Dokumenthanteringsplan
Gemensam ledningsforvaltning

Motala kommun

A\




Beslutsinstans: Kommunstyrelsen Diarienummer: 19/KS 0226
Datum: 2020-02-18 Paragraf: § 37
Reviderande instans: Diarienummer:

Datum: Paragraf:

Gaéller fran:

Dokumenthanteringsplan Gemensam ledningsforvaltning

Allman administration

Handling/ informationstyp | Medium | Diariefores | Sorteringsordning | Forvaring Gallras/bevaras | Anmérkning
Allméin administration
Sammantridesplan Digitalt Kronologisk Intranét Vid inaktualitet
Administration
fortroendemén
Register over fortroendevalda Digitalt/ Bokstavsordning Arkivering Bevaras Komplett register bevaras, dndringar av
Papper information av ringa vérde gallras, tex
kontaktuppgifter.
Utdrag rérande fortroendevald | Digitalt/ Bokstavsordning Troman Vid inaktualitet
Papper
Listuttag, Digitalt/ Kronologisk Troman Vid inaktualitet Tex. Aktuella ndimnder, partier, uppdragstyper
fortroendemannaregister Papper osv.
Juridik
Dom Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper
Fullmakt Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper
Foreldgganden med Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
overklagande Papper
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Kallelse till férhandlingar Digitalt/ X Diarieordning Outlook Vid inaktualitet
Papper

Stimningsansdkan Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper

Yttrande Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper

Yttrande fran motpart Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper

Rédgivning Digitalt Kronologiskt Outlook Vid inaktualitet

Bolagsordning Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper

Forsikringar

Skaderapporter/ Polisrapporter | Digitalt/ Kronologisk Parm 2 ar Incident och skaderapporter som inte blir ett
Papper forsikringsirende

Skadestdndskrav/ anmélan Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper

Inkommande kompletteringar Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper

Brev till forsdkringsbolag samt | Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras

bilagor Papper

Kommunicering med Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras

forsakringsmiklare Papper

Utanordning inklusive bilagor Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper

Stdmning samt foreldggande Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras

inkommande fran domstol Papper

Yttrande till domstol Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper

Domslut Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper

Overklagande Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper

Kommunicering med ombud Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper
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Forsdkringsbrev, premier, avtal, | Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
villkor géllande forsékringar Papper
Avtal med forsdkringsméklare Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper
Skaderedovisning, statistik Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras Arlig sammanstillning
Papper
Listor, forsédkrade i Motala Digitalt/ Systematisk L: Vid inaktualitet Innefattar alla forsékringstyper férutom pé
kommun Papper personal, t ex olycksfall- och skadeforsikring.
Revideras 16pande
Register 6ver oregistrerade Digitalt/ Systematisk L: Vid inaktualitet
fordon Papper
Dataskydd (GDPR)
Register Digitalt Kronologiskt L: Vid inaktualitet
personuppgiftsbehandlingar
Avtal, personuppgiftsbitrdde Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper
Incidentrapport Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper
Konsekvensbedomning Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper
Registerutdrag Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper
Sékerhetsskyddsanalyser Digitalt/ X Diarieordning Sékerhetsskap Bevaras
Papper
Riskanalyser Digitalt/ X Diarieordning Séakerhetsskép Bevaras
Papper
Atgirdsplaner Digitalt/ X Diarieordning Séakerhetsskép Bevaras
Papper
Tillsynsprotokoll Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper
Arkivering
Arkivforteckningar Digitalt/ Systematiskt Arkivering Bevaras
Papper
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Dokumenthanteringsplaner Digitalt/ Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper
Arkivbeskrivningar Digitalt/ Kronologisk Arkivering Bevaras
Papper
Informationsdokumentation Digitalt/ Kronologisk Arkivering Bevaras
Papper
Gallringsbeslut Digitalt/ Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Papper
Gallringslistor Papper Kronologisk Arkivering Bevaras
Leveransreversal Papper Amnesordning Arkivering Bevaras
Arendelista Papper Kronologisk Parm 2 ar
Forfragan om utlimnande av Digitalt/ Diarieordning Pérm 2 &r
allmén handling Papper
Medgivandeblankett Papper Diarieordning Pérm 2 &r
Svarsbrev Digitalt/ Diarieordning Parm 2 ar
Papper
Avtal arkivdeposition Papper Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
Sekretessforbindelse Papper Kronologisk Arkivering Bevaras
Borgerlig vigsel
Redovisning av borgerliga Papper Kronologisk Pérm Vid inaktualitet Rorande arvode. Original skickas till
vigslar Lénsstyrelsen
Forordnande som forrittare av Papper Kronologisk Parm Vid inaktualitet Beslut inkommande kopia fran Lénsstyrelsen,
vigsel original till vigselforrittare. Gallras efter
mandattidens slut.
Ansdkan om borgerlig vigsel Digitalt Kronologisk System Vid inaktualitet
Vigselbevis Digitalt/ Kronologisk Arkivering Bevaras Originalet ges till paret efter vigseln, bevarar
Papper kopia.
Intyg vigsel Papper Kronologisk - - Originalet skickas till Skatteverket efter vigseln.
Hindersprovning, intyg Papper Kronologisk Arkivering Bevaras Bevaras ihop med protokollet.
Protokoll Papper Kronologisk Arkivering Bevaras Original till Lénsstyrelsen, kopia bevaras.
Vigselgastbok Papper Kronologisk Arkivering Bevaras
Tjanstgdringsschema Papper Kronologisk Pérm Vid inaktualitet
vigselforrittare
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Profilprodukter

Lista profilprodukter Digitalt Systematisk Intranat Vid inaktualitet
Profilprodukter - Systematisk Arkivering Bevaras Ett exemplar av varje profilprodukt sparas i
centralarkiv
Telefoni och reception
Bokningar (sammantriadesrum, | Digitalt Kronologiskt Outlook Vid inaktualitet
busskort och cyklar mm)
Bilbokningar, uppstart och Digitalt Kronologiskt Komma Vid inaktualitet
avslut
Besoksinloggning
- Lista besokare Digitalt/ Kronologiskt Visitlog Vid inaktualitet
papper
- Statistik Digitalt Kronologiskt Visitlog Vid inaktualitet
Listor
- Lediga anknytningar Digitalt Kronologisk L: Vid inaktualitet
- Debiterade Digitalt Kronologisk L: Vid inaktualitet
anknytningar
- Inkommande listor Digitalt/ Kronologisk TSO Vid inaktualitet
rorande tillfalliga papper
andringar
Administration, telefon- Digitalt/ Kronologisk Telefonisystem Vid inaktualitet
anknytningar (t ex bestéllning, papper TSO
dndring och kommunicering)
Incidentrapport Digitalt Kronologiskt L: Bevaras/ vid Bevaras och diariefors vid allvarlig hdndelse,
inaktualitet ovriga gallras vid inaktualitet
Posthantering och
lokaladministration
Fraktsedlar Digitalt - PacSoft Vid inaktualitet Hamnar hos aktuell postleverantor
Inlamningskvitto Digitalt Kronologiskt PacSoft Vid inaktualitet Vidarebefordrar till aktuell verksamhet
Mottagningskvittens Digitalt Kronologiskt Outlook Vid inaktualitet Vidarebefordrar till aktuell verksamhet
Reklamationer Digitalt - - Vid inaktualitet Skriver in i blankett p& postleverantdrens
hemsida
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Korlistor Digitalt Systematiskt L: Vid inaktualitet
Nyckelkvittenser Papper Kronologiskt Parm Vid inaktualitet
Kontrolljournaler Papper Kronologiskt Parm 5 ér
Lokaladministration, flyttar
- Placeringsforslag Digitalt Kronologiskt L: Vid inaktualitet
- Planritningar Digitalt Kronologiskt L: Vid inaktualitet
- Tidplan Digitalt Kronologiskt L: Vid inaktualitet
Kommunikation
Handling/ informationstyp Medium | Diariefores | Sorteringsordning | Forvaring Gallras/ Anmaéirkning
bevaras
Tryckt information- och Papper Kronologisk Arkivkartong Bevaras 1 ex/ trycksak bevaras i arkivkartong och
marknadsforingsmaterial (broschyrer, levereras till centralarkivet nér kartongen &r
informationsskrifter, tidningar etc) full.
Digitala foldrar/ broschyrer Digitalt Kronologisk Pdf-filer i Bevaras Leverans av pdf-filer till centralarkivet en
kommunikations- gang per ar.
enhetens mapp pa
filservern.
Nyhetsbrev (som skapas av Digitalt Kronologisk Pdf/ word-filer i Vid inaktualitet | Ex. Chefsnytt
kommunikationsenheten) kommunikations-
enhetens mapp pa
filservern.
Pressmeddelanden Digitalt Kronologisk Pdf-filer i Bevaras Leverans av pdf-filer till centralarkivet en
kommunikations- géng per ar.
enhetens mapp pa
filservern.
Pressklipp, nyhetssammandrag eller Digitalt/ Kronologisk Digitalt verktyg for Vid inaktualitet
motsvarande omvarldsbevakning med | papper omvérldsbevakning
direkt motsvarighet till verksamheten
Extern webb (motala.se/kommun) Digitalt Kronologisk Pdf-filer i Bevaras/ vid Webben bevaras i urval genom att
kommunikations- inaktualitet skdrmdumpar tas tva ganger per ar pa
enhetens mapp pa webbplatsens startsida och kategorisidor.
filservern. Skarmdumpar ska ocksé tas infor storre
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uppdateringar. Pdf-filer levereras till
centralarkivet. I 6vrigt ajourhalles webben
och inaktuell information av tillfallig och
ringa betydelse gallras vid inaktualitet.

Intranit Digitalt Kronologisk Pdf-filer i Bevaras/ vid Webben bevaras i urval genom att
kommunikations- inaktualitet skdrmdumpar tas tva ganger per ar pa
enhetens mapp pa webbplatsens startsida och kategorisidor.
filservern. Skdarmdumpar ska ocksa tas infor storre

uppdateringar. Pdf-filer levereras till
centralarkivet. I 6vrigt ajourhalles webben
och inaktuell information av ringa och
tillfallig betydelse gallras vid inaktualitet.

Inlagg/ kommentarer/ meddelanden i Digitalt Kronologisk Facebook, Twitter, Bevaras/ vid Inldgg och kommentarer som skapar eller ror

sociala medier (kommundvergripande Instagram, Youtube inaktualitet ett drende ska diarieforas och bevaras

konton) och Linkedin m fl utanfor det sociala mediet i Platina. Ovriga
inldgg och kommentarer gallras vid
inaktualitet. Anvisningar for sociala medier
finns.

Digitala bilder och foton Digitalt Kronologisk I kommunikations- Bevaras/ vid Ett urval av bilder fran vara verksamheter
enhetens mapp pa inaktualitet bevaras och levereras till centralarkivet en
filservern och i géng/ar. Ovriga bilder gallras vid
mediedatabas (tiff, inaktualitet.

Jpg, gif m fI)

Film (som visar kommunens Digitalt Kronologisk I kommunikations- Bevaras/ vid Ett urval av filmer fran véra verksamheter

verksamheter) enhetens mapp pa inaktualitet bevaras och levereras till centralarkivet en
filservern och i géng/ar. Ovriga filmer gallras vid
mediedatabas (mpg, inaktualitet.
mov m fl)

Besoksstatistik Digitalt Kronologisk Pdf-filer i Bevaras Rapporter pa besoksstatistik for kommunens
kommunikations- externa webbplats och intrandt levereras som
enhetens mapp pa pdf-filer en géng per ar.
filservern.

Annonser (som skapats av Digitalt Kronologisk I kommunikations- Vid inaktualitet | Kan gallras nir vederbdrlig kontroll eller

kommunikationsenheten)

enhetens mapp pé
filservern (pdf, jpg,
gif m f)

uppfoljning gjorts eller nir annonsen &r
inaktuell.
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IT

Handling/ informationstyp | Medium | Diariefores | Sorteringsordning | Forvaring Gallras/bevaras | Anmirkning
Arenden, Servicedesk
- Inkommande drende Digitalt Kronologiskt Nilex Vid inaktualitet
- Bilagor till drende tex | Digitalt/ Kronologiskt Nilex/ Outlook Vid inaktualitet
behorighetsblankett papper
och skarmdump
- Kommunicering Digitalt Kronologiskt Nilex/ Outlook Vid inaktualitet
Besoksliggare Papper Kronologiskt Parm Vid inaktualitet
Felanmaélan hardvara, blankett Papper Kronologiskt Parm Vid inaktualitet Ipads, telefoner och datorer.
Arendeadministration Innefattar felanmélan och bestallning.
- Mail Digitalt Kronologisk Outlook Vid inaktualitet
- Registrering i Nilex Digitalt Kronologisk Nilex Vid inaktualitet
- Bestillning leverantdr | Digitalt Kronologisk Outlook Vid inaktualitet
- Kommunicering med Digitalt Kronologisk Outlook Vid inaktualitet
leverantor
- Orderbekriftelse Digitalt Kronologisk Outlook Vid inaktualitet
- Bestidllningsstatistik Digitalt Kronologisk I IT-enhetens 2 ar
mapp pa servern
- Kommunicering med Digitalt Kronologisk Outlook Vid inaktualitet
bestéllare
Register abonnemang/ abonnent
- Abonnentinformation | Digitalt Bokstavsordning Lokalt pa servern | Vid inaktualitet
- Systemkommandon Digitalt Kronologisk Lokalt pa servern | Vid inaktualitet
- Loggar Digitalt Kronologisk Lokalt pa servern | Vid inaktualitet
- Revidering av inlagd Digitalt Kronologisk Lokalt pa servern | Vid inaktualitet
information
Forteckning over system i drift | Digitalt Systematisk L: Vid inaktualitet Revideras 16pande
Lista pé systemégare samt Digitalt Systematisk L: Vid inaktualitet Revideras 16pande
systemforvaltare
Anvindardokumentation Digitalt Bokstavsordning i L: Bevaras/ vid Bevaras om unik, gallras annars vid inaktualitet
mappsystem inaktualitet
Systemdokumentation, egna Digitalt Bokstavsordning L: Bevaras/ vid Bevaras om unik, gallras annars nér systemet tas
system inaktualitet ur drift
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Driftdokumentation Digitalt Bokstavsordning L: Bevaras/ vid Bevaras om unik, gallras annars nér systemet tas
inaktualitet ur drift
Licensbevis, information om Digitalt/ Bokstavsordning Outlook Vid inaktualitet I vissa fall finns denna dokumentation hos
programvara papper leverantor via inloggning pé portal
Register over anvindare
Anvindarkonto i Digitalt Bokstavsordning Lagras i AD, Vid inaktualitet
anvédndardatabas, AD (active Metakatalog eller
directory). Hantering av autentiserings-
anvindare. Atkomst till dator, katalog (AUTH)
intrandt, kataloger, e-post,
passersystem med mera.
Loggning av hdndelser (tex in Digitalt Kronologisk I respektive Vid inaktualitet Overskrivning nir det dr fullt.
och utloggning, spérrning av katalog och
konton) i anknytning till ElasticSearch
anvindardatabas. (SysLog)
Profilinformation (tunna Digitalt Kronologisk I respektive Vid inaktualitet
klienter) katalog
Loggar med IP-adresser DHCP- | Digitalt Kronologisk Lokalt pa server, | 3 manader
loggar, som kan sparas i pa DHCP och
kommunens ndtverk. ElasticSearch
(SysLog)
Anvéndar-1d Digitalt Bokstavsordning Metakatalogen, Bevaras Ska ej kunna ateranvéndas
pa DHCP och
ElasticSearch
(SysLog)
Spar av internet och
datoranvindning- lokala
servrar
Elektroniska spér som visar Digitalt Kronologisk Lokalt pa servern, | 3 manader
vilka webbsidor som har i brandviggens
besokts loggar
(ElasticSearch)
Elektroniska spar som visar Digitalt Kronologisk Lokalt pa servern, | 3 ménader
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intrangsforsok och liknande

brandvéiggen
(ElasticSearch)

Spér efter virusangrepp med Digitalt Kronologisk Lokalt pa servern | 6 ménader
mera
Operativsystemets Digitalt Kronologisk Lokalt pa servern, | 3 ménader Anvinds for felsokning mm, instéllningar ska
héndelseloggar som sparas ElasticSearch dokumenteras i systemdokumentation.
lokalt pa servern (SysLog)
Servrars och Digitalt Kronologisk Lokalt pa servern | 3 ménader
nétverksutrustningars och ElasticSearch
hindelseloggar sammanforda (SysLog)
till en gemensam logg (SysLog
Server)
Olika typer av loggar/ Digitalt Kronologisk Lokalt pa servern, | 3 manader
datafldden till server for analys. i brandviggens
loggar
(ElasticSearch)
Central brandvigg
Elektroniska spér, loggar, som Digitalt Kronologisk Lokalt pa servern. | 3 manader/ Visar dven intrangsforsok.
visar vilka webbsidor som har Paloalto Bevaras Vid brottsmisstanke bevaras loggen. Larmen
besokts eller blockerats, vilka finns lagrade till dess databasen uppgraderas
sidor som blockerats och eller byts ut.
overvakning av olagliga sidor
mm.
Elektroniska spar som sparas i Digitalt Kronologisk Lokalt pa servern. | 3 ménader
samband med filtrering och Paloalto
overvakning av vilka webbsidor
som besokts.
Regelverk roérande vad Digitalt Kronologisk Lokalt pa servern. | Vid inaktualitet
kommunens datorer far gora Paloalto
och inte.
Lista pé alla enheter som é&r Digitalt Kronologisk Lokalt pa servern. | Vid inaktualitet Natverksautentisiering

kopplade till tradade och Pocketfence
tradlosa nitverk.
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Stadsnit
Forbindelsekarta Digitalt Systematiskt Lokalt pa servern. | Vid inaktualitet Uppdateras kontinuerligt
Trimble
Karta, kablar Digitalt Systematiskt Lokalt pa servern. | Vid inaktualitet
Arcmap
Markupplatelseavtal Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
Samverkansavtal Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper

Telefoner, surfplattor och

skrivare

Listor for utgaende samtal Digitalt Kronologisk Molntjénst 3 manader Direfter kan listor i forekommande fall begéras
ut frén operatdren och hanteras dd som
inkommen handling. Automatisk gallring
regleras i avtal med leverantoren.

Anvéndares samtalslistor Digitalt Kronologisk Molntjénst Vid inaktualitet Telefonansvarig har tillgang till dessa listor
genom inloggning. Automatisk gallring regleras
i avtal med leverantoren.

Temporira filer Digitalt Kronologisk Lokalt pa servern | Vid inaktualitet Den som administrerar skrivaren och hanterar
instéllningar.

Koélogg Digitalt Kronologisk Lokalt pa maskin | Vid inaktualitet Den som administrerar skrivaren och hanterar
instéllningar. Exempel pé instéllningar 50 poster.

Skrivarloggar Digitalt Kronologisk Lokalt pa maskin | Vid inaktualitet Den som administrerar skrivaren och hanterar
instéllningar. Kan tas bort efter kdrning.

Strategisk samhillsplanering

Handling/ informationstyp Medium | Diariefores | Sorteringsordning | Forvaring Gallras/ Anmiirkning

bevaras
Oversiktsplaner Regleras i Plan och bygglagen (PBL)
Samradshandlingar )
- Samrédshandling OP Digitalt/ X Diarieordning I diariefort drende | Bevaras
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papper

- Séndlista Digitalt Kronologisk Outlook Vid inaktualitet
- Inbjudan/ kungorelse Digitalt/ Kronologisk L: Vid inaktualitet
papper
- Yttranden Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
- Samrédsredogdrelse Digitalt/ X Diarieordning I diariefort drende | Bevaras
papper
- Motesanteckningar Digitalt/ Kronologisk L: Bevaras
papper
Utstillningshandlingar
- Utstillningshandling OP | Digitalt/ X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras
papper
- Kungorelse Digitalt/ X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras
papper
- Utlatande Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
- Yttrande Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
Oversiktplanehandlingar I tillagg samt fordjupningar uppréttas samma
(Antagandehandlingar) handlingstyper.
- Oversiktsplan Digitalt/ X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras
papper
- Planbeskrivning Digitalt/ X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras
papper
- Plankarta Digitalt/ X Diarieordning I diariefort 4rende | Bevaras
papper
- Detaljplanprogram Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
- Planuppdrag Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
- Aktualitetsprovning Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
- Beslut Digitalt/ X Diarieordning I diariefort 4rende | Bevaras
papper
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Miljokonsekvensbeskrivning Digitalt/ X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras Enligt Plan och bygglagen
papper
Inventeringar Digitalt/ Systematiskt L: Bevaras
papper
Administration, lokaler
Protokoll, lokalstyrgrupp Digitalt Kronologiskt L: Bevaras
Register, lokalpoolen Digitalt Systematiskt L: Vid inaktualitet | Kommunaldgda fastigheter
Behovsanmélan/ bestillning Digitalt/ Kronologisk L: Vid inaktualitet | Gallras nér fragan avhandlats i lokalstyrgruppen
rorande lokalbehov papper
Handlingar rérande externt dgda
fastigheter
- Kontrakt Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
- Tillaggskontrakt Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
- Uppségning kontrakt Digitalt/ X Diarieordning I diariefort drende | Bevaras
papper
Niringslivsfragor
Inbjudan/ kallelse till Digitalt Kronologiskt Outlook Vid inaktualitet
Etableringsgruppen och till
Rivstartsmote
Landsbygdsfragor
Handlingar rérande bygdepeng
- Ansokningar Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
- Beslut Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras Skickas till Lansstyrelsen.
papper
- Bidragsredovisning, Digitalt/ X Diarieordning I diariefort 4rende | Bevaras
inkommande papper
Integration
Handlingar rérande Tex Foréldrastdd till nyanldnda, Delegation mot
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Statsbidragsansokningar

segregering (DELMO) och Minnesdagen.

- Ansokan Digitalt/ X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras
papper
- Beslut Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
- Inbjudan Digitalt Kronologisk Outlook Vid inaktualitet
- Minnesanteckningar Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
- Genomforandeplan Digitalt/ X Diarieordning I diariefort 4rende | Bevaras
papper
- Delrapport Digitalt/ X Diarieordning I diariefort 4rende | Bevaras
papper
- Slutrapport Digitalt/ X Diarieordning I diariefort 4rende | Bevaras
papper
- Handlingsplan Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
- Kartliggning Digitalt/ X Diarieordning I diariefort drende | Bevaras
papper
- Analys Digitalt/ X Diarieordning I diariefort drende | Bevaras
papper
Minnesanteckningar, Digitalt Kronologiskt L: 2 ar
interreligiosa samverkansgruppen
BRAMO
- Minnesanteckningar Digitalt/ X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras
papper
- Medborgarlofte Digitalt/ X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras
papper
- Handlingsplan Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
Evenemang
Evenemangsstrategi Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
Evenemangsmanual Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
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Kartlaggning, evenemang Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
papper
Mark och exploatering
Handling/ informationstyp Medium | Diariefores | Sorteringsordning | Forvaring | Gallras/ Anmiirkning
bevaras
Administration, tomter Inkluderar smahustomter, mark for industri och
- Anmalan till tomtkén Digitalt/ X Kronologisk Outlook/ Vid inaktualitet | handel mm.
papper parm
- Lista pa tomtkdn Digitalt Systematisk EDP-Vision | Vid inaktualitet
- Kommunicering med kund Digitalt Kronologisk Outlook Vid inaktualitet
- Forsdljningshandlingar Digitalt/ X Diarieordning Fastighetsakt | Bevaras
papper
- Avtal/ kontrakt Digitalt/ X Diarieordning Fastighetsakt | Bevaras Ex. Foravtal, markanvisningsavtal/ och
papper optionsavtal
- Virdeintyg Papper X Diarieordning Fastighetsakt | Bevaras
- Kopebrev Papper - - - - Original till kdparen
Handlingar rérande kommunala Innefattar exploatering, markinkdp och
fastigheter forsiljning mm.
- Overenskommelse om Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras Innefattar erséttningskvitto vid servitut
fastighetsreglering
- Kopekontrakt Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
- Tjansteanteckning Digitalt/ X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
papper
- Avtal om fastighetsreglering | Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
- Fullmakt Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
- Protokollsutdrag Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
- Karta Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
- Teknisk beskrivning Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
- Fastighetsreglerings- Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
beskrivning
- Forteckning (delgivna, Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
sakdgare)
- Koordinatférteckning Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
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- Grannmedgivande Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
- Ansokan/ beslut fran Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
Lantmiteriet
Handlingar rérande tomtrétter Léngtidsarrende.
- Tomtritter Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
- Tomtriéttsavtal Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
- Begéran om omprovning Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
- Korrespondens Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
tomtréttsforsiljning
- Tomtrittsutrakning Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
- Domstolsbeslut Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
- Kopebrev Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
- Overenskommelse Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
kopekontrakt
- Virdering Papper X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
Handlingar rérande ledningsréttsavtal, Giller elledningar, VA-ledningar (ej
servitutsavtal, nyttjanderéttsavtal samt kommunala) och dataledningar.
arrendekontrakt
- Kontrakt/ avtal Digitalt/ X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
papper
- Ansokan Digitalt/ X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
papper
- Kommunicering Digitalt Kronologisk Outlook Vid inaktualitet
- Forhandlingsunderlag, ex. Digitalt/ X Diarieordning Fastighetsakt | Bevaras
Kartor och vérderingar papper
- Rapport avgifter Digitalt/ X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
papper
- Ansokan/ beslut fran Digitalt/ X Bokstavsordning Fastighetsakt | Bevaras
Lantmateriet papper
Fastighetsdeklarationer Ex. Obebyggda fastigheter, lantbruk osv.
- Deklaration Papper - - - Original skickas till Skatteverket
- Beslut Papper Kronologisk Parm 7 &r
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Sidkerhets- och krisarbete

Handling/ informationstyp Medium | Diariefores | Sorteringsordning | Forvaring Gallras/ Anmiirkning
bevaras
Risk och sérbarhetsanalyser Digitalt/ X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras
papper
Kontinuitetsanalyser Digitalt Kronologiskt L: Vid inaktualitet | Skickas till aktuell verksamhet. Gallras
nér ny kontinuitetsanalys uppréttats.
Handlingar rérande 6vningar
- Bokningar/ kallelser Digitalt Kronologiskt Outlook Vid inaktualitet
- Ovningsplanering Digitalt Systematiskt Lokal server Vid inaktualitet
- Utvérderingar Digitalt/ X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras
papper
Sammanstillning, brandskyddsronder Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras Forvaltningsniva
papper
Handlingar rérande sakerhetsskydd
- Bekriftelse fran sékerhetspolisen | Papper X Diarieordning Sakerhetsskap Bevaras
- Sékerhetsanalys Digitalt/ X Diarieordning Sakerhetsskép Bevaras
papper
- Séakerhetsprovningar Digitalt/ Bokstavsordning Sékerhetsskép Vid inaktualitet | Kopia sparas i pappersform sé linge
papper sakerhetsprovning giller.
Handlingar rérande skarpa/ extraordindra T ex. kartor, fotografier pa whiteboards.
héndelser
- Léagesbilder, dokumentation Digitalt Systematiskt L: Vid inaktualitet
- Konsekvensanalyser Digitalt/ Systematiskt L: Vid inaktualitet
papper
- Logg Digitalt Systematiskt Pé lokal server Vid inaktualitet
- Protokoll Digitalt Systematiskt Pé lokal server Vid inaktualitet
- Utvérdering Digitalt/ X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras Inkluderar sammanstéllning av
papper konsekvensanalyser.
Arlig uppfoljning till Myndigheten for Digitalt/ X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras Fylls i pa deras hemsida. Tar ut
samhillsskydd och beredskap (MSB) papper papperskopia/ pdf for diarieforing.
Rapporterar till MSB och Lansstyrelsen
Handlingar rérande skyddsobjekt
- Ansokan Papper X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras
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- Beslut Papper X Diarieordning I diariefort drende | Bevaras
Handlingar rérande allmidnna hemvérnet
- Begdran om yttrande angéende Papper X Diarieordning I diariefort d&rende | Bevaras
ansokan till hemvérnet
- Kommunicering med Papper X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras
Socialndmnden och Region
Ostergotland
- Yttrande angdende ansokan Papper X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras
- Delegationsbeslut Digitalt/ X Diarieordning I diariefort &rende | Bevaras
papper
Register 6ver kommunens Digitalt Systematiskt L: Vid inaktualitet
kameraanldggningar
Polisanmalningar Papper Kronologisk Parm Vid inaktualitet | Inkommande fran kommunala
forvaltningar och forvaras i pdrm av
sdkerhetschef ett ar tills de gallras
Larmlistor Digitalt Objektsordning L: Vid inaktualitet | For brandlarm och inbrottslarm
Miljo- och klimatarbete
Handling/ informationstyp | Medium | Diariefores | Sorteringsordning | Forvaring Gallras/bevaras | Anmérkning
Minnesanteckningar i klimat- Digitalt/ Kronologiskt Parm/ L: Vid inaktualitet/ Bevaras om man tar beslut. Gallras vid
och miljonitverk papper Bevaras inaktualitet om det endast handlar om
informationséverforing.
Rédgivningsiarenden Digitalt/ Kronologiskt Outlook Vid inaktualitet
papper
Utatriktade aktiviteter Digitalt/ Kronologiskt Arkivbox i Bevaras Ett arkivexemplar bevaras.
Informationsmaterial papper nérarkiv.
Projekt gentemot foretag Digitalt/ Systematiskt Arkivbox i Bevaras Eventuella sammanstillningar tillsammans med
papper nérarkiv, ett representativt urval program, inbjudningar
arkiveras per och/ eller korrespondens av vikt sparas.
projekt.
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