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Dokument- och gallringsplan for SSAM

Dokument- och gallringsplanen ir ett verktyg for att underlétta hanteringen av myndighetens
handlingar. Av Vixjo kommuns arkivreglemente faststillt av kommunfullmaktige 2007-09-18
1§ 206 framgar att:
e Varje myndighet ska uppritta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur
dessa hanteras.
e Dokument- och gallringsplanen ska antas av myndigheten efter samrad med
arkivmyndigheten
e Planen ska fortlopande revideras.

Ansvar for dokumenthanteringen

Varje myndighet ansvarar for sitt arkiv och den arkivansvarige ansvarar for att myndighetens
arkiv hanteras efter arkivreglemente och dokument- och gallringsplanen. For hela kommunen
finns en arkivmyndighet (kommunstyrelsen) och ett kommunarkiv som har ett Gvergripande
ansvar for att kontrollera att myndigheterna hanterar sina dokument och arkiv i enlighet med
regelverket.

Alla anstéllda i SSAM har ett ansvar for att hélla ordning pa sina handlingar och rensa
arbetsmaterial samt gallra enligt dokument- och gallringsplanen. Arkivombud har 1 uppgift att
gallra handlingar, enligt planen, se till att arkivhandlingar f6rvaras ritt och skota leveranser
till Vaxjos kommunarkiv. Dokument- och gallringsplanen har upprittats i samrdd med
kommunarkivet.

Bevarande

For den information som man beslutar ska bevaras dr malsattningen att den ska bevaras for
framtiden. Dokument- och gallringsplanen beskriver hur handlingar eller uppgifter ska
overldmnas till kommunarkivet.

Gallring

Allménna handlingar far gallras enligt 10 § forsta stycket arkivlagen. En antagen dokument-
och gallringsplan géller som gallringsbeslut. Det innebir att handlingar fortlépande ska
gallras (forstoras) 1 enlighet med de gallringsfrister som beslutats fram till dess att en ny
dokument- och gallringsplan faststillts.

Forklaringar till dokumenthanteringsplanens indelning
Dokument- och gallringsplanen &r indelad efter verksamhet och tanken dr att dokumenten
beskrivs 1 det sammanhang déir de hanteras. For att underlitta finns ett alfabetiskt index.

Generellt giéller att handlingar som diarieforts 1 drenden ska ldggas 1 akten i1 kronologisk
ordning. Arbetsmaterial rensas av respektive handlaggare innan drendet avslutas.
Arbetsmaterial och tjdnsteanteckningar som tillfor d&rendet négot i sak registreras och bevaras.



Handlingar Dokumenthanteringsplanen utgér fran de typer av handlingar som
finns 1 verksamheten. Aven handlingar som enbart hanteras i1 datorn
ska finnas med i planen.

Medium och format | Hir anges vilket format handlingarna har nér de skapas. Har
kan ocksa finns uppgift om mediet dr e-handling eller

papper.

Registrering D — Diarieforing (registrering pa drende eller postlista i Ciceron
eller i manuellt diarium)

E - Elektronisk forvaring

O — Objektsregistrering

S — Systematisk forvaring

Forvaring Hur handlingarna forvaras innan de levereras till centralarkivet.
Om handlingen lagras i en databas finns uppgiften om vilket IT-
system som hanterar handlingen hir.

Leverans Overenskomna tider for leverans till centralarkivet.

Bevaras eller Hér anges om en handling ska bevaras och gallras. Gallring innebér

gallringsfrist att handlingarna ska forstoras. Innehaller handlingarna
personuppgifter eller kénsliga uppgifter ska de lamnas for
destruktion.

For gallringsbara handlingar beslutas om sérskilda gallringsfrister.
Gallringsfristen rdknas normalt fran den tidpunkt som handlingen
kom in eller upprittades. Undantag specificeras i planen.

Arkivformat/databir | Hir anges om sdrskilda krav stélls pa framstéllningen av
are handlingarna. (Géller ¢j inkomna handlingar, ndr myndigheten inte
kunnat paverka framstéllningen.)

Arkiv 80 Arkivbestandigt papper

Aldringsbestindigt papper, brukspapper,

Papper trycksaker, fotopapper etc.

- Inga sérskilda krav pd framstéllningen
(gallringsbara handlingar)

Naér det géller digitalt lagrade handlingar anges de format som
handlingarna ska ha vid leverans till kommunarkivet. Rddgér med
kommunarkivet.

Fragor om dokumenthantering och arkivvard
Nir det giller frdgor om arkivhantering, dokumenthanteringsplanen, gallring med mera, ta
kontakt med kommunarkivet. E-postadressen dr kommunarkivet@vaxjo.se



mailto:kommunarkivet@vaxjo.se
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Administration*

Beskrivning | |
Informationshantering Ciceron

o

£ Leverans till

(3 o) i - i

Medium/ format = Férvaring/ IT kommun- Bev?ra ell_er Arkwft_)_rmatl Anmarkning, systematisk ordning

2 system s ek gallringsfrist | databarare

> arkivet

(4
Registrering av allmanna handlingar
Plarlellsta - kronologisk lista 6ver registrerade Rapport/utskrift D Ciceron/akt 2 ar BEVARAS pdffa-1 6rsws i kronologisk ordning och skrivs ut
arenden |6pande.
A_rkl_vllsta over regls_trerade arenden ordnade efter Rapport/utskrift b | Ciceron/Pam 2ar BEVARAS pdf/a-1 S.kn.vs. ut efter_ varje arsskifte. Satts framfor
diarieplans-beteckning diarielistorna i parmen (se ovan).
Diarieférda handlingar Papper/digitalt format | D Ciceron/akt 2ar BEVARAS pdf/a-1
Handlingar inkomna fér kdnnedom Papper/digitalt format Vid inaktualtet
Inkomna broschyrer och information Papper/digitalt format Vid inaktualitet
Beslut som fattas pa delegation
Delegationsbeslut Papper/digitalt format | D | Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
Synpunkter och anmalan
Synpunkter och klagomal fran allménheten av vikt Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVA.RAS.’ se pdf/a-1 Slyr_llp_unlfter och klagomal fran a!lrr?anheter) av

anmarkning tillfallig ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Undersokningar
Enkater uppréttade av SSAM, enkétsvar Papper/digitalt format | S | Parm/digitalt Vid inaktualitet Gallring av enkater bor endast goras om en
sammanstallning finns.
Sarr]manstal!pln_gar av resultatet vid Digitalt format D AKt/Ciceron 2ar BEVARAS pdffa-1 Efter q|ar|eford sammanstallning kan 6vrig
enkatundersokningar material gallras efter 2 ar.
Utlamnande av allman handling
Begéran om utldmnande av allmén handling Papper/digitalt format | S Parm Vid inaktualitet Nar ep b_egfrran hanskjuts till myndigheten ska
den diarieféras.

Avslag pa begaran om utlamnande av allman Papper/digitalt format | D | Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
handling med besvarshanvisning
Handlaggning av drenden till styrelsen
Tjansteskrivelser Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
Remissyttrande Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
Policydokument Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
Rapporter Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
Samrad detaljplaner
Yttrande fran SSAM for samrad, detaljplaner Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
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= " . Leverans till .
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Medium/ format = Férvaring/ IT kommun- Bevz.ara ellf-:r Arklvfclrmatl Anmarkning, systematisk ordning
2 system e gallringsfrist | databarare
> arkivet
o
Administration av sammantraden*
Kallelser och dagordning Digitalt format S Ciceron 2ar
Bolagsstammoprotokoll Papper/digitalt format | D | Parm/Ciceron 2ar BEVARAS Arkiv 80
Styrelseprotokoll Papper/digitalt format | D | Parm/Ciceron 2ar BEVARAS Arkiv 80
Arsberittelser Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
VD-rapport Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
Bolagsordning Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
Verksamhetsplan Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
Policy-och styrdokument Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
Tjansteskrivelser, bilagor Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
Utredningar Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
Remissyttrande Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
Rapporter Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
Projekthandlingar av vikt Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1
Styrande dokument, rad, planer och liknande Papper/digitalt format | D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS pdf/a-1 ?;ii;n:]?ef;:n upprattas inom den egna
Anteckningar fran presidieméten papper S Parm 2ar BEVARAS
Minnesanteckningar fran ledningsgrupp papper S Parm 2ar BEVARAS
Anteckningar fran arbetsplatstraffar papper S Parm 2ar BEVARAS Kronologisk ordning
Protokoll fran férhandlingar med fackliga papper s Pa&m 2 ar BEVARAS

organisationer

* Minnesanteckningar (mé&tesanteckningar) eller liknande som skickas ut till deltagare ska alltid bevaras.




Personaladministration

Beskrivning

Nar personalakten avslutas skickas den till Ioneenheten.

Informationshantering

PersonaPS, PS-sjalvservice, Adato, Prevnet

o
c
=
= " . . .
Medium och format = REREIE) Leverans Bev?ra ellfer Arklvft?.rmatJ Anmirkning, systematisk ordning
g system gallringsfrist databarare
&
Arbetsmiljo
Arbetsmiljdinspektioner Papper/digitalt format D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS papper/pdf/a-1
. . Akt/Ciceron + o - . e .
Disciplindra atgarder Papper/digitalt format | D + S Personalakt 2ar BEVARAS papper/pdf/a-1 | Skriftlig erinran, disciplinpaféljd varning, avskedande
Handlingar angaende arbetsskador Digitalt format E LISA BEVARAS Registreras ! Lisa (tilloud- och slsaderapporterlngssystem). .
Eventuella bilagor som scannas in kan gallras efter inscanning.
Arbetsskadeanmalan till arbetsmilisverket Digitalt format E LISA BEVARAS Registreras i Lisa (tilloud- och skaderapporteringssystem).
Eventuella bilagor som scannas in kan gallras efter inscanning.
Anmalan till AFA Arbetstagaren anmaler
Medicinska kontroller Hanteras av Foretagshalsovarden
Rekrytering
Ansokningshandlingar Digitalt format E Aditro Recruit 2ar
Anstallningsavtal Personalakt BEVARAS papper
Antagen ansékan med bilagor
(meritférteckning med betyg) S Personalakt BEVARAS papper
Kontrakt timanstallda S Personalakt BEVARAS papper
Forsakran om bisysslor S Personalakt BEVARAS papper
Anstéliningsintyg S Personalakt BEVARAS papper
Anstéaliningsbetyg S Personalakt BEVARAS papper
Utbetalning av 16n Samtliga dokument avseende utbetalning av 16n hanteras av kommunledningsférvaltningen/ldnekontoret med undantag av nedanstaende.
Reserakningar, inrikes papper S PS Sjalvservice Tar
Reserékning laggs i PS Sjélvservice. Kopia av reserakning skrivs
Reserakning med utlagg, inrikes (bilagor) papper S Parm 7ar papper ut och satts i parm tillsammans med underskrift (av chef) och kvitto
fran utldgg.
Reserakning, utrikes papper s Hanteras av I6neenheten
Ovriga personalirenden
Beslut om sjukersattaning/
aktivitetesersattning fran forsakringskassan papper S Personalakt BEVARAS papper
MBL-protokoll Papper/digitalt format D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS papper/pdf/a-1  |MBL-protokoll som ror enskild person koipa i personalakten
Ledlghetsans?kan over 30 dagar (e] papper S Personalakt BEVARAS papper Underlag skickas till Loneenheten for registrering i Personec
semesteransokan)




Arbetsinriktad rehabilitering

Rehabiliteringsutredning Digitalt format S Adato BEVARAS

Omplaceringsutredning Hanteras och férvaras av personalkontoret

Pension och uppséagning

Entledigande S Personalakt BEVARAS papper

Underrattelse om uppsagning S Personalakt BEVARAS papper

Varsel till facklig organisation S Personalakt BEVARAS papper

Uppségningsbesked S Personalakt BEVARAS papper

Pensionsbeslut Hanteras av personalkontoret

Nycklar och passerkort
Stinavagen 3 i Vaxjo samt Béckgatqn 15 i Aimhult:Hanteras av

Kvittenslista nycklar Papper S Parm Vid inaktualitet Tekniska fgr\{altnlngenOVaXJo sgmt Alrr]hult.l Hanr}getor_p och
Norremark: forvaras pa respektive anlaggning. Lista for Lessebo
samt yttre AVC:er Véxjo forvaras pa Norremark.
Stinavagen 3 i Vaxj6 samt Béckgatgn 15 i Almhult:Hanteras av

Passerkort, listor och kvittensen Papper S Parm Vid inaktualitet Tekniska forvaltningen Vaxjo samt Aimhult. Haringetorp och

Norremark: forvaras pa respektive anlaggning. Lista for Lessebo
samt yttre AVC:er Vaxj6 férvaras pa Norremark.




Forsakringar och sdkerhet

Beskrivning
Informationsbehandling Prevnet (materialskador), LISA (personskador)

=]

=

. ) Forvaring/ IT- Leverans till Bevara eller Arkivformat/ | Anmaérkning, systematisk ordning
Medium och format | & ] . . -

» system kommun-arkivet gallringsfrist databarare med mera

&
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Akutparm Papper S Parm Ajourhalls
Polisanmalan, kopior Papper/digitalt format | S Parm/G:katalog 2ar




Ekonomiadministration

Beskrivning

Informationshantering

Raindance, EDP Future,

o
c
" E " . Leverans till Bevara eller Arkivformat/ s . .
Medium/ format % Forvaring/ IT-system Kommun-arkiv* SR e e databirare Anmarkning, systematisk ordning

e
Budget och verksamhetsplan
Budget, verksamhetsplan (3-ars plan) Papper/digitalt format D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1
Taxebeslut Papper/digitalt format D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1
Bokslut och uppfoljning
Delarsbokslut Papper/digitalt format D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1
Bokslutsbilagor Papper/digitalt format S G:\SSAM\Ekonomi\Arsbokslut 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1
Arsbokslut Papper/digitalt format D Akt/Ciceron 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1
Ekonomihantering

) . Enligt 6verens-
Aktiebok Papper S Bolagspram kommenlse BEVARAS Papper
Anlaggningsregister Digitalt format S Raindance Ajourhalles Utskrift per 317/12, se arsbokslut
Informationen
Anlaggnlngsreglstgr, kopia av fakturor Papper s Psrm ) gallra; nar
avseende inventarier inventariet har
avyttrats
. X . . . . Filen (kvittensen) sparas i EDP-mappen ca 6 man Anm
Anmélan autogiro Papper/digitalt format S Parm/ EDP Future Vid inaktualitet papper sparas 2 ar i parm. Kronologisk ordning
Avfallsskatt Digitalt format S G:\SSAM\Ekonomi\Myndigheter 10 ar
Atteslista Papper S Parm Ajourhalles Kronologisk ordning
Bankgiro, inbetalningsfiler, kvitto med Papper/digitalt format S Parm/ EDP Future 7ar
underlag
Bokféringsverifikationer Papper/digitalt format S Parm/Raindance 7ar Kronologisk ordning
Fullmakter bank och skatteverk Papper S Parm Ajourhalles Alfabetisk ordning
Huvudbok Databas s Raindance Eniigt verens- | gey/aRas SIP
kommenlse

Inkomstdeklaration, kopia Papper S Parm 10 ar
Kontoutdrag, bank digitalt format S G:\SSAM\Ekonomi 2ar Kronologisk ordning
Leverantorsfakturor, scannande Digitalt format S Iron Mountain 7ar Kronologisk ordning
Leverantorsfakturor, elektroniska Digitalt format S Raindance server 7 ar
Momsdeklaration Digitalt format S G:\SSAM\Ekonomi\Myndigheter 10 ar
Saldolistor, resultat/ balans per manad Digitalt format S G:\SSAM\Ekonomi 2ar
Skattedeklaration, kopia Digitalt format S G:\SSAM\Ekonomi\Myndigheter 10 ar Kronologisk ordning
Utfall/budget per kommun Digitalt format S Raindance 10 ar Se arsbokslut




Utbetalning kund/aterbetalning Digitalt format EDP-Future 7 ar Kronologisk ordning
Utbetalning leverantér Digitalt format Raindance 7 ar Kronologisk ordning
Utbetalning personal Digitalt format G:\SSAM\Personal 7 ar Kronologisk ordning




Upphandling och avtal

Beskrivning Diarieféring av upphandlingar och avtal
Meddela alltid registrator nar upphandlingen ska pabdrjas sa att du far ett diarienummer. Diarienumret anvénds som referes for att det ska vara tydligt
vilken upphandling handlingar hor till. Meddela registrator projektets namn och vad upphandlingen rér nar upphandlingen ska pabérjas. Forvaras
handlingarna pa upphandlingsenheten under upphandlingstiden ska original till diariet efter beslut.
EU-projekt
Tank pa att andra krav pa dokumentation och gallring kan gélla foér upphandlingar i EU-projekt.
Ciceron, TendSign
= Leverans
Process/aktivitet Medium/ format » O FEREE) il Bevara eller gallringsfrist Arklvfcirm gt Anmérkning, systematisk ordning
S IT-system | kommun- databérare
& arkivet*
Upphandling
Offert papper/digitalt format D | Akt/Ciceron 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1  [Kopior gallras.
Bestallning papper/digitalt format D | Akt/Ciceron 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1 |Kopior gallras.
Avtal (inkl. hyresavtal) papper/digitalt format D | Akt/Ciceron 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1  [Kopior gallras.
Prislistor, indexlistor som en del av avtal papper/digitalt format D | Akt/Ciceron 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1
Inbjudan att ldmna anbud papper/digitalt format D | Akt/Ciceron 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1 |Vid selektiv upphandling
Férfragningsunderlag papper/digitalt format D | Akt/Ciceron 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1
Antagna anbud papper/digitalt format D | Akt/Ciceron 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1 Bilagor som utgdrs av fremal t ex
arbetsprover kan gallras
. - . 4 ar efter upp-
Ej antagna anbud papper/digitalt format S digialt handlingstidens utgéng
Broschyr_er/presentatloner fran antagen digitalat format s digialt 4_ ar efter upp- .
anbudsgivare handlingstidens utgang
Anbudsférteckning papper/digitalt format D | Akt/Ciceron 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1

Korrespondens (in- och utgaende skrivelser)

Handlingar av vikt bevaras. Ovriga
papper/digitalt format D | Akt/Ciceron 2ar BEVARAS, se anmarkning | Papper/pdf/a-1 |handlingar gallras efter 4 ar efter
upphandlingstidens utgang.

Tilldelningsbeslut med utvardering papper/digitalt format D | Akt/Ciceron 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1

3 Ar & Kronologisk ordning efter inkomstdatum
Borgensforbindelser, bankgarantier Papper S Parm Aterlamnas nar atagandet

upphort

Begéran om aterlamnande av Papper s Pam 10 &r
borgensférbindelse, bankgaranti pp
IfoE)la av borgensférbindelse, bankgaranti som Papper s Pa&rm 10 ar
ar aterlamnad
Avrop papper/digitalt format D | Akt/Ciceron 2ar BEVARAS




Avfallshantering

Beskrivning

Informationshantering

EDP, Online Scale (Haringetorpsvagen), PrevNet, Ciceron, EpiServer

(=

c

=

= m . 5 .

Medium/ format = R Leverans Bev‘flra ell?r Al'kIVfO“I’ a Anmirkning, systematisk ordning

2 system gallringsfrist databarare

g
Arbetsrutiner
Arbetsinstruktioner S Vid inaktualitet
Registrering av kunder hamtning av avfall

x . L . I Om skriftligt (brev, e-post, SMS och liknande), eller
Nyanmalan kund, meddelanden fran kund Papper/digitalt format S EDP Efter registrering i parm meddelande i réstbreviada/motsvarande
Efter inskanning och
Blankett dgarbyte, uppehall samt delning Papper/digitalt format S EDP kvalitetskontroll i EDP
gallras pappersblanketten
Kundregister digitalt format S EDP Ajourhallas
Transport av avfall
Korlista digitalt format EDP Vid inaktualitet
Kvittens digitalt format EDP Vid inaktualitet
Karta dver hamtstéllen digitalt format S EDP Ajourhalls
Hantering av sopkarl
Lista pa extra tomning digitalt format EDP Vid inaktualitet Order
Bestallning av karl digitalt format EDP Vid inaktualitet
Dokumentation av karlutsattning digitalt format EDP Vid inaktualitet
Ta betalt av kunder
Loggning av témningsinformation digitalt format S EDP Vid inaktualitet Efter rapport sammanstéllts
Tfarjsportsedel, manadsrapport, maskinrapport, Elektronisk handling eller s |epP, Scanvaegt 7ar Faktureringsunderlag
vagjournaler m.m. papper
Kopior av underlag for fakturering Elektroniskt eller papper S Scanﬂvaegt, Vid inaktualitet Behdver bara forvaras i ett exemplar
parm
Fragor fran kunder
Brev, E-post, SMS, Fragor av tilifallig och ringa betydelse kan gallras nar fragan
Kundfragor meddelande i rostbrev- lada | S Vid inaktualitet/ BEVARAS| Papper/pdf/a-1 |besvarats. Klagomal och fragor av vikt for verksamheten
eller liknande diarieférs och bevaras.

Atervinningscentraler
Ansokan om foretagskort Papper S Parm 2 ar efter beslut
Avtal med idrottsféreningar om extra bemanning Papper/digitalt format D Parm 2 ar efter inaktualitet
Hantering av brandfarliga varor och farligt avfall
Tillstand brandfarlig vara Papper/digitalt format D Ciceron/Akt 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1
Forestandare brandfarlig vara Papper/digitalt format D Ciceron/Akt 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1
:\r]lf::ﬁsmtru Ktioner, sorteringsforeskrifter for farligt Papper/digitalt format D Ciceron/Akt 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1
Bestallning av hamtning av farligt avfall Papper/digitalt format S Parm 2ar
Tillstand for gasol Papper/digitalt format D Ciceron/Akt 2ar BEVARAS Papper/pdf/a-1




Information och marknadsforing

2
=
& " . . .
Process/aktivitet Medium/ format ] RERETIIE) LU t'." Bevara eller gallringsfrist Arklvftf_rmatl Anmarkning, systematisk ordning
2 | IT-system | kommun-arkivet databarare
g
Fgenproducerade trycksaker/ dvrigt
hformationsmaterial Papper S 2ar BEVARAS Papper Ett ex till arkivet, kronologisk ordning/avdelning
Korrektur Efter tryckning
Word-dokument, 1 ex till arkivet, kronologisk ordning/avdelning. Material av
Egenproducerat kursmaterial PowerPoint med S G:Katalog 2ar BEVARAS, se anmarkning Papper vikt for att dokumentera verksamheten bevaras, 6vrigt
mera gallras vid inaktualitet.
Film som dokumenterar verksamheten DVD/Datafiler E | G:Katalog | . Enligt BEVARAS, se anmarkning MP4 Urval bevar’?\s, ov"rlgt ga"f.as VI? |n§ktual|t?t. Radgor med
dverenskommelse kommunarkivet nar det géller langtidslagring.
Representativt urval bevaras, dvrigt gallras vid inaktualitet.
Fotografier som dokumenterar Papper s . Enligt BEVARAS se anmrkning Papper Anteckna vad fotggrafl?rna for?stallner sgmt ar.-Radgor
verksamheten Overenskommelse med kommunarkivet nér det géller langtidslagring av
digitala bilder.
Uppgifter om fotograf, motiv och datum ska registreras till
- . . Vid Gverens- Bor vara jpeg, png |samtliga bilder. Digitala bilder: varje bild ska ha ett unikt
Digitala bilder Digtalt format E kommelse BEVARAS eller tif/it namn, bilderna ska atféljas av en innehallsforteckning i txt
med uppgifterna ovan.
Tidningsartiklar, externt Papper Se anmarkning Ej arklv_mate_ljal, mer'l samlas amk[ar om verksamheten
kan de 6verlamnas till kommunarkivet.
Enligt Reklam producerad fér bolaget MP4 eller enligt
Reklam (radio, ljudslingor, film) digtalt format E . 9 och som visar kommunens odverenskommelse
Overenskommelse N
verksamhet bevaras. med kommunarkivet
Kampanjmaterial E Slutprodukt bevaras, underlag
gallras
Kriskommunikation Plan ajourhalles
Bevaras i urval enligt
Sociala medier (Facebook, YouTube) Digtalt format E overen_skommel_se meq -
kommunarkivet. Gallring av inlagg
gors enligt nedan.
Kommentarer och inldgg pé sociala medier | it format E Vid inaktualitet
som inte ror verksamheten.
Kommentarer och inlagg pa sociala medier Digtalt format E Gallras omgaende
av stétande eller krankande karraktar. 9 9
Ovriga inldgg och kommentarer pa sociala
medier som &r av ringa eller tillfallig Digtalt format E Vid inaktualitet

betydelse.
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