Dokumenthanteringsplan Osterikers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet

Kommunstyrelsen Kommunstyrelsens kontor Tillviaxt- och marknad/
Kommunikationsenheten

Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Peter Freme

Helena Cronberg

2014-08-11, KS § 7:23

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Administration

Inkomna och Digitalt/ Diareinummer Akt i kansliets nararkiv Bevaras Efter 5 ar Vidarebefordras till

utgiende handlingar papper kansliets registrator for

av betydelse. (Hit diarief6ring.

riknas ocksa digitala

meddelande som tex

e-post, sms, MMS,

twitter- och

blogginligg.)

Inkommande och Pappet/ - - Gallras vid Ej Se ”Gallringsforeskrift for

utgiende handlingar Digitalt inaktualitet handlingar av tillfillig eller

av tillfillig eller ringa betydelse” (dnr KS

rutinmissig karaktir 2010.25 003).

(inklusive e-post och

andra digitala

meddelanden)

Avtal rérande Papper Kronologisk Pirm Gallras vid Ej Original diarieférs och

informationsenheten, inaktualitet bevaras hos

kopior upphandlingsenheten.

Anvisningar Sidan |

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

2
ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.
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Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Personalhandlingar Papper Alfabetisk Pirm/lada Se anmirkning Ej Original till personalakt

(anstillningsbevis, (personalenheten), kopior

tjanstgdringsbetyg) gallras vid inaktualitet.

Foljesedlar Papper Kronologisk Hos handliggare Se anmirkning Ej Gallras efter 1 ar under
férutsittning att fakturan ar
specificerad, annars ska
foljesedeln folja med
fakturan

Kommun-

information

Magasin Osteriker Papper Kronologisk Dokumentskap Bevaras Arsvis

Magasin Osterker Digitalt Kronologisk DAISY-skivor/Mapp Gallras efter 1 ar Ej

Register Gver Digitalt Alfabetisk G:mapp (server) Gallras fortlépande | Ej

taltidnings-

prenumeranter

Kommunens Digitalt - Server Gallras i takt med Ej Vartje nimnd/férvaltning

webbplats uppdateringar ska se till att de sidor som

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 2

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

2
ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.
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Handlingstyp 1)

Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4)

Leverans till
kommunarkivet 6)

Gallring/
bevarande 5)

Anmairkning 7)

ligger under den egna
namndens/forvaltningens
ansvar uppdateras.
Kommunikationsenheten
har det 6vergripande
ansvaret att bevaka att
informationen pa
webbplatsen publiceras i
enlighet med kommunens
riktlinjer.

Kommunens
webbplats,

arkivexemplar

Digitalt - Server

Bevaras Efter 6verenskommelse | Arkivuttag gérs en ging om
aret. Bevaras pa sirskild
harddisk pa IT-enheten.
Webbplatsen byttes ut vid

arskiftet 2010/2011.

Intranat

Digitalt - Server

Vatje nimnd/forvaltning
ska se till att de sidor som
ligger under
namndens/forvaltningens
ansvar uppdateras.

Gallras i takt med Ej
uppdateringar

Anvisningar

1)
2)

3)

4

Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)
Viktigt att allt tas med!
Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ar ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera
handlingstyper pa.

Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 3
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.
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Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Intranit, Digitalt - Server Bevaras Efter 6verenskommelse | Arkivuttag gérs en ging om

arkivexemplar aret. Bevaras pd sirskild
hérddisk pa IT-enheten.

Fotografier, digitala Digitalt Per dmne/tema G:mapp, server Bevaras i urval, se Efter 6verenskommelse | Bevaras digitalt tillsvidare.

anmarkning Notera értal och fotograf.

Om fotografiet férestiller
personer notera eventuellt
petsonernas namn.

Pressmeddelanden Papper Kronologisk Pirm Bevaras Efter 5 ar

och

nyhetssammandrag

eller motsvarande

med direkt

anknytning till

verksamheten

Information om Papper Kronologisk Pirm Bevaras 1ar Ett exemplar av varje

Osteriker (trycksaker, trycksak etc bevaras. Notera

kartor etc) artal (om det ¢j framgir).

Anvisningar

1)
2)

3)

4

Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)
Viktigt att allt tas med!
Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ar ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera
handlingstyper pa.

Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 4
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.
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Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)

bevarande 5) kommunarkivet 6)

Filmer — Aktuellt frin | Digitalt Kronologiskt Server, DAISY-skivor Bevaras Brinns ut pa DVD

Osteraker Efter 5 ar

Sociala medier

Facebook, inldgg och | Digitalt - Server Se kommentar Gallras vid inaktualitet,

kommentarer information som blir ett
irende diariefors i KS
diarium

Youtube inligg och Digitalt - Setver Gallras vid

kommentarer inaktualitet

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)
Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera
handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 5
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




