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Inledning

Bakgrund
Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras, hallas
ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmanna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov (SFS 1990:782, § 3 arkivlagen).

Enligt Arkivreglemente for Falu kommun ansvarar varje myndighet for att dess arkiv
vardas i enlighet med bestammelserna i arkivlagen. Med myndigheter avses har
kommunstyrelsen och 6vriga namnder, kommunfullmaktiges revisorer samt andra
kommunala organ med sjalvstandig stallning. | arkivreglementet fastslas att
kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och att kommunarkivet, benamnt Centralarkivet,
ar arkivmyndighetens hjalp i arkivvardsfragor. Nar handlingar har levererats till arkivet
fran respektive namnd/forvaltning 6évergar ansvaret for arkivvard och hantering till
Centralarkivet.

Syfte

Enligt arkivreglementet ska varje myndighet uppratta en informationshanteringsplan
(dari benamnt dokumenthanteringsplan) som ar ett styrdokument som féreskriver hur
man ska hantera allmanna handlingar i kommunen. Informationshanteringsplanen (IHP)
ar en offentlig handling och ger kommunens medarbetare och allmanheten insyn i vilka
handlingstyper som férekommer inom kommunen. Planen bygger pa en inventering av
forekommande handlingar samt beslut om vad som ska bevaras och vad som ska gallras
jamte gallringsfrister. Planen ska ocksa ge information om hur handlingarna ska
diarieféras/registreras, var de forvaras samt nar handlingarna ska levereras till
Centralarkivet.

Tillampning av informationshanteringsplanen

Denna informationshaneringsplan galler fér kommunstyrelsens allmanna handlingar.
Med allmén handling avses enligt tryckfrihetsférordningen (SFS 1949:105) en handling
som forvaras hos en myndighet eller ar att anse som inkommen eller upprattad hos en
myndighet. | vissa undantagsfall ingar hanteringstyper som inte &r allménna handlingar i
denna informationshanteringsplan. Detta for att ge klarhet i hanteringen av t.ex.
arbetsmaterial, minnesanteckningar osv. Detta bredare anslag av information har
motiverat ett byte fran bendmningen dokumenthanteringsplan till
informationshanteringsplan.

De handlingar som redovisas i planen ar aktuella handlingar som hanteras av
kommunstyrelsen. | de fall dldre handlingar som inte tacks av planen patréaffas ska dessa
snarast levereras till kommunens centralarkiv om det bedéms att de bér bevaras. Om
det istdllet bedoms att de kan gallras ska ett enskilt gallringsbeslut fattas for dessa
handlingstyper av kommunstyrelsen. Den senast antagna informationshanteringsplanen
ska vara den enda gallande planen och ersatter tidigare antagna
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informationshanteringsplaner som darmed upphavs. Kommunala namnder och styrelser
har endast ratt att fatta beslut gallande sina egna handlingar. | de fall kommunstyrelsen
hanterar information dar andra namnder ar informationsagare hanvisar man istallet till
dessa namnders informationshanteringsplaner.

Struktur i informationshanteringsplanen

Kommunstyrelsens informationshanteringsplan utgar fran klassificeringsstrukturen
Klassa som tagits fram av Samradsgruppen for kommunala arkivfragor (SKA), ett
samverkansorgan mellan Riksarkivet och Sveriges Kommuner och Regioner (SKR).
Observera att Klassa annu inte har tillampats 6ver hela Falu kommun och allmanna
arkivschemat anvands fortfarande som klassificeringsstruktur i t.ex.
arendehanteringssystemet Platina.

Verksamhetstyper
| Klassa delas den kommunala verksamheten in i tre verksamhetstyper. Dessa ar
ledning, verksamhetsstdd och kdrnverksamhet. Nedan forklaras dessa narmare.

1. Ledning

Avser verksamhet dar verksamheten leds, styrs och organiseras. Hos kommunstyrelsen
omfattar detta bland annat hantering av fullméaktigeprocess och fértroendevalda, val till
styrelser och namnder, namndprocesser, internationella relationer, juridiskt stod,
hantering av personuppgifter och allmanhetens synpunkter.

2. Verksamhetsstod

Avser administrativa verksamheter som stddjer 6vriga verksamheter. |
kommunstyrelseforvaltningens fall utgors verksamhetsstod av de processer och
handlingstyper som férekommer hos IT-kontoret, personalkontoret,
kommunikationskontoret, ekonomikontoret, kontaktcenter och vissa funktioner pa
stadskansliet t.ex. Brottsforebyggande radet, riskhanteringsfunktion och centralarkiv.

3. Kdrnverksamhet

Avser den verksamhet som ingar i némndens huvuduppdrag som faststallts i
namndsreglementet. Eftersom kommunstyrelsen huvudsakligen sysslar med ledning
och stodprocesser ar denna kategori betydligt mindre relevant i detta fall an hos andra
namnder i Falu kommun.

Observera dock att varje namnd och forvaltning jobbar med en del processer inom
varje verksamhetstyp och att en processkarta inte borde blandas ihop med en
organisationskarta. En organisationskarta ar en ritning av en organisationsstruktur. En
processkarta a andra sidan ar en karta 6ver de processer som forekommer inom en
organisation. Om det sker en omorganisering hos Falu kommun, kommer
organisationskartan behéva uppdateras, men processkartans struktur kan vara
oférandrad.
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Klassastrukturens uppbyggnad

VTI: Ledning

1.1 Ledning

1.2 Styrning

1.3 Organisering

1.4 Demokrati och Insyn

VT2: Verksamhetsstod

2.1 Informationsférvaltning

2.2 Systemfdrvaltning och Arkitektur
2.3 HR/Personal

2.4 Ekonomi

2.5 Inkop

2.6 Lokalforsoérjning och
Fastighetsunderhall

2.7 Inventariehantering

2.8 Kris och Sakerhet

2.9 Information och Marknadsféring
2.10 Forvaltningsstod

VT3: Karnverksamheter

3.1 Fysisk Planering och Byggnadsvasen
3.2 Milj6- och Samhallsskydd

3.3 Infrastruktur

3.4 Naringsliv, Arbete och Integration
3.5 Utbildning

3.6 Kultur, Fritid, Turism

3.7 Vard och Omsorg

3.8 Sarskilda samhallsinsatser

3.9 Allmén regional utveckling

3.10 Regional trafik och infrastruktur
3.11 Regional utbildningsverksamhet
3.12 Regional kulturverksamhet

3.13 Regional halso- och sjukvard

Denna informationshanteringsplan anvander ytterligare tva nivaer (3:e Processgrupp
och 4:e Process) for att klassificera handlingstyper.
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Kommunstyrelseforvaltningens organisation

—> Stadskansliet (STK)

Ekonomikontor

> (EKT)
. : IT-kontor
Kommunstyrelseférvaltningen
(KSF) ‘ >
O Kommunikationskontor
» (KKT)

Personalkontor
> (PKT)

—»  Naringslivskontoret (NAR)

Kolumner i Informationshanteringsplanen
Informationshanteringsplanen ar vidare indelad i 17 kolumner. | dessa beskrivs hur
handlingarna ska hanteras. Nedan férklaras dessa narmare.

Handlingstyp (HT)

En handlingstyp definieras av Riksarkivet som en "handling som tillkommer genom att
en aktivitet genomfors upprepat” (2 kap. RA-FS 2008:4). En aktivitet ar den minsta
enhet som stegen i en process ar uppdelade. En handlingstyp kan bade genereras av en
aktivitet eller kan anvandas inom den. Varje handlingstyp kannetecknas av sina
specifika hanteringsanvisningar. Om tva handlingar som ar i nastan alla avseenden
identiska men ska hanteras olika av nagon anledning (till exempel en som upprattades
fore ett visst datum ska bevaras pa papper, medan digital bevaring galler efter
datumet), sa ar de per definition tva olika handlingstyper. En beslaktad term ar
"handlingslag” som betyder en mangd handlingar som tilkommer nar en process
genomfors upprepat.
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Registreras/diarieférs informationen? (Ja/Nej?)

Har anges om en handling borde registreras/diarieforas eller inte. Diarieféring ar en form
av registrering. Registrering ar alltsa ett vidare begrepp dar diarieféring ingar som en
del. Registrering innebar att en handlings férekomst finns antecknad. Vid diarieféring
registreras handlingarna i ett diarium utifran diarieplansbeteckning och diarienummer.

Ordning for registrering/diarieféring

Efter vilken ordning ska handlingen ordnas (t.ex. diarienummer, personnummer,
fastighetsbeteckning)?

Plats/system for forvaring

Var hos forvaltningen (dvs. i nararkivet) ska denna handlingstyp forvaras? Skillnaden
mellan forvaring i nararkivet och bevaring i slutarkivet ar viktig att notera. Om férvaring
sker digitalt, sa ar det verksamhetssystemets namn som ska fyllas i det har kolumn.
Hos kommunstyrelsen anvands flera olika digitala verksamhetssystem, t.ex.
arendehanteringssystem Platina och Personec P, Falu kommuns |6nesystem. En del
handlingar forvaras i delade (G:) eller personliga (H:) mappar ocksa. Ett alternativ till
forvaring och bevaring slutarkivering kan vara ett mellanarkiv. Detta markeras i en
sarskild kolumn nedan.

Medium
Analogt/Digitalt. | vilket medium férvaras handlingstypen?
Format

| nastan varje fall ar analog synonymt med pappershandingar, men i vidare mening alla
handlingar som inte lagras digitalt, t.ex. elektroniska handlingar som inte innehaller
digitala data, sdsom ett VHS-band.

Digitala handlingar betyder information som lagras pa ett digitalt medium, vanligtvis pa
en harddisk, men aven pa externt medium som en CD-skiva, USB-minne osv. Digitala
handlingar kommer i manga fall att sparas i PDF. | sadana fall foreskriver Falu kommun
lagring i PDF/A format for arkiveringsandamal. PDF/A ar en ISO-standard (ISO 19005)
som ar anpassat sarskilt for bevarandet av digitala dokument for obestamd framtid.

Sekretess (Sekr.)
Ja/Nej. Om ja, enligt vilken lagparagraf i OSL?

Offentlighetsprincipen ar en grundlaggande princip for Sveriges statsskick. |
tryckfrihetsférordningen finns det bestammelser om ratten att ta del av allmanna
handlingar. Det finns dock bestammelser om sekretess som begransar ratten att ta del
av allmanna handlingar. Dessa bestammelser hittar man i Offentlighets- och
sekretesslagen SFS 2009:400 (OSL).

Kolumner fér informationsklassning

Denna IHP tillampar de riktlinjer géllande informationsklassning som finns i Falu
kommuns Informationssakerhets- och dataskyddspolicy (dnr KS0658/20). F6r mer
information se https://insidan.falun.se/ledning--styrning/informationssakerhet-och-
dataskydd. Informationsklassning ar ett verktyg for att identifiera och dokumentera
informationens skyddsbehov. Det galler information i alla dess former och oavsett hur
den lagras, bearbetas och kommuniceras.
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Personuppgifter (P)
Skyddsbehov (3: hogt, 2: normalt, 1: 13gt, 0: inga personuppgifter)

Vilken typ av personuppgifter férekommer i en HT avgor vilket skyddsbehov som kravs.
"Hogt” indikerar kansliga personuppgifter (t.ex. ras eller etniskt ursprung, politiska
asikter, m.m.) eller extra skyddsvarda personuppgifter (t.ex. sekretesskyddade
uppgifter, skyddad identitet, uppgifter om barn). "Normalt” syftar pa harmldsa
personuppgifter som inte ar kansliga eller extra skyddsvarda. Ett namn, adress,
telefonnummer, e-postadress, fastighetsbeteckning, befattning, kan anses harmlos i
vissa sammanhang men inte i andra. | det senare fallet galler hdgt skyddsbehov. | de fall
en HT inte innehaller nagra personuppgifter anges detta med klassningen 0.

Denna IHP klassificerar ocksa varje handlingstyp enligt tre
informationssdkerhetsaspekter: konfidentialitet, riktighet och tillganglighet.
Skyddsbehovet bestdms genom att bedoma konsekvenserna om nagon av dessa
aspekter satts ur spel.

Konfidentialitet (K)
Skyddsbehov (K3: hogt, K2: normalt, K1: I3gt, KO: inget)

Att kanslig och sekretesskyddad information inte rojs for obehorig och att
informationen kan atkomstbegransas.

Riktighet (R)

Skyddsbehov (R3: hogt, R2: normalt, R1: 13gt, RO: inget)

Att informationen ska vara tillforlitlig, korrekt och fullstandig.
Tillgénglighet (T)

Skyddsbehov (T3: hogt, T2: normalt, T1: 1agt, TO: inget)

Att informationen ska kunna nyttjas efter behov, i forvantad utstrackning samt av ratt
person med ratt behorighet.

Bevaras/Gallringsfrist (B/G)

Avser om handlingen ska bevaras for slutarkivering hos Centralarkivet eller gallras efter
angiven tid (gallringsfrist). Gallringsfristen ska anges med artal for att undvika
godtycklighet och for att vara sa tydligt som majligt nar en handlingstyp far gallras. Av
denna anledning bor den formuleras som ”5 ar efter att arendet har avslutats, 5 ar efter
handlingen upprattades, osv.” och inte bara ”5 ar”. Av samma skal ska "vid inaktualitet”
helst undvikas i denna kolumn. Gallringsfristen ska tolkas som det datum fran vilket en
handling far gallras, men betyder inte att gallring ar obligatoriskt vid den tidpunkten.

Mellanarkiv

Ett mellanarkiv ar ett digitalt system for kortare tids bevarande som ar till for digital
information som flyttats ur ett verksamhetssystem som verksamheten behover
fortsatt tillganglig till. Verksamheten behaller fullt ansvar for handlingarna och i denna
mening ar ett mellanarkiv en del av nararkivet. Det bor noteras att ett mellanarkiv inte
ar till for langtidslagring och inte heller en typ av digital soptunna att lagra information
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nar man ar osdker pa om den far gallras eller inte. | det senare fallet borde ett
gallringsbeslut fattas.

Leveransfrist till mellanarkiv/e-mellanarkiv (LM)
Avser nar handlingarna ska éverlamnas till mellanarkiv.
Plats/system for mellanarkiv/e-mellanarkiv (PM)
Verksamhetssystemets namn hos mellanarkiv.
Format vid mellanarkiv/e-mellanarkiv (FM)

| vilket digitalt format lagras handlingen?

Leveransfrist till Centralarkiv

Avser nar handlingarna ska éverlamnas till Centralarkivet. Handlingar som ska gallras
ska inte dverlamnas utan dessa ska gallras av verksamheterna sjdlva.

Det ar att foredra att alla akter i samma serie (trots nagra fa undantag) levereras for
slutarkivering samtidigt. ”5 ar efter innevarande ar da drende skapades” betyder till
exempel i praktiken att foljande tidsperiod maste ha passerat innan leverans kan ske.

Biirjan ay
Barjan ay kalendarar

kalendarar Januari Januari Januari Januari 5024
2019 2020 2021 2022 2023
Alla drende
som t;%qgades » 14r % 24r % 3ér % 4 ér >% 54r
Ks™* 18
Gallring/leverans
av alla avsiutade
&rende kan ske.
Anmaérkning

Ange det som ar relevant for hantering, dtersokning eller forstaelse av handling som
inte framgar i 6vriga kolumner till exempel att handling pa papper kan gallras efter
skanning (ersattningsskanning) enligt beslut med diarienummer XXXX
(Arkivmyndighetens beslut med diarienummer).

E-arkivering

Falu kommun samverkar med 21 andra kommuner i E-arkiv Mitt (f.d. E-arkivcentrum
Dalarna), en gemensam e-arkivlosning dar Saters kommun ar vardkommun for drift och
forvaltning. E-arkivering innebar att information arkiveras digitalt och digitala filer
behover darfor inte skrivas ut pa papper infor arkivering. E-arkivet ar en del av
Centralarkivet och nar handlingar e-arkiverats tillfaller de kommunarkivet pa samma
satt som arkiverade pappershandlingar. Fér narvarande finns beslut om att diarieférda
handlingar i Platina som hor till arenden som avslutas efter 1 januari 2024 ska e-
arkiveras. Handlingar i arenden som avslutats fore detta datum ska emellertid fortsatta
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att arkiveras pa papper. | foljande IHP kommer detta att anges med t.ex ”£-arkiv efter

07012024 i kolumnen "Bevaras/Gallringsfrist” nedan.

Ersiattningsskanning

Ersattningsskanning ar nar myndigheten ersatter en handling som inkommit eller
upprattats som pappersoriginal med en elektronisk handling genom att

pappershandlingen skannas. Efter att en handling har ersattningsskannats ar det den

elektroniska handlingen som tas omhand for arkivering och den ursprungliga
pappershandlingen gallras. Kommunstyrelsen har beslutad om riktlinjer for
ersattningsskanning som finns pa Insidan. | de fall en pappershandling kan
ersattningskannas anges detta i kolumnen 'anmarkning’.

Lista over forkortningar

BG
BRA
EKT
GDPR
KC
KFU
KKT
KSL
KSU
osL
PKT
RSA
STK
TiB

Skriftserien Bevara eller gallra
Brottsforebyggande radet
Ekonomikontoret
Dataskyddsférordningen
Kontaktcenter
Forhandlingsutskottet
Kommunikationskontoret
Ledningsutskottet
Utvecklingsutskottet
Offentlighets- och sekretesslag
Personalkontoret

Risk- och sarbarhetsanalys
Stadskansliet

Tjansteman i beredskap
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Plats/syste

Leveransfrist till

Handlingstyp R/D? | Ordning m Medium Format Sekr. K |[R |T |B/G LM | PM | FM Centralarkiv Anmarkning
Verksamhetstyp 1: Ledning
1.1 Ledning
1.1.1 Fullmdktige
1.1.1.0 Leda - Styra - Organisera
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar BG 1 s5.41. Diariefors som eget drende, anmals
Arbetsordning Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 [ T2 |01012024) da drende skapades som styrdokument.
Gallras vid
Sammantradesplan Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 | T2 |inaktualitet Aldrig Publiceras pa webben
1.1.1.1 Hantera fullmdktigeprocess med underprocesser
Gallras vid
Anslagsbevis Kronologiskt falun.se Digitalt Nej KO |R2 |T1 |inaktualitet Aldrig
Gallras vid
Anslagsbevis fran gemensamma namnder Kronologiskt falun.se Digitalt Nej KO |R2 |T1 |inaktualitet Aldrig
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Delegationsbeslut Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Delegationslistor Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Interpellationer och fragor stéllda till politiker | Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 [T2 |01012024) da drende skapades
5 ar efter innevarande ar
Kallelse Nej | Kronologiskt G: Digitalt PDF/A Nej KO |R2 | T2 | Bevaras da drende skapades BG1s.11
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Kan i extrema undantagsfall komma in analogt.
Motion Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R3 [ T2 |01012024) da drende skapades Kan ersattningsskannas i sadana fall.
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Protokoll Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R3 [T2 |01012024) da drende skapades BG1s.11
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Remisser intern Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |R2 | T2 |01012024) da drende skapades
youtube.co https://www.falun.se/kommun--
m/@FaluKo Video demokrati/politik-och-demokrati/webbsandning-
Webbséandningar fran kommunfullmaktige Nej mmun2010 | Digitalt (Mp4) Nej KO |R3 | T2 | Bevaras 1ar fran-kommunfullmaktige.html
1.1.1.2 Hantera kommunrevision
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Granskningsrapport Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R3 [ T2 |01012024) da drende skapades BG 15s.30




% Falu
kommun

1.1.1.3 Hantera val till styrelser, ndmnder m.m.

Bevaras (E-
Avsdgelser som ordinarie/ersattare i arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
kommunala bolag Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K2 |R2 | T2 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
Avségelser som ordinarie/ersattare i 6vriga arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
dar KS forattar val Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K2 |R2 | T2 |01012024) da drende skapades
1.1.1.4 Hantera fortroendevalda
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Arvodesbestammelser Ja Diarienummer Platina Digitalt Word Nej KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Avsdgelser som ordinarie/erséttare KF Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K2 |R2 | T2 |01012024) da arende skapades
Bevaras (E-
Avsigelser som ordinarie/ersattare 6vriga arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
namnder i Falu kommun Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
BG 1s. 44. "Arvodesunderlag, fortroendevalda
(Forrattningsrapporter, Inkomstuppgifter,
Begdran om arvode Ja Visma Digitalt Nej K2 |R1 | T1 | Bevaras 10 ar Reserakningar o d. Jfr aven Narvarolistor".
Begdran omrakning hos Lansstyrelsen Bevaras (E-
Dalarnas lan vid avsigelse som arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
ordinarie/ersattare i KF Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |R1 |T1 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
Beslut fran lanstyrelsen gallande arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
omrakningen Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |R1 | T1 |01012024) da arende skapades
Netpublicat
Fortroendemannaregister Ja or (Elected) | Digitalt Nej K3 |R3 | T3 | Bevaras 5ar
Intyg, forlorad
arbetsinkomst BG 1 s. 44. "Arvodesunderlag, fortroendevalda
Intyg, forlorad arbetsinkomst timarvoderade Parm i timarvoderade (Forrattningsrapporter, Inkomstuppgifter,
politiker nararkivet | Analogt Papper Nej K2 |R1 | T1 | politiker Aldrig Reserakningar o d. Jfr dven Narvarolistor".
BG 1 5.42. Ogonblicksbild av Insidan sparas varje
Lathund/manual f6r begdran om arvode Nej Insidan Digitalt PDF/A Nej KO [R1 |T1 Se anmarkningar manad och e-arkiveras
Manual begaran om arvode BG 1 5.42. Ogonblicksbild av Insidan sparas varje
namndsekreterare Nej Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar manad och e-arkiveras.
BG 1 5.42. Ogonblicksbild av Insidan sparas varje
Tilldmpningsanvisningar Ja Diarienummer Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 |T1 | Bevaras Se anmarkningar manad och e-arkiveras.
Underlag for utbetalning forlorad
arbetsfortjanst Ja Visma Digitalt Nej K1 |R1 |T1 |10ar Aldrig BG 15s.44.
1.1.2 Styrelse
1.1.2.0 Leda - Styra - Organisera
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Delegationsordning Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Reglemente Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
Gallras vid
Sammantradesplan Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO | R2 | T2 |inaktualitet Aldrig Publiceras pa webben
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1.1.2.1 Hantera styrelseprocess med underprocesser

Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Beslut fran annan kommun Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Beslut fran annan namnd inom kommunen Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Delegationsbeslut Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Delegationslistor Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades
5 ar efter innevarande ar
Kallelse Nej | Kronologiskt G: Digitalt PDF/A Nej KO |R2 | T2 | Bevaras da drende skapades BG1s.11
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Protokoll Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R3 | T2 |01012024) da arende skapades BG1s.11
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Rapporter Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 |T1 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Remisser intern Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Tjansteskrivelse Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 |T1 |01012024) da drende skapades BG 15.45.
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Utredning Ja Diarienummer | Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 | T3 |01012024) da drende skapades
1.1.5 Myndighetsredovisning
1.1.5.3 Lamna 6vriga uppgifter till SCB
Statistisk och statistiskt underlag till
Statistiska Centralbyran (SCB) Nej G: Digitalt Nej KO [R1 |T1 |7ar Aldrig Webbformular/inrapportering av filer pa scb.se
1.1.6 Omvarld
1.1.6.2 Kommunicera och samverka
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Avtal med annan organisation eller féretag Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Beslut fran Lansstyrelsen Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K3 |R2 | T2 |01012024) da arende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Samradsforfragan fran Lansstyrelsen Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K3 |R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
1.1.6.6 Bedriva vinortsarbete och internationella relationer
ICLD
Externa projekt ansékningar platform Digitalt Nej K2 |R2 | T2 | Bevaras Logga in pa ICLD kommunala partnerskap
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Bevaras (E-

arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Handlingsplan for internationella radet Diarienummer Platina Digitalt Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades Uppdateras arligen

Bevaras (E-

arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Internationell strategi Diarienummer Platina Digitalt Nej KO |R1 |T1 |01012024) da drende skapades Upprattat 2020, galler tills vidare
Korrespondenser gallande internationella Gallras vid
relationer Diarienummer Platina Digitalt Nej K1 [R1 |T1 |inaktualitet Aldrig

https://www.c-city.eu/wp-
Sparas pa Gallras vid content/uploads/2022/04/Anlage-3-CC-
Protokoll géllande projekt C-City datorn Digitalt Nej KO |R1 |T1 |inaktualitet Projektbroschure-DINA4quer_EN_Web-PDF.pdf
ICLD

Redovisning av externa projekt platform Digitalt Nej K2 |R2 | T2 | Bevaras Logga in pa ICLD kommunala partnerskap
1.1.6.7 Besvara externa remisser

Bevaras (E-

arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Externa remisser fran Lansstyrelsen Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R2 [ T2 |01012024) da drende skapades

Bevaras (E-
Externa remisser fran regeringskansliet, arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
statliga myndigheter Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 | T2 |01012024) da drende skapades
Externa remisser fran regeringskansliet,
statliga myndigheter dar inget drende skapas |Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 [T2 |2ar Aldrig Diarifors i sammlingsdrende

Bevaras (E-

arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Remissvar/Yttrande Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
1.1.6.8 Ge juridisk stod

Bevaras (E-

arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Anstkan om stamning, vite Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 [ T3 |01012024) da drende skapades

Bevaras (E-

arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Beslut i drende Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 [ T3 |01012024) da drende skapades

Bevaras (E-
Domar fran diverse ratter dar Falu kommun arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Falu tingsratt, Forvaltningsratten, Kammarréatten i
har drenden under beredning Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 [ T3 |01012024) da drende skapades Sundsvall, Svea Hovratt. Gallringsrad: BG 15.19.

Falu tingsratt, Forvaltningsratten, Kammarratten i

Domar for kdnnedom fran diverse ratter dar Sundsvall, Svea Hovratt. Gallringsrad: BG 1s.19.
inget drende finns hos Falu kommun Nej | Kronologisk Nararkivet | Analogt Papper Ja, OSL K3 |[R3 |T3 |2ar Aldrig Far ersattningsskannas.

Bevaras (E-
Fullmakt fran ombud eller stadsjurists ratt att arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
fora talan Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 [ T3 |01012024) da drende skapades

Bevaras (E-
Forelaggande fran fran diverse ratter dar Falu arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Falu tingsratt, Forvaltningsratten, Kammarratten i
kommun har darenden under beredning Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 [ T3 |01012024) da drende skapades Sundsvall, Svea Hovratt. Gallringsrad: BG 15.19.

Bevaras (E-
Kallelser fran diverse ratter dar Falu kommun arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Falu tingsratt, Forvaltningsratten, Kammarratten i
har drenden under beredning Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 | T3 |01012024) da drende skapades Sundsvall, Svea Hovratt. Gallringsrad: BG 1 5.19.
Kopia pa polisanmalan fran Polismyndigheten
som inte foranleder nagon atgarder Nej | Kronologisk Nararkivet | Analogt Papper Ja, OSL K3 |R3 | T3 | Bevaras 5ar Far ersattningsskannas.
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Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Rattsutredning, PM Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 | T3 | 01012024) da arende skapades
Bevaras (E-
Skadestandsansprak: inkommande och arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
utgaende Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 | T3 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
Underréttelser fran diverse ratter dar Falu arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Falu tingsratt, Forvaltningsratten, Kammarratten i
kommun har darenden under beredning Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 | T3 |01012024) da drende skapades Sundsvall, Svea Hovratt. Gallringsrad: BG 1 5.19.
Underrattelser om beslut fran
Polismyndigheten som inte féranleder nagon
atgarder Nej | Kronologisk Nararkivet | Analogt Papper Ja, OSL K3 |R3 | T3 | Bevaras 5ar Far ersattningsskannas.
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Yttrande till domstol och myndighet Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 | T3 |01012024) da arende skapades
1.1.6.9 Hantera Idéburet Offentligt Partnerskap (1OP)
Handlaggningsrutin IOP - Idéburet Offentligt Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
partnerskap Insidan Digitalt Word Nej KO |R1 |T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras
I0P (Idéburet Offentligt partnerskap) avtal Nararkivet | Analogt Papper Nej K2 |R1 | T1 | Bevaras 5ar Skannad kopia finns i Platina
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
I0P Juridisk bedémning Ja Diarienummer Platina Digitalt Word Nej KO |R1 [T1 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
I0P uppfoljning Ja Diarienummer Platina Digitalt Word Nej KO |R1 |T1 |01012024) da drende skapades
Policy IOP - Idéburet Offentligt Partnerskap i Ogonblicksbild av Insidan sparas varje m3nad och
Falu kommun Ja Insidan Digitalt Word Nej KO |R1 | T1 | Bevaras 5ar e-arkiveras
1.2 Styrning
1.2.2 Hantering av styrdokument fran fullmdktige och kommunledning
1.2.2.4 Hantera taxor och avgifter
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Taxor och avgifter Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R2 [ T2 |01012024) da drende skapades Uteservering, sotning, ordning, renhallning m.m.
1.2.4 Mal- och resursplanering
1.2.4.1 Finansiera verksamhet
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Ansokan om bidrag fran stiftelser Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |R1 |T1 |01012024) da arende skapades BG 1s. 18.
1.4 Demokrati och Insyn
1.4.1 Hantering av allmédnna handlingar
1.4.1.1 Tillhandahalla allmédnna handlingar
Begédran om att fa ta del av allmanna Gallras vid
handlingar/del av handling Nej Flexite Digitalt Nej KO | R2 | T2 |inaktualitet Aldrig Se Arendehandbok
Utskick av begédrda handlingar/del av
handling maskade och fraga om man vill ha Gallras vid
ett 6verklagningsbart beslut om utldmnandet | Nej | Kronologisk Flexite Digitalt Ja, OSL K3 |R3 | T3 |inaktualitet Aldrig
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Bevaras (E-
Overklagningsbart beslut gillande arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
utlamnande av maskade handlingar Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |R1 |T1 |01012024) da arende skapades
1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter
Anmalan av dataskyddsombud till IMY Ja Digitalt PDF/A Nej K2 |R2 | T2 | Bevaras 5ar
Ja, kan
forekom Bevaras (E-
ma OSL 8 arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Anmailan av personuppgiftsincident till IMY Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A kap. K3 |R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
H:ochi Analogt och
Begdran om registerutdrag enligt GDPR Ja tjdnsterum | digitalt Nej K3 |R2 [T1 |1ar Aldrig
Bevaras (E-
Begdran om registerutdrag enligt GDPR som arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
kraver overklagningsbart beslut Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K3 |R2 | T1 | 01012024) da arende skapades
H:ochi Analogt och
Begaran utifran rattigheter enligt GDPR Ja tjansterum | digitalt Nej K3 |R2 |T1 |1ar Aldrig
Bevaras (E-
Begaran utifran rattigheter enligt GDPR som arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
kraver 6verklagningsbart beslut Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K3 |R2 [T1 |01012024) da drende skapades
Ja, kan
forekom
ma OSL 8 5 ar efter att drendet har
Incidentrapport: personuppgiftsincidenter Ja Flexite Digitalt kap. K3 |R2 | T2 | Bevaras avslutats
Inrattande av dataskyddsombud Ja Digitalt PDF/A Nej K2 |R2 | T2 | Bevaras 5ar
Draftit
Konsekvensbedémning avseende dataskydd |Ja Privacy Digitalt Nej K2 |R2 | T1 | Bevaras 5ar
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Bilaga till tjanstavtal. Forvaras i https://www.e-
Personuppgiftsbitradesavtal Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K2 |R2 | T2 |01012024) da drende skapades avrop.com
Draftit
Registrering i registerférteckning Ja Privacy Digitalt Nej K2 |R2 | T1 | Bevaras 5ar
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Val av dataskyddsombud Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K2 |R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
1.4.2 Offentlig dialog
1.4.2.1 Hantera allmanhetens synpunkter
Bevaras (E- Faluférslag se: 1.4.2.1.1. Om det inte gar vidare till
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar politiker sparas i en samlingsarende och gallras
Inkomna synpunkter fran medborgare Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K2 |R1 [T1 |01012024) da drende skapades efter 2 ar
Namninsamlingar fran medborgare Ja Diarienummer Néararkivet | Analogt Papper Nej K2 |R1 |T1 | Bevaras 5ar
1.4.2.1.1 Hantera Faluforslag
Avvisade forslag (som inte uppfyller kriterierna for
att publiceras som en e-petition eller inte fa 40
eller fler réster under de 90 dagar det publiceras
Inkomna Faluférslag/e-petitioner som inte Gallras vid pa Falu kommuns websida) kan gallras vid
leder till drende Ja Diarienummer Platina Digitalt Nej KO |R1 |T1 |inaktualitet Aldrig inaktualitet. BG 1, s. 43.
Bevaras (E-
Inkomna Faluférslag/e-petitioner som leder arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
till arende Ja Diarienummer Platina Digitalt Nej KO |R1 [T1 |01012024) da drende skapades BG 1, s. 43.
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Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Register av Faluforslag/e-petitioner Ja Diarienummer Platina Digitalt Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades BG 1, s. 43.
Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
Riktlinjer for e-petition Nej Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras
Bevaras (E-
Uppfoéljningsdokument fran registrator om arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Faluférslaget Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
Uppféljningsdokument fran arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
socialhallbarhetsstrateg om Faluforslaget Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades
Verksamhetstyp 2: Verksamhetsstod
2.1 Informationsforvaltning
2.1.0 Ledning-Styrning-Organisering
2.1.0.1 Implementera och folja upp centrala styrdokument
https://www2.falun.se/www/governing.nsf/doc/4
Bevaras (E- 5FD80492155678DC125725F002C3672/SFile/Arki
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar vreglemente_for_Falu_kommun.pdf?OpenElemen
Arkivreglemente for Falu kommun Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 | T2 |01012024) da arende skapades t
2.1.0.5 Uppratta och ajourféra informationshanteringsplan
Exporteras
till PDF/A
Informationshanteringsplan Ja 2c8 Digitalt arligen Nej KO [R2 [ T2 Aven kallad fér Dokumenthanteringsplan
2.1.0.6 Uppratta och ajourfora informationssdkerhetsplan
Ja, kan
forekom
Incidentrapport: ma OSL 8 5 ar efter att drendet har
informationssadkerhetsincidenter Ja Flexite Digitalt kap. K3 |R2 | T2 | Bevaras avslutats
Ja, kan
forekom
ma OSL 8 5 ar efter att drendet har
Incidentrapport: IT-sdakerhetsincidenter Ja Flexite Digitalt kap. K3 |R2 | T2 | Bevaras avslutats
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Informationssédkerhets- och dataskyddspolicy |Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R2 [T1 |01012024) da drende skapades BG 1s.56.
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Publiceras p3 Insidan. Ogonblicksbild av Insidan
Informationssakerhetsplan Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 |T1 |01012024) da drende skapades sparas varje manad och e-arkiveras.
Bevaras (E- BG 1. 56. https://insidan.falun.se/ledning--
arkiv efter styrning/informationssakerhet-och-
Instruktioner for informationssakerhets- och 01012024) 5 ar efter innevarande ar dataskydd/chefer---riktlinjer-och-
dataskydd Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 T2 da drende skapades instruktioner/instruktion---informationsklassning
Korrespondens, radgivning om Gallras vid
informationsdkerhet och dataskydd Ja Outlook Digitalt Nej KO | R2 | T1 |inaktualitet Aldrig
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Bevaras (E-
Mallar for informationssédkerhets- och arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
dataskydd Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 | T2 |01012024) da drende skapades BG 1s.56.
Gallras vid
Presentationer om informationssakerhet Nej H: Digitalt Nej KO |R1 | T1 |inaktualitet Aldrig
Bevaras (E-
Riktlinjer for informationssakerhets- och arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
dataskydd Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R2 [ T2 |01012024) da drende skapades BG 1s. 56.
Bevaras (E-
Ja OSL arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Risk och konsekvens analys Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A 18:13 K3 |R3 | T3 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
Ja, OSL arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Overgripande riskanalys Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A 18:13 K3 |R2 |T1 |01012024) da drende skapades
2.1.0.7 Uppratta och ajourfora arkivredovisning
Bevaras (E- Beskrivning av en myndighets allménna
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar handlingar. Uppréttas enligt arkivlagen, §6 samt
Arkivbeskrivning Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 |T1 |01012024) da drende skapades offentlighets- och sekretesslagen, kap.4, 2§
Ja, kan
forekom
Arkivforteckning Ja Klara Digitalt ma, OSL K3 |R3 | T3 | Bevaras BG 15.38.
2.1.1 Registratur
2.1.1.1 Registrera drenden
Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
Arendehandboken fér Falu kommun Ja Diarienummer Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 |T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras.
2.1.1.2 Registrera inkomna och upprattade handlingar
Anmadlningslistan skapas i excel och laddas upp i
teams for att alla medarbetare pa Kontaktcenter
ska kunna ta del av den och arbeta i dokumentet.
Anmalningslistor for kommunala evenemang Se Anmalningslistan tas bort manuellt nar
i excel Ja Teams Digitalt Excel Nej KO |R1 | T1 | anmarkningar Aldrig evemenanget har varit, enligt rutin.
Registreras Som
manuellt i registrering
Flexite med ar i flexite
I6pande Flexite och och word-
Borttagna kommentarer fran Facebook Ja nummerserie Teams Digitalt dokument | Nej KO |[R1 [T1 |[1ar Aldrig
Gallringsfrist: Personuppgifter 1 ar, Handlingar 1
ar, Arendeuppgifter 2 ar, Meddelanden 2 &r,
Grunduppgifter for statistik gallras efter
inaktualitet. Inkommer till Kontaktcenter, arende
skapas manuellt i Flexite utan personuppgifter
eller information om handlingen. Registreras
enbart for statistik. Handling [amnas sedan ut till
medborgare enligt rutin. Personuppgifter och
handlingar innehallande kénsliga personuppgifter
Forvaras i gallras efter 1 manad for att folja GDPR.
brevfack/ar Registrerad information som kan hjalpa
Registreras kivskap, handlaggare i Kontaktcenter att I6sa liknande
Handlingar for utlamning (Synpunkter, fragor, manuellt i flexite | arendet arenden sparas 2 ar och uppgifter for att
klagomal, drendehandlingar, med kéansliga med I6pande forvarasi Ja, OSL Se framstalla statistik gallras nar statistik inte langre
personuppgifter) Ja nummerserie Flexite Analogt Papper 21-40 K3 |R3 | T3 |anmarkningar Aldrig behover framstallas.
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Gallringsfrist: Personuppgifter 1 ar, Handlingar 1
ar, Arendeuppgifter 2 ar, Meddelanden 2 &r,

FOrvarasi Grunduppgifter for statistik gallras efter
brevfack/ar inaktualitet. Inkommer till Kontaktcenter, darende
Registreras kivskap, skapas manuellt i Flexite utan personuppgifter
Handlingar for utlamning (Synpunkter, fragor, manuellt i flexite | drendet eller information om handlingen. Registreras
klagomal, drendehandlingar, utan kansliga med I6pande forvarasi Se enbart for statistik. Handling lamnas sedan ut till
personuppgifter) Ja nummerserie Flexite Analogt Papper Nej KO |R1 |T1 |anmarkningar Aldrig medborgare enligt rutin.
Digitalt,
server, i
out-looks
Registreras ”skrappost
Inkommande arenden (telefon, besok, brev, manuellt i flexite ” samt som
e-post, web, Facebook) med kanslig med |6pande registrering | Ja, OSL Se Gallringsfrist: Personuppgifter 1 ar, Handlingar 1
personuppgifter som skickas till férvaltning Ja nummerserie Flexite Digitalt ar i flexite. |21-40 K3 |R3 | T3 |anmarkningar Aldrig ar, Arendeuppgifter 2 ar, Meddelanden 2 ar
Digitalt,
server, i
out-looks
Inkommande arenden (telefon, besok, brev, Registreras "skrappost
e-post, web, Facebook) med kansliga manuellt i flexite ” samt som
personuppgifter som besvaras av med I6pande registrering | Ja, OSL Se Gallringsfrist: Personuppgifter 1 ar, Handlingar 1
Kontaktcenter Ja nummerserie Flexite Digitalt ar i flexite. |21-40 K3 |R3 | T3 |anmarkningar Aldrig ar, Arendeuppgifter 2 3r, Meddelanden 2 ar
Digitalt,
server, i
out-looks
Inkommande arenden (telefon, besok, brev, Registreras ”skrappost
e-post, web, Facebook) utan kansliga manuellt i flexite ” samt som
personuppgifter som besvaras av med I6pande registrering Se Gallringsfrist: Personuppgifter 1 ar, Handlingar 1
Kontaktcenter Ja nummerserie Flexite Digitalt ar i flexite. | Nej KO |R1 |T1 |anmarkningar Aldrig ar, Arendeuppgifter 2 3r, Meddelanden 2 ar
Digitalt,
server, i
out-looks
Registreras ”skrappost
Inkommande arenden (telefon, besok, brev, manuellt i flexite ” samt som
e-post, web, Facebook) utan kansliga med |6pande registrering Se Gallringsfrist: Personuppgifter 1 ar, Handlingar 1
personuppgifter som skickas till férvaltning Ja nummerserie Flexite Digitalt ar i flexite. | Nej KO |R1 |T1 |anmarkningar Aldrig ar, Arendeuppgifter 2 3r, Meddelanden 2 ar
Ovrig post som diarieférs pa dnr KS0033: Diverse
handlingar vi far for kinnedom, inbjudningar till
Inkomna handlingar av ringa betydelse Nérarkivet/ | Analogt och evenemang, erbjudande om att képa
(information) Ja Diarienummer outlook digitalt Papper Nej KO [R1 |T1 |2ar Aldrig konsulttjanster m m.
Inkomna handlingar av ringa betydelse Nérarkivet/ | Analogt och Gallras vid
(kursinbjudningar m.m.) Nej | Diarienummer outlook digitalt Papper Nej KO |R1 | T1 |inaktualitet Aldrig
Gallring sker endast efter skriflig
overrenskommelse med personuppgiftsansvarig.
For att gallring ska ske kravs ett gallringsbeslut
som dnnu inte erhallits. Nar gallringsbeslut finns
skickar Falu Kommun en uppdaterad
instruktionsbilaga dar fristerna for gallring finns
med for respektive information. Extern leverantor
Se som tillhandahaller kundnojdhetsméatningar samt
Kundndjdhetsmatningar Ja Kronologiskt Brilliant Digitalt Ja K3 [R3 | T3 |anmarkningar Aldrig omdomen. PUB-avtal finns. Extra skyddsvarda
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uppgifter, krav pa hog konfidentialitet.
Gallringsbeslut finns ej for narvarande.

Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Bilaga till tjanstavtal. Férvaras i https://www.e-
Personuppgiftsbitradesavtal Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K2 |R2 | T2 |01012024) da arende skapades avrop.com
Bevaras (E- Statistik tas ut fran Flexite eller telefonisystemet.
Statistik 6ver hanterade drenden inom arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Digital dokument skapas sedan (Word, excel eller
Kontaktcenter Ja Diarienummer Platina Digitalt Nej KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades pdf).
Forvarasi Som
Registreras arkivskap, registrering
manuellt i flexite | drende ar i flexite
Utlamning av arbetsplatsnycklar och med |6pande skapas i Analogt och | samt Se Kvittenserna skickas/hdmtas av berérda enheter
tillhdrande kvittenser Ja nummerserie Flexite. digitalt papper Nej KO |R1 | T1 | anmarkningar Aldrig varje manad
Forvaras i Som
Registreras arkivskap, registrering
manuellt i flexite | drende ar i flexite
Utlamning av resekort med tillhérande med I6pande skapasi Analogt och | samt Se Kvittenserna skickas/hdamtas av berérda enheter
kvittenser Ja nummerserie Flexite. digitalt papper Ja K3 |R3 | T3 |anmarkningar Aldrig varje manad
2.1.2 Dokumentation och dokumenthantering
2.1.2.2 Hantera atgarder enligt informationssikerhetsplan
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Gallringsbeslut Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 |T1 |01012024) da drende skapades BG 15s.39.
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Gallringsutredning Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades
2.1.5 Arkivférvaltning
2.1.5.0 Leda - Styra - Organisera
Pressklipp om Centralarkivet, Arkivens, dag, Parm i
Varldsarvsdagarna Nej | Kronologisk tjansterum | Analogt Papper Nej KO |R1 |T1 | Bevaras
2.1.5.1 Forbereda och hantera arkivleveranser
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Avtal vid 6vertagande arkiv Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades
Kan Bevaras (E-
forekom arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Framstallan om 6verlamnande av arkiv Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A ma 01012024) da drende skapades
Halls ordnat i
alfanumerisk
ordning efter Tva exemplar foljer med leveransen.
arkivbildarens Parm i Centralarkivet sander tillbaka det ena exemplaret
Leveransreversal Nej | namn och datum | ndrarkivet | Analogt Papper Nej KO |R1 | T1 | Bevaras som kvitto efter kontroll.
2.1.5.4 Tillgangliggora handlingar
Kan
férekom Gallras vid
Register 6ver inkomna forfragningar Ja Flexite Digitalt ma K3 |R3 | T3 |inaktualitet Aldrig
Statistik over forfragningar utom de som
kommer in via Skolbetyg e-tjanstenoch Se
Flexite (Arkivarium) Ja Teams Digitalt Word Nej KO |R1 | T1 | anmarkningar Aldrig Uppdateras omgaende

2.1.5.4.1 Svara pa forfragan om skolbetyg
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Parm i
tjansterum/
Skolbetyg Analogt och Gallras vid
Forfragan om skolbetyg Ja Kronologisk e-tjdnsten | digitalt Papper Nej K2 |R2 | T2 |inaktualitet Aldrig
2.2 Systemforvaltning & Arkitektur
2.2.0 Ledning-Styrning-Organisering
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Avtal Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |R2 | T2 |01012024) da arende skapades Kan laggas i Falu kommuna avtalsdatabas: e-avrop
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Digitaliserings strategi Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Direkt upphandling dokumentation Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |[R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
Teams och Ja, OSL Gallras vid
Driftsdokumentation G: Digitalt Word 18:8 K3 |R2 | T2 |inaktualitet Aldrig Sparas i G: om det ar kanslig
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
IT strategi Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
IT-relaterade policies/standarder Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |[R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Galler offerter som ar knutna till en upphandling
Offerter Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |R2 | T2 |01012024) da arende skapades eller avrop
Teams och Gallras vid
Rollbeskrivning G: Digitalt Word Nej 0| KO |R1 |T1 |inaktualitet Aldrig
Samanstallning av drendestatistik Digitalt Excell Nej 0| KO |R2 |T1 | Bevaras 10 ar BG 15s.35
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Sekretessavtal konsulter och tredje parter Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K2 |R2 | T2 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Styrande dokument inom arkitektur Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |R2 [T2 |01012024) da drende skapades
2.2.1 Arkitektur
2.2.1.3 Driva systemarkitektur
Gallras vid
Arkitektur och design dokument Teams/G: Digitalt Word Nej K2 |R2 | T1 |inaktualitet Aldrig Sparas i G: om det ar kanslig.
2.2.2 Teknisk systemforvaltning
2.2.2.1 Hantera IT-system
| respektive Gallras vid
Behorighetslistor system Digitalt Nej K2 |R2 | T2 |inaktualitet Aldrig
Se
Bestallning och drenden behorigheter Easit Digitalt Nej K2 |R2 | T2 |anmarkningar Aldrig Kan gallras nar behorighet inte finns langre
Géller det som inkommer via
Bestallning och drenden ej behorigheter Easit Digitalt Nej K2 |R2 [T2 |2ar Aldrig arendehanteringssystemet
Teams och Gallras vid
Enhetsregister G: Digitalt Word Nej KO |R1 |T1 |inaktualitet Aldrig
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Gallras vid
Manualer for icke verksamhets system Teams/G: Digitalt Teams/G: | Nej K2 |R2 |T1 |inaktualitet Aldrig Sparas i G: om det ar kdnslig
Gallras vid
Objektbeskrivning Teams Digitalt Word Nej KO |R2 | T2 |inaktualitet Aldrig
Gallras vid
Objektplan Teams Digitalt Word Nej KO |R2 | T2 |inaktualitet Aldrig
Teams och Gallras vid
Server och system register G: Digitalt Word Nej KO |R1 | T1 |inaktualitet Aldrig
Gallras vid
Supportinstruktion Teams/G: Digitalt Word Nej KO |R2 | T2 |inaktualitet Aldrig
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Tjansterkatalog Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades
2.2.2.2 Systematisera rutiner
Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
Falun.se Manual i PDF-format Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras
Manual: Tillgdngliga dokument - Word och Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
acrobat pro Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras
Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
Sitevision Manual - faktagranskare Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras
Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
Sitevision Manual - filhantering Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras
Sitevision Manual - Insidan -
Krismeddelanden, akut driftstorning, Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
planerad driftsinformation Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras
Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
Sitevision Manual - Insidan - nyheter Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras
Sitevision Manual - Insidan - Publicera Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
nyheter for dig som chef Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras
Sitevision Manual - Insidan - Publicera Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
nyheter for dig som redaktor Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 |T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras
Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
Sitevision Manual - intranatet Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras
Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
Utbildning pa Insidan Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 |T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras
2.2.3 IT-plattform och drift
2.2.3.4 Hantera sakerhet
Gallring efter 6 manader. Avser fel- och
Microsoft atgardshantering for uppratthallande av
Handelseloggar (system- och Active tillganglighet till kommunens IT-infrastruktur och
transaktionsloggar) Kronologiskt Directory Digitalt .evt Nej K2 |R2 | T2 | 6 manader Aldrig applikationer.
Microsoft
Loggar over in- och utloggningar i MAD Active
(lyckade och misslyckade férsok) Kronologiskt Directory Digitalt .evt Nej K2 |R2 [T2 |1ar Aldrig
Falu
kommuns
egen
Loggar Over internetaccesser Kronologiskt loggserver | Digitalt Nej K2 |[R2 |T2 |1ar Aldrig
Microsoft
Active
Loggar 6ver SMTP-kommunikation Kronologiskt Directory Digitalt .evt Nej K2 |R2 [T2 |1ar Aldrig
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2.3 HR/personal

2.3.0 Ledning-Styrning-Organisering

Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Antal anstéllda och personalnyckeltal Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
Enkat, personal G: Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | Bevaras 10 ar
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Personalstatistik, arsvis Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej O0[KO [R1 [T1 [01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Policys (PKT) Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej 0|KO [R2 [T2 [01012024) da drende skapades
Statistisk och statistiskt underlag till
Statistiska Centralbyran (SCB) Nej G: Digitalt Nej O|KO |R1 |T1 |7ar Aldrig Webbformulér/inrapportering av filer pa scb.se
2.3.1 Samverkan och férhandling
2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal
Fackforbund och |1 parmii
Anmalan av fackliga fortroendeman efternamn tjdansterum | Analogt Papper Nej 2|K1 |R1 [Tl |Bevaras 10 ar
1 fackforbund, 2
efternamn (i
vissa fall 2.
forvaltning) 3. | parmii
Anmailan av skyddsombud efternamn tjdnsterum | Analogt Papper Nej 2| K1 |R1 |T1 |Bevaras 10 ar Aven kallad arbetsmiljpombud
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Forhandling facklig tid Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej 2| K2 |R1 |T1 |01012024) da arende skapades
Fackforbund och |1 parmii
Fortroendemannaunderrattelse efternamn tjdansterum | Analogt Papper Nej 2| K1 |R2 | T2 |Bevaras 10 ar
2.3.1.2 Hantera LAS
LAS- Avstar konvertering Personnummer | Personakt | Analogt Papper Nej 2 (K2 |R1 [Tl | Bevaras Se anmarkningar Forvaras i personakt tills personen gar i pension.
LAS-varsel, handlingar som ej resulterar i
avslut Personnummer | Parm Analogt Papper Nej K2 |[R1 |T1 |2ar Aldrig
LAS-varsel, handlingar som resulterar i avslut Personnummer | Personakt | Analogt Papper Nej K3 |R2 | T2 | Bevaras Se anmarkningar Forvaras i personakt tills personen gar i pension.
2.3.1.3 Hantera l6nerevision
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Forhandlingsunderlag, ny 16n Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej 2| K2 |R1 |T1 |01012024) da drende skapades
2.3.1.4 Hantera ovrig personalsamverkan
Minnesanteckningar APT (Arbetsplatstréffar) ‘ G: Digitalt ‘ ‘ Nej ‘ 2 ‘ K1 ‘ R1 ‘Tl ‘ 5ar ‘ Aldrig
2.3.2 Kompetensforsorjning
2.3.2.0 Leda - Styra - Organisera
Bevaras (E-
Delegationsbeslut anstélla obehoriga larare arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
over 1 ar Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej 2| K2 |R2 | T2 |01012024) da drende skapades

2.3.2.1 Rekrytera och anstilla
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Original skickas till PKT och sparas till person gar i
pension. Kopia sparas pa forvaltningen om sa

Anstdllningsavtal Personakt | Analogt Papper Nej 2| K2 |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar onskas.
Anstéllningsintyg Personakt | Analogt Nej K2 |R1 [T1 |10ar Aldrig
Kan forekomma sekretess i ansékningshandling
(t.ex. information om diagnoser). Rekryterande
Ansokningshandlingar for anstalld kandidat Personakt chef ansvarar for att se till sa handlingarna sparas
(CV, personligt brev, intyg/betyg kopplade till hos i personakten i standardrekryteringar. | utokade
krav for tjdnsten, tex examensbevis, personalko Ja, OSL rekryteringar ansvarar rekryteringscenter for att
legitimation) ntoret (PKT) | Analogt Papper 39 kap 2| K3 |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar handlingarna sparas i personakten.
Ansokningshandlingar samtliga s6kande (cv, 2 ar efter att
personligt brev, svar pa urvalsfragor, OSL 39 ansokan Kan forekomma sekretess i ansékningshandling
intyg/bilagor, uppgifter till referenspersoner) Webcruiter | Digitalt kap 2|K2 |[R1 |T1 |inkommit Aldrig (t.ex. information om diagnoser)
10 ar efter att
intyget
Arbetsgivarintyg Easit Digitalt Nej 2| K2 |R1 | T1 |utfardats Aldrig
Assessio
(Ascend 2 ar/vid Gallras direkt pa G: vid rekryteringsprocessens slut
platform) inaktualitet (se av rekryteringscenter. Dokumentation forvaras
Dokumentation av kandidaters testresultat Nej och G: Digitalt PDF/A Nej 2| K3 |R1 |T1 |anmarkningar) Aldrig hos testleverantor (2023: Assessio AB) i 2 ar
Rekryteringscenter postar underskrivet protokoll
Bevaras (E- till nemndsekreterare pa férvaltning dar
Analogt och | Papper och arkiv efter 5 ar efter innevarande ar rekryteringen dgt rum. Namndsekreterare
Forhandlingsprotokoll vid chefstillsattning Ja Diarienummer Platina digitalt PDF/A Nej 2| K2 |R2 | T1 | 01012024) da drende skapades hanterar och diariefor.
10 ar efter
Rapportpar inkommet
Forordnande—beslut, underlag Personnummer |m Analogt Papper Nej 2| K1 |R1 |T1 | beslut Aldrig
Ifylld behovsanalys och annons i
rekryteringssystemet Webcruiter | Digitalt Nej O|KO |R1 [T1 |Bevaras 5ar
Individuell arbetsgivaredeklaration N: Digitalt Nej 2|K2 |R1|T1 |10ar Aldrig
Matrikelkort Personnummer | Personakt | Analogt Papper Nej 2 (K2 |R1 [Tl | Bevaras Se anmarkningar Forvaras i personakt tills personen gar i pension.
Sekretessbevis Personalakt | Analogt Papper Nej 2 (K2 |R1 [T1 | Bevaras Se anmarkningar Originalet sparas hos PKT till person gar i pension.
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Tillsattningsbeslut inklusive bilagor Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja 3| K3 |R2 | T2 |01012024) da arende skapades
Kan gallras "under forutsattning att
dokumentation finns som visar att arbetsgivaren
tagit del av registerutdraget." BG 2 5.18. Aldre BG
géller 2011-2023. | den nya star det "Kopia av
registerutdrag" kan gallras "Efter anteckning om
Parm / Ja, OSL Se kontroll" men sedan i Anmarkning kolumn star det
Utdrag ur belastningsregistret personakt | Analogt Papper 35 K3 |R3 | T3 |anmarkningar Aldrig "Upphord rutin". s. 31.
Val av sysselsattningsgrad Personnummer | Personalakt | Analogt Papper Nej K2 |R1 |T1 | Bevaras Se anmarkningar Originalet sparas hos PKT till person gar i pension.
Bevaras (E-
Overklagan (skriftligt beslut, underlag till arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
beslut, inkommen 6verklagan) Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej 2| K2 |R1 |T1 |01012024) da drende skapades
2.3.2.2 Hantera kompetensforsorjning
Information/program utbildningar som Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
produceras av PKT Insidan Digitalt Nej O|KO |[R1 |T1 |Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras.
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Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Komptensutvecklingsplan Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades
Parm pa
nararkivet/ | Analogt och Skannas in i Raindance ndr det tillkommer en
Kurs deltagarforteckning Raindance | digitalt Nej KO |R1 |T1 | Bevaras 5ar kostnad
Gallras vid
Kurs-och konferensutvarderingar G: Digitalt Word, PDF | Nej KO |R1 | T1 |inaktualitet Aldrig
2.3.2.3 Hantera omstallning
Blankett erbjudande om tjanst vid
verksamhetsévergang Personnummer | Personakt | Analogt Papper Nej K2 |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar Forvaras i personakt tills personen gar i pension.
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Omplacering/ forflyttning Underlag, beslut Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 [R1 [T1 |01012024) da drende skapades
2.3.3 Bemanning
2.3.3.3 Semesterplanera
Gallras vid
Semesterlistor Teams Digitalt Excell Nej K1 [R1 |T1 |inaktualitet Aldrig
Véxling av semesterdagstillagg mot fler Analogt och 10 ar efter
semesterdagar Parm/Easit | digitalt Nej K1 |R1 |T1 |ansokan Aldrig
2.3.3.4 Hantera sarskilda anstallningsformer
Parm i
nararkivet | Analogt och Gallras vid
250 dagarssamtal och WinlLas | digitalt Nej K1 [R1 |T1 |inaktualitet Aldrig Kan gallras nar anstallningen upphor. BG 1's. 52.
10 ar efter att
intyget
Anstallningsintyg | personakt | Analogt Papper Nej K2 |R1 |T1 | utfardats Aldrig
Ansokningshandlingar samtliga s6kande (cv,
personligt brev, svar pa urvalsfragor, Parm i
intyg/bilagor, uppgifter till referenspersoner) tjdnsterum | Analogt Papper Nej K2 |R1 [Tl |2ar Aldrig
Blankett 6verenskommelse oreglerad
arbetstid Personnummer || personakt | Analogt Papper Nej K2 |R1 |T1 | Bevaras Se anmarkningar Forvaras i personakt tills personen gar i pension.
Kan gallras "under forutsattning att
dokumentation finns som visar att arbetsgivaren
tagit del av registerutdraget." BG 2 5.18. Aldre BG
géller 2011-2023. | den nya star det "Kopia av
registerutdrag" kan gallras "Efter anteckning om
Parm / Ja, OSL Se kontroll" men sedan i Anmarkning kolumn star det
Utdrag ur belastningsregistret personakt | Analogt Papper 35 K3 | R3 | T3 | anmadrkningar Aldrig "Upphord rutin". s. 31.
2.3.3.5 Hantera ledigheter och franvaro
Rapportpar
m/ Analogt och OSL 39 10 ar efter
Avvikelser, franvaro Ja Medvind digitalt Papper kap K3 |R1 | T1 | avvikelsen Aldrig
FK -Beslut om indragen /nekad sjukpenning - Parm pa Ja. OSL Ska forvaras som lakarintyg — om det leder till att
underlag fran chef Nej tjansterum | Analogt Papper 39 K2 |[R1 |T1 |2ar Aldrig vi ska betala sjuklon
“For anstallda som ar undantagna fran
Tjansterum karensdagsavdrag, kan foretaget ansoka om
/ PKT:s Ja. OSL ersattning fran Férsakringskassan pa grund av
FK Rekvisitioner/beslut (AMOS) arkiv Analogt Papper 39 K3 |R2 |T2 |10ar Aldrig hogriskskydd, sa kallad AMOS”
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10 ar efter

Rapportpér | Analogt och Ja. OSL inkommen
Ledighetsansdkningar Nej m, Medvind | digitalt 39 K3 |R1 | T1 |ansokan Aldrig
Sarskild
parm/tjanst Ja. OSL Vid rehabarende sparas dokument sa lange
Lakarintyg Nej erum Analogt Papper 25,39 K3 |R3 [T3 |2ar Aldrig drendet pagar.
2.3.4 Arbetsmiljo
2.3.4.0 Leda - Styra - Organisera
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Arbetsmiljépolicy Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Arbetsmiljoverket —inkommen post Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Overtalighet och arbetsbrist Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 |T1 |01012024) da drende skapades
2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete
Bevaras (E-
Anmalan om krdankande sarbehandling, arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
trakasserier eller sexuella trakasserier Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 | T3 |01012024) da drende skapades
Arbetsskada, tillbud, anmdlan om + 6vriga
underlag i drendet Ja Flexite Digitalt Ja, OSL K3 |R3 | T3 | Bevaras 10 ar
av.se/arbetsmiljoarbete-och-
Flexite/Par inspektioner/skyddsombud-och-
Begdran om atgarder kring arbetsmiljo och mi Analogt och arbetsmiljoombud/begaran-om-atgarder-kring-
arbetstider (6:6a) tjansterum | digitalt Nej KO |R1 | T1 | Bevaras 10 ar arbetsmiljo-och-arbetstider-6-6a/
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Fordelning av arbetsmiljouppgift Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 |T1 |01012024) da drende skapades
Parm Se
Handlingsplaner - individuella Personnummer | tjdnsterum | Analogt Papper Nej K3 |R2 | T2 | anmaérkningar Aldrig Gallras vid anstallningens upphdrande
Analogt och
Protokoll fran arbetsmiljorond, skyddsrond H:/Parm digitalt Nej KO |R1 | T1 | Bevaras 10 ar
Register skall av arbetsgivaren férvaras under
minst fyrtio ar raknat fran den dag da
expositionen upphoérde. Arbetsmiljélag
Parmii Ja. OSL (1977:1160) 4 kap. 3 § och Arbetsmiljéférordning
Register dver exposition nararkivet | Analogt Papper 21,25, 39 K3 |R3 | T3 | Bevaras Se anmarkningar (1977:1166) 3 &. Aven kallad 'exponering'.
Sjdlva mallen bevaras, insidan e-arkiveras varje
Riskbedémning och tillhérande handlingsplan Insidan Digitalt Nej K1 |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar manad
Sjdlva mallen bevaras, insidan e-arkiveras varje
Rutin for systematisk arbetsmiljdarbetet Insidan, G: | Digitalt Word Nej KO |R1 |T1 | Bevaras Se anmarkningar manad
Sekretessmarkering beslut och handlingsplan Last Ja. OSL Gallras vid
(Anonymitetsskyddad person) aktskap Analogt Papper 21. K3 |R3 | T3 |inaktualitet Aldrig
Bevaras (E- https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-
Skyddsombudstopp enligt arbetsmiljolagen 6 arkiv efter 5 ar efter innevarande ar inspektioner/skyddsombud-och-
kap.78§. Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |R3 | T3 |01012024) da drende skapades arbetsmiljoombud/skyddsombudsstopp/
Parm Analogt och
Systematiskt arbetsmiljdarbete tjdnsterum | digitalt Bevaras
Uppgiftsfordelning av arbetsmiljéuppgifter Bevaras
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Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Utredningar inom arbetsmiljoomradet Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R2 | T2 |01012024) da drende skapades
2.3.4.2 Gora arbetsmiljoutredningar
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Arbetsmiljéutredning Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K3 |R3 [ T3 |01012024) da drende skapades
2.3.4.3 Driva mangfaldsarbete
Bevaras (E-
Planer och handlingsplaner for jamstalldhet arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
och mangfald Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
Riktlinje och rutin mot diskriminering,
trakasserier, sexuella trakasserier,
repressalier, krdnkande sarbehandling och
mobbning Insidan Digitalt Word Nej K1 |R2 | T2 | Bevaras 5ar
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Utredning av diskrimineringsarenden Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 | T3 |01012024) da drende skapades
2.3.5 Personalhalsa
2.3.5.0 Leda - Styra - Organisera
Parmi Gallras vid
Sammanstallningar av halsoundersdkningar nararkivet | Analogt Papper Nej KO |R1 |T1 |inaktualitet Aldrig BG 15s.46.
2.3.5.5 Hantera arbetsskada
Arbetsmiljo
Anmalan om arbetsskada/tillbud/hot och avvikelsesys Ja, OSL
vald Ja Kronologisk tem Digitalt 21-40 K3 |R1 | T1 | Bevaras
2.3.5.6 Rehabilitera
Forvaras i personakt i ett slutet kuvert markerat
med sekretessprovning efter avslutad
rehabilitering. Sparas hos PKT till person gar i
Rehabilitering, egna minnesanteckningar Personnummer | Parm Analogt Papper Ja K3 |R3 | T3 | Bevaras pension.
Forvaras i personakt i ett slutet kuvert markerat
med sekretessproévning efter avslutad
Rehabilitering, utredningar och rehabilitering. Sparas hos PKT till person gar i
handlingsplaner Personnummer | Parm Analogt Papper Ja K3 |R3 | T3 | Bevaras Se anmarkningar pension.
2.3.6 PA
2.3.6.0 Leda - Styra - Organisera
Underlag for lokala anpassningar i
I6nesystemet Visma Digitalt Nej KO |[R1 |T1 |10ar Aldrig
2.3.6.1 Berdkna och betala ut I16n
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
25-ars jubilarer: Underlag och férteckning Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades Diariet, registreras aven i WinLAS
Personakte
80/100 anstkan n Analogt Papper Nej KO |R1 | T1 | Bevaras 5ar
Behorighetsdokumentation Ja Easit/N: Digitalt Excel Nej K2 |[R3 |T2 |3ar Aldrig
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Beslut om I6nedkning utanfor [6nedversyn Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K2 |R1 [T1 |01012024) da drende skapades
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Bruttol6neavdrag / nettoavdrag

personalférman Easit Digitalt Nej K1 |R1 |T1 |10ar Aldrig
Arendesyst
Dokumentation dndring/tabellinformation i em Arendesyst
personalsystem Ja Visma/N: Digitalt em/Excel Nej K2 |R2 | T2 |10ar Aldrig
10 ar efter
utfardat
Inkomstredovisning Easit Digitalt Nej K2 |R1 |T1 |intygande Aldrig
10 ar efter
inkommet
Jamkning/Skattebeslut Néararkviet | Analogt Papper Nej K2 |R1 |T1 |beslut Aldrig BG 15s.53
10 ar efter
inkommet
Kodstrangsandringar Easit Digitalt Nej K2 |R1 |T1 | drende Aldrig
10 ar efter
Rapportpar inkommet
Kostavdrag m Analogt Papper Nej K2 |R1 |T1 |underlag Aldrig
2 ar efter
Kronofogdemyndigheten - inskickad
Avdragsredovisningar Parm Analogt Papper Nej K2 |R1 | T1 | redovisning Aldrig
10 ar efter
inkommet
Kronofogden -Utmatningsbeslut Parm Analogt Papper Nej K2 |R1 |T1 |beslut Aldrig BG 15s.54.
10 hela
kalender ar
efter filens
Lonefil N: Digitalt Nej K2 |R1 |T1 |skapande Aldrig
Platina /
samt
I6nekartlag Bevaras (E-
gningssyste arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Lonekartlaggning Ja Diarienummer m Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades
BG 1 s. 53. Forvaras hos PKT till person gar i
Lonelista (Lonespecifikation) Visma Digitalt Nej K2 |R1 |T1 | Bevaras Se anmarkningar pension. Finns i parm fére 1 april 2000.
Kan férekomma information om ekonomiska
10 ar efter forhallanden, t.ex. orsaken till skuldackumulering,
utskickad men inga uppgifter om t.ex. enskilds
Loneskuld: Upplysning, Skuldebrev, Rdkning Parm Analogt Papper Nej K2 |R2 | T2 | upplysning Aldrig hélsotillstand.
Bevaras (E-
Lonesattning, underlag arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
for/forhandlingsunderlag Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K2 |R2 | T2 |01012024) da arende skapades
Lonetillagg Visma Digitalt Nej K2 |R1 |T1 | Bevaras Se anmarkningar Forvaras hos PKT till person gar i pension.
Personakte
Lonevaxling Anmalan, underlag n Analogt Nej K2 |R1 |T1 | Bevaras 5ar
Manuella kontrolluppgifter (AGI) N: Digitalt Papper Nej K2 |R1 |T1 |10ar Aldrig
Mail,
gemensam
brevlada Obs: Outlooks Rensa-funktion kan inte anvandas
[6neadminis for automatisk gallring, eftersom man kan bara
tration@fal stélla in for att ta bort meddelanden som &r 10
Mottagningsbevis fran utb.bank un.se Digitalt Nej K1 |R1 |T1 |1ar Aldrig dagar gamla.
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10 ar efter

Rapportpér | Analogt och inkommet Kvittot pa papper bevaras hos chef. Se "Utlagg,
Reserdkningar m/Visma digitalt Nej K2 |R1 |T1 | underlag Aldrig kvitton"
Se
Semesterskuldsrapportering N: Digitalt Excell Nej K2 |R1 | T1 | anmarkningar Aldrig
Forsakrings
kassans e- Se
Sjukavisering tjdnst Digitalt Nej K2 |R1 |T1 |anmarkningar Aldrig Allt sparas hos forsadkringskassan.
10 ar efter
Sjalvservicerapportering Medvind Digitalt Nej K2 |R1 |T1 |avvikelsen Aldrig
10 ar efter
Skattefil fran skatteverket N: Digitalt Nej K2 |R1 |T1 |inkommen fil Aldrig
Personakt Original skickas till PKT. Kopia sparas pa
hos forvaltningen om sa 6nskas.Gallring: 2 ar om
personalko Se utbetalning skett via [6nesystemet, annars 10 ar.
Timrapporter Personnummer | ntoret (PKT) | Analogt Papper Nej K2 |R1 | T1 | anmarkningar Aldrig BG 1s.53.
BG s. 50. Original till den anstallde. Kopia sparas i
Analogt och personalakt. Sparas hos PKT till person gar i
Tjanstgoringsbetyg Personalakt | digitalt Nej K2 |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar pension.
Easit/Pdrm i | Analogt och 10 ar efter
Tjanstgoringsintyg tjansterum | digitalt Nej K2 |R1 |T1 |utfardatintyg Aldrig
Rapportpar | Analogt och 10 ar efter
Tjanstgoringsrapporter m/Medvind | digitalt Nej K2 |R1 |T1 | avvikelsen Aldrig
Underlag for parkeringsavdrag/ Rapportpar
Motorvarmare m Analogt Papper Nej K2 |R1 |T1 |10ar Aldrig Galler gamla underlag fore 2016
Underlag for skatteredovisning och Se
arbetsgivaravgifter (AGI) N: Digitalt Nej K2 |R1 |T1 |anmarkningar Aldrig Skickas till Skattaverket
Parm/tjanst
Underlag kontoavstamning lon erum Analogt Papper Nej K2 [R1 |T1 [10ar Aldrig
Parm/tjanst
erum och Analogt och
Underlag lov/arbetsar/helgarbetstidstabell Visma digitalt Nej K2 |R1 [T1 |3ar Aldrig
Parm hos
ansvarig 10 ar efter
Utlagg, kvitton chef Analogt Papper Nej K2 |R1 |T1 |utlagg Aldrig
2.3.6.2 Hantera personalférsikring
Originalet sparas hos PKT till person gar i pension.
https://insidan.falun.se/rest-api/graph-
service/preview?documentld=01LKSOWKJZKWGM
FISTFNDZB7QDUA6SOGHC&currentPageld=4.4c0e
213516a585aa8049f77&name=Anm%C3%A4lan%
200ch%20upps%C3%A4gning%20av%20anst%C3%
Anmalan och uppséagning av anstallning for A4lIning%20f%C3%B6r%20pensionsavg%C3%A5ng
pensionsavgang Personakt | Analogt Papper Nej K1 |R1 |T1 | Bevaras Se anmarkningar .pdf&fileType=pdf
Berdkningsunderlag Personakt | Analogt Papper Nej K1 |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar Originalet sparas hos PKT till person gar i pension.
Beslut FK/AFA,
sjukersattning/aktivitetsersattning,
rehabiliteringsersattning, sarskild AGS KL
forman Personnummer | Personakt | Analogt Papper Nej K3 |R2 | T2 | Bevaras Se anmarkningar Forvaras i personakt tills personen gar i pension.
Personakt/ |Analogt och
Bouppteckningsintyg fran KPA-Liv KPA system | digitalt Papper Nej K3 |R3 | T3 | Bevaras Se anmarkningar Originalet sparas hos PKT till person gar i pension.
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Dodsfallsanmélan KPA-Liv, dodsfallsintyg fran

Skattemyndigheten Personakt | Analogt Papper Nej 3| K3 |R3 | T3 | Bevaras Se anmarkningar Originalet sparas hos PKT till person gar i pension.
Ersattning tjanstepensionsforlust
(fortroendevalda) G: Digitalt Nej 0|KO |R1 |T1 |10ar Aldrig
Gallras vid
Foérhandsberdkningar G: Digitalt Nej K2 |R1 | T1 |inaktualitet Aldrig
Laga pensionsavgifter G: Digitalt Excell Nej 2|K1 |[R1|T1 [103ar Aldrig
Pensionsansokan Personakt | Analogt Papper Bevaras
Pensionsbrev med bilagor Personakt | Analogt Papper Bevaras
Pensionslev
Pensionsforfragningar fran erantorssys Se
pensionsadministrator tem Digitalt anmarkningar Aldrig Sparas bara hos pensionadministrator
Signallistor/rattelselistor G: Digitalt Nej 2|K1 |R1|T1 |2ar Aldrig BG 1s. 55.
Arsrapport GL-F (fértroendevalda) Visma Digitalt Nej O|KO |R1 |T1 |10ar Aldrig Gruppliv Fértroendevalde
Arsrapport TGL-KL Visma Digitalt Nej O|KO [R1 [Tl [10ar Aldrig Tjanstergruppliv
Arsrapport till FORA Visma Digitalt Nej 0|KO |R1 |T1 |10ar Aldrig https://www.fora.se/privat/
2.3.7 Personalsociala aktiviteter
2.3.7.1 Hantera personalsamtal
Parm pa
sektions/
enhetschefs
rum eller
personlig Analogt och Gallras vid
Anteckningar fran personalsamtal katalog/H: | digitalt Papper/? Nej 2| K2 |R1 | T1 |inaktualitet Aldrig
Parm pa
Dokumentation av Idnesamtal, sektions/en
medarbetarsamtal, hetschefs Gallras vid
medvetandegdrandesamtal rum Papper Nej 2| K2 |R1 |T1 |inaktualitet Aldrig
2.3.8 Ovriga personalatgirder
Ovriga personalhandlingar | parm pa Gallras vid
férordnanden/utbildningar ej original tjdnsterum | Analogt Papper inaktualitet Aldrig Original skickas till personalkontoret
2.3.8.1 Hantera bisysslor
5 ar efter innevarande ar
Bisyssla - underlag for beviljade och avslagna |Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej 2 (K2 |R1 [T1 | Bevaras da drende skapades
2.3.8.2 Hantera disciplinatgarder
Varningar och varsel i akten (protokollet
Disciplinara atgarder (uppsagning, avsked, Ja, OSL diariefors). Forvaras i personakt i ett slutet kuvert
skriftlig varning) Personakt | Analogt Papper 39. 3|K3 |R3 [T3 | Bevaras 10 ar markerat med sekretessprovning
2.3.9 Upphorande av anstéllning
2.3.9.1 Hantera uppsagning
Avgangsvederlag/ Overenskommelse Ja Personakt | Analogt Papper Nej 2| K1 |R1 |T1 |Bevaras 5ar
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Begaran om 6verlaggning fran fackforbund Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades
Omplaceringsutredning Personakt | Analogt Papper Ja K3 |R3 | T3 | Bevaras 10 ar
Bevaras (E-
Underlag till arbetsgivarbeslut (uppsagning, arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
avsked, skriftlig varning) Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, 39 3| K3 |R3 | T3 | 01012024) da drende skapades
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Originalet sparas hos PKT till person gar i pension.
https://insidan.falun.se/anstallning--
Uppsagning egen begdran Ja Personakt | Analogt Papper Nej K1 |R1 | T1 | Bevaras Se anmarkningar arbetsmiljo/pension/anmalan-om-pension
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Varsel om uppsagning fackforbund Ja Diarienummer Platina Digitalt Ja, 39 K3 |R3 | T1 | 01012024) da arende skapades
2.4 Ekonomi
2.4.1 Redovisning
2.4.1.1 Fakturera kunder
Fakturaunderlag Ja Raindance | Digitalt Nej KO |R2 [T2 |7ar Aldrig
Mappar i
kommunen
Filoverforing/integration mellan s filstruktur
forsystem/verksamhetssystem Ja (2: T: OSV) | Digitalt .PRN fil Nej 7 ar Aldrig
Internfakturor Ja Raindance | Digitalt Papper Nej K1 |R1 [T1 |7ar Aldrig
Néararkivet i
Kundfaktura (extern) underlag Ja parm Analogt Papper Nej K1 |R1 [Tl |7ar Aldrig
Kundregister Ja Raindance | Digitalt Nej K2 |[R2 | T2 |2ar Aldrig BG 1, s. 69. Kan innehalla bankkontonummer
Kundreskontra Ja Raindance | Digitalt Nej Bevaras 5ar BG1,s.62
Kundreskontra, inbetalningar Ja Raindance | Digitalt Nej 7 ar Aldrig BG1,s.62
Personnummero | Nararkivet i
Medgivandeblankett autogiro dning parm Analogt Nej K2 |[R2 | T2 |7 ar Aldrig Kan innehalla bankkontonummer
Rapport redovisning daglig OCR G: Digitalt Nej K2 |R2 [T2 |7ar Aldrig
Vardereglering kundfordringar underlag fran
inkassoftretag G: Digitalt Nej K2 |R2 | T2 | Bevaras 5ar
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor
Gallras vid
Avstamningslistor Nej inaktualitet
Analogt och | Papper och Gallras vid
Betalningspaminnelser - fran leverantér digitalt PDF/A Nej K1 |R2 |T1 |inaktualitet Aldrig
Ej skannade leverantérsfakturor inklusiv Nararkivet i
underlag parm Analogt Papper Nej K1 |R2 |T1 |7ar Aldrig
LeverantOrsregister Raindance Nej K2 |R2 | T2 | Bevaras 5ar
Leverantorsreskontra Raindance Nej K2 | R2 | T2 | Bevaras 5ar BG 1, s. 62.
Hos
Skannade leverantorsfakturor inkulsive skanningsfo
underlag retag Analogt Papper Nej K2 |R2 [T2 |7ar Aldrig
Néararkivet i
Underlag for utbetalningar parm Analogt Papper Nej K2 |R2 [T2 |2ar Aldrig BG 1s. 64.
2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Fastighetsdeklaration Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej 0|KO |R2 [T2 [01012024) da drende skapades
Sarskild lI6neskatt inklusive underlag Nej G: Digitalt Excell Nej O|KO [R2 [T2 |7ar Aldrig
2.4.1.4 Bokfora och redovisa
Balansspecifikationer inkl underlag UR2 och Adra
arsbokslut balancer Digitalt Nej KO |R2 [T2 |7 ar Aldrig
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10 hela
kalender ar
efter filens
Ekonomifil N: Digitalt Nej 0| KO |R1 |T1 |skapande Aldrig
Nararkivet i
Forteckning beslutsattestanter parm Analogt Papper Nej 2|K2 |R2 |T2 |7ar Aldrig
2.4.1.5 Uppfoljning/Bokslut
G: och Word och
Anvisningar till bokslut/uppféljningar Nej Teams Digitalt PDF/A Nej 0|KO |R2 | T2 |Bevaras 5ar
Bevaras (E-
Teams och arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Manadsrapport: april, oktober och november | Ja Platina Digitalt Word Nej 0| KO |R2 | T2 |01012024) da arende skapades Borjade sparas i Platina 2022. Tidigare finns pa G:
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Arsredovisning Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej 0|KO [R2 [T2 [01012024) da drende skapades Publiceras offentligt pa falun.se
2.4.1.6 Hantera kontanktkassor och betalkort
Néararkivet i Kan gallras 3 ar efter att forbindelsen upphoért att
Ansodkan om betalkort parm Analogt Papper Nej 2|K2 |R2 |T2 |3ar Aldrig galla.
Néararkivet i
Kvitton, inkopskort parm Analogt Papper Nej K2 |[R2 | T2 |7 ar Aldrig
Redovisningsunderlag, kontantkassor Raindance | Digitalt Nej 2|K2 |R2 |T2 |7ar Aldrig
Néararkivet i
Andringsblankett parm Analogt Papper Nej 2|K2 |R2 |T2 |3ar Aldrig
2.4.1.7 Systemforvaltning Raindance
Se
Behorigheter Raindance | Digitalt Nej 2 | K2 [ R2 [ T2 |anmarkningar Aldrig Uppdateras omgaende
Enligt SKRs riktlinjer (BG 1 s. 33, 40) gallringsfryst
for systemloggar kan variera beroende pa
systemets innehall och informationens
sakerhetsklass. | detta fall anvander Region Hallan
7 ar, men enligt ett exempel ifran Landstinget
Ostergotland syfte pa 10 ar i vissa fall. Jag
rekommendera att vi féljer det fér sakerhets skull.
http://www.samradsgruppen.se/index.php/comp
onent/phocadownload/category/8-
Systemloggar Raindance | Digitalt Nej 2|K2 |R2 |T2 |10ar Aldrig idebank?download=72:gallringsbeslut-logg-filer
2.4.2 Kapitalforvaltning
2.4.2.1 Hantera upplaning/leasing
Kl Finans
och i Analogt och
Reverser och rantesakringar nararkivet | digitalt Nej O|KO [R2 [T2 |7ar Aldrig
2.4.2.2 Hantera utlan
Kl Finans
och i Analogt och
Férmedlade reverser och rantesakringar nararkivet | digitalt Nej O|KO |R2 |T2 |7ar Aldrig
2.4.2.5 Hantera kommunal borgen
Borgensatagande ‘Ja ‘ Diarienummer ‘ Platina ‘ Digitalt ‘ PDF/A ‘ Nej ‘ 0 ‘ KO ‘ R2 ‘TZ ‘ 7ar ‘ Aldrig

2.4.2.7 Vardepapper

Deparapporter (stiftelser)
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Nararkivet i
Kapitalforvaltning Kronologisk parm Analogt Papper Nej O|KO |R2 |T2 |7ar Aldrig
Nararkivet i Kan
Stiftelse administration (fran ansokan till parm och Analogt och férekom
utbetalningen) Kronologisk G: digitalt Papper mer 3|K3 |R3|T3 |7ar Aldrig
Nararkivet i
Vardepapper parm Analogt Papper Nej 0| KO |R2 | T2 | Bevaras 5ar
2.4.3 Bidragshantering
2.4.3.1 Hantera statsbidrag
Ansokan om statsbidrag Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej o|Ko [R2 T2 |73r Aldrig
Beslut om statsbidrag Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej 0|KO [R2 |T2 |74ar Aldrig
Rapportering Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej o|Ko [R2 T2 |73r Aldrig
Rekvisition av statsbidrag Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej 0|KO [R2 |T2 |74ar Aldrig
2.4.4 stiftelser och fonder
2.4.4.1 Hantera stiftelser, fonder och donationer
Stiftelseurkund ‘ ‘ Nararkivet ‘ Analogt ‘ Papper ‘ Nej ‘ 2 ‘ K1 ‘ R2 ‘TZ ‘ Bevaras ‘ 5ar
2.4.4.2 Hantera stiftelser med egen styrelse
Stiftelseurkund ‘ ‘ Nararkivet ‘ Analogt ‘ Papper ‘ Nej ‘ 2 ‘ K1 ‘ R2 ‘TZ ‘ Bevaras ‘ 5ar
2.4.6 Inventarier och anldggningar
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Forsakringsbrev Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej 0|KO [R2 [T2 [01012024) da drende skapades
2.8 Kris och siakerhet
2.8.1 Intern krisledning
2.8.1.1 Utova intern krisledning
Ja OSL Se
Krisledningsplan Filserver Digitalt 18:13 0|K3 |R3 [T3 |anmarkningar Aldrig Uppdateras I6pande
Se
Ledningsplan Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej 0|KO [R2 [T2 |anmarkningar Aldrig Uppdateras vart 4:e ar
Ja OSL Se
Stabsorganisation Filserver Digitalt 18:13 3|K3 |R3 [T3 | anmarkningar Aldrig Uppdateras |6pande
2.8.2 Internt kris-och sidkerhetsarbete
2.8.2.1 Bedriva systematiskt riskhanteringarbete
2.8.2.1.2 Sakerhetsskyddsanalys
2.8.2.1.2.0 Leda, styra organisera
Faststalls tillsammans med sakerhetsskyddsanalys
minst var 2:a ar. Diariefors i Platina med notering
Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL Se om férvaring. Tidigare version sparas. Uppgifter
Befattningsanalys Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx | 15:2 3| K3 |R3 | T3 |anmarkningar Aldrig kan harledas till anstallda personer.
Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL
Internkontrollplan Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx | 15:2 O|K3 |R3 |T3 |2ar Aldrig Uppdateras arligen. Senaste version sparas.
Sakerhetssk Uppdateras med versions-hantering. Ett ex av
ap, filserver | Analogt och | Papper, Se tidigare version sparas. Ogonblicksbild av Insidan
Riktlinjer, rutiner Ja A-O Insidan digitalt PDF/docx | Nej 0| K1 |R3 | T3 | anmarkningar Se anmarkningar sparas varje manad och e-arkiveras.
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Uppdateras och faststélls av kommundirektor var

Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL Se 2:a ar. Diariefors i Platina med notering om
Sakerhetsskyddsanalys Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx |15:2 K3 |R3 | T3 |anmarkningar Aldrig forvaring. Tidigare version sparas.
Uppdateras och faststalls av sakerhetsskyddschef
Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL Se minst var 2:a ar. Diariefors i Platina med notering
Sakerhetsskyddsplan Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx | 15:2 K3 |R3 | T3 | anmarkningar Aldrig om forvaring. Tidigare version sparas.
2.8.2.1.2.1 Administrera sdkerhetsskyddsklassificerad information
10 ar efter att
beslutet Tidsbegransat beslut, upprattas i tva exemplar. Ett
Beslut att fa medfora handling i klassen upphort att medfors handlingen och ett Iamnas kvar. Medfért
konfidentiell eller hemlig utanfor Sakerhetssk Ja OSL gdlla. Se beslut ska dterlamnas. Beslut fattas av
verksamhetens lokaler eller utomlands ap Analogt Papper 15:2 K3 |R3 | T2 | anmarkning. Aldrig sakerhetsskyddschef.
10 ar efter att
beslutet Géller dd kommunen beslutar om att en av-
upphort eller gransad grupp ska ges atkomst till information
efter nytt som ar gemensam for gruppen. 10 ar galler
Beslut om gemensam anvandning av Sakerhetssk Ja OSL beslut. Se begransat hemlig, konfidentiell och hemlig. Beslut
handlingar ap Analogt Papper 15:2 K2 |R3 | T2 |anmarkning Aldrig fattas av sdakerhetsskyddschef.
10 ar efter att
typen av
lagrings-media Godkannande for typer av lagringsmedier sasom
Sakerhetssk inte langre USB, harddisk o dyl. 10 ar géller begransat hemlig,
ap, filserver | Analogt och | Papper, anvands. Se konfidentiell och hemlig. Godkdnnande utfardas
Godkannanden av lagringsmedium Insidan digitalt PDF/docx | Nej K2 |R3 | T3 | anmaérkning. Aldrig av sdkerhetsskyddschef.
Gallras Nar
den inte
Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL behovs for
Inventeringslista ap digitalt PDF/docx | 15:2 K3 |R2 | T2 |verksamheten Aldrig Uppdateras vid varje inventering.
10 ar efter att
handlingen
aterlamnats, Galler delgivning eller mottagande av fysisk
gallrats eller handling eller lagrings-medium samt muntlig
Sakerhetssk Ja OSL skrivits over. delgivning. Varije lista galler enskilt arende. 10 ar
Kvittens for delgivning, delgivningslista ap Analogt Papper 15:2 K3 |R3 | T3 | Se anmaérkning Aldrig gdller konfidentiell och hemlig.
10 ar efter att
beslutet
upphort eller Sakerhetsskyddschef beslutar om ett
efter nytt forvaringsutrymme far anviandas gemensamt av
Sakerhetssk Ja OSL beslut. Se flera personer. 10 ar galler begransat hemlig,
Samfoérvaringsbeslut ap Analogt Papper 15:2 K2 |R3 | T2 | anmarkning Aldrig konfidentiell och hemlig.
2.8.2.1.2.2 Hantera personalsdkerhet
Gallras Nar
deninte
Sakerhetssk behovs for
Anmalan om upphdérande av registerkontroll |Ja Kronologisk ap Analogt Papper OSL 15:2 K3 |R3 | T2 |verksamheten Aldrig
Gallras Nar
den inte
Anmalan om, eller avslut av, kontakt- Sékerhetssk behovs for
personer som beslutar om registerkontroll Ja Kronologisk ap Analogt Papper Nej K2 |R3 | T3 |verksamheten Aldrig Skickas till eller kommer fran Sakerhetspolisen.
Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Gallras Nar
Framstallning om registerkontroll Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx | OSL 15:2 K3 |R3 | T2 |deninte Aldrig
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behovs for
verksamheten
Gallras Nar
den inte
Sakerhetssk | Analogt och | Papper, behovs for
Forteckning dver aktuella registerkontroller | Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx | OSL 15:2 K3 |R3 | T3 | verksamheten Aldrig
Galler minnesanteck-ningar fran samtal, intyg,
betyg, referenser med mera. Gallras efter
genomford sdkerhetsprovning. Galler ej
Gallras Nar dokumentation av sammanfattning och slutlig
deninte beddémning. Handlingar rérande ej anstalld person
Sakerhetssk | Analogt och | Papper, behovs for gallras vid inaktualitet. Tiden kan paverkas av att
Grundutredning inom sakerhetsprovning Ja A-O ap digitalt PDF/docx | OSL 15:2 K3 |R3 | T3 |verksamheten Aldrig anstadllningen eller att kontraktet 6verklagats.
Avser sekretess-forbindelse, avtal om
Gallras Nar tystnadsplikt. Gallras 2 ar efter att deltagandet i
deninte den sdkerhetskdnsliga verksamheten avslutas.
Sakerhetssk behovs for Eller: Om personen inte anlitas sa gallras det nar
Handlingar rérande tystnadsplikt Ja A-O ap Analogt Papper OSL 15:2 K3 |R3 | T3 |verksamheten Aldrig anstallningsdrendet avslutats.
Beslut fattas av sakerhetsskyddschef. Gallras nar
personen avslutar sitt deltagande i den
sakerhetskansliga verksamheten och av-anmals
Gallras Nar fran sdkerhets-klass/-prévning. Handlingar
deninte rorande ej anstalld person gallras vid inaktualitet.
Samlad bedémning av sakerhets-provning Sakerhetssk | Analogt och | Papper, behovs for Tiden kan paverkas av att anstéallningen eller
och beslut Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx | OSL15:2 K3 |R3 | T3 |verksamheten Aldrig kontraktet 6verklagats.
Gallras nar
deltagandet i
den
sakerhetskansl
iga
verksamheten
avslutas eller
om personen
inte anlitas sa
sker gallring
nar
anstallningsar
Sakerhetssk endet
Samtycke Ja A-O ap Analogt Papper OSL 15:2 K3 |R3 | T3 |avslutats Aldrig
2.8.2.1.2.3 Hantera fysisk sdkerhet
Gallras 2/10 ar
efter senast Avser omraden, byggnader och utrymmen som
inforda anvands av sakerhets-kanslig verksamhet. 2 ar
Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL uppgift. Se géller vid enbart begransat hemligt. 10 ar galler
Forteckning 6ver larm, nycklar och kodlas Ja A-O ap digitalt PDF/docx | 15:2 K3 |R3 | T3 | anmarkning Aldrig begransat hemligt upp till hemligt
Gallras vid Avser exempelvis rapporter fran vaktbolag
inaktualitet. kopplat till omraden, byggnader och utrymmen
Nar de inte for sakerhetskanslig verksamhet. Handlingar som
Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL behovs for overforts till ett arende hanteras enligt reglerna
Handlingar rérande personell bevakning Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx | 15:2 K3 |R3 | T3 |verksamheten Aldrig for arendet
Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL Gallras vid Information kring larm, évervakning,
Handlingar rérande teknisk bevakning Ja A-O ap digitalt PDF/docx | 15:2 K3 |R3 | T3 |inaktualitet. Aldrig passersystem, ljud- och bildupptagningar m.m.
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Néar de inte Handlingar som overforts till ett arende hanteras
behovs for enligt reglerna for drendet
verksamheten
2.8.2.1.2.4 Hantera informationssakerhet
Gallras nar de
inte behovs
Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL for Avser forteckningar éver maskinvaruenheter,
Forteckning over informationstillgdngar Ja A-O ap digitalt PDF/docx | 15:2 K3 |R3 | T3 | verksamheten Aldrig programvaror och tjanster
Gallras nar de
inte behovs
Ingdende beskrivning av informations-system Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL for Avser bland annat dokumentation kring drift,
som anvands i sakerhetskanslig verksamhet | Ja A-O ap digitalt PDF/docx | 15:2 K3 |R3 | T3 | verksamheten Aldrig kapacitet, utveckling och sdkerhetsatgarder
Gallras 5/10 ar
efter det ar da
uppgifterna 10 ar om det ror konfidentiellt eller hemligt. 5 ar
Uppgifter i loggar samt dokumenterade Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL registrerades. for uppgifter som inte ar sdkerhetsskydds-
analyser av loggar Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx |15:2 K3 |R3 | T3 |Se anmarkning Aldrig klassificerade
2.8.2.1.2.5 Sakerhetsskyddsanalys: Ovriga processer
Avser handlingar om incidenter och avvikelser
rorande till exempel information, IT och personal
och som efter en tid forlorar betydelse for
verksamheten. Avser inte handlingar som: 1. Ingar
i eller leder till brottsutredningar. 2. Leder till
betydande férandringar i bl a regelverk. 3.
Gallras efter Redogor for incidentens paverkan pa
Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL 10/25 ar. Se informationen i handlingar som ska bevaras. 4.
Handlingar rérande incidenter och avvikelser |Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx | 15:2 K3 |R3 | T3 |anmarkning Aldrig Redogor for incidenter av otillaten gallring.
Avser handlingar om incidenter och avvikelser
rorande till exempel information, IT och personal
och som efter en tid forlorar betydelse for
verksamheten. Avser inte handlingar som: 1. Ingar
i eller leder till brottsutredningar. 2. Leder till
Gallras nar de betydande férandringar i bl a regelverk. 3.
Handlingar rérande incidenter och avvikelser inte behovs Redogor for incidentens paverkan pa
som inte faller under Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL for informationen i handlingar som ska bevaras. 4.
sakerhetsskyddsklassificering Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx | 15:2 K3 | R3 | T3 |verksamheten Aldrig Redogor for incidenter av otillaten gallring
2.8.2.1.2.6 Signalskyddstjanst
Nar
Papper, signalskydds-
Sakerhetssk | Analogt och | lagringsme |Ja OSL nycklarna har
Bestallningar av signalskyddsnycklar Ja Kronologisk ap digitalt dia 15:2 K3 | R3 | T3 | distribuerats Aldrig
10 ar efter att
Dokumentation av forstoring av Sakerhetssk Ja OSL de har
signalskyddsnycklar Ja Kronologisk ap Analogt Papper 15:2 K3 |R3 | T3 |forstorts Aldrig Avser beteckningarna SG S, SG C, SG R eller SG TRF
10 ar efter den
Forteckningar over signalskyddspersonal som Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL sista Galler for beteck-ningarna SG S, SG C, SG R eller
har tillgang till signalskyddsnycklar Ja A-O ap digitalt PDF/docx | 15:2 K3 | R3 | T3 | anteckningen Aldrig SG TRF
10 ar efter
Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL inkommen Avser incidenter med signalskyddsnycklar, -
Handlingar rérande hantering av incidenter Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx | 15:2 K3 |R3 | T3 | handling eller Aldrig materiel, aktiva kort eller mjuka certifikat
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avslutat
arende

Gallras efter
att materielen

Sakerhetssk Ja OSL har
Kvittenser av signalskyddsmateriel Ja Kronologisk ap Analogt Papper 15:2 2| K3 |R3 | T3 | aterlamnats Aldrig
10 ar efter att
respektive
nyckel har
Kvitton och kvittenslistor samt delgivning for Sakerhetssk Ja OSL upphort att
signalskyddsnycklar Ja Kronologisk ap Analogt Papper 15:2 3|K3 |R3 | T3 |gilla Aldrig
Gallras nar de
inte behovs
Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL for
Mottagningsbevis for signalskyddsnycklar Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx |15:2 0|K3 |R3 [T3 |verksamheten Aldrig Avser beteckningarna SG S, SG C, SG R eller SG TRF

10 ar efter
utgangen av

Protokoll fran internkontroll av Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL det ar da de
signalskyddstjanst Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx | 15:2 0|K3 |R3 [T3 |upprattades Aldrig Tillsands oss fran signalskyddschef
Gallras nar de
inte behovs
Register 6ver signalskyddsutbildad personal Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL for Avser resultat efter signalskyddsutbildning som
och resultat fran utbildning Ja A-O ap digitalt PDF/docx | 15:2 3| K3 |R3 | T3 |verksamheten Aldrig skickas till Totalforsvarets signalskyddsskola.
Gallras nar

signalskydds-
nycklarna har
upphort att
gélla eller nar
de inte behovs

Sakerhetssk | Analogt och | Papper, Ja OSL for Avser dven avskrifter eller kopior av
Signalskyddsnycklar Ja Kronologisk ap digitalt PDF/docx |15:2 0|K3 |R3 [T3 |verksamheten Aldrig signalskyddsnycklar
Gallras nar

signalskydds-
nycklarna har
upphort att
galla eller nar
de inte behodvs

Trafiklistor 6ver mottagna och skickade Sakerhetssk Ja OSL for

krypterade meddelanden Ja Kronologisk ap Analogt Papper 15:2 0|K3 |R3 [T3 |verksamheten Aldrig

2.8.2.1.3 Systematiskt sakerhetsarbete

Avtal utbildning och radgivning, PDA, Se

hot/vald e-avrop Digitalt Nej 0|K1 [R2 [T2 |anmarkningar Aldrig Finns i avtalsdatabasen
Se

Riktlinjer vid hot, vald, allvarliga trakasserier |Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej 0|K1 [R2 [T2 |anmarkningar Aldrig Uppdateras vart 4:e ar

2.8.2.5 Hantera personsakerhet

2.8.2.5.1 Sakerhetsprévning

Sakerhetssk | Analogt och Ja OSL Se Gallras nar personen slutar sin sakerhetsklassade
Dokumentation sdkerhetsproévningar Ja Efternamn ap digitalt 15:2 3| K3 |R2 | T2 | anmarkningar Aldrig tjdnst
Se
Rutiner vid sdkerhetsprovning Filserver Digitalt PDF/A Nej 0| K1 |R2 | T2 | anmarkningar Aldrig Uppdateras |6pande

2.8.2.5.2 Vaktartjanster
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Ja OSL Se
Bestallningar Ja Kronologisk Outlook Digitalt 18:08 K3 |R2 | T2 |anmarkningar Aldrig Gallras var 6:e manad
Ja OSL Se
Samverkansavtal Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A 18:08 K2 |R2 | T2 | anmarkningar Aldrig Gallras nar huvudavtalet upphor
2.8.2.6 Styrelprioritering
Ja OSL
Sékerhetssk 15:2,
Planeringsdokument Kronologisk ap Digitalt Excel 18:13 K3 |R3 | T3 | Bevaras 10 ar
2.8.2.7 TiB - Tjansteman i beredskap
Ja OSL Se
TIB-avtal Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A 18:13 KO |R2 | T2 |anmarkningar Aldrig Avtal utan slutdatum.
2.9 Information och Marknadsforing
2.9.0 Ledning-Styrning-Organisering
Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
e-arkiveras.
https://falun.sharepoint.com/sites/DOK-
INTRANET/Documents/Avtal_foto_anst%C3%A4ll
da.pdf Ifyllda pappersblanketter férvaras i
Avtal om upphovsratt och andra narstaende Analogt och | Papper och nararkivet. Fran 2024 kommer signeras och
rattigheter vid fotografering Insidan digitalt PDF/A Nej K2 |R1 |T1 | Bevaras Se anmarkningar forvaras digitalt,
Bevaras (E-
Platina, arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
Bildpolicy Ja Diarienummer Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades e-arkiveras.
Bevaras (E-
Platina, PDF/A, arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Kommunikationsplan Ja Diarienummer Teams Digitalt Word Nej KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Kommunikationsplattform Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Kommunikationspolicy Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej 0|KO [R1 [T1 [01012024) da drende skapades
Lilla kommunikationsguiden Sharepoint | Digitalt PDF/A Nej O0|KO |R1 [T1 |Bevaras 10 ar
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Marknadsforingsavtal Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades
Bild Ifylida blankett skannas till en pdf-fil och skickas
Avtalsdatab till Bild Avtalsdatabasen,
asen. lisbildavtal@notes.falun.se. Pappersoriginalet
Samtyckesblankett vid filmning och Mallen: Analogt och | Papper och férvaras. Mallen: Ogonblicksbild av Insidan sparas
fotografering Ja Insidan digitalt PDF/A Nej K2 |R1 | T1 | Bevaras 10 ar varje manad och e-arkiveras.
2.9.1 Profilarbete
2.9.1.1 Hantera grafisk profil och varumarke
Bevaras (E-
Platina, arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
Grafisk profil Ja Diarienummer Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades e-arkiveras.

2.9.2 Informationsforsorjning

2.9.2.2 Hantera releaser och presskontakter
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Bevaras (E-
Riktlinjer for kanalval vid extern Platina, arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
kommunikation Ja Diarienummer Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades e-arkiveras

Bevaras (E-

Platina, arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och

Riktlinjer kanalval internkommunikation Ja Diarienummer Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades e-arkiveras
2.9.2.5 Hantera sociala medier

Bevaras (E- https://insidan.falun.se/service-support--

arkiv efter stod/kommunikation/sociala-medier
Lattlast Riktlinjer sociala medier Falu 01012024) 5 ar efter innevarande ar Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
kommun Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO [R1 |T1 da arende skapades e-arkiveras.

Bevaras (E- https://insidan.falun.se/service-support--

arkiv efter stod/kommunikation/sociala-medier.

01012024) 5 ar efter innevarande ar Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
Riktlinjer sociala medier Falu kommun Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO [R1 |T1 da drende skapades e-arkiveras.
2.10 Forvaltningsstod
2.10.1 Kontorsstod
2.10.1.2 Hantera post

| parm i Gallras vid

Fullmakt rorande postdppning Nej | Personnummer |tjansterum | Analogt Papper Nej KO |R2 | T2 |inaktualitet Aldrig BG 15.58
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Verksamhetstyp 3: Karnverksamheter

3.1 Fysisk planering och byggnadsvasen

3.1.2 Fysisk planering

3.1.2.1 Uppratta oversiktsplan

I handlingstypen ingar Projektplan,
Kommunikationsplan, Inbjudan, Utskick,
Kungorelse, Annonser, Annonsintyg. Gallringen

Gallras vid utgar fran SKRs forslag pa hantering av denna typ
Administrativa handlingar OP Ja Diarienummer Platina Digitalt Word / PDF | N/A KO |R2 | T2 |inaktualitet Aldrig av handlingar.
G: och/eller Sekretess kan galla for férsvarsmaktens intressen
Teams och samt andra skyddsobjekt. Arbetsmaterial kan
Parm/Kartla | Analogt och gallras efter lagakraft beroende pa om det kan
Arbetsmaterial inom projketet OP + DP Nej | N/A da digitalt Olika N/A K1 |R1 | T1 | Bevaras N&r en ny upprattas vara av intresse for andra projekt.
sQL-
Diarienummer, databasen
Avbrutna dversiktsplaner, se anmérkning. OP kortnamn och arkiv_falun sQL-
+DP Ja skede _gis_db03 | Digitalt databas N/A KO |R1 | T2 | Bevaras Ndr en ny upprattas
Normalt skyddsbehov pa personuppgifter har
Bevaras (E- valts da lansstyrelsens handlaggare namnges.
Handlingar gillande undersékingssamrad/ arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Hittar ingen vagledning for motsvarande
avgransningssamrad OP + DP Ja Diarienummer Platina Digitalt Olika N/A K1 |[R2 [T1 |01012024) da drende skapades dokument i KS.
Harmldsa personuppgifter kan forekomma vid
behov. Medborgardialogen innebar aldrig ett
aktivt insamlande av kdnsliga personuppgifter
eller hantering av information som omfattas av
sekretess. Men det intraffar med jamna
mellanrum att personer sjalva rakar réja bade
Platina och extra skyddsvarda och kansliga personuppgifter.
ev. Kan Det kan inte heller uteslutas att personer av
darendemap | Analogt och forekom Gallras vid misstag kan komma att réja information som
Handlingar kring medborgardialog OP + DP Ja Diarienummer p i ndrarkiv | digitalt Olika ma K2 |R1 | T1 |inaktualitet Aldrig omfattas av sekretess.
Bevaras (E-
Lansstyrelsen och myndigheters samrads- Analogt och arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
och granskningsyttrande Ja Diarienummer Platina digitalt PDF N/A K1 |R2 |T1 |01012024) da arende skapades
Bevaras (E- Kdannedomskopia, originalet hanteras av
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar kommunstyrelseforvaltningen, vardena foljer
Protokollsutdrag Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF N/A KO |[R3 [ T2 |01012024) da drende skapades Protokoll (KF, KS, KSU, KSL).
Harmlosa personuppgifter forekommer. Samrad
eller granskning innebar aldrig ett aktivt
insamlande av kdnsliga personuppgifter eller
hantering av information som omfattas av
sekretess. Men det intrdffar med jamna
mellanrum att personer sjalva rakar réja bade
Kan extra skyddsvarda och kansliga personuppgifter.
Analogt och forekom Gallras vid Det kan inte heller uteslutas att personer av
Samrads- och granskningsyttrande Ja Diarienummer Platina digitalt Olika ma K2 |R2 | T1 |inaktualitet Aldrig misstag kan komma att réja information som
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omfattas av sekretess. Gallringen kommer fran
SKRs rekommendation for "Enskilda remissvar".

Bevaras (E- Harmldsa personuppgifter forekommer.
arkiv efter Samradsredogorelsen/det sarskilda utlatandet
01012024) maste rensas pa eventuella kidnsliga och extra
Samradsredogérelse/ sarskilt utldtande OP + 5 ar efter innevarande ar skyddsvarda personuppgifter och information som
DP Ja Diarienummer Platina Digitalt Word N/A K1 [R2 [T2 da drende skapades omfattas av sekretess.
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Slutrapport OP Ja Diarienummer Platina Digitalt Word N/A KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades
Gallras vid Skatteverket har rutiner for personer med
Sandlista fastighetsigare OP Ja Diarienummer Platina Digitalt Word / PDF | N/A K1 |R1 |T1 |inaktualitet Aldrig skyddad identitet.
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Varden foljer kommunstyrelsens
Tjansteskrivelse OP + DP Ja Diarienummer Platina Digitalt Word N/A KO |R1 |T1 |01012024) da drende skapades "tjansteskrivelse".
Utredningar som hanterar teknisk infrastruktur
eller dricksvattenresurser pa en sadant detaljniva
Kan att de omfattas av sekretess skulle kunna
forekom Gallras vid forekomma, men &r inte troligt. Utredningar av
Utredningar och inventeringar Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF / Word | ma K2 |R2 |T1 |inaktualitet Aldrig intresse for andra projekt ska inte gallras.
sQL-
Diarienummer, databasen
kortnamn och arkiv_falun sQL-
Oversiktsplan, antagen kartmaterial Ja skede _gis_db03 | Digitalt databas N/A KO |R2 | T2 | Bevaras Nar en ny upprattas
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Oversiktsplan, antagen PDF Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF N/A KO |R2 [T1 |01012024) da drende skapades
E-arkiv och Tas bort fran falun.se vid inaktualitet men forvaras
Oversiktsplan, antagen webbsida Ja Diarienummer falun.se Digitalt .html N/A KO |R2 | T2 | Bevaras fortsatt i e-arkivet.
sQL-
Diarienummer, databasen
kortnamn och arkiv_falun sQL- Information om var materialet finns sparat fors in
Oversiktsplan, férslag kartmaterial Ja skede _gis_db03 | Digitalt databas N/A KO |R1 | T2 | Bevaras Nar en ny upprattas som anteckning i Platina.
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar | handlingarna ingar eventuell
Oversiktsplan, férslag PDF Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF N/A KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades miljokonsekvensbeskrivning
Sparas ner direkt i e-arkivet. | handlingarna ingar
Oversiktsplan, forslag webbsida Ja Diarienummer E-arkiv Digitalt .html N/A KO |R1 | T2 |Bevaras eventuell miljokonsekvensbeskrivning
3.1.2.2 Uppratta detaljplan
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar Varden foljer kommunstyrelsens
Tjansteskrivelse OP + DP Ja Diarienummer Platina Digitalt Word N/A KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades "tjdnsteskrivelse".
3.2 Miljo- och Samhaillsskydd
3.2.2 Milj6- och halsoskydd
3.2.2.14 Hantera vattenprovning och vattensamordning
BG 1 5.18. "Bevarande enbart av beviljade
ansokningar (och beslut) begransar
Bidragsansodkningar G: Digitalt Nej KO |R2 | T2 | Bevaras 5ar forskningsmajligheterna fér mkt."
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BG 15.18. "Bevarande enbart av beviljade
ansokningar (och beslut) begransar

Bidragsansokningar (sekretess) G: Digitalt Ja, OSL K3 |R2 | T2 | Bevaras 5ar forskningsmojligheterna for mkt."
Kontrakt (vattensamordnare) G: Digitalt Nej K1 |R2 | T2 | Bevaras 5ar BG 15.67.
Rapporter och foton: vattendrag G: Digitalt Nej K1 |R1 | T1 | Bevaras Vid inaktualitet Bevaring i e-arkiv ska utredas.

Gallras vid
Tillsynsverksamhet G: Digitalt Nej KO |R1 | T1 |inaktualitet Aldrig
3.2.3 Samhallsskydd och beredskap
3.2.3.1 Hantera risk- och sarbarhetsanalyser

Sakerhetssk Ja OSL

Kontinuitetsplanering Ja Kronologisk ap Digitalt PDF/A 18:13 K3 |R3 | T3 | Bevaras 10 ar

Bevaras (E-

arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Risk- och sarbarhetsanalys (offentligt) Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R2 [ T2 |01012024) da drende skapades Uppdateras vart 4:e ar
Risk- och sarbarhetsanalys inkl bilagor Sakerhetssk | Analogt och | Papper och |Ja OSL
(sekretess) Artal ap digitalt PDF/A 18:13 K3 |R3 | T3 | Bevaras 10 ar Uppdateras vart 4:e ar

Bevaras (E-

Ja OSL arkiv efter 5 ar efter innevarande ar

Verksamhetsskyddsanalys (VSA) Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A 18:13 KO |R2 | T2 |01012024) da arende skapades
3.2.3.5 Hantera forhojd beredskap

Se
Programeringsunderlag Rakel Nej H: Digitalt Excell Nej K3 |R3 | T2 |anmarkningar Aldrig Uppdateras I6pande
3.2.3.9 Brottsforebyggande arbete

Bevaras (E-

arkiv efter 5 ar efter innevarande ar 88 Lag (2023:196) om kommuners ansvar for
Brottsférebyggande samordning Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej K1 |[R2 [ T2 |01012024) da drende skapades brottsférebyggande arbete

Bevaras (E-
Brottsférebyggande samordning : arkiv efter 5 ar efter innevarande ar 5§ Lag (2023:196) om kommuners ansvar for
Atgardsplan Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO T2 | 01012024) da drende skapades brottsférebyggande arbete

Bevaras (E-
Brottsférebyggande samordning: Lagesbilder arkiv efter 5 ar efter innevarande ar 4§ Lag (2023:196) om kommuners ansvar for
- fordjupad (1-2 ar) Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 | T2 |01012024) da drende skapades brottsférebyggande arbete
Brottsférebyggande samordning: Bevaras (E-
Samverkansoéverenskommelse/Medborgarlof arkiv efter 5 ar efter innevarande ar 9§ Lag (2023:196) om kommuners ansvar for
te Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 [ T2 |01012024) da drende skapades brottsférebyggande arbete

Bevaras (E-
EST- effektiv samordning for trygghet: arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Lagesbilder - kortare period Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 | T2 |01012024) da drende skapades

Bevaras (E-

arkiv efter 5 ar efter innevarande ar 108§ Lag (2023:196) om kommuners ansvar for
Faluns brottsforebyggande rad : Reglemente |Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 | T2 |01012024) da drende skapades brottsférebyggande arbete
3.4 Naringsliv, Arbete och Integration
3.4.2 Framjande av naringsliv och utveckling
3.4.2.3 Framja landsbygdsutveckling

Bevaras (E-

arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Ansokan: kommundelsutveckling Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 [ T2 |01012024) da drende skapades
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Bevaras (E-
arkiv efter
Delegationsbeslut Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 | T2 |01012024)
5 ar efter innevarande ar
Kallelse Nej | Kronologiskt G: Digitalt PDF/A Nej KO |R2 | T2 | Bevaras da arende skapades BG1s.11
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Protokoll Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO [R3 [ T2 |01012024) da drende skapades BG1s.11
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Tjansteskrivelse Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |[R1 [T1 |01012024) da drende skapades BG 15.45.
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Utredning Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 | T3 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter
Verksamhetsplan Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 [ T2 |01012024)
3.4.2.4 Hantera evenemangsbidrag
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Delegationsbeslut Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | 01012024) da arende skapades
Skapas i Bevaras (E-
Excell, arkiv efter
exporteras 01012024)
till PDF/A 6
ganger per 5 ar efter innevarande ar
Budget: evenemangsradet Ja Diarienummer Platina Digitalt ar Nej KO [R1 |T1 da drende skapades
5 ar efter innevarande ar
Kallelse Nej | Kronologiskt G: Digitalt PDF/A Nej KO |R2 | T2 | Bevaras da drende skapades BG1s.11
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Protokoll Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R3 | T2 |01012024) da arende skapades BG1s.11
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Tjansteskrivelse Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R1 |T1 |01012024) da drende skapades BG 15.45.
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Utredning Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Ja, OSL K3 |R3 [ T3 |01012024) da drende skapades
Bevaras (E-
arkiv efter 5 ar efter innevarande ar
Utvardering av evenemang Ja Diarienummer Platina Digitalt PDF/A Nej KO |R2 | T2 |01012024) da arende skapades
3.4.4 Arbetsmarknad och sysselsattning
3.4.4.2 Framja arbete och sysselsattning for unga
Jag antar att enkdtena samlas och forvaras av
mucf? Lokal uppfoljning av ungdomspolitiken.
Forvaras Se https://www.mucf.se/uppdrag/ungdomsenkaten-
Lupp enkat Nej hos MUCF? | Digitalt PDF/A Nej KO |R1 | T1 | anmarkningar Aldrig lupp
Lokal uppféljning av ungdomspolitiken.
Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och
Lupp rapport Ja Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 |T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras.
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Strategi: "Dalarna - Sveriges basta

Ogonblicksbild av Insidan sparas varje manad och

ungdomsregion" Ja Insidan Digitalt PDF/A Nej KO |R1 |T1 | Bevaras Se anmarkningar e-arkiveras.
3.8 Sarskilda samhallsinsatser
3.8.3 Konsumentstod och budgetradgivning
Checklistor och maller: budget och Gallras vid
skuldsanering Nej G: Digitalt Nej 0| KO |R1 |T1 |inaktualitet Aldrig
Statistik om skuldsanering, budget m.m. Nej Boss+ Digitalt Nej O[KO |R1 [T1 |Bevaras 5ar BG 55.127.
3.8.3.1 Ge konsumentjuridisk radgivning
Utstallningsdokumentation, massmaterial,
Egenproducerat informationsmaterial egenproducerade trycksaker, video- och
gallande konsumentjuridisk radgivning Kronologisk G: Digitalt Nej KO |R1 | T1 | Bevaras 5ar ljudupptagningar ska bevaras enligt BG 55.129.
Korrespondenser gallande konsumentjuridisk
radgivning Kronologisk Outlook Digitalt Nej K1 |R1 [T1 |[1a&r Aldrig BG 5. 129.
Mallar fér marknadsundersokningar och enkater

Marknadsundersokningar och enkéater sparas vid stora dndringar och bevaras. Ifyllda
géllande konsumentjuridisk radgivning Kronologisk G: Digitalt Nej KO |R1 | T1 | Bevaras 5ar enkater gallras vid inaktualitet.
Minnesanteckningar géllande Gallras vid
konsumentjuridisk radgivning Kronologisk G: Analogt Nej KO |R1 |T1 |inaktualitet Aldrig Far ersattningsskannas
Statistikunderlag gallande konsumentjuridisk
radgivning Konstat Digitalt Nej KO |R1 | T1 | Bevaras 5ar Ska bevaras enligt BG 55.129.
3.8.3.2 Bista med budgetradgivning
Fullmakter avseende de som soker Boss+ och | Analogt och Ja, OSL
ekonomisk radgivning Nej nararkivet | digitalt 34 K2 |R2 |T2 |5ar Aldrig BG 55.127.
Minnesanteckningar vid ekonomisk Gallras vid
radgivning Nej Boss+ Digitalt Nej KO |R1 |T1 |inaktualitet Aldrig
3.8.3.3 Bista med skuldsanering

Ja, OSL
Ansdkningar skuldsanering Nej Boss+ Digitalt 34 K3 |[R3 |T3 |5ar Aldrig

Ja, OSL Forslag, inledande, komplettering, slugiltig beslut,
Beslut gallande skuldsanering Nej Nararkivet | Analogt Papper 34 K2 |[R2 | T2 |5ar Aldrig avslag, m.m. Far ersattningsskannas.
Dokument gallande frivilliga Ja, OSL
betalningsuppgorelser : budget och skuld Nej Boss+ Digitalt 34 K3 |R2 [T2 |5ar Aldrig
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