Informationshanteringsplan Tullinge kommundelsnamnd -

Kommunstyrelseforvaltningen

Myndighet

Tullinge kommundelsndmnd

Arkivansvarig

Kanslichefen vid kommunstyrelseforvaltningen
Arkivredogérare

Néamndsekreterare/registrator for Tullinge kommundelsndmnd
Allmdnt

e Diarieforda handlingar och protokoll ska levereras till kommunarkivet efter 3 &r. Ovriga handlingar levereras efter dverenskommelse med
kommunarkivarien.

e Handlingarna ska vara rensade fran gem, plast och kladdanteckningar.

e Handlingar av ringa eller tillfdllig betydelse t.ex. cirkulér eller handlingar som dverldmnats for kdnnedom, kopior, tillfdlliga hjalpmedel,
reklam, inbjudningar, handlingar som inte berdr myndigheten, cookie-filer, loggar o.dyl. som inte behdvs for uppfoljning kan gallras vid
inaktualitet.

e Handlingar som uppkommer inom stédprocesserna (t.ex. personal, ekonomi, IT, upphandling) redovisas i egna
dokumenthanteringsplaner.

Gallring
Gallringsfristen innebdr antal &r plus innevarande ir. Exempel: en handling som skapas 2009 och har tva ars gallringsfrist kan gallras 2012.
Giltighet

Dokumenthanteringsplanen géller under forutsittning att det inte finns avvikande regler om bevarande eller gallring i lag.



Rubrik

Handlingstyp

Diariefors

Bevaras/Gallras

Anméirkning

Protokoll

Protokoll med handlingar

Ja/nej

Bevaras

Protokoll fran kommunfullmiktige,
kommunstyrelse, beredningar, utskott,
kommittéer och samverkansmdten med
fackliga organisationer. Handlingarna till
protokollen diariefors i
drendehanteringssystemet tillsammans med
ett protokollsutdrag.

Protokoll

Foredragningslista, dagordning, kallelse

Nej

Bevaras/gallras

Vanligtvis kan kallelser till ssmmantriaden
gallras vid inaktualitet. Foredragningslistor
som anvénds som forteckningar till
protokollen ska bevaras.

Protokoll

Inspelning fran fullméiktigemdoten

Nej

Bevaras

Tva exemplar CD-skivor, DVD-skivor eller
motsvarande bevaras och levereras till
kommunarkivet.

Protokoll

Register over fortroendevalda

Nej

Bevaras

Registret fors i Troman databas. Om systemet
tas ur drift méste forteckning 6ver
fortroendevalda tas ut pa papper eller sa ska
informationen konverteras till arkivbestandigt
format.

Protokoll

Kommunens forfattningssamling

Ja

Bevaras

Diarief0rs arsvis.

Informationsmaterial

Trycksaker

Nej

Bevaras

Affischer, broschyrer och informationsblad.
Ett arkivexemplar bevaras. Information av
ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet.

Informationsmaterial

Hemsida

Nej

Bevaras/gallras

Informationen pa hemsidan kan gallras
fortlopande. Ett uttag gors per ar antingen
som en utskrift eller en skdrmbild som lagras
i pdf-A eller TIFF.

Informationsmaterial

Fotografier

Nej

Bevaras

Bade analoga och digitala fotografier ska
mérkas med motiv, datum och plats. Digitala
fotografier ska bevaras i TIFF-format.




Pressklippen publiceras pa webben. For

Informationsmaterial Pressklipp Nej Bevaras langtidslagring av pressklipp ska pdfA eller
TIFF anvindas.

Informationsmaterial Pressmeddelanden Nej Bevaras Databas.nA rkiveras i ett arkivbestindigt
format nér systemet tas ur bruk.
CD-skivor. Gallras efter tvé ar. Pliktexemplar

Informationsmaterial Taltidningen Nej Gallras 2 ér skickas av producenten till Statens arkiv for
ljud och bild (Kungliga Biblioteket).
Ett arkivexemplar bevaras av t.ex. budget,

Informationsmaterial Kommuntryck Nej Bevaras delérsrapporter, arsredovisningar och
verksamhetsuppfoljning.

Arendehantering Diarium Nej Bevaras Lex-drendehanteringssystem.

Arendehantering Diarielistor Nej Bevaras En lista ta sutarsvis 1 lqpnummerordnmg och
en efter drendetyp (diarieplan).

Arendehantering Diarieplan Nej Bevaras Dlar lep'lanen 'skrlvs ut c.).Ch bevaras ndr
fordndringar i planen gors.

Arendehantering Postlistor Nej Gallras Gallras vid inaktualitet.

“ . o . . Aktiviteten skots av kommunarkivet.

Arendehantering Arkivforteckning Nej Bevaras Forvaltningen far en kopia av forteckningen.
Varje myndighet uppréttar en

Arendehantering Arkivbeskrivning Ja Bevaras arkivbeskrivning 'me({ uppgifter om historia,
verksambhet, vanligt férekommande
handlingsslag och eventuell sekretess.

Arendehantering Dokumenthanteringsplan Ja Bevaras Ifublnlcergs pa 1ntrapatet. En utskrift ska finnas
tillgénglig hos registrator.

) Leveransreversalen &r ett bevis pa vilka

Arendehantering Leveransreversal Nej Bevaras handlingsslag som har skickats till
kommunarkivet.

. . Forteckning dver Uppgifterna diariefors i ett drende per ar i Lex
Personuppgiftsbehandling personuppgiftsbehandling Ja Bevaras drendehanteringssystem.
Kommunikation med medborgare Medborgarforslag Ja Bevaras




Protokoll eller anteckningar fran arbets-,

Om handlingarna ingér i ett projekt ska de

Kommunikation med medborgare Ja Bevaras diarieforas tillsammans med 6vriga
referens- och fokusgrupper . S

handlingar i projektet.

Kommunikation med medborgare Synpunkter och klagomél med svar Ja Bevaras ?ynpunktshaptermg oIS 1
drendehanteringssystemet.

Kommunikation med medborgare Korrespondens Ja Bevaras Rutmartgd korrespondens kan gallras vid
inaktualitet.

Avtal Avtal/kontrakt/dverenskommelser Ja Bevaras Avtalav Tirea betydelse for Verksaorn heten kan
gallras tva ar efter avtalstidens utgang.

Enkéter Enkéter, inkomna Nej Gallras

Enkiter Enkétsvar, skickade Nej Gallras

Enkiter Enkiter, egenproducerade Ja Bevaras

Enkiter Enkétsvar, inkomna Nej Gallras

Enkiter Sammanstillning av enkétsvar Ja Bevaras
Varje drende far ett diarienummer. Om

.. s drendet dr mycket omfattande kan varje

Uppdragsirenden Bestéllning Ja Bevaras . o .
delmoment i processen fa ett diarienummer
med héanvisning till de 6vriga diarienumren.

Uppdragséirenden Avtal/6verenskommelse Ja Bevaras

Uppdragsirenden Handlingsplan Ja Bevaras

Uppdragsirenden Rapport/utvirdering Ja Bevaras

Projektirenden Uppdragsbeskrivning Ja Bevaras

Projektirenden Projektbeskrivning Ja Bevaras

Projektirenden Rapporter Ja Bevaras

Projektirenden Protokoll Ja Bevaras Kan vara protokoll fran S LYTgIupps-, "
referensgrupps- och projektgruppsmoten.
Gallras vid inaktualitet. Om

_— . . . minnesanteckningarna innehéller uppgifter

Projektirenden Minnesanteckningar Nej Gallras som behévs for forstaclsen for drendet ska de
bevaras.

Projektirenden Presentationsmaterial Nej Gallras

Projektirenden Aktivitetsplan Nej Gallras Uppdateras fortldpande under projektets

gang.




Projektirenden

Slutrapport

Ja

Bevaras

Inkop
och upp-
handling

Leda
inkop
2 5 och
upphan
dling
Styra
2 5 inkop
och upp-
handling
Stvra Bevaras/G
inl)(,ii Upphandlin allras cfter Public Upprittas
2 5 P Upphandlings-plan | Diariefors pp Nej Nej Nej tva ar fran 1 ar 360/Share | Nej pp
och upp- gschef . arligen
. Share- point
handling .
point
Stvra Bevaras/G
inl)(’ii Plan for Avtalscontr allras efter Public Upbrittas
2 50 P leverantors- Diariefors Nej Nej Nej tva ar fran 1 ar 360/Share | Nej pp
och upp- wonfSlinin oller Share- oint arligen
handling PPIOYNINg P

point




Diariefors

Styra som del i den
inkop Internkontroll Verksamhets | Avtalscontr . . . Gallras . samlade
och upp- upphandling system oller Nej Nej Nej efter 2 ar Stratsys | Nej internkontroll
handling en for
kommunen
Styra
inkop Verksamhets | Avtalscontr . . . Gallras Spendenc . | Arbetsmateri
och upp- Spendanalys system oller Nej Nej Nej efter 2 ar y Nej al
handling
Styra
inkop Leverantors- Upphandlar . . . Gallras Sharepoin . | Arbetsmateri
och upp- statistik T'mapp e Nej Nej Nej efter 2 ar t Nej al
handling
Organ-
isera
inkop
och upp-
handlin;
Hantera
upp-
handling
Sékerhetsn
ivéer
KLASSA:
Konfidenti
Hantera . alitet - .
upp- dellz n:lﬁfsz_t?:m Diariefors Upph:ndlar Nej Nej Niva 3, Bevaras 1 ér P;ﬂgz)lc Ja
handling & Riktighet -
Niva 2,
Tillganglig
het - Niva

2




Hantera

upp-
handling

Upphandlings-
strategi

Diariefors

Upphandlar
e

Absolut
sekretess
under
upphandlin
g 19kap. 3
§ OSL tom
tilldelnings
beslut

Nej

Sékerhetsn
ivaer
KLASSA:
Konfidenti
alitet -
Niva 3,
Riktighet -
Niva 2,
Tillgénglig
het - Niva
2

Bevaras/G
allras efter
tva ar fran
Kommers

1 ar

Public
360/Kom
mers

Nej

Kommun-
gemensamma
upphandling-

ar diariefors
under KS
medan
forvaltnings-
specifika
upphandling-
ar diariefors
under
respektive
forvaltnings
diarieserie.
Handlingar i
upphandlings
drende ska
registreras i
diarie-
systemet fOrst
efter att
tilldelnings-
beslutet
kommun-
icerats
alternativt da
upphandling
avbrutits.
FKU
inkluderas i
upphandlings
-avsnittet,
men
diariefors pa
eget
diarienummer
separat




Sékerhetsn

KLASSA vid
Konfidenti samordngde
Samverkans-avtal, . upphandling-
Hantera o alitet - .
upp- overens- Diariefors Upphandlar Nej Nej Nivéa 3, Bevaras 1 &r Public aa | ¥ med andra
kommelser. e o 360 kommuner
handling ’ Riktighet - .
fullmakter Niva 2. eller. ivissa
het - Niva
2
Sakerhetsn
tvaer Inklusive
LASSAL bilagor il
Hantera Upphandli Upphandl alitet - Publi u%p I11<an.dhn%s
upp- p(folfl?m;r?;gs- Diariefors pp :n ar Nej Nej Niva 3, Bevaras 1 ér g 601C Nej ) rﬁesjirlrllfen
handling Riktighet - tekniska
Nivd 2, beskrivningar
Tillgénglig (se nedan)
het - Niva
2
Séakerhetsn
Absolut KLlXaSe; A
Entreprenad- sekretess Konfidenti | Gallras Diariefors av
Hantera handlingar, . under . alitet - efter . respektive
upp- ritningar och Arbetsmateri | Upphandlar | upphandlin Nej Niva 3 avslutad Public Nej | forvaltning i
handling teknisk al © g 19 kap. 3 Rjktighe’t - | upphandlin 360 separat
beskrivning 3 OSL tom Niva 2 g drende
tilldelnings e
beslut Tlllganghg
het - Niva
2
Séakerhetsn
Hantera Fragor och svar. Upphandlar KLIXéSe;A' Public
. upp- % r%y dligan den’ Diariefors pp o Nej Nej Konfi dent'i Bevaras 1 ar 360 Nej
andling alitet -

Niva 3,




Riktighet -

Niva 2,
Tillgdnglig
het - Niva
2
Sakerhetsn
ivaer
KLASSA:
Konfidenti | Gallras Publiceras i
Hantera . alitet - efter .
upp- Upp;l;lrrllgirlllsngs- Verskssetl:r}llets Upphgndlar Nej Nej Nivéa 3, avslutad Kommers | Nej (;iﬁlcézlsla
handling Y Riktighet - | upphandlin da tabasegr
Niva 2, g
Tillgénglig
het - Niva
2
Sakerhetsn
Absolut KIjz\;aSeg A
sellfgzie;ss Konfidenti
Hantera - . . alitet - .
upp- Oppnings- Diariefors Upphandlar | upphandlin Nej Nivéa 3, Bevaras 1 &r Public Nej
handlin protokoll e g 19kap. 3 Riktiohet - 360
g § OSL tom N 2
tilldelnings VE S
beslut Tillgénglig
estu het - Niva
2
Sakerhetsn
Absolut Kli\;aseg A
sellfrllrzierss Konfidenti
Hantera . alitet - .
upp- Antagna anbud Diariefors Upphgndlar uplp 9h ir:ldln; ja Nivéa 3, Bevaras 1 &r Pl;lg(l)lc Nej
handling & p- Riktighet -
§ OSL tom Niva 2
tilldelnings o
beslut Tillgénglig
4 het - Nivd

2




Sékerhetsn

ivaer
Absolut )
sekretess KLASSA'.
under Konﬁdenﬂ Arbet.s—
Hantera . Verksamhets | Upphandlar | upphandlin . a1.1t?t § Gallras 2 . matenaﬂl .
upp- Ej antagna anbud ja Niva 3, . Kommers | Nej | Sparas2 éri
. system e g 19kap. 3 o ar
handling § OSL tom Riktighet - verksambhets-
tilldelnings Niva 2, system
beslut Tlllganghg
het - Niva
2
Sakerhetsn
ivaer
Absolut )
sekretess KLASSA'.
under Korllﬁdenn
Hantera . g . alitet - .
upp- Anbudsutvérdering Diaricfors Upphandlar | upphandlin Nej Nivé 3. Bevaras 1 ar Public Nej
. (resultatrapport) e g 19kap. 3 o 360
handling § OSL tom Riktighet -
tilldelnings Niva 2,
beslut Tillgénglig
het - Niva
2
Séakerhetsn
ivéer
Absolut )
sekretess KLASSA'.
under Korllﬁdenn
Hantera . alitet - .
upp- Tilldelningsbeslut | Diariefors Upphandlar uplp 9h ir;dhgl Nej Niva 3, Bevaras 1 ar szgc Ja
handling ¢ % OSL g)'m Riktighet -
tilldelnings Niva 2,
beslut Tillgénglig
het - Niva
2
Séakerhetsn
Hantera ivder
upp- Avbrytandebeslut | Diariefors Upph;mdlar Nej Nej Ilggri?“ls(iiﬁ1 Bevaras 1 &r Pl;lggc Ja
handling alitet -

Niva 3,




Riktighet -
Niva 2,
Tillgdnglig
het - Niva
2

Hantera

upp-
handling

Efterannonsering

Verksamhets
system

Upphandlar
e

Nej

Nej

Sékerhetsn
ivaer
KLASSA:
Konfidenti
alitet -
Niva 3,
Riktighet -
Niva 2,
Tillgénglig
het - Niva
2

Gallras
efter
avslutad
upphandlin

g

Kommers

Nej

Publiceras i
officiella
annons-
databaser

Hantera

upp-
handling

Sekretessforbindel
ser

Diariefors

Upphandlar
e

Nej

Nej

Sékerhetsn
ivaer
KLASSA:
Konfidenti
alitet -
Niva 3,
Riktighet -
Niva 2,
Tillgénglig
het - Niva
2

Bevaras

1 ar

Public
360

Ja

Hantera

upp-
handling

Beslut om
sekretess

Diariefors

Upphandlar
e

Nej

Nej

Sékerhetsn
ivaer
KLASSA:
Konfidenti
alitet -
Niva 3,
Riktighet -
Niva 2,
Tillgénglig
het - Niva
2

Bevaras

1 ar

Public
360

Ja




Sékerhetsn

ivaer
KLASSA:
Konﬁdenﬂ Detta ir ett
Hantera - Upphandlar alitet - Public eget drende
upp- Overprovning Diariefors pp Nej Nej Nivéa 3, Bevaras 1 &r Nej &
. e o 360 och egen
handling Riktighet - 0CesS
Niva 2, p
Tillgénglig
het - Niva
2
Hantera
lopande
avtal
Sekretess Kommun-
for uppglft Siikerhetsn gemensamma
om enskilds g upphandling-
) ivaer S
affars- eller ar diariefors
e 1o KLASSA:
driftforhalla . under KS
. Konfidenti
Hantera nden pa alitet - medan
.. Avtal inkl s Upphandlar | grund av . . Public forvaltnings-
lopande Diariefors . Ja Nivéa 3, Bevaras 1 &r Ja .
ramavtal e enskildas o 360 specifika
avtal P Riktighet - .
affarsforbin .9 upphandlinga
Niva 2, e e
delser med R r diariefors
. Tillgénglig
myndighet > under
. het - Niva .
enligt 31 ) respektive
kap. 16 § forvaltnings
OSL diarieserie
Sekretess Sakerhetsn
for uppgift ivaer
om enskilds KLASSA:
affars- eller Konfidenti
Hantera Ubphandlar driftforhalla alitet - Public
lopande Tillaggsavtal Diariefors pp o nden pa Ja Nivéa 3, Bevaras 1 &r 360 Ja
avtal grund av Riktighet -
enskildas Niva 2,
affarsforbin Tillgénglig
delser med het - Niva
myndighet 2




enligt 31

kap. 16 §
OSL
Sekretess
for uppgift Séakerhetsn
om enskilds ivaer
grfl%rgrﬁl;ﬁ; KLASSA: Protokoll, e-
nden pa Konfidenti | Bevaras post och
Hantera | Dokumentation av Diaricforsi | Upphandlar | grund av alitet - Gallras Public annan
lopande | leverantdrskontakt . Nej Niva 3, | efter tva ar 1 &r 360/Share | Nej korrespon-
avtal er mapp ¢ g\lSk;ld ?)S Riktighet - fran point dens av
Zeilsr:r(;;el:il Niva 2, | Sharepoint betydelse for
. Tillgénglig drendet.
myndighet het - Niva
enligt 31 )
kap. 16 §
OSL
Avropa
och gora
direkt-
inkop
Diariefors av
N den
Sakezhetsn bestillande
tvaet verksamhet-
KLASSA'. en i deras
Avropa Konﬁdenﬂ Bevaras . diarieserie i
och gira L . . alitet - Gallras Public .| nytt drende
direki- Avropsforfragan Diariefors Bestillare Nej Nej N1ya°1 2, | efter tva ar 1 ar 360/ Share Nej for respektive
inkop Riktighet - fran point inkop. Bade
Niva 2, | Sharepoint )
Tillgiinglig avrop utan
- g FKU och
het - Niva direki-
18 .
upphandling-

ar omfattas.




Sekretess
for uppgift

om enskilds Sal;eghitsn
afférs- eller KLXSeS A
Avrona dr:lf(tii(ilrhaélla Konfidenti | Bevaras
oeh ;’ra . d‘:w alitet - Gallras Public
dirgk ¢ Avropssvar Diariefors Bestéllare egnskil das Nej Niva 2, | efter tvé ar 1 ar 360/Share | Nej
- o e n Riktighet - frén point
inkop affarsforbin Niva 2 Shareoint
delser med VS p
dichet Tillgénglig
mynaighe het - Niva
enligt 31 19
kap. 16 §
OSL
Sekretess
for uppgift Sékerhetsn
om enskilds ‘vaer
afférs- eller KLz\;SeS A
Avrona dr:lf(tif;(;rhaélla Konfidenti | Bevaras
oeh ;’ra I~ d‘:w alitet - Gallras Public
dirgk ¢ Avtal Diariefors Bestillare egnskil das Nej Niva 2, efter tva ar 1 ar 360/Share Ja
e P Riktighet - fran point
inkop affarsforbin Niva 2 Sharepoint
delser med e P
dichet Tillgénglig
myndighe het - Nivd
enligt 31 20
kap. 16 §
OSL
Sekretess
for uppgift
om enskilds
Avrona afférs- eller
P - driftforhalla .
och gora | Personuppgiftsbitr e N . . Public
. .. Diariefors Bestéllare nden pé Ja Bevaras 5 ar Ja
direkt- ddesavtal 360
inkop grund av
enskildas
afféarsforbin
delser med

myndighet




enligt 31

kap. 16 §
OSL
Sekretess
for uppgift Séakerhetsn
om enskilds ivaer
affars- eller
driftforhalla LASSAL
AvroP a nden pa alitet - . Detta ar
och gora | Produktkatalog, | Verksambhets i grund av . . Gallras vid .
direkt- prislistor system Bestillare enskildas Nej lea 2, inaktualitet Proceedo | Nej arbetg-
- RSP Riktighet - material
inkop affarsforbin Niva 2
delser med Tillgéingiig
myndighet het - Nivd
enligt 31 18
kap. 16 §
OSL
Sékerhetsn
ivéer
KLASSA:
Avropa Kon.ﬁdenti )
och gora arr Verksambhets i . . al.lt?t § Gallras . Detta dr
direkt- Bestillning system Bestéllare Nej Nej lea 2, ofter 2 &r Proceedo | Nej arbetg-
- Riktighet - material
inkép Niva 2,
Tillgénglig
het - Niva
18
Reklam-
era
Sakerhetsn Vid
ivéer Bevaras reklamation
Reklam- ' Diaricfors i ' ' KLASSA:. Gallras Public o lav bestéi.llning
era Reklamation mapp Bestéllare Nej Nej Konfidenti | efter tvé ar 1 ar 360/Share | Nej som gjorts
alitet - frén point via telefon, i
Niva 2, | Sharepoint butik eller
Riktighet - ink&ps-




Tillgénglig nytt
het - Niva diarienummer

Niva 2, system tas ett
18 ut




