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Overgripande information

Den har dokumenthanteringsplanen (dhp) ersatter fliken allman administration, som tidigare fanns i varje enhets-/verksamhetsspecifik dhp, men den vander sig
ocksa till dem som mestadels endast hanterar rent administrativa handlingar och som inte har verksamhetsspecifika handlingar eller en egen enhets-

/verksamhetsspecifik dhp.

For denna dokumenthanteringsplan har begreppet handldggare, i de fall det anvands, under Ansvarig/Forvaring anvants som ett generellt begrepp och avser har
den som ar ansvarig for handlingen, vare sig det ror sig om handlaggare, controllers, ndmndsekreterare, koordinator ute pa enheten eller registrator vid den

centrala registraturen.

Fér handlingar som diarieférs i Adit s& ar det handldggare och enhetschef pd enheten som &r ansvariga for att dessa skrivs ut och skickas till registrator fér avslut.

For mer detaljerad information om hur man anvander och laser en dokumenthanteringsplan, se dokumentet Att arbeta fram och lasa en dokumenthanteringsplan
som finns pa kanalN under intern service/kommunarkiv/instruktioner for medarbetare.

) ) Sorterings- Ansvarig/ Bevara/ e .
Handlingstyp Medium 8 ) 8 Anmirkningar
ordning Forvaring Gallra
Allman administration
Anhoriguppgifter for anstalld Digitalt/papper Systematisk Enhetschef Vid inaktualitet Kontaktuppgifter till anhoriga.
Arbetsmiljo Digitalt/Papper Diariefors Enhetschef Bevaras
-Arbetsmiljputredningar ADIT
-Atgardplaner
-Protokoll fran arbetsmiljéronder,
skyddsronder, brandronder etc.
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Handlingstyp Medium Sorterings Ansvarig/ Bevara/ Anmirkningar
ordning Forvaring Gallra
Arkivbeskrivningar (beskrivning av en Digitalt/papper Diariefors Enhetschef Bevaras Uppréttas enligt arkivlagen §6 samt offentlighet- och
myndighet och dess allmdnna handlingar) ADIT sekretsesslagen, kap. 4 §2. Vid upprattande och
uppdatering lamnas ett ex. till kommunarkivet.
Kopia kan gallras vid inaktualitet.
Avtal, som harror fran inképsprocessen Papper Se anm. Se anm. Se anm. Se kommungemensam dhp for inképsprocessen pa
kanalN.
Avtal av vikt for verksamheten, som inte Papper Diariefors Enhetschef Bevaras
harror fran inképsprocessen eller projekt, t ADIT
ex interna dverenskommelser
Avtal som inte ar av vikt for verksamheten |Papper Systematisk Enhetschef 2 ar/10 ar Gallras 2 ar efter utganget avtal, Om avtalet ar
och som inte harror fran inkdpsprocessen underlag for fakturering sa gallras det som
eller projekt rékenskapsmaterial 10 ar efter utganget avtal.
Beslut inkl. bilagor - administrativa Papper Diariefors Enhetschef Bevaras Hor ofta till ett drende.
enhetsbeslut ADIT
Bolagsordning/Agardirektiv, Nackas Digitalt/papper Diariefors Ansvarig for Bevaras
styrdokument bolagsordning/agar-
direktiv
ADIT
Cirkuldr och meddelanden av tillfallig och Digitalt/papper  [Systematisk Handlaggare Vid inaktualitet T ex kursinbjudningar eller interna meddelanden.
rutinmassig karaktar
Delegationsordning, Nackas styrdokument |Digitalt/papper Diariefors Direktor Bevaras
Enhetschef
ADIT
Diarium Digitalt/papper Olika ordning beroende pa Handlaggare Bevaras, se anm. [Listor med olika sokordning tas ut av handlaggare och
system, ex: ADIT/ Annat overlamnas till kommunarkivet i samband med

- diarienummer
- fastighetsbeteckning

diarieféringssystem

leverans av de diarieférda handlingarna. Kontakta
kommunarkivet for besked om vilka listor som ska tas
ut.
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Handlingstyp Medium Sorterings Ansvarig/ Bevara/ Anmirkningar
ordning Forvaring Gallra
Diarieforda handlingar Digitalt/papper Olika ordning beroende pa Handlaggare Bevaras | de fall akten férvaras hos enheten/verksamheten
system, ex: ADIT/Annat under handlaggningstiden sa ska den rensas av
- diarienummer diarieféringssystem handlaggare innan den skickas till registrator for
- diarieplansnummer avslut (giller ADIT) eller direkt till kommunarkivet
- fastighetsbeteckning (galler annat diarieféringssystem). Vid leverans till
kommunarkivet tas kontakt med dem fore leverans.
Diarieplaner och/eller dossiéplaner, Digitalt/papper Diariefors Handlaggare Bevaras
sakkoder (eller motsvarande) ADIT/Annat
diarieforingssystem
Dokumenthanteringsplaner Digitalt/papper Diariefors Handlaggare Bevaras Dokumenthanteringsplanen (dhp) tas fram av
ADIT verksamheten/enheten i samrad med arkivarie vid
kommunarkivet och bor gas igenom varje ar och/eller
uppdateras vid storre forandringar.
Tjansteskrivelsen till denna ska undertecknas av bade
enhets-/verksamhetschef och arkivarien.
Diarienummer samt ndamndens moétesdatum och
paragrafnummer skrivs in i dho:n
E-post, se Inkomna eller expedierade
handlingar
Enkater och sammanstallningar pa Digitalt/papper Diariefors Enhetschef Bevaras, se anm. |Gaéller storre och mer 6vergripande enkater som ar av
egenproducerade enkater ADIT betydelse for verksamheten.

Huvudansvaret pa diarieféringen ligger hos den som
har bestallt enkaten.

Enkatsvar pa egenproducerade enkéater

Digitalt/papper

Systematisk

Handlaggare/
Enhetschef

Gallras, se anm.

Kan gallras under forutsattning att sammanstallning
gjorts.

Innehaller enkatsvaren mycket fritextsvar som inte
gar att sammanstalla, sa bevaras enkatsvaren i sin
helhet och diariefors tillsammans med enkaten.

Enkéater inkomna till Nacka kommun och
enkatsvar fran Nacka kommun

Digitalt/papper

Diariefors

Handlaggare/
Enhetschef
ADIT

Bevaras, se anm.

Bevaras om enkaten ar av betydelse for
verksamheten.

Allmin administration

3/12



2014-11-14

) ) Sorterings- Ansvarig/ Bevara/ e .
Handlingstyp Medium .5 S Anmirkningar
ordning Forvaring Gallra
Enkater av ringa betydelse for Digitalt/papper Systematisk Handlaggare/ Gallras vid
verksamheten, bade egenproducerade och Enhetschef inaktualitet

inkomna till Nacka kommun

Foljesedlar, fraktsedlar, packsedlar

Papper

Kronologiskt

Handlaggare

Vid inaktualitet/ 10
ar

Gallras nar kontroll mot faktura gjorts.

Om foljesedeln utgdr underlag for fakturering,
t ex om det pa fakturan star "enligt
foljesedel/fraktsedel/packsedel XXXX", da maste den
sparas och arkiveras i 10 ar.

Lampligen skriver man da ut fakturan och sparar den
tillsammans med foljesedeln/fraktsedeln/ packsedeln
och sparar dessa i en parm pa enheten. | samband
med bokslutet skickas sedan parmen till
ekonomienheten fér arkivering

Foredragningslistor till protokoll

Papper

Kronologiskt

Ansvarig person for
utskicket

Vid inaktualitet/
Bevaras, se anm.

Om inte register eller innehallsforteckning till
protokollen finns sa bevaras féredragningslisor och
lamnas arsvis tillsammans med protokollen till
kommunarkivet, annars kan de gallras.

Foreskrift, Nackas styrdokument Digitalt/papper Diariefors Ansvarig for foreskriften |Bevaras
ADIT
Gallringsbeslut Digitalt/papper Diariefors Handlaggare Bevaras Faststalls vanligtvis i dhp, men kan vid behov tas
ADIT separat for enskilda handlingstyper/system.
Ska tas fram i samrad med arkivarie och beslutas i
namnd.
Gastbocker Digitalt/Papper Kronologisk Enhetschef Bevaras Galler gastbocker av storre betydelse.
Handbocker (egna, framtagna for/av Digitalt/papper Diariefors Enhetschef Bevaras
verksamheten) ADIT
Inkomna eller expedierade Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras Ingar ofta i arenden, men inte nédvandigtvis.
handlingar/information (e-post, chatt, sms, ADIT Tjansteanteckning ska géras om meddelandet tillfor

rostmeddelanden pa telefonen,
forfragningar, synpunkter, klagomal m m)
och korrespondens av vikt och betydelse for
verksamheten

drendet nagot av vikt.
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Handlingstyp

Medium

Sorterings-
ordning

Ansvarig/
Forvaring

Bevara/
Gallra

Anmirkningar

Inkomna eller expedierade
handlingar/information (e-post, chatt, sms,
réstmeddelande pa telefonen,
forfragningar, synpunkter, klagomal m m)
och korrespondens av tillfallig och ringa
betydelse (rutinartad)

Digitalt/Papper

Systematisk ordning eller
registreras som enkelt drende i
ADIT

Handlaggare

Vid inaktualitet
eller efter 2 ar

For vissa forfragningar kan det ligga i eget intresse att
spara en tid, rekommenderat 2 ar, men handlingar av
ringa betydelse far gallras vid inaktualitet.

Omfattas forfragan av sekretess skall denna
diariefdras.

Internrevision, rapporter Digitalt/Papper Diariefors Ansvarig for Bevaras
internrevisionen
ADIT
Inventarieforteckningar Digitalt/Papper Systematisk Enhetschef Bevaras Vid upprattande av en ny lista lamnas ett ex. till
kommunarkivet.
Kopia kan gallras vid inaktualitet.
Kallelser till moten Digitalt/Papper Kronologisk Handlaggare Vid inaktualitet
Koncept, utkast Digitalt/Papper Systematisk Handlaggare Vid inaktualitet
Konsultrapporter Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras Diariefors i arendet.
ADIT
Kopior och skrivelser for kinnedom Digitalt/Papper Systematisk Handlaggare Vid inaktualitet T ex protokollskopior for kinnedom som férvaras i

original pa annat hall.

Korrespondens, se Inkomna eller
expedierade handlingar

Kris- och katastrofparm Papper Kronologiskt Enhetschef Vid inaktualitet Inaktuella handlingar och information gallras efter
uppdatering gjorts.
Kvalitetsutmarkelser Papper Diariefors Enhetschef Bevaras
ADIT
Leveransreversal Digitalt/Papper Kronologisk Handlaggare Vid inaktualitet Galler enheter som levererar handlingar direkt till
kommunarkivet.
Leveransreversal ar ett kvitto 6ver vilka handlingar
som levererats till kommunarkivet. | och med paskrift
av reversalet gar ansvaret for handlingarna over till
kommunarkivet.
Manual/lathund Digitalt/Papper Systematisk Handlaggare Vid inaktualitet
Medarbetarenkat Digitalt/papper Diariefors Enhetschef Bevaras
ADIT

MBL-protokoll

Se kommungemensam dhp for personalhandlingar pa
kanalN
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) ) Sorterings- Ansvarig/ Bevara/ e .
Handlingstyp Medium .5 S Anmirkningar
ordning Forvaring Gallra
Miljoarbete, certifieringar Digitalt/Papper Diariefors Enhetschef Bevaras
ADIT

Mottagnings-/delgivningsbevis

Papper

Systematisk, se anm.

Handlaggare

Vid inaktualitet, se
anm.

Mottagningsbevis som galler verksamhetsspecifika
handlingar (t ex bygglovshandlingar,
handikapptillstand etc) tas upp i respektive enhets
dokumenthanteringsplan. Detta fall galler fér 6vriga
typer av mottagningsbevis som en enhet kan kommai
kontakt med och som inte behovs for bevisforing.

Moteséverenskommelser Digitalt/Papper Kronologisk Handlaggare/ Vid inaktualitet
Enhetschef
Organisationsscheman/ Digitalt/Papper Systematisk Enhetschef Bevaras Ska finnas med i enhetens arkivbeskrivning.
beskrivningar
Plan (handlings-, atgards-, kris-, Digitalt/Papper Diarief6rs/Systematisk Enhetschef Bevaras, se anm. [Planer av betydelse diariefors och bevaras, 6vriga kan

kommunikations-, miljé- m fl),

hallas i systematisk ordning och gallras vid
inaktualitet.
Galler ej plan som ingar i Nackas styrdokument.

Policy, Nackas styrdokument Papper Diariefors Ansvarig for policyn Bevaras

ADIT
Polisanmalningar Papper Systematisk Handlaggare 2 ar, se anm. Polisanmadlningar av vikt diariefors i drendet.
Postlista Digitalt Systematisk Registrator Vid inaktualitet
Processkartlaggningar Papper Systematisk Enhetschef Bevaras Ska finnas med i enhetens arkivbeskrivning.
Program/Plan, Nackas styrdokument Digitalt/papper Diariefors Ansvaig for Bevaras

program/plan

ADIT

Protokoll/motesanteckningar fran
enhetsmoten, personalmoéten,
informationsmoten och liknande interna
verksamhetsmoten

Digitalt/Papper

Kronologiskt

Ansvarig for
anteckningarna

Bevaras, se anm.

Bevaras om de innehaller beslut eller &r av vikt for
verksamheten. Levereras arsvis till kommunarkivet.

Protokoll eller m6tesanteckningar fran Digitalt/Papper Kronologisk Ansvarig for Bevaras Originalprotokoll leveras arsvis till kommunarkivet
ledningsgrupper anteckningarna efter 6verenskommelse med arkivarie. Kopior gallras
vid inaktualitet.
Protokollsutdrag Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras Diarieférs i arendet.
ADIT eller
verksamhetssystem
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Handlingstyp Medium Sorterings Ansvarig/ Bevara/ Anmirkningar
ordning Forvaring Gallra
Referenser, utlimnade fran Nacka kommun |Digitalt Kronologiskt Enhetschef 2ar Avser skriftliga referenser pa anlitade féretag som
G: lamnas ut fran kommunen till annan part.
Register och innehallsféreteckningar till Digitalt/Papper Kronologiskt Ansvarig for Bevaras Om inga register fors sa ska féredragningslistorna
protokoll anteckningarna bevaras.
Registerutdrag, begdran om Digitalt/Papper Registreras som enkelt drende  |Handlaggare 2 ar
ADIT
Reglemente, Nackas styrdokument Digitalt/Papper Diariefors Ansvarig for Bevaras
reglementet
ADIT
Reklamblad Digitalt/papper Systematisk Handlaggare Gallras vid
inaktualitet
Remisser internt inom Nacka kommun Digitalt/Papper Diariefors/Registreras som enkelt|Handlaggare Bevaras Se registraturs rutin for hantering av interna remisser
drende ADIT pé kanalN.
Remisser utgaende fran Nacka kommun Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras
ADIT
Remisser inkomna till Nacka kommun Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras, se anm. [Se registraturs rutin for hantering av externa remisser
ADIT pa kanalN.

Missiv samt kommunens svar diariefors och bevaras.

Remissvar/yttranden internt inom Nacka Digitalt/Papper Diariefoérs/Systematisk Handlaggare Bevaras Se registraturs rutin for hantering av interna remisser
kommun ADIT pa kanalN.

Remissvar/yttranden inkomna till Nacka Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras Se registraturs rutin for hantering av interna remisser
kommun ADIT pa kanalN.

Remissvar/yttranden utgdende fran Nacka [Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras Se registraturs rutin for hantering av interna remisser
kommun ADIT pd kanalN.

Riktlinje, Nackas styrdokumet Digitalt/Papper Diariefors Ansvarig for riktlinjen Bevaras

ADIT

Rutiner/rutinbeskrivningar

Digitalt/Papper

Systematisk

Handlaggare

Vid inaktualitet, se
anm.

Rutiner som kan vara till hjalp for att forsta och
atersoka i arkiverat material ska bevaras. Kontakta
kommunarkivet vid osdkerhet.
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) ) Sorterings- Ansvarig/ Bevara/ e .
Handlingstyp Medium .5 S Anmirkningar
ordning Forvaring Gallra
Réttsliga arenden Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras Ev sekretess.
- tvister ADIT
- 6verklaganden
Statistik som innehaller unik information om |Digitalt/Papper Systematisk Enhetschef Bevaras Skickas arligen till kommunarkivet, savida den inte
enheten/verksamheten ingar i verksamhets-/arsberéttelse da den bevaras
dar.
Statistik, 6vrig (rutinartad) Digitalt/Papper Systematisk Enhetschef Vid inaktualitet

Statiska centralbyran, uppgifter och Digitalt Kronologiskt Handlaggare 2ar Original bevaras av SCB.

rapporter till SCB

Statiska centralbyran, underlag till uppgifter |Digitalt Kronologiskt Handlaggare 2ar Underlag rensas av handlaggare.

och rapporter till SCB

Strategi, Nackas styrdokument Digitalt/papper Diariefors Ansvarig for strategin  |Bevaras

ADIT

Studieresor, dokumentation om Digitalt/papper Systematisk Enhetschef Bevaras

ex: rapporter, fotografier mm

Styrdokument, se resp. handlingstyp Efter en genomgang under 2013 av Nacka kommuns
styrande dokument har man faststallt vilka
styrdokument som ska finnas i kommunen. Mer om
detta och om vem som beslutar vad, finns att lasa pa
kanalN.

Systembeskrivningar/dokumentation Digitalt/Papper Diariefors Systemansvarig Bevaras Systembeskrivningar ska goras for verksamhetssystem

ADIT som helt eller delvis ska bevaras. For

verksamhetssystem som gallras i sin helhet kravs
endast en enklare beskrivning. Gallring av system
maste foregas av ett gallringsbeslut som fattas i
samrad med arkivarie vid kommunarkivet.
For systembeskrivningsmall, kontakta
kommunarkivet.

Sa har gor vi i Nacka, Nackas styrdokument |Digitalt/Papper Diariefors Ansvarig for Sa har gor |Bevaras

vi i Nacka
ADIT

Tjansteanteckningar

Digitalt/Papper

Diariefoérs/Systematisk

Enhetschef
Handlaggare
ADIT

Bevaras, se anm.

Bevaras om de tillfor sakuppgift till arendet.
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Handlingstyp Medium Sorterings Ansvarig/ Bevara/ Anmirkningar
ordning Forvaring Gallra

Tjansteskrivelse Digitalt/Papper Diariefors Enhetschef Bevaras
Handlaggare
ADIT

Undersokningar, attityd- m fl Digitalt/papper Diariefors Enhetschef Bevaras, se anm. [Bevaras om de ar av vikt for verksamheten.
ADIT

Uppféljningsrapporter Digitalt/Papper Diariefors Enhetschef Bevaras Kvartals och/eller delarsrapporter med bokslut.
ADIT

Upptagningar fran méten Digitalt

Systematisk

Handlaggare

Vid inaktualitet, se
anm.

Raderas efter fardigstallande av minnesanteckningar.

Utbildningar, egenproducerade
- program

- deltagarlista

- unikt studiematerial

Digitalt/Papper

Kronologiskt

Handlaggare

Bevaras

Utredningar Digitalt/Papper Diariefors Enhetschef Bevaras, se anm. [Bevaras om de ar av vikt for verksamheten.
Handlaggare
ADIT

Verksamhetsplan/planering Digitalt/Papper Diariefors Enhetschef Bevaras
ADIT

Verksamhets-/Arsberittelser, rsrapporter |Digitalt/Papper Diariefors Enhetschef Bevaras
ADIT

Kommunikation, trycksaksproduktion

Film och ljud Digitalt Systematisk Kommunikations- Bevaras Oftast ligger en kopia pa kommunens webbplats,
ansvarig eller dessa filer kan gallras vid inaktualitet.
enhetschef pa
bestillande enhet

Fotografier Digitalt/papper Per tema och ar Enhetschef Bevaras Cumulus ar kommunens gemensamma bilddatabas.

Digitalt i Cumulus.
Papperskopior, negativ,
diapositivi boxi
nararkiv.

Galler fotografier som hor till arenden och/eller som
anvands i kommunens arbete samt fotografier som
dokumenterar den egna verksamheten.

Viktigt att fotografier ges utforlig metadata; datum,
plats, personer, evenemang m m.
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) ) Sorterings- Ansvarig/ Bevara/ e .
Handlingstyp Medium .5 S Anmirkningar
ordning Forvaring Gallra
Nyhetsbrev, externt Digitalt Kronologiskt Ansvarig for Bevaras
nyhetsbrevet
Nyhetsbrev, internt Digitalt Kronologiskt Ansvarig for Gallras vid
nyhetsbrevet inaktualitet
Pressmeddelanden Digitalt Kronologisk Enhetschef pa Bevaras
bestdllande enhet
Tidningar, egenupprattade Digitalt/Papper Kronologisk Enhetschef pa Bevaras
bestdllande enhet
Trycksaker original, egenproducerade Papper Kronologisk/Alfabetisk/ Enhetschef Bevaras Laggs i arkivkartong och levereras arligen till
- broschyrer Amnesordnad kommunarkivet.
- faktablad
- informationsskrifter, mm
Trycksaker original, egenproducerade Digitalt Kronologisk/Alfabetisk/ Kommunikations- Gallras vid Forutsatt att ett arkivexemplar av samma information
- broschyrer Amnesordnad enheten inaktualitet, se i pappersform skickas till kommunarkivet.
- faktablad anm.

- informationsskrifter, mm

Gallring av digitala trycksaker géller till dess att Nacka

kommun har ett

e-arkiv i drift.

Utstallningsmateriel

Olika medium

Systematisk

Enhetschef pa
bestéllande enhet

Bevaras i urval

Aven fotografier pa sjilva utstallningen.

Utstallningsmateriel

Digitalt

Systematisk

Kommunikations-
enheten

Gallras vid
inaktualitet, se
anm.

Forutsatt att ett
andra medium &

Gallring av digitalt utstallningsmaterial galler till dess

att Nacka komm

urval av utstallningsmaterialet i
n digitalt skickas till kommunarkivet.

un har ett e-arkiv i drift.

Projekt For hantering av Ovriga handlingar i ett projekt; korrespondens, reklam m m, se under allmin administration
Avtal (samarbets-, uppdrags-, sponsors, Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras
outsourcing m m) ADIT
Beslut Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras
ADIT
Budget Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras
ADIT
Delrapporter Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras
ADIT
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Handlingstyp Medium Sorterings Ansvarig/ Bevara/ Anmirkningar
ordning Forvaring Gallra
Idébeskrivning Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras
ADIT
Projektdirektiv Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras
ADIT
Projektorganisation Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras
ADIT
Projektplan Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras
ADIT
Protokoll och minnesanteckningar Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras
ADIT
Rapport fran forstudie Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras
ADIT
Slutrapport Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras
ADIT
Utvardering Digitalt/Papper Diariefors Handlaggare Bevaras
ADIT
EU-projekt Digitalt/papper Diariefors Handlaggare Se anm. Kontrollera innan projektstart vilka regler och

ADIT

instruktioner som géller om vilken dokumentation
som ska finnas och hur lange. Om inga direktiv finns

foljs dhp:n for vanliga projekt.
For vagledning om EU-projekthandlingar, se
Samradsgruppens hemsida:

http://www.samradsgruppen.se/web/index.php/publ

icerat
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Handlingstyp Medium Sorterings Ansvarig/ Bevara/ Anmirkningar
ordning Forvaring Gallra
Webb och sociala medier
Dialoger mellan politiker och medborgare  |Digitalt Kronologisk Ansvarig for publicering [Bevaras Registreras om det forekommer sekretess. Diariefors
om dialogen leder till ett drende.
Facebook Digitalt Kronologisk Ansvarig for publicering |Vid inaktualitet, se |Om hot, krankande inldgg eller sekretess férekommer
anm. skall inlagget tas bort fran det sociala mediet och
diarieféras.
Information av liten och tillfillig betydelse |Digitalt Kronologiskt Ansvarig for publicering |Vid inaktualitet Exempelvis tillfallig information om 6ppettider,
som endast finns pa webbplatsen (intern kontaktuppgifter, lankar, uppgifter om ansvarig for
och extern) sidan, nvheter av tillfallig karaktdr m.m.
Information av varaktig betydelse som Digitalt Kronologiskt Ansvarig for publicering |Bevaras Avser information av vikt som inte finns sparad nagon
endast finns pa webbplatsen (intern och annanstans. Sparas tills vidare digitalt pa hemsida
extern) eller ett arkivexemplar i utskrift pa papper.
Kommunens bloggar, diskussionsforum, Digitalt Kronologisk Ansvarig for publicering |Bevaras Galler pa kommunens egna webbplatser men ocksa
artiklar och krénikor om en anstalld bloggar eller skriver kronikor pa andra
sociala medier i sin roll som anstalld i kommunen.
Twitter Digitalt Kronologisk Ansvarig for publicering |Vid inaktualitet, se |Om hot, krankande inlagg eller sekretess férekommer

anm.

skall inlagget tas bort fran det sociala mediet och
diarieforas.

Webbens utseende, skairmdumpar (intranat,
externwebb, sociala medier)

Digitalt/papper

Kronologiskt

Ansvarig for publicering

Bevaras

Bevaras som PDF-fil eller skrivs ut pa papper arligen
eller nar storre forandring sker.

Allmin administration
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