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1 Inledning
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Handlingar som skannas in i Platina far gallras om det inte finns juridiska skil att bevara dem. Om pappershandlingen ska bevaras

liggs den i akt med diarienummer noterat i hogra hornet. Nir drendet avslutas levereras akten till kommunarkivet fér bevarande,

Beskriv forvaringsplatserna

1 Platina finns ett diarium for respektive styrelse/namnd i kommunen (myndigheter). Dessa diarium &r s.k. drendediarium, vilket innebér att alla allménna handlingar (inkomna och upprittade) i ett drende halls

samman och tilldelas ett gemensamt diarienummer. Ndr det i dokumenthanteringsplanen star att sortering dr pa diarienummer, Platina menas att det

finns i BON:s drendediarium.

2 Namndadministration

2.1 Bildnings- och omsorgsndamnden

e [ Kommentar [TG1]: Vem ir mottagare for avslutade drenden?

Hur ser leveransrutinerna ut?

)

Handlingstyp

Medium

Sorterings
- ordning

Ansvarig/
Forvaring

Gallringsfrist

Anmérkniné -

Anmalningsarenden

Digitalt/Pappe

Systematisk

Handlaggare/

Bevaras/Vid

En forteckning 6ver anméalningsarenden

r Namndsekreterar | inaktualitet framgar av protokollet.
en Se anmarkning Om anmalningsarendet ar diariefort ska det
bevaras. Icke diarieférda anméalningsarenden
gallras av ndmndsekreteraren.
Anslagsbevis for namndens Digitalt Kronologisk | Hemsida Nar Gallras av administrator pa KSF efter

protokoll

overklagandetiden
gatt ut

overklagandetidens utgang.

| Kommentar [TG2]: Bytt ordning

Andrat bevarande/gallring till gallringsfrist
Medium fanns bara i ett av utkasten
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Arvodeslistor fortroendevalda Papper Kronologisk | Namndsekreterar 2@ Originalet skickas till ekonomiavdelningen fér
€ utbetalning.
Cirkular och meddelanden av Digitalt/Pappe | Systematisk | Namndsekreterar | Vid inaktualitet Ex. cirkular, kurs- och seminarieinbjudningar,
tillfallig och rutinméassig r e nyhetsbrev
karaktar
Bildnings- och Digitalt Kronologisk | Meetings Bevaras Handlingarna finns &ven i respektive arende i
omsorgsnamndens handlingar, Platina.
ej sekretess
Bildnings- och Papper Kronologisk | Namndsekreterar | 1 ar Originalen finns i respektive arende.
omsorgsnamndens handlingar, en Namndsekreteraren ansvarar for kopior och
sekretess /Nararkiv IFO dess gallring.
Féredragningslistor/Kallelser Digitalt/Pappe | Kronologisk | Parm hos Bevaras/1 ar Om inte innehallsférteckning till protokollen
till ndmndens sammantraden r namndsekreterar | Se anmarkning finns sa bevaras foredragningslistor och
en lamnas arsvis tillsammans med protokollen till
kommunarkivet, annars gallras de efter 1 ar.
Kallelse och foredragningslista &r samma
dokument.
Forteckning over Digitalt Systematisk | Personec Bevaras Fortroendevalda redovisas i protokoll fran KF.
fértroendevalda Forteckning kan tas ut fran Personec.
Presentationer eller annat Digitalt/Pappe | Diarienumm Bevaras/1 ar Internt material upprattat inom kommunen
material fran muntliga r er
féredragningar i namnden
Protokoll Digitalt/Pappe | Kronologisk | Namndsekreterar | Bevaras Skrivs ut pa arkivbestandigt papper och
r e/ levereras arsvis till kommunarkivet.

Nararkiv BOF

- "[Kommentar [TG3]: Andring av 16 i forslaget

(Kommentar [TG4]: 2 ar gallringsriden — jag van 1 dr

| Kommentar [TG5]: Motsvarar 13 i forslaget

Pérm? Kolla m. AnnaCarin om utskrivna
2 ar gallringsraden — jag van 1 ar
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Motesplanering BON Digitalt Diarienumm Bevaras
er, Platina
Motesplanering Digitalt Kronologisk | G 1ar
arendeberedning och
presidium
Sekretessforbindelser Papper/digital | Personnr/ Personalakt/ Bevaras Sekretessforbindelsen finns hos
t Diarienumm | kommunsekreter kommunsekreteraren, kopia i personalakten.
er, Platina aren
Voteringslistor Digitalt/Pappe | Ingar i Bevaras
r protokollet
2.2 Individutskottet
Handlingstyp Medium Sorterings- Ansvarig/ Gallringsfrist Anmarkning
ordning Forvaring
Anmalningsarenden Digitalt/Papp | Systematisk Bevaras/1 ar En forteckning 6ver anméalningsarenden framgar
er Se anmarkning av protokollet.
Om anmalningsarendet ar diariefért ska det
bevaras. Icke diarieférda anmalningsarenden
gallras av namndsekreteraren.
Féredragningslistor/Kallelser Digitalt/Papp | Kronologisk | Namndsekreterar | Bevaras/1 ar Om inte innehallsférteckning till protokollen
till utskottets sammantraden er en Se anmarkning finns sa bevaras féredragningslistor och lamnas

arsvis tillsammans med protokollen till
kommunarkivet, annars gallras de efter 1 ar.

Kallelse och féredragningslista &r samma
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dokument.
Individutskottets handlingar Papper Kronologisk | Namndsekreterar | 1 ar Originalen finns i respektive arende.
(kopior) en/ Nararkiv IFO Namndsekreteraren ansvarar for kopior och
dess gallring.
Méotesplanering 1U Digitalt Diarienumm Bevaras
er, Platina
Protokoll Digitalt/Papp | Kronologisk | Namndsekreterar | Bevaras Skrivs ut pa arkivbestandigt papper och

er

en/Nararkiv IFO

levereras arsvis till kommunarkivet.

3. Allman administration férvaltning

Handlingstyp Medium Sorterings Ansvarig/ Gallringsfrist Anmarkning
- ordning Forvaring
Avtal/Kontrakt Digitalt/Pap | Diarienumm | Handlaggare Bevaras Original av underskrivna avtal/kontrakt ska
per er, Platina sparas i papper. Kopior gallras efter
inskanning i Platina
Beslut fran domstol, Digitalt Diarienumm Bevaras Tillfors det arende beslutet galler.
tillsynsmyndighet er, Platina Originalbeslut med underskrift bevaras.
Papperskopior gallras efter inskanning.
Delegationsordning Digitalt Diarienumm Bevaras
er, Platina
Delarsrapport Digitalt Diarienumm Bevaras
er, Platina
Dokumenthanteringsplan Digitalt Diarienumm Bevaras
er, Platina
Dom Digitalt/Pap | Diarienumm Bevaras Tillfors det arende domen galler. Om domen
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per er, Platina kommer i papper skannas den in och sedan
kan pappret gallras.
Egen producerad information, Digitalt/Pap | Diarienumm Bevaras 2 arkivexemplar bevaras i pappersform.
broschyrer, skrifter per er, Platina Laggs i akt med diarienummer.
Ej verkstallda beslut Digitalt/Pap | Diarienumm | Handlaggare/ Bevaras Galler alla handlingar kopplade till arbetet
per er, Platina Nararkiv BOF med ej verkstallda beslut ex. rapporter till
IVO, sammanstallning till namnd, yttranden,
beslut fran IVO och domstol. Underskrivna
original fran IVO eller domstol bevaras.
Papperskopior gallras.
Enhetsplan Digitalt Diarienumm Bevaras [ Kommentar [TG6]: Hir cl. i planen for utbildning?
er, Platina
Enkater, Digitalt Diarienumm Bevaras
sammanstallningar/rapporter er, Platina
Enkater, svar och andra Digitalt Systematisk Vid inaktualitet
underlag t
Fullmakt Digitalt/Pap | Diarienumm | Handlaggare/Néara | Bevaras Det underskrivna originalet bevaras om det
per er, Platina kriv BOF inte lamnas till extern part tex domstol.
Intern kontroll Digitalt Diarienumm Bevaras Rutiner, rapporter och eventuella
er, Platina atgardsplaner
Kallelser till férhandlingar Digitalt/Pap Vid inaktualitet
per
Klagomal och synpunkter Digitalt/Pap | Diarienumm | Handlaggare/ Bevaras Galler alla handlingar kopplade till arbetet
per er, Platina Nararkiv BOF med klagomalshantering ex. klagomal,

verksamhetens utredning samt svar fran
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férvaltningen.
Avslutade arenden levereras arsvis till

kommunarkivet.

)

{Krisplan\ Digitalt Diarienumm Bevaras -~ (Kommentar [TG7]: Arvil KSF som tar fram cller?
er, Platina
Kvalitetsarbete Digitalt Diarienumm Bevaras T.ex. dokumentation fér uppféljning,
er, Platina utvardering och rapporter
Kvalitetsgarantier/Servicedeklar | Digitalt Diarienumm Bevaras
ationer er, Platina
Medborgarférslag Digitalt/Pap | Diarienumm Bevaras ['ff;an“;f"“r [TG8]: Vi har ju inte dessa, utan vi far ju drendet
per er, Platina
Mejlkorrespondens till personal | Digitalt Regler for mejl finns pa Insidan. Varje
och foérvaltningsbrevlada meddelande och dokument som inkommer
som mejl ska bevaras/gallras och férvaras i
enlighet med dokumenthanteringsplanens
anvisningar for respektive handlingstyp.
Organisationsbeskrivningar Digitalt Diarienumm Bevaras
er, Platina
Processbeskrivningar Digitalt Diarienumm Bevaras
er, Platina
Projektdokumentation Digitalt Diarienumm Bevaras Ex. —ansokan, beskrivning, beslut, rapport
er, Platina och slutredovisning
Projektdokumentation, Papper Systematisk | Parm hos ekonom | 10 ar Hanteras hos KS, ekonomienheten
kostnadsredovisning
Promemorior, PM Digitalt Diarienumm Bevaras Interna anvisningar och meddelande ex. kring
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er, Platina nyheter i regelverk, domstolsutslag
Protokoll med bilagor fran Digitalt Diarienumm | | parm i Bevaras Underskrivna protokoll bevaras.
Central samverkansgrupp (CSG) er, Platina receptionen
tillika skyddskommitté
Protokoll med bilagor fran Digitalt Diarienumm | | parm i Bevaras Underskrivna protokoll bevaras.
samverkan pa forvaltningsniva er, Platina receptionen
(FSG)
Protokoll eller Digitalt Diarienumm ’Bevaras‘ = (Kommentar [TG9]: Enligt gallringsréden 2 ir
motesanteckningar fran er, Platina
arbetsplatstraffar eller
motsvarande
Protokoll eller Digitalt Diarienumm | G:/ Bevaras/ Vid Om de innehaller beslut eller unik
motesanteckningar fran er, Platina inaktualitet information av direkt betydelse for
avdelningsméten, /Kronologisk Se anmarkning verksamheten ska de diarieforas och
personalmoten, bevaras. Icke diarieférda
informationsmoéten o d interna protkoll/minnesanteckningar gallras vid
verksamhetsmoten inaktualitet.
Protokoll eller Digitalt Kronologisk | G:/ eller G suite Bevaras
motesanteckningar fran
ledningsgrupper
(férvaltningsledning)
Protokoll eller Digitalt Kronologisk | G:/ eller G suite 5ar
motesanteckningar fran LSG
Remisser Digitalt Diarienumm Bevaras T.ex. interna fran KS/KF eller annan
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er, Platina facknamnd eller fran annan myndighet
Riktlinjer fran namnden Digitalt Diarienumm Bevaras
er, Platina
Rutiner Digitalt Diarienumm Bevaras Inkl. bilagor. Ex. rutiner &rendehantering
er, Platina namnd och utskott, klagomalshantering
Samverkansavtal Digitalt/Pap | Diarienumm | Handlaggare/ Bevaras T.ex. med kommunalférbundet, landstinget,
per er, Platina Nararkiv BOF regionen, hogskolan. Underskrivna original
bevaras i papper. Papperskopior gallras.
Statistik som innehaller unik Digitalt Diarienumm Bevaras Hor oftast till ett arende
information om verksamheten er, Platina
Statistik, ovrigt Digitalt Vid inaktualitet
Statsbidrag Digitalt Diarienumm Bevaras Ex. ansékningar, beslut, aterrapporter.
er, Platina
Stéddokument Digitalt G:/ Vid inaktualitet Ex. checklistor, lathundar
Tjansteanteckningar Digitalt Diarienumm Bevaras Tillfors det drende som tjansteanteckningen
er, Platina géller. Underskriven tjansteanteckning
skannas in och gallras sedan.
Tjansteskrivelser Digitalt/Pap | Diarienumm Bevaras Underskriven tjansteskrivelse skannas in och
per er, Platina gallras sedan.
Utbildningar, kurser, seminarier i | Digitalt Diarienumm Bevaras/vid Program, deltagarlistor, ev unikt
egen regi er, Platina inaktualitet studiematerial samt kopior av ev kursintyg
Se anmarkning bevaras. Ovriga handlingar (som inte ingar i
ekonomisk el. personalredovisning) kan
gallras vid inaktualitet.
Verksamhetsplan ’och budgeﬂ Digitalt Diarienumm Bevaras [ Kommentar [TG10]: EL ska budget vara cgen?
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er, Platina
Yttranden Digitalt/Pap | Diarienumm | Handlaggare Bevaras Det underskrivna originalet skickas ivag till
per er, Platina den som ska ha yttrandet t.ex.
tillsynsmyndighet el. domstol. Om originalet
inte skickats ivag kan det gallras efter att det
ar inskannat.
Arshijul Digitalt Kronologisk | Gemensamhetskat | Gallras vid T.ex. namndarenden, kvalitetsarbete
alog inaktualitet
Arsrapport Digitalt Diarienumm Bevaras
er, Platina
Overklaganden Digitalt/Pap | Diarienumm Bevaras. Skannas in i aktuellt arende.
per er, Platina Pappersoriginalet skickas till den myndighet

som ska hantera 6verklagan. Om 6verklagan
inte skickas ivag for att beslutet omprévas

bevaras papperskopian.
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