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2.5.1 Administrera namnds- och styrelsearbete

2.5.1.1 Namndadministration

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmirkning
kommunarkivet

Anslagsbevis namnd Kronologisk Arendehanteringssy | 3 ar Word

ordning stem
Anslagsbevis utskott Kronologisk Arendehanteringssy | 3 ar Word

ordning stem
Beredningslista Kronologisk Gemensam katalog | Vid Word

ordning inaktualitet
Besked om Kronologisk E-postserver Vid Forvaras i
publicering /avpublicer | ordning inaktualitet myndighetens digitala
ing av anslag nimnd funktionsbrevlada
Besked om Kronologisk E-postserver Vid Forvaras i
publicering /avpublicer | ordning inaktualitet myndighetens digitala
ing av anslag utskott funktionsbrevlada
Kallelse namnd Kronologisk Arendehanteringssy | 3 ar Word

ordning stem
Kallelse utskott Kronologisk Arendehanteringssy | 3 ar Word

ordning stem
Korschema utskott Kronologisk Gemensam katalog | Vid Word

ordning inaktualitet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 3




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Korschema namnd Kronologisk Gemensam katalog | Vid Word
ordning inaktualitet
Namndskallelse for Kronologisk Webbserver vid PDF Kan vara en maskad
webbpublicering ordning inaktualitet version for att inte
publicera sekretess
och kansliga
personuppgifter.
Namndsprotokoll for Kronologisk Webbserver 2ar PDF Kan vara en maskad
webbpublicering ordning version for att inte
publicera sekretess
och kansliga
personuppgifter.
Protokollet ar
publicerati2 ar
Protokoll namnd Kronologisk Arendehanteringssy | Bevaras Papper, | Arkivpapper, | 3 ar Arkivformat beror pa
ordning stem Word, PDF Ala om beslut fattats om
PDF digital justering.

Protokollet finns
ojusterat i wordformat.
Protokoll levereras
som tidigast efter 3 ar
och sker i samband
med leverans av
arenden fran

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 4



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning

kommunarkivet
myndigheten till
kommunarkiv.
Protokoll utskott Kronologisk Arendehanteringssy | Bevaras Papper, | Arkivpapper, | 3 ar Arkivformat beror pa
ordning stem Word, PDF Ala om beslut fattats om
PDF digital justering.

Protokollet finns
ojusterat i wordformat.
Protokoll levereras
som tidigast efter 3 ar
och sker i samband
med leverans av
arenden fran

myndigheten till
kommunarkiv.
Protokollsutdrag frdn | Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras PDF PDF Ala 3ar Arkiveras tillsammans
namnd r stem med arendet som hor
till protokollsutdraget.
Protokollsutdrag frdn | Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras PDF PDF Ala 3ar Arkiveras tillsammans
utskott r stem med arendet som hor
till protokollsutdraget.
Utskottskallelse for Kronologisk Webbserver vid PDF Kan vara en maskad
webbpublicering ordning inaktualitet version for att inte

publicera sekretess

Informationsklassning: Oppen
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Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
och kansliga
personuppgifter.
Utskottsprotokoll for Kronologisk Webbserver 2 ar PDF Kan vara en maskad
webbpublicering ordning version for att inte

publicera sekretess
och kansliga
personuppgifter.
Protokollet ar
publicerati2 ar

Informationsklassning: Oppen Sidl’lummer 6



2.5.1.2 Bolagsstyrelseadministration

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Kallelse till styrelse Arendehanteringssy | 2 ar Word,
stem PDF
Styrelsens Kronologisk Gemensam katalog | Vid Word
beredningslista ordning inaktualitet
Styrelsens korschema | Kronologisk Gemensam katalog | Vid Word
ordning inaktualitet
Styrelseprotokoll Kronologisk Arendehanteringssy | Bevaras Papper, | Arkivpapper, | 3 ar Om styrelsen inte
ordning stem PDF PDF Ala beslutat om digital
justering finns
protokollet i
pappersformat

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 7



2.5.2 Genomfora invanardialoger

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmirkning
kommunarkivet

Behovsanalys Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras PDF Ala 3ar

invdnardialog r stem

Beslut invanardialog Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras PDF Ala 3ar
r stem

Dokumentation av Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras PDF Ala 3ar

genomford r stem

invanardialog

Inbjudan invdnardialog | Kronologisk Hemsida, e- Vid Arkiveras tillsammans
ordning postserver inaktualitet med kommunens

hemsida

Plan for invanardialog | Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras PDF Ala 3ar

r stem

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 8



2.5.4 Ordna och tillhandahalla allmanna handlingar

2.5.4.1 Planera och styra informationshanteringen

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmirkning
kommunarkivet
Arkivbeskrivning Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Ala Enligt
r dokumenthantering overenskommel
ssystem se
Arkivreglemente Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Ala Enligt
r dokumenthantering overenskommel
ssystem se
Dokumentation av Kronologisk Nararkiv 1ar Papper Mall for detta finns
kontroller av skadedjur | ordning frdn kommunarkivet

i arkivforvaring

("Rutin for
skadedjurskontroll for
[verksamhet]s
arkivforvaring"). Obs!
Skadedjursangrepp
som lett till
informationsforlust ska
dokumenteras och
diarieforas.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 9



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Dokumentation av E-postsystem Vid

samrad om inaktualitet

arkivbeskrivning med

kommunarkivet

Dokumentation av Diarienumme | Arende- och Bevaras, se PDF Ala Enligt Bevaras av

samrad om r dokumenthantering | anmarkning overenskommel | kommunarkivet.

dokumenthanteringspl ssystem se Ovriga verksamheter

an med kan gallra

kommunarkivet handlingstypen vid
inaktualitet.

Dokumentation av Diarienumme | Arende- och Bevaras, se PDF Ala Enligt Bevaras av

samrad om r dokumenthantering | anmarkning overenskommel | kommunarkivet.

systemdokumentation ssystem se Ovriga verksamheter

for arkivering med kan gallra

kommunarkivet handlingstypen vid
inaktualitet.

Dokumenthanteringspl | Diarienumme | Arende- och Bevaras, se PDF Ala Enligt En version i

an r dokumenthantering | anmarkning overenskommel | redigerbart format kan

ssystem se sparas pa gemensam

lagringsyta for att
underlatta revidering.
Denna version gallras
vid inaktualitet.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 10




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Ifylld excelmall for Gemensam katalog | Vid Excel Arkivkrav
arkivkrav vid inaktualitet dokumenteras i
upphandling av upphandlingsdokumen
verksamhetssystem t.
Lista Over Gemensam Vid Kommunarkivets
arkivansvariga, lagringsyta /Samarb | inaktualitet forteckning over vilka
arkivsamordnare och etsyta som ar utsedda till
arkivombud arkivansvariga,
arkivsamordnare och
arkivombud

Meddelande till E-postsystem Vid
kommunarkivet om inaktualitet
utsedda
arkivansvariga,
arkivsamordnare och
arkivombud
Policy for e-arkiv Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Ala Enligt

r dokumenthantering Ooverenskommel

ssystem se
Remissvar Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Ala Enligt
arkivreglemente r dokumenthantering overenskommel
ssystem se

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 11



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Remissvar policy for e- | Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Ala Enligt
arkiv r dokumenthantering Ooverenskommel
ssystem se
Remissversion av Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Ala Enligt
arkivreglemente r dokumenthantering overenskommel
ssystem se
Remissversion av Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Ala Enligt
policy for e-arkiv r dokumenthantering overenskommel
ssystem se
Stodjande dokument Dokumentportalen | Bevaras, se PDF Ala Enligt Stodjande dokument
for arkiv- och anmarkning overenskommel | av tillfallig och ringa
informationshantering se betydelse kan gallras
vid inaktualitet.
Systemdokumentation | Diarienumme | Arende- och Bevaras Enligt Enligt Diariefors av ansvarig
for arkivering r dokumenthantering overenskom | dverenskommel | verksamhet.
ssystem/ melse, PDF | se
Gemensam Ala
lagringsyta

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 12




2.5.4.1.1 Inspektera arkiv- och informationshantering

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Beslut fran Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Ala Enligt
namnd/styrelse /direk |r dokumenthantering Ooverenskommel
tion om atgarder efter ssystem se
arkivinspektion
Forfragan om saknad Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Ala Enligt Skickas ut om den
aterkoppling fran r dokumenthantering overenskommel | inspekterade
arkivinspektion ssystem se myndigheten inte har
aterkopplat till
kommunarkivet inom 3
manader.
Kallelse till Kronologisk E-postsystem vid
arkivinspektion ordning inaktualitet
Rapport fran Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Ala Enligt
arkivinspektion r dokumenthantering overenskommel
ssystem se
Rapport om Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Ala Enligt
genomforda r dokumenthantering overenskommel
arkivinspektioner ssystem se
Atgirdsplan efter Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Ala Enligt
arkivinspektion r dokumenthantering overenskommel
ssystem se

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 13



2.5.4.2 Registrera allmanna handlingar

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Aktomslag Diarienumme | Nararkiv Bevaras, se Papper | Papper 3ar For arenden skapade
r anmarkning till och med 2024-12-31
ersatts aktomslaget
med

innehéllsforteckning
arende vid arendets
avslutande. For
arenden skapade fran
och med 2025-01-01
skrivs aktomslag ut for
de arenden dar det
finns
pappershandlingar och
satts i parm.
Aktomslagen ersatts
inte av
innehéllsférteckningen
vid leverans till
kommunarkivet.

Informationsklassning: Oppen Sidl’lummer 14



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Handling av tillfallig Vid Galler bade inkomna

eller ringa betydelse inaktualitet och upprattade
handlingar. Till
exempel forfragningar
om blanketter,
motestider, allman
information med mera

Handlingar som Vid Till exempel cirkular,

inkommit for inaktualitet kopior fran andra

kannedom myndigheter /bolag
och inbjudningar
under forutsattning att
handlingarna inte
foranlett ndgon atgard

Meddelande i Vid Gallras under

rostbrevlada, sms, inaktualitet forutsattning av

chatt och liknande tjansteanteckning

tillforts arende om
meddelandet tillhor ett
arende eller ger
upphov till ett arende

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 15




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Register over allmanna | Diarienumme | Arende- och Bevaras Papper 3ar Till och med ar 2024
handlingar r dokumenthantering skrivs en lista i
ssystem /Nararkiv diarienummerordning
och en lista med
arenden sorterade
utifran process ut for
bevarande. Fran och
med ar 2025 skrivs en
lista i
diarienummerordning
ut med uppgift om
diarienummer och
arendemening for
bevarande i samband
med leverans av
handlingarna till
kommunarkivet.

Registrerad handling Diarienumme | Arende- och Bevaras Papper, Enligt Registrerade

med metadata r dokumenthantering Enligt overenskommel | handlingar forvaras
ssystem/Nararkiv overenskom | se antingen i ett arende-
melse, PDF och

Ala dokumenthanteringssy

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 16



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
stem (med handlingar
som upprattats eller
inkommit pé papper i
akt/parm) eller i
skrivelse- eller
diarieparm.
2.5.4.3 Avsluta drende
Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Innehallsforteckning Diarienumme | Nararkiv Bevaras, se Papper 3ar For arenden skapade
arende r anmarkning till och med 2024-12-31

ersatts aktomslaget
med
innehéllsférteckning
arende vid arendets
avslutande. For
arenden skapade fran
och med 2025-01-01
ska
innehallsforteckning
inte skrivas ut.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 17




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Kopior och dubbletter Vid Till exempel

som inte har ndgon inaktualitet papperskopior dar det

funktion da det finns finns en digital

arkivexemplar hos handling som arkiveras

myndigheten med eller digitala kopior

samma innehall som delas pa
samarbetsytor

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 18



2.5.4.4 Tillgangliggora allmanna handlingar

2.5.4.4.1 Lamna ut allman handling

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet

Avslag pa begiran om | Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Ala Enligt Forutom

utlamnande av allman |r dokumenthantering overenskommel | avslagsbeslutet (inkl.

handling ssystem se besvarshanvisning) ska
aven sjalva begaran om
att ta del av allman
handling bevaras i
arendet i dokument-
och
arendehanteringssyste
met.

Begaran om E-postsystem /E- Vid I de fall begaran om att

utlamnande av allman tjanstsystem /Konta | inaktualitet ta del av allman

handling ktcenterstod /Nara handling leder till

rkiv/Annat avslag ska sjalva

begaran diarieforas
och bevaras.

Handlingar som Vid Kopia av allmanna

framstallts for inaktualitet handling

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 19




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
overforing,
utlamnande eller
spridning av
handlingar
Korrespondens om Kronologisk E-postsystem /E- Vid
avgift ordning tjianstsystem /Konta | inaktualitet
ktcenterstod /Nara
rkiv/Annat
Mottagningsbevis for Vid
utlamnande av inaktualitet
sekretessreglerad
allman handling
Svar pa begaran om E-postsystem /E- Vid
utlamnande av allman tjanst/Kontaktcent | inaktualitet
handling ersystem /Annat

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 20



2.5.4.5 Slutarkivera

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Arkivforteckning Arkivforteckningssy | Bevaras, se Enligt Arkivforteckningar
stem anmarkning overenskom ajourhalls
melse
Behovsbeskrivning for | Diarienumme | Arende- och Bevaras, se PDF Ala Enligt Bevaras av
leverans till e-arkiv r dokumenthantering | anmarkning overenskommel | kommunarkivet.
ssystem se Ovriga verksamheter
kan gallra
handlingstypen vid
inaktualitet.
Dagbok for leverans till | Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Ala Enligt Fors av
e-arkiv r dokumenthantering overenskommel | kommunarkivet.
ssystem se
Forteckningar over Gemensam Vid Forteckningar som
arkiverat material lagringsyta inaktualitet anvands for kontroll av
levererat material.
Gallringslogg vid Finns lagkrav pa loggar
inaktualitet sa styr de gallringen
Kommunikation om Kronologisk E-postsystem/ Bevaras, se Kommunikation av vikt
arkivleverans ordning Samarbetsyta anmarkning ska dokumenteras i

dagbok for leverans till
e-arkiv eller
diarieforas. Ovrig

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 21



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
kommunikation gallras
vid inaktualitet.
Kvittens pa gallrade Vid
handlingar inaktualitet
Leveransdeklaration Nararkiv Vid Papper Omfattar
for leverans av inaktualitet leveransdeklaration
pappershandlingar och meddelanden om
leverans via e-post
Register over skickade | Kronologisk Néararkiv/Gemensa | 14ar [ vissa verksamheter
handlingar ordning m lagringsyta finns rutiner for att

register ska foras over
vart arkivmaterial
skickas.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 22



2.5.4.6 Tillgangliggora slutarkiverade allmanna handlingar

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Digitiserade versioner Bevaras, se Digitiserade versioner

av arkivmaterial pa anmarkning av arkivmaterial pa

papper papper som endast
skannats for
utlamnande kan gallras
vid inaktualitet

EAC- och EAD-filer Gemensam Vid Gallras nar nasta

lagringsyta inaktualitet leverans till NAD gors.

Kvittens for Kronologisk Nararkiv 1ar Papper

mottagande av ordning

arkivmaterial i

forskarsal

Utlamningspaket vid

inaktualitet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 23
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