rende [Registreras inte] - Gallras vid inaktualitet - -

Tjénsteanteckningar Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras 5ar Ks E1

Underrattelser Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras 5ar Ks E1

Utkast/koncept/arbetsversioner av handlingar, dar  [Registreras inte] - Gallras vid inaktualitet - -
dessa aldrig blivit allméanna handlingar
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Bilaga 1

Generellt for alla enheter som genomfér
uppdrag fér kommunstyrelsen

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras? ~ Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmérkning

registrering originalhandling

Utredningar som &r inkomna till oss frdn nagon Se anmérkning Se anmarkning Se anmarkning Se anmérkning Se Om en inkommen utredning ar en del av ett drende ska den registreras

utanfér myndigheten anmarkning och fdrvaras i det drendet i Ciceron DoA. | dessa fall slutarkiveras
utredningen tillsammans med arendet efter 5 ar i arkivserien Ks E1.

Om en utredning &r inkommen enbart fér kdnnedom, utan att initiera eller
tillhéra ett &rende hos ndmnden, kan den gallras vid inaktualitet.

Utvecklingsplaner [Registreras inte] Respektive enhet Gallras vid anstéllnings - -
upphdérande

Verksamhetskontroll — se: Inspektionsmeddelanden

Onskemal om utdkad sysselsattningsgrad [Registreras inte] Respektive enhet Gallras vid inaktualitet
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Bilaga 2

Informationshanteringsplan

Ekonomienheten

Beskrivning av, eller namn pa, handlingstyp: Verksamhetssystem fér — Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller Till arkivmyndighet Arkivserie Anmdarkning
registrering originalhandling gallras?®

Bankens redovisning av obligationslan Se anmaérkning Ciceron DoA Gallras efter 2 ar — Verksamhetssystem for registrering har inte identifierats.

Betalningspaminnelser Raindance Intrum Justitia i Malmé  Gallras 2 ar efter —
betalning gjorts

Bokslut Qlikview/Qliksense Ekonomienhetens valv  Slutarkiveras 2ar

Ciceron DoA Aktskap i Slutarkiveras 5ar
kommunledningskorridor

Fakturajournaler Raindance Raindance Gallras efter 7 ar —

Fordringar — se: Utestaende fordringar

Foljesedlar — se: Fraktsedlar

Forskott, t.ex. vid resor Raindance Raindance/verifikationsar Gallras efter 7 ar —
kivet
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Bilaga 2

Ekonomienheten

Beskrivning av, eller namn pé&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér  Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller Till arkivmyndighet Arkivserie Anmaérkning

registrering originalhandling gallras?

Huvudbok Raindance Ekonomienhetens valv  Slutarkiveras Se anmaérkning Se Beslut om tidsfrist fér dverlamning till arkivmyndighet och

anmarkning  arkivserie har inte tagits.

Interna rakningar/ bokféringsorder Raindance Raindance Gallras efter 7 ar —

Kassautslag — se: Kontantférséljning

Kontoplaner (kodplaner) Raindance Raindance Slutarkiveras Se anmarkning Se Beslut om tidsfrist fér 6verlamning till arkivmyndighet och
anmarkning  arkivserie har inte tagits.

Kundreskontrajournaler — se: Fakturajournaler

Kallskatter — se: Momsredovisning

Leverantérsfakturor Raindance Se anmaérkning Gallras efter 7 ar — Digitala fakturor férvaras i Raindance.

Pappersfakturor skannas av CGl och férvaras av Depona i
Malmé.

Momsredovisningsansékningar Raindance Raindance/Ekonomienhe Gallras efter 7 &r — -
tens valv
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Bilaga 2

Ekonomienheten

Beskrivning av, eller namn pé&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér  Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller Till arkivmyndighet Arkivserie Anmaérkning

registrering originalhandling gallras?

Obligationslan — se: Bankens redovisning av
obligationslan

Packsedlar — se: Fraktsedlar

Protokoll for Samordningsférbundet Nils (FINSAM) [Registreras inte] Se anmarkning Slutarkiveras 5ar SFN A1 Plats for forvaring av originalhandling har inte identifierats.

Rékningsspecifikationer — se: Verifikationer

Skatter Raindance Raindance Gallras efter 7 ar — -

Utbetalningslista Bank-/plusgiro — se: Verifikationer

Utestaende fordringar Raindance Raindance/verifikationsar Gallras efter 2 ar —
kivet

Arsredovisningar Ciceron DoA Se anmaérkning Slutarkiveras 2ar Ks G1 Ingar i Bokslut

Plats for férvaring av originalhandling har inte identifierats.
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Bilaga 3

Informationshanteringsplan

HR-enheten

Beskrivning av, eller namn pd, handlingstyp: Verksamhetssystem for Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie ~ Anmdrkning
registrering originalhandling

AFA-beslut Heroma Personakt, nararkivet Slutarkiveras Vid pension Ks F11

Anstéllningsavtal Heroma Personakt, nararkivet Slutarkiveras Vid pension Ks F11 Skrivs ut pa papper.

Ansdkan om tjanstledighet Personakt, nararkivet Slutarkiveras Vid pension

Ansodkningshandlingar fér den som inte fatt tjansten Heroma Personakt, nérarkivet Gallras efter 2 ar

Arbetsgivarintyg [Registreras inte] L:\kommunledning\HR-  Gallras efter 2 ar
enheten

Arbetsmiljdutredningar [Registreras inte] Pa respektive enhet Gallras vid inaktualitet

Arbetstidsscheman Heroma Heroma Gallras efter 2 ar

Avgangsanmaélan Heroma Personakt, nérarkivet Slutarkiveras Vid pension Ks F11

Avsked/uppsagning fran arbetsgivarens sida Heroma Personakt, nararkivet Slutarkiveras Vid avslut

Avtal om férméansbil Heroma Personakt, nérarkivet Slutarkiveras Vid pension Ks F11
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Bilaga 3

HR-enheten

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem for Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie Anmérkning
registrering originalhandling
ReachMee ReachMee

Erbjudande av externt skt tjanst, tackat nej Gallras efter 2 ar

Facklig ledighet Heroma Hos lénekonsult Gallras efter 2 ar

Foretradesréttblankett, ansprak pa Hos I6nekonsult Gallras efter 3 ar

[Registreras inte]

Handlingar arbetsskador och tilloud och Heroma, KIA Personakt, nararkivet Slutarkiveras Vid pension Ks F11
férsakringsarenden

KPA-forsakringar Ciceron DoA Aktskap i Slutarkiveras 5ar Ks E1
kommunledningskorridor

Kvitton — se: Underlag for utlagg i tjansten

Ledighetsansékningar Heroma Heroma Gallras vid inaktualitet - -

Lénetillagg Heroma Personakt, nararkivet Slutarkiveras Vid pension Ks F11

Lénevaxlingsavtal Heroma Hos l6nekonsult Slutarkiveras Vid pension Ks F11

MBL-protokoll for chefstillsattning Ciceron DoA Parm pa HR-enheten Slutarkiveras 5ar Se Beslut om arkivserie har inte tagits.
anmarkning

Omplaceringar Heroma & Ciceron DoA  Personakt, nérarkivet Slutarkiveras Vid pension Ks F11 Kopia av handlingen registreras och fdrvaras i &rende i Ciceron DoA
och arkiveras till arkivserie Ks E1 efter 5 ar.

Pensionsbrev Heroma Personakt, nararkivet Slutarkiveras Vid pension Ks F11 Originalet forvaras i personakt, kansliet far kopia for att anmala
pensionsbrevet som delegationsbesiut till ndmnd. Foér
delegationsbeslut se: Informationshanteringsplan for alla enheter
som genomfdr uppdrag fér kommunstyrelsen, handlingstyp
Delegationsbesiut.
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Bilaga 3

HR-enheten

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem for Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie Anmérkning

registrering originalhandling

Pensionsunderlag Ciceron DoA Aktskap i Slutarkiveras 5ar Ks E1
kommunledningskorridor

Personalférteckningar — se: Arliga
personalférteckningar

Personliga brev ReachMee Personakt, nararkivet Se anmarkning Vid pension Ks F11 Slutarkiveras om den ansdkande fatt tjdnsten. Gallras efter 6 man
om den ansdkande ej fatt tjansten.

Premier som rapporterats till pensionsvalet Heroma Heroma Se anmérkning Beslut om slutarkivering eller gallring har inte tagits.

Protokoll fér personalutskottet — se:
Informationshanteringsplan for kanslienheten,
handlingstyp Protokoll f6r kommunstyrelsens utskott

Rehabiliteringsarenden Adato Personakt, nararkivet Slutarkiveras Vid pension Ks E1

Resepolicy — se: Informationshanteringsplan for alla
enheter som genomfér uppdrag for
kommunstyrelsen, handlingstyp Styrdokument

Réttelselistor pension [Registreras inte] Parm pa HR-enheten Gallras efter 2 &r - -

Skatter, t.ex jamkning Heroma Personakt, nararkivet Gallras efter 2 ar — -

Spontanansdkan — se: Svar pa spontanansékan

Sékerhetsklassning Heroma Personakt, nérarkivet Slutarkiveras Vid pension Ks F11
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Bilaga 3

HR-enheten

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem for Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie Anmérkning
registrering originalhandling

Tester vid rekrytering, de som fatt tjanst, de som Heroma Personakt, nararkivet Slutarkiveras Vid pension, 2 ar  Ks F11
inte fatt tjanst

Tjanstebilshandlingar Heroma Personakt, nararkivet Slutarkiveras Vid pension

Tjénstgdringsrapport — se: Tidrapporter

Underlag for utldgg i tjansten Heroma Parm, nararkivet Gallras efter 7 ar -

Urvalslista pa sdkande ReachMee ReachMee Gallras efter 2 ar

Verksamhetsbeskrivningar Ciceron DoA Aktskap i Slutarkiveras Ks E1
kommunledningskorridor

Arliga personalférteckningar Heroma & Qlickview Heroma & Qlickview Gallras vid inaktualitet -

Overtidsrapport Heroma Personakt, nararkivet Slutarkiveras Vid pension Ks F11
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Bilaga 4

Informationshanteringsplan

[Tenheten

Beskrivning av, eller namn pd, handlingstyp: Verksamhetssystem fér Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmdrkning
registrering originalhandling

Bestallningar av behdrighet till system [Registreras inte] IT-felanmalan Gallras vid inaktualitet

Digitaliseringsstrategier — se:
Informationshanteringsplan fér alla enheter som
genomfdr uppdrag for kommunstyrelsen,
handlingstyp Styrdokument

E-postloggar [Registreras inte] Extern server hos Gallras efter 1 ar For e-postloggar som expedieras se: Informationshanteringsplan for

Microsoft kanslienheten, handlingstyp E-postloggar som expedieras.

IT-strategier — se: Informationshanteringsplan fér
alla enheter som genomfdr uppdrag for
kommunstyrelsen, handlingstyp Styrdokument

Interna och externa Galllras vid inaktualitet

servrar

Systemdokumentation [Registreras inte]

Sékerhetsinstruktioner — se:
Informationshanteringsplan for alla enheter som
genomfdr uppdrag fér kommunstyrelsen,
handlingstyp Rutinbeskrivningar
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Bilaga 5

Informationshanteringsplan

Kanslienheten

Beskrivning av, eller namn pd, handlingstyp: Verksamhetssystem fér  Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallrase Till arkivmyndighet Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

Formular féor kommunstyrelsens behandlingar av iFACTS iFACTS Slutarkiveras Se anmarkning Se Beslut om éverforing till slutarkiv och arkivserie har inte fattats.
personuppgifter anmarkning

Ansdkningar om bidrag Ciceron DoA Se anmarkning Slutarkiveras Ks E1

Antagande av foreskrifter — se: Beslut i &rende

Arkivbeskrivningar [Registreras inte] Visual Arkiv

Arvodesrapporter som ar underlag for utbetalning ~ Troman Webb Aktskap i Gallras efter 7 ar
av moétesarvoden kommunledningskorridor

Avsagelser av politiska uppdrag Ciceron DoA Se anmarkning Slutarkiveras

Beslut om tillsattande av HR-chef, ekonomichef,
verksamhetschef och kommundirektor — se: Beslut i
arende

Besvarsskrivelse — se: Overklagande
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Bilaga 5

Kanslienheten

Beskrivning av, eller namn pd, handlingstyp: Verksamhetssystem fér  Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallrase Till arkivmyndighet Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

Delegationsférteckning — se:
Informationshanteringsplan fér Alla enheter under
kommunstyrelsen, handlingstyp Styrdokument

Destruktionsintyg [Registreras inte] Outlook for ansvarigav ~ Gallras efter 2 ar
sekretesstunnor

E-férslag — se: Idé Svedala

E-postloggar som expedieras Se anméarkning Se anmarkning Se anmarkning Se anmarkning Registreras i Ciceron DoA om det férekommer sekretess i loggen.
anmarkmng

Firmateckningsbevis Ciceron DoA Se anmarkning Slutarkiveras Ks E1 Firmateckningsbevis som &r stdmplat och lagakraftvunnet av
kammarratten ska bevaras i fysisk form i arendet.

Firmateckningsbevis i original &r annars en paragraf i protokoll.

Forfragan som inte leder till eller &r del av arende  [Registreras inte] Gallras vid inaktualitet -

Fortroendemannaregister [Registreras inte] Troman Webb Slutarkiveras Vid avslutad Beslut om arkivserie har inte fattats.
mandatperiod anmarknmg

Handlingar kopplade till vara stiftelser — se:
Informationshanteringsplan for stiftelserna

Handlingar som kommunstyrelsen eller Ciceron DoA Ciceron DoA Gallras efter 5 ar Registreras i arenden med meddelanden och skrivelser. Sekreterare
kommunfullmaktige enbart ska fa for kdnnedom avgor vilka handlingar politikerna behdver ta del av.
Interpellationer Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras Ks E1
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Bilaga 5

Kanslienheten

Beskrivning av, eller namn pd, handlingstyp: Verksamhetssystem fér  Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallrase Till arkivmyndighet Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling
Kopia pa anstéllds kérkort [Registreras inte] Aktskap i Se anmarkning Gallras nér anstélld slutat eller kortets giltighetstid gatt ut.
kommunledningskorridor

Kungérelser [Registreras inte] P& kommunens Gallras nar
webbplats overklagningstiden
passerat

Leveransprotokoll vid dverlamning av handlingar till Ciceron DoA Aktskap i Slutarkiveras 5ar
arkivmyndighet kommunledningskorridor

Missiv Ciceron DoA Ciceron DoA Gallras nar arendet
avslutas

Mottagningsbevis som behdvs som underlag i Ciceron DoA Ciceron DoA Gallras nar arendet
arende avslutas

Personuppgiftsbitrddesavtal —
Informationshanteringsplan fér Alla enheter som gor
uppdrag fér kommunstyrelsen, handlingstyp Avtal

Protokoll f6r kommunfullméktige Ciceron DoA Aktskap Slutarkiveras Kf A1 Skrivs ut pa ensidigt arkivpapper och binds in.

Protokoll fér kommunstyrelsen Ciceron DoA Aktskap Slutarkiveras Ks A1 Skrivs ut pa ensidigt arkivpapper och binds in.
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Bilaga 5

Kanslienheten

Beskrivning av, eller namn pd, handlingstyp: Verksamhetssystem fér  Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallrase Till arkivmyndighet Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

Protokollsutdrag Ciceron DoA Se anmarkning Slutarkiveras 4 Ks E1 Originalet &r i pappersform i protokollet.

En kopia registreras i tillhérande &rende i Ciceron DoA.

Redovisning av anvandning av kommunalt partistéd Ciceron DoA Se anmarkning Slutarkiveras Ks E1 Om handlingen &r undertecknad i fysisk form bevaras den i &rendeakt i
aktskap, annars i Ciceron DoA.

Samtycke enligt GDPR

[Registreras inte] Parm hos Gallras vid inaktualitet -
dataskyddsombudet

Underlag fér framstallt krav Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras Ks E1

Uppségningar av politiska uppdrag Ciceron DoA Se anmarkning Slutarkiveras Ks E1 Om uppséagningen inkommer undertecknad i fysisk form ska den férvaras
i fysiskt drende i aktskap, annars forvaras den i Ciceron DoA.

Voteringslistor [Registreras inte] Med protokollet Slutarkiveras Arkiveras i arkivserie som protokollet tillhdr.

anmarkmng

Arsberattelser som inte &r inom den kommunala Ciceron DoA

bolagskoncernen
Overklaganden Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras Ks E1
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Bilaga 6

Informationshanteringsplan

Kommunledning
Process: Stiffelser

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem for Plats for férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

Ansodkningar om stipendier [Registreras inte] Gallras efter 7 ar

Hos ansvarig for
hantering av ansékningar

Beslut om utdelande av stipendier — se:
Informationshanteringsplan fér alla enheter som
genomfdr uppdrag fér kommunstyrelsen,
handlingstyp Beslut i &rende

Kontoredovisningar [Registreras inte] Swedbank Gallras efter 7 ar

Revisionsberattelser Ciceron DoA Se anmarkning Slutarkiveras 4 Om handlingen &r undertecknad i fysisk form f6rvaras den i akiskéap i _
kommunledningskorridoren. Annars férvaras den digitalt i Ciceron DoA.

Transaktionsjournaler Ciceron DoA Se anmarkning Slutarkiveras 4 Om handlingen &r undertecknad i fysisk form f6rvaras den i akiskéap i _
kommunledningskorridoren. Annars férvaras den digitalt i Ciceron DoA.

Arsberattelser Ciceron DoA Se anmarkning Slutarkiveras 4 Om handlingen &r undertecknad i fysisk form forvaras den i aktskap i _
kommunledningskorridoren. Annars férvaras den digitalt i Ciceron DoA.

Arsbokslut Ciceron DoA Se anmarkning Slutarkiveras z Om handlingen &r undertecknad i fysisk form férvaras den i aktskap i _
kommunledningskorridoren. Annars férvaras den digitalt i Ciceron DoA.

Overklaganden av kammarkollegiets beslut Ciceron DoA Se anmarkning Slutarkiveras z Om handlingen &r undertecknad i fysisk form férvaras den i aktskap i _
kommunledningskorridoren. Annars férvaras den digitalt i Ciceron DoA.
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Bilaga 7

Informationshanteringsplan

Kommunikationsenheten, kundservice

Beskrivning av, eller namn pd, handlingstyp: Verksamhetssystem fér Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmdrkning
registrering originalhandling

Avtal fér E-cykel [Registreras inte] Parm hos kundservice  Gallras nér perioden for — —

utlaning &r éver

Kdpekontrakt vid tomtfdrséljning — se: Uppdraget ligger pa strategisk planeringsenhet men genomférs av
Informationshanteringsplan fér alla enheter som anstalld pa kundservice.

genomfdr uppdrag for kommunstyrelsen,

handlingstyp Avtal

Intyg om hindersprévning vid vigsel [Registreras inte] Parm hos kansliet, Gallras vid inaktualitet
adminstratérs rum

Vigselprotokoll [Registreras inte] Parm hos kansliet, Slutarkiveras 3 Original skickas arligen till Lansstyrelsen, en kopia bevaras hos

administratérs rum kommunen.

Kdpebrev — se: Képekontrakt vid tomtférsaljning
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Bilaga 7

Kommunikationsenheten, kundservice
Process: ansékan om parkeringsillstand fér
rérelsehindrad

Beskrivning av, eller namn pd, handlingstyp: Verksamhetssystem f3r Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmdrkning

registrering originalhandling )
Ansokningar om parkeringstillstand for Se anmarkning Aktskap i Se anmarkning Registreras i Ciceron DoA och i e-tjanst: Ansékan om parkeringstillstand
rérelsehindrad kommunledningskorridor for rérelsehindrad, om ansokan skett via e-tjnsten.

Handlingarna gallras ur e-tjinsten nar delegationsbeslut fattats i &rendet
och underlaget hamtats ur e-tjansten och lagts till &rendet i Ciceron DoA.

Gallras ur Ciceron DoA och fysisk akt:

- om ansdkande avlider eller,

- tidigast ett ar efter parkeringstillstandets giltighetstid gatt ut eller,
- tidigast ett ar efter avslag, nér dverklagningstiden I16pt ut eller,

- efter 3 manader om ansékan &r inkomplett.

Bilagor till ans6kan — se: Ansdkningar om
parkeringstillstand for rérelsehindrad

Kvitto fran korttillverkare — se: Ansdkningar om
parkeringstillstand for rorelsehindrad

Bekréftelser pa uthdmtat parkeringstillstand for
rérelsehindrad — se: Ans6kningar om
parkeringstillstand for rorelsehindrad
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Bilaga 8

Informationshanteringsplan

Raddningstjcinsten

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér  Plats fdr férvaring av Slutarkiveras eller gallras? Till arkivmyndighet Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

Arbetsskadeanmalningar Personakt, Slutarkiveras Vid pension Ks F11
personalarkivet

Bansanering (tag) Daedalos Daedalos Gallras efter 10 ar

Beslut om ingrepp i tjansteplikt Heroma Personakt, Slutarkiveras Vid pension Ks F11
personalarkivet

Brandsyne- och brandskyddsprotokoll — se:
Tillsynsprotokoll

Delrapport fran SOS Daedalos Daedalos Slutarkiveras Beslut om arkivserie har inte tagits.
anmarkmng

Forelaggande Daedalos Daedalos Slutarkiveras Beslut om arkivserie har inte tagits.
anmarkmng

Forteckning, larmnummer Daedalos Daedalos Galllras vid inaktualitet

Insatsplaner Daedalos Daedalos Slutarkiveras Beslut om arkivserie har inte tagits.
anmarkmng

Inventeringslistor per bil Daedalos Daedalos Gallras vid inaktualitet -

Larmplanering (HT-planer) Daedalos Daedalos Gallras vid inaktualitet
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Bilaga 8

Raddningstjcnsten

Beskrivning av, eller namn pd, handlingstyp: Verksamhetssystem fér  Plats f8r férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet Arkivserie  Anmdrkning
registrering originalhandling

Medicinska undersékningar Daedalos Daedalos Gallras vid inaktualitet -

Polistillstand Daedalos Arkivskap pa Slutarkiveras
Ré&ddningstjénsten

Restvardesraddning, rapport Daedalos Daedalos Gallras efter 10 ar

Statistik dver insatser/utryckningar Daedalos Daedalos Gallras vid inaktualitet -

Tillstandshantering, egensotning Daedalos Daedalos Slutarkiveras Beslut om arkivserie har inte tagits.
anmarkmng

Tjanstgoringslista, utryckning Daedalos Daedalos Gallras vid inaktualitet

Tjanstgodringsrapporter Daedalos/Heroma Arkivskap pa Slutarkiveras Ks F22 Fors dver elektroniskt till Heroma
Ré&ddningstjénsten

Uppréttade informationsskrifter (utbildning) [Registreras inte] L:\kommunledning\raddni Gallras vid inaktualitet -
ngstjanst

Verksamhetsspecifik statistik Daedalos Daedalos Gallras vid inaktualitet

Ytrrande till Bygg och miljé Daedalos Arkivskap pa Slutarkiveras Beslut om arkivserie har inte tagits.
Ré&ddningstjénsten anmarknmg
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Bilaga 9

Informationshanteringsplan

Strategiska planeringsenheten

Beskrivning av, eller namn pd, handlingstyp: Verksamhetssystem fér Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmdrkning
registrering originalhandling

Strategiska planeringsenheten
Process: Planprogram

Beslut om att pabdrja ett planprogram Ciceron DoA Kommunstyrelsens Slutarkiveras
protokoll

Protokollsutdrag med beslut om att pabdérja ett
planprogram — se: Handlingar fér planprogram

Planprogramstjansteskrivelser — se: Handlingar for
planprogram

Beslut om att pabdrja en detaljplan Ciceron DoA Kommunstyrelsens Slutarkiveras
protokoll

Strategiska planeringsenheten
Process: Detaljplan, samrad

Kungorelser infér samrad — se: Handlingar for Gors bara vid detaljplaner som tillampar utdkat férfarande.
samrad om detaljplan

Planbeskrivningar — se: Handlingar fér samrad om
detaljplan

Fastighetsforteckningar — se: Handlingar for samrad
om detaljplan
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Bilaga 9

Strategiska planeringsenheten

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér Plats f&r férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

Undersoékningar — se: Handlingar fér samrad om

detaljplan

Samradstjansteskrivelser — se: Handlingar for
samrad om detaljplan

Ytterligare bilagor for samrad av detaljplan — se: Exempelvis bullerutredningar.
Handlingar fér samrad om detaljplan

Strategiska planeringsenheten
Process: Detaljplan, granskning

Handlingar fér granskning av detaljplan Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras 3 Ks E1

Planbeskrivningar — se: Handlingar fér granskning
av detaljplan

Fastighetsférteckningar — se: Handlingar for
granskning av detaljplan

Granskningsutlatanden — se: Handlingar for
granskning av detaljplan

Granskningstjansteskrivelser — se: Handlingar for
granskning av detaljplan

Strategiska planeringsenheten
Process: Detaljplan, antagande

Handlingar for antagande av detaljplan Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras

Planbeskrivningar — se: Handlingar fér antagande
av detaljplan
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Bilaga 9

Strategiska planeringsenheten

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér Plats f&r férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

Fastighetsforteckningar — se: Handlingar for
antagande av detaljplan

Antagningstjansteskrivelser — se: Handlingar fér
antagande av detaljplan

Protokollsutdrag med beslut om antagande av
detaljplan — se: Handlingar fér antagande av
detaljplan

Besvérshanvisning — se: Overklagandeanvisning

Strategiska planeringsenheten
Process: Oversikisplan & férdjupad

Sversikisplan

Beslut om att pabdrja en dversiktsplan Ciceron DoA Kommunstyrelsens Slutarkiveras
protokoll

Markanvéndningskarta — se: Handlingar fér
oversiktsplan

Miljokonsekvensbeskrivningar (MKB) —
Handlingar fér éversiktsplan

Beslut om antagande av dversiktsplan Ciceron DoA Kommunfullméaktiges Slutarkiveras
protokoll
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Strategiska planeringsenheten

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp:

Beslut om att pabodrja en férdjupad 6versiktsplan

Lagakraftbevis

Strategiska planeringsenheten
Ovriga handlingar kopplade till
planprocesser

Beslut om omradesbestdmmelser

Planbesked

Beslut om att avsluta ett planuppdrag

Handlingar som tillhér gamla detaljplaner

Utskick och underrattelser till berérda — se:
Handlingar som enbart skapas fér den
administrativa hanteringen av planprocessen

Kungérelser — se: Handlingar som enbart skapas

foér den administrativa hanteringen av
planprocessen

Strategiska planeringsenheten
Process: Yirande &ver inkomna
samré&dshandlingar

Verksamhetssystem fér
registrering
Ciceron DoA

Ciceron DoA

Ciceron DoA

Ciceron DoA

Ciceron DoA

Se anmérkning

Plats fér férvaring av
originalhandling
Kommunstyrelsens
protokoll

Fysisk &rendeakt i
aktskap

Kommunstyrelsens
protokoll

Ciceron DoA

Kommunstyrelsens

protokoll

Se anmarkning

Bilaga 9

Slutarkiveras eller gallras?

Slutarkiveras

Slutarkiveras

Slutarkiveras

Slutarkiveras

Slutarkiveras

Se anmarkning

Sida4av7

Till arkivmyndighet

Se anmérkning

Arkivserie  Anmdrkning

Ks A1

Se Férvaras for nuvarande i verksamhetssystem Byggreda/EDP Vision som
anmarkning bygg- och miljstndmnden anvénder. Arkivutredning bodr goéras.




Bilaga 9

Strategiska planeringsenheten

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér Plats f&r férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

Samréadshandlingar som &r inkomna fran andra Ciceron DoA Ciceron DoA Gallras efter 5 ar
kommuner
Samradsyttranden som vi uppréattar om andra Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras 5ar Ks E1

kommuners planer

Beslut om att vi inte ska yttra oss om andra Ciceron DoA Kommunstyrelsens Slutarkiveras 5ar Ks A1
kommuners planer protokoll
Protokollsutdrag med beslut om att vi inte ska yttra Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras 5ar Ks E1

oss om andra kommuners planer

Strategiska planeringsenheten

Process: Naturvard

Ansdkningar for lokala naturvardsinsatser (LONA)  Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras Ansokningar gors till Lansstyrelsen och Naturvardsverket av kommunen

eller av enskilda via kommunen.

Undertecknat fysiskt original skickas till Lansstyrelsen, digital kopia
bevaras i Ciceron DoA.

Beslut om lokala naturvardsinsatser (LONA) Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras 5ar Ks E1

Arlig rapportering till vattenmyndigheterna Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras 5ar Ks E1 Bestar av en enkat.

Strategiska planeringsenheten
Process: Hantering av geografiska

informationssystem

Oppen geodata fran olika myndigheter [Registreras inte] Forvaras hos Vi har tillgang till handlingen via verksamhetssystem Geosecma.
myndigheten vi hdmtar
datan fran
Fastighetsinformation [Registreras inte] Férvaras hos - - - Vi har tillgang till handlingen via verksamhetssystem Geosecma.
Lantméteriet
Geodata som vi skapar eller képt in fran konsult Geosecma Geosecma Se anmarkning Se anmarkning Se Geodata kan innehélla sékerhetsskyddsklassificerade uppgifter.
anmarkning

Viss geodata kan gallras nér verksamheten inte l&ngre har ett behov av
att bevara den, och det inte finns ett intresse av slutarkivering. Exempel
pa gallringsbar geodata &r arbetsversioner av geolager som tas fram
innan ett slutligt beslut fattats om vilken version som kommer antas.

For viss geodata kan det finnas ett intresse av slutarkivering. | nulaget har
vi ingen teknisk 16sning for slutarkivering av geodata. Detta innebar att
beslut om tid fér dverforing till arkivmyndighet och tillamplig arkivserie far
vanta.

Strategiska planeringsenheten
Process: Hantering av exploateringsavial
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Bilaga 9

Strategiska planeringsenheten

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér Plats f&r férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

Exploateringsavtal — se: Informationshanteringsplan

for alla enheter som genomfér uppdrag for

kommunstyrelsen, handlingstyp Avtal

Kdépebrev — se: Informationshanteringsplan fér alla
enheter som genomfér uppdrag for
kommunstyrelsen, handlingstyp Avtal

Bilagor till exploateringsavtal — se: Exempelvis kartor 6ver exploateringsomrade, detaljplaner,
Informationshanteringsplan for alla enheter illustrationsplaner och fastighetsbildningshandlingar.
genomfdr uppdrag fér kommunstyrelsen,

handlingstyp Bilagor till avtal

Underlag till och fran konsult till exploateringskalkyl [Registreras inte] Hos anstélld som har Gallras vid inaktualitet
ansvarat for
korrespondensen

Beslut om fastighetsbildning, fastighetsbestamning Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras
och bildande av gemensamhetsanlaggningar

Beslut om lagfart Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras

Protokollsutdrag med beslut om avsiktsforklaringar Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras

Protokollsutdrag med beslut om samverkansavtal ~ Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras

Strategiska planeringsenheten
Process: Milissirategi
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Bilaga 9

Strategiska planeringsenheten

Beskrivning av, eller namn p&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér Plats f&r férvaring av Slutarkiveras eller gallras?  Till arkivmyndighet ~ Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling
Ciceron DoA Ciceron DoA

Konsult eller expertrapporter Slutarkiveras 5ar Ks E1

Ansdkningar och beslut fér miljé- och klimatinsatser Ciceron DoA Ciceron DoA Slutarkiveras

Naturvardesbeddmningar — se: Handlingar for
samrad om detaljplan
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Bilaga 10

Informationshanteringsplan

Upphandlingsenheten

Beskrivning av, eller namn pé&, handlingstyp: Verksamhetssystem fér  Plats fér férvaring av Slutarkiveras eller gallras? Till arkivmyndighet Arkivserie  Anmérkning
registrering originalhandling

Anbud som ej blir antagna Gallras efter 2 ar Kan eventuellt innehalla sekretess.

Avtalsutkast — se: Underlag i upphandlingar

Direktupphandlingsrapport fér inkdp 100 000 kr Ciceron DoA Se anmarkning Slutarkiveras Registreras i arende hos den namnd direktupphandlingen tillhér. Fér
kommunstyrelsen ar férvaringsplats av handlingen akiskap i
kommunledningskorridor.

Forfragan om medverkan vid upphandling — se:
Informationshanteringsplan fér alla enheter under
kommunstyrelsen, handlingstyp Delegationsbeslut

Sekretessblankett fér upphandling — se: Information
om sekretess till deltagare i upphandling

Tilldelningsbeslut e-Avrop & Ciceron DoA  Aktskap i Slutarkiveras Ks E1 Skrivs under av delegerad undertecknare.
kommunledningskorridor

Upphandlingsrapporter e-Avrop & Ciceron DoA  Aktskap i Slutarkiveras L&aggs som bilaga till tilldelningsbeslut om behov finns.
kommunledningskorridor

Utvarderingsprotokoll e-Avrop & Ciceron DoA  Ciceron DoA Slutarkiveras Férekommer ibland som bilaga till tilldelningsbeslut om
upphandlingsrapport inte ar skriven.
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