Antagen av Kommunstyrelsen
2010-08-18, § 159

Utveckling och ledning/Gemensam administration

Verksamhet
Utveckling och ledning/
Gemensam administration

Antagen
2008-08-20

Senast andrad

2010-08-18

HANDLING

INBORDES SORTER-
INGSORDNING
MEDIUM ARKIVERING

FORVARINGSPLATS

OVERFORING
TILL NARARKIV

OVERFORING
TILL
KOMMUNARKIV

GALLRING

ANMARKNING

Fullmaktige och styrelser

Kronologisk
Protokoll - Kommunfullméktige Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras
Protokoll - Kommunfullméktige Kronologisk
protokollshilagor Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras
Kronologisk
Protokoll - Kommunstyrelsen Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras
Protokoll - Kommunstyrelsen Kronologisk
protokollsbilagor Papper Ks's nararkiv 2 ar 10 ar
Protokoll - Kommunstyrelsens Kronologisk
arbetsutskott Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras
Protokoll - Kommunstyrelsens Kronologisk
arbetsutskott protokollsbilagor Papper Ks's nararkiv 2 ar 10 ar
Protokoll - Kommunstyrelsens Kronologisk OBS! Vissa paragrafer i protokollet ar
familjeutskott Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras HEMLIGA
Protokoll - Kommunstyrelsens Kronologisk
familjeutskott protokollshilagor Papper Ks's nararkiv 2 ar 10 ar
Protokoll - Kommunstyrelsens Kronologisk OBS! Vissa paragrafer i protokollet ar
vard och omsorgsutskott Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras HEMLIGA

Sida 1l av 10




Antagen av Kommunstyrelsen
2010-08-18, § 159

Utveckling och ledning/Gemensam administration

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS (OVERFORING |TILL GALLRING [ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
Protokoll - Kommunstyrelsens
vard och omsorgsutskott Kronologisk
protokollshilagor Papper Ks's nararkiv 2 ar 10 ar
Valberedningsnamnd
Kronologisk
Protokoll - Valberedningsndmnden Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras
Protokoll - Valberedningsnamndens  |Kronologisk
arbetsutskott Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras
Protokoll - Valberedningsnamndens  |Kronologisk
arbetsutskotts protokollsbilagor Papper Ks's nararkiv 2 ar 10 ar
Protokoll - Valberedningsnamndens  |Kronologisk
protokollsbilagor Papper Ks's nararkiv 2 ar 10 ar
*) Ingar i kommunstyrelsens
Elektronisk databas diarium
Arende, flera DoAr **)Efter att informationen
alt. sokbegrepp Sakerhetskopia pa overforts till medium lampligt
Diarium*) Digitalt magnetband **) Bevaras for langtidsarkivering
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Utveckling och ledning/Gemensam administration

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS (OVERFORING |TILL GALLRING [ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
Valnamnd
Kronologisk Efter 6verens-
Protokoll - Valnamnden Papper Ks's nararkiv kommelse Bevaras
Valdistriktsordning  |Valnamndens kassa- Vid mandat-
Rostlanger fran allmanna val Papper skap periodens slut |Bevaras
Valdistriktsordning  |Valnamndens kassa-
Rostlangder som inte anvants Papper skap Lev. gj *) *) vid inaktualitet
Valhandlingar - ej godk&nda bud- Valndmndens kassa- *) Sparas under aktuell mandatperiod.
roster Papper skap Lev. gj *) Gallras sedan.
Amnesordning
Valndmndens handlingar Papper Valndmndens kansli Lev. gj *) *) Vid inaktualitet
Kartor och kodftrteckningar éver Vid mandat-
valdistrikt Papper Valndmndens kansli periodens slut |Bevaras
Valndmndens kassa-
Mottagningsjournaler for fortidsroster |Papper skap Lev. ej 10 ar
Valndmndens kassa-
Reversal, mottagande av fortidsroster |Papper skap Lev. ej 10 ar
Forteckningar dver personer som Valnamndens kansli
tjanstgjort i samband med val Papper/digitalt Digitalt i Valman Lev. gj 10 ar
*) Ingar i kommunstyrelsens
Elektronisk databas diarium
Arende, flera Do Ar **)Efter att informationen
alt. sokbegrepp Sakerhetskopia pa overforts till medium/format lampligt
Diarium*) Digitalt magnetband **) Bevaras for langtidsarkivering
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Utveckling och ledning/Gemensam administration

HANDLING

INBORDES SORTER-
INGSORDNING
MEDIUM ARKIVERING

FORVARINGSPLATS

OVERFORING
TILL NARARKIV

OVERFORING
TILL
KOMMUNARKIV

GALLRING

ANMARKNING

Allman administrativ och forvaltande
verksamhet

Kronologisk Hos resp.
Anslag - nedtagna Papper sekreterare Lev. gj 2 ar
*) Efter arkivbildare
Amnesvis*) Kommunarkivet **) Verksamma arkivbildare
Arkivforteckning Papper/digitalt Digitalt i Visual Arkiv Bevaras**) |uppdateras
Avtal/ramavtal/avropsavtal Alfabetisk
(verksamhetsinriktade) Papper Ks's nararkiv Lev. gj 2ar* *) Efter avtalstidens utgang
*) | Utveckling och lednings nararkiv
om upphandling féregétt
Avtal/ramavtal/avropsavtal Arendenr, diariet avtalsskrivandet
(vardefulla for kommunen) Papper Ks's nararkiv*) 2 ar **) Bevaras 2**) Efter avtalstidens utgang
Arendenr, diariet
Bokslut Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras
Kronologisk
Borgerlig vigsel/partnerskap Papper Ks's nararkiv 1ar Bevaras
Arendenr, diariet
Budgethandlingar Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras
Amnesvis
Budgetuppfdljning Papper Ks's nararkiv Lev. gj 2 ar
Kronologisk
Cookie- och globalfiler Digitalt Resp. dator Lev. gj *) *) Tas bort vid inaktualitet
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Utveckling och ledning/Gemensam administration

HANDLING

INBORDES SORTER-
INGSORDNING
MEDIUM ARKIVERING

FORVARINGSPLATS

OVERFORING
TILL NARARKIV

OVERFORING
TILL
KOMMUNARKIV

GALLRING

ANMARKNING

Samlingsarende,
diariet
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Delegationsbeslut Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras
Arendenr, diariet
Delarsbokslut Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras
Arendevis/ar
Diarieférda handlingar Papper Ks's nararkiv 2 ar*) Bevaras *) Efter avslutat arende
Arendevis/ar
Diarieférda handlingar - HEMLIGA Papper Ks's nararkiv 2 arx) Bevaras *) Efter avslutat arende
Elektronisk databas
Arende, flera DoAr *)Efter att informationen
alt. sokbegrepp Sakerhetskopia pa overforts till medium lampligt
Diarium Digitalt magnetband *) Bevaras for langtidsarkivering
Egenproducerat material: *)1 arkivexemplar av varje.
Informationsblad, broschyrer, tidningar, trycksak framtagen och bekostad av
kartor, programblad, affischer, skrifter, Arkivex lev. efter Tomelilla kommun eller av kommunen i
nyhetsbrev, bocker etc. Papper fardigstallande Bevaras*) samverkan med andra
* ) *FOr vissa specifika dokument
med fasta handlaggningsrutiner géller
Postlistan*) sarskilda regler for registrering,
Ej diarieforda handlingar Papper/Digitalt Ks’s néararkiv Lev. ] 2 ar) sortering och gallring
*)"Sociala medier".
) Upprattade och inkomna inlagg
gallras vid inaktualitet. Skarmbild av
sidan tas ut tva ganger om aret samt
Kronologiskt infor storre férandringar.Uttaget gors i
Elektroniska anslagstavlor*) Digitalt Extern webbplats **) ) Pdf-A format och bevaras.
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Utveckling och ledning/Gemensam administration

HANDLING

INBORDES SORTER-
INGSORDNING
MEDIUM ARKIVERING

FORVARINGSPLATS

OVERFORING
TILL NARARKIV

OVERFORING
TILL
KOMMUNARKIV

GALLRING

ANMARKNING

E-postmeddelanden (inkomna el.

Kronologisk, eller
efter avsandare/

Elektronisk databas.

*) Gallras I6pande vid inaktualitet
OBS E-postmeddelanden av vikt fér

uppréattade) i gemensam eller mottagare Sakerhetskopia pa verksamheten skrivs ut och lamnas till
individuella elektroniska breviador Digitalt magnetband. Lev. ej *) diariet
Felaktiga uppgifter i ADB-
upptagningar av registerkaraktar, vilka
tillkommit genom skrivfel, raknefel Resp. verksamhets- Nar rattelse
eller motsvarande forbiseendefel Digitalt system Lev. gj skett
Manadsvis/tastig-
hetsbeteckning *) 2 manader efter delegerings-
Forkdpsarenden Papper Ks's nararkiv Lev. gj *) beslut
*)Efter att informationen
Forteckning éver namnder och Bokstavsordning Ks’s nararkiv overforts till medium lampligt
styrelser och fortroendeman Papper/Digitalt Digitalt i Troman *) Bevaras for langtidsarkivering
*)Tillkommen uteslutande for att
underlatta forvaltningens arbete och
Interna meddelanden, intern som saknar betydelse for forstielsen
information och intern Tjansterum Vid av vad som skett i ndgot arende eller
korrespondens*) Papper/digitalt Elektronisk brevlada Lev. gj inaktualitet for hur verksamheten bedrivits
Ks’s nararkiv*) Uppdateras efter beslut
Arendenr, diariet Digitalt i databas
Kommunal forfattningssamling Papper/Digitalt L:/Dword/KFS 2 ar) Bevaras *) *) Arendeakterna
Arende/fastighet,
Kop o forsaljning av kommunens diariet
fastigheter - kdpeavtal/brev Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras
Utveckling och
Kronologiskt ledning
Minnesanteckningar ledningsgrupp Papper nararkiv 2 ar Bevaras
Ks’s néararkiv
Digitalt pa *)Mote i arbetslaget.
Kronologisk L:DWORD/
Minnesanteckningar MiA*) Papper/digitalt KANSLI Lev. gj 2 ar
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Utveckling och ledning/Gemensam administration

HANDLING

INBORDES SORTER-
INGSORDNING
MEDIUM ARKIVERING

FORVARINGSPLATS

OVERFORING
TILL NARARKIV

OVERFORING
TILL
KOMMUNARKIV

GALLRING

ANMARKNING

Kronologisk
Minnesanteckningar, projektgrupp Papper Tjansterum 2 ar Bevaras
)+ Minnesanteckningar utformade
som protokoll,
innehallande beslut, beslutsunderlag
eller annan information av betydelse
for forstaelsen av verksamhetens
bedrivande bevaras.
Kronologisk Ovriga minnesanteckningar kan
Minnesanteckningar, dvriga*) Papper/digitalt Tjansterum *x) *hk) gallras vid inaktualitet.
Kronologiskt Utveckling och lednings
Pressmeddelanden Papper nararkiv 2 ar Bevaras
*) Handlingskort for
handlingar som endast finns
pa postlistan och som ar aldre &n 2 ar
gallras vid byte av system. Yngre kort
fors over.
Kronologisk, flera Elektronisk databas Handlingskort for diarieférda
alt. sokbegrepp Sakerhetskopia pa handlingar bevaras och éverfors vid
Postlista i DoAr - Handlingskort Digitalt magnetband Lev. ] *) byte av system till det nya systemet.
Kronologisk
Protokoll CESAM*) Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras *)Central Samverkansgrupp
Kronologisk
Protokoll CESAM- Protokollshilagor  |Papper Ks's nararkiv 2ar Bevaras
Kronologisk
Protokoll LOSAM*) Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras *)Lokal Samverkansgrupp
Arendenr, diariet
Protokoll MBL-férhandling Papper Ks's nararkiv 2ar Bevaras
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Utveckling och ledning/Gemensam administration

HANDLING

INBORDES SORTER-
INGSORDNING
MEDIUM ARKIVERING

FORVARINGSPLATS

OVERFORING
TILL NARARKIV

OVERFORING
TILL
KOMMUNARKIV

GALLRING

ANMARKNING

Protokoll interkommunala

*) Original hos den

samarbetsorganisationer Kronologisk Vid kommun/organisation som
Kopior?*) Papper Ks's nararkiv Lev. gj inaktualitet |har sekreteraransvar
Reklam som inte behovs i Postrum Vid post-
verksamheten Papper/digitalt Elektronisk brevlada Lev. gj Oppningen
Efter *) Verksamhetssystem. Historik,
Systemdokumentation*) Papper Ks's nararkiv fardigstéllande Bevaras rutinbeskrivningar etc.
Arsvis
Kronologiskt Vid avslutat arende skrivs arendekort
Arendekort - uttag frin DoAr Papper Ks's nararkiv 2 ar Bevaras ut pa arkivpapper
Kronologisk, flera Elektronisk databas.
Arendelista i DoAr alt. stkbegrepp Sakerhetskopia pa *) Overfors vid byte av system
Arendekort Digitalt magnetband. Lev. gj Bevaras*) |till det nya systemet
Upphandling
Utveckling och
Arendenr, diariet lednings
Anbudsinfordran Papper nararkiv 2 ar*) Bevaras *) Efter avtalstidens utgang
Utveckling och
Arendenr, diariet lednings
Annons i EGT Papper nararkiv 2 ar*) Bevaras *) Efter avtalstidens utgang
Utveckling och
Arendenr, diariet lednings
Forfragningsunderlag Papper nararkiv 2 ar¥) Bevaras *) Efter avtalstidens utgang
Utveckling och
Arendenr, diariet lednings
Anbud/offerter, antagna Papper nararkiv 2 ar¥) Bevaras *) Efter avtalstidens utgang
Anbud/offerter, ej antagna Papper Ks’s néararkiv Lev. gj 4 arx) *) Efter anbudstidens utgang.

Sida 8 av 10




Antagen av Kommunstyrelsen
2010-08-18, § 159

Utveckling och ledning/Gemensam administration

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS (OVERFORING |TILL GALLRING [ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
Utveckling och
Arendenr, diariet lednings *) Bevaras/gallras i enlighet med
Begdran om komplettering Papper nararkiv 2 ar *) anbudet
Utveckling och
Arendenr, diariet lednings *) Bevaras/gallras i enlighet med
Kompletterande anbud Papper nararkiv 2 ar *) anbudet
Utveckling och
Register dver vilka som begart Arendenr, diariet lednings
forfragningsunderlag Papper nararkiv 2 ar*) Bevaras *) Efter avtalstidens utgang
Utveckling och
Arendenr, diariet lednings
Anbudsoppningsprotokoll Papper nararkiv 2 ar*) Bevaras *) Efter avtalstidens utgang
Utveckling och
Arendenr, diariet lednings
Anbudsutvéardering Papper nararkiv 2 ar*) Bevaras *) Efter avtalstidens utgang
Utveckling och
Arendenr, diariet lednings
Tilldelningsbeslut Papper nararkiv 2 ar*) Bevaras *) Efter avtalstidens utgang
Utveckling och
Arendenr, diariet lednings
Avtal Papper nararkiv 2 ar*) Bevaras *) Efter avtalstidens utgang
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Utveckling och ledning/Gemensam administration

HANDLING

INBORDES SORTER-
INGSORDNING
MEDIUM ARKIVERING

FORVARINGSPLATS

OVERFORING
TILL NARARKIV

OVERFORING
TILL
KOMMUNARKIV

GALLRING

ANMARKNING

Digitala verksamhetssystem

Arendehanteringssystem

*)Dvs. nar all information dverforts till
nytt system eller till databérare/

Vid inaktu- |format som uppfyller kraven for séker
DoAr Digitalt Elektronisk databas Lev. gj alitet*) l&ngtidsarkivering
Forteckning dver fortroendevalda
Vid inaktu- |*)Forutsatt att forteckningen tagits ut
Troman Digitalt Elektronisk databas Lev. gj alitet*) pa papper
Forteckning over valforrattare
*)Forutsatt att forteckningen tagits ut
Valnamnden Vid inaktu- [pa papper
Valman Digitalt Elektronisk databas Lev. gj alitet*)
Arkivforteckningsprogram
*)Dvs. nar all information dverforts till
nytt system eller till databarare/
Vid inaktu- [format som uppfyller kraven for séker
Visual arkiv Digitalt Elektronisk databas alitet*) l&ngtidsarkivering
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