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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. (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
Centralarkivet fran respektive namnd/forvaltning évergar ansvaret for arkivvard och
hantering till Centralarkivet.

Syfte

Enligt Arkivreglemente ska varje myndighet uppratta en Informationshanteringsplan
(dari benamnt Dokumenthanteringsplan) som ska vara ett styrdokument som
foreskriver hur man ska hantera allmanna handlingar i kommunen.
Informationshanteringsplanen (IHP) ar en offentlig handling och ger kommunens
medarbetare och allmdnheten 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 diarieférs/registreras, var de forvaras,
samt nar handlingarna ska levereras till Centralarkivet.

Tillampning av informationshanteringsplanen

Denna informationshaneringsplan galler for Kultur- och fritidsnamndens allmanna
handlingar. Med allman handling avses enligt tryckfrihetsférordningen en handling som
forvaras hos en myndighet eller ar att anse som inkommen eller upprattad hos en
myndighet. | vissa undantagsfall ingar handlingstyper som inte ar allmdnna 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 bendmning Dokumenthanteringsplan till
Informationshanteringsplan.

De handlingar som redovisas i planen ar aktuella handlingar som hanteras av Kultur- och
fritidsnamnden. | de fall dldre handlingar som inte tdcks av planen patraffas ska dessa
snarast levereras till Centralarkivet om det bedoms att de bor bevaras. Om det istéllet
beddms att de kan gallras ska ett enskilt gallringsbeslut fattas for dessa handlingstyper
av Kultur- och fritidsnamnden. 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 Kultur- och
fritidsnamnden hanterar information dar andra namnder ar informationsagare hanvisas
man istallet till dessa ndmnders informationshanteringsplaner.

Struktur i informationshanteringsplanen

Kultur- och fritidsnamndens informationshanteringsplan utgar fran
klassificeringsstrukturen Klassa som tagits fram av Samradsgruppen for kommunala
arkivfragor (SKA), ett samverkansorgan mellan Riksarkivet och Sveriges Kommuner och
Regioner (SKR).

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

1 Ledning
Avser verksamhet dar verksamheten leds, styrs och organiseras.

2 Verksamhetsstod
Avser administrativa verksamheter som stddjer 6vriga verksamheter.

3 Karnverksamhet
Avser den verksamhet som ingdr i namndens huvuduppdrag som faststallts i
namndsreglementet.

Observera dock att varje namnd och forvaltning jobba 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 organisations struktur. 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 Informationsforvaltning

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 Allman 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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Kultur- och fritidsforvaltningens organisation

Faérvaltningschef

Ledningstéd

|drott och féreningsstéd

Kultur och varldsary
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Kolumner i Informationshanteringsplanen
Informationshanteringsplanen ar vidare indelad i 17 kolumner. | dessa beskrivs hur
handlingarna ska hanteras. Nedan forklaras 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
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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 tillkommer nar en process
genomfors upprepat.

Registreras/diarieférs informationen? (R/D)

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/diarieforing

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

Plats/system for férvaring

Var hos férvaltningen (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 Kultur- och fritidsforvaltningen anvands flera olika digitala verksamhetssystem,
t.ex. arendehanteringssystem Platina. En del handlingar férvaras 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 @ven 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, 2009:400 (OSL).
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Kolumner fér informationsklassning

Denna IHP tillampar de riktlinjer géllande informationsklassning som finns i Falu
kommuns Informationssakerhets- och dataskyddspolicy (KS0658/20). For 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.

Personuppgifter (Pers.)
Skyddsbehov (3: hogt, 2: normalt, 1: 13gt, O: 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 harmlosa
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 hogt skyddsbehov. | de fall
en HT inte innehaller ndgra personuppgifter anges detta med klassningen 0.

Denna IHP klassificerar ocksa varje handlingstyp enligt tre
informationssdkerhetsaspekter: konfidentialitet, riktighet och tillganglighet.
Skyddsbehovet bestdams genom att beddma 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 réjs for obehérig och att
informationen kan atkomstbegransas.

Riktighet (R)

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

Att informationen ska vara tillforlitlig, korrekt och fullstandig.
Tillganglighet (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 mojligt nar en handlingstyp far gallras. Av
denna anledning bor den formuleras som ”5 ar efter att drendet 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 &r obligatoriskt vid den tidpunkten.
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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 fér 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
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 sjélva.

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.

Borjan ay

Bérjan ay kalendarar

kalendarar Januari Januari Januari Januari 5024
2019 2020 2021 2022 2023
Alla &rende
som ;%ﬁgades » 14r % 24r % 3ér % 4 ér % 54r
Ks**M18
Gallring/leverans
av alla avsiutade
&rende kan ske.
Anmaérkning

Ange det som ar relevant for hantering, atersékning 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
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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
sdtt som arkiverade pappershandlingar. Hos Kultur- och fritidsnamnden ska diarieforda
handlingar i Platina som hor till arenden som avslutas efter 1 januari 2020 e-arkiveras.
Handlingar i arenden som avslutats fore detta datum ska emellertid fortsatta att
arkiveras pa papper.

Ersattningsskanning

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 med en asterix efter ordet ‘Analog*' i kolumnen
‘Medium'.

Lista over forkortningar

BG Skriftserien Bevara eller gallra

GDPR Dataskyddsforordningen (engelska: General Data Protection Regulation)
OSL Offentlighets- och sekretesslag

PKT Personalkontoret
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Handlingstyp R/D [Ordning Plats/system Medium [Format Sekr |Persik R [T [B/G LM|PM [FM |LC Anmarkning
Verksamhetstyp 1: Ledning
1.1 Ledning
1.1.1 Fullmaktige
1.1.1.2 Hantera kommunrevision

5 ar efter innevarande ar da drende
Granskningsrapport Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej 2|KO |R3 |T2 [Bevaras skapades BG 15s.30
1.1.1.4 Hantera fortroendevalda

5 ar efter innevarande ar da drende
Arvodesbestammelser Ja |Diarienummer Platina Digitalt |Word Nej O[KO |[R1 [T1 |Bevaras skapades
Underlag for utbetalning
forlorad arbetsfortjanst  |Ja Visma Digitalt Nej 2|K1 |R1 [T1|104&r Aldrig BG 15s.44.
Arvodesunderlag
fortroendevalda Ja Visma Digitalt Nej 2|K1 |R3 [T2 |Bevaras 10 ar
1.1.3 Namnd
1.1.3.0 Leda - Styra - Organisera

5 ar efter innevarande ar da drende
Delegationsordning Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O[KO |[R2 [T2 |Bevaras skapades

5 ar efter innevarande ar da drende
Reglemente Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O[KO |[R2 [T2 |Bevaras skapades

Gallras vid
Sammantradesplan Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej 0[KO |[R2 [T2 |inaktualitet Aldrig Publiceras pa webben.
1.1.3.1 Hantera namndprocess med underprocesser
Beslut fran annan 5 ar efter innevarande ar da drende
kommun Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O|KO |R1 [T1 |Bevaras skapades
Ja 5 ar efter innevarande ar da arende Tillhor respektive drende/akt.

Delegationsbeslut Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A (OSL) 3|K3 [R3 T3 [Bevaras skapades Tjansteskrivelse och beslut.

5 ar efter innevarande ar da drende
Delegationslistor Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O[KO |[R1 [T1 |Bevaras skapades

5 ar efter innevarande ar da drende
Motion Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej 2|K1 |[R2 [T1 |Bevaras skapades

5 ar efter innevarande ar da drende
Namndsbeslut Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O|KO [R1 [T1 [Bevaras skapades

5 ar efter innevarande ar da drende
Rapporter Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O|KO [R1 [T1 [Bevaras skapades

5 ar efter innevarande ar da drende
Tjansteskrivelse Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O|KO [R1 [T1 [Bevaras skapades BG 1 5.45.




% Falu
kommun

Beslut fran annan namnd 5 ar efter innevarande ar da drende
inom kommunen Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O[KO |[R1 [T1 |Bevaras skapades

5 ar efter innevarande ar da drende
Kallelse Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej 2|K2 |[R2 [T2 |Bevaras skapades

5 ar efter innevarande ar da drende
Protokoll Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej 2|KO |R3 [T2 |Bevaras skapades BG 1s.11

5 ar efter innevarande ar da drende
Remisser intern Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej 2|K1 |[R2 [T2 |Bevaras skapades

1.1.4 Verksamhetsledning

1.1.4.2 Planera och félja upp verksamhet

5 ar efter innevarande ar da drende
Verksamhetsplan Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O[KO |[R1 [T1 |Bevaras skapades

1.1.6 Omvarld

1.1.6.2 Kommunicera och samverka

Avtal med annan 5 ar efter innevarande ar da drende
organisation eller féretag [Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej 2|KO |[R2 [T2 |Bevaras skapades

5 ar efter innevarande ar da drende
Beslut fran Lansstyrelsen [Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej 3|K3 |[R2 [T2 |Bevaras skapades

1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser

5 ar efter innevarande ar da drende
Externa avtal Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O|KO [R1 [T1 [Bevaras skapades

1.1.6.7 Besvara externa remisser

5 ar efter innevarande ar da drende
Remissvar/Yttrande Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej 2|KO |[R2 |T2 [Bevaras skapades

1.1.6.9 Hantera Idéburet Offentligt Partnerskap (10P)

Handldggningsrutin IOP -

Idéburet Offentligt Ogonblicksbild av Insidan sparas
partnerskap Ja Insidan Digitalt |Word Nej O|KO [R1 |T1 [Bevaras Se anmarkningar varje manad och e-arkiveras
IOP (Idéburet Offentligt
partnerskap) avtal Nej Nararkivet Analogt |Papper Nej 2|K2 |R1 |T1 [Bevaras 5ar Skannad kopia finns i Platina

5 3r efter innevarande ar da drende
IOP Juridisk beddmning  {Ja |Diarienummer Platina Digitalt |Word Nej O|KO [R1 [T1 |Bevaras skapades

5 3r efter innevarande ar da drende
IOP uppfdljning Ja |Diarienummer Platina Digitalt |Word Nej O|KO [R1 [T1 |Bevaras skapades
Policy IOP - Idéburet )
Offentligt Partnerskap i Ogonblicksbild av Insidan sparas
Falu kommun Ja Insidan Digitalt |Word Nej O[KO |[R1 [T1 |Bevaras 5ar varje manad och e-arkiveras
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1.2 Styrning

1.2.4 Mal- och resursplanering

1.2.4.1 Finansiera verksamhet

Budgetar och flerarsplaner |Ja Platina Digitalt |PDF/A Nej O|KO [R2 |T1 [Bevaras 5ar
Budgetforslag Ja Platina Digitalt |PDF/A Nej O|KO [R2 |T1 [Bevaras 5ar
Internbudgetar Ja Platina Digitalt |PDF/A Nej O|KO |[R2 [T1 |Bevaras 5ar
1.4 Demokrati och Insyn
1.4.1 Hantering av allmanna handlingar
1.4.1.1 Tillhandahalla allmdnna handlingar
Begaran om att fa ta del av
allménna handlingar/del Gallras vid
av handling Ja Flexite Digitalt Nej 2|KO |R2 [T2 |inaktualitet Aldrig Se Arendehandbok
1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter
Anmalan av
dataskyddsombud till IMY [Ja Digitalt |PDF/A Nej 2|K2 |[R2 [T2 |Bevaras 5ar
Anmalan av Ja
personuppgiftsincident till (OosL 5 ar efter innevarande ar da drende
IMY Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A 8) 2|K3 |[R2 [T2 |Bevaras skapades
Ja
Incidentrapport: (OosL
personuppgiftsincidenter |la Flexite Digitalt 8) 2|K3 |[R2 [T2 |Bevaras 5 ar efter att arendet har avslutats
Konsekvensbedémning
avseende dataskydd Ja Draftit Privacy Digitalt Nej 2|K2 |[R2 [T1 |Bevaras 5ar
Registrering i
registerforteckning Ja Draftit Privacy Digitalt Nej 2|K2 |[R2 [T1 |Bevaras 5ar
1.4.2 Offentlig dialog
1.4.2.1 Hantera allmdnhetens synpunkter
Faluforslag se: 1.4.2.1.1. Om det
inte gar vidare till politiker
Inkomna synpunkter fran 5 ar efter innevarande ar da drende |sparas i en samlingsarende och
medborgare Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej 2|K2 |R1 |T1 |Bevaras skapades gallras efter 2 ar
Namninsamligar fran
medborgare Ja |Diarienummer Nararkivet Analogt |Papper Nej 2|K2 |R1 [T1 |Bevaras 5ar
1.4.2.1.1 Hantera Faluforslag
Inkomna Faluférslag/e-
petitioner som leder till 5 ar efter innevarande ar da drende
arende Ja |Diarienummer Platina Digitalt Nej O[KO |[R1 [T1 |Bevaras skapades BG 1,s.43.
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Handlingstyp R/D [Ordning Plats/system Medium [Format Sekr [Persk |R [T |B/G LM|PM [FM |LC Anmarkning
VT2: Verksamhetsstod
2.1 Informationsforvaltning
2.1.0 Ledning-Styrning-Organisering
2.1.0.2 Utova tillsyn
Analogt
och Gallras vid
Enkater och enkatsvar Nej G: eller parm digitalt Nej OKO |[R1 [T1 |inaktualitet Aldrig
Enkater och enkatsvar,
diarieforda Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O|KO |R1 |[T1 |Bevaras 5ar
2.1.0.5 Uppratta och ajourféra informationshanteringsplan
Aven kallad fér
Dokumenthanteringsplan.
Informationshanterings- Revideras arligen i 2c8 och
plan Ja |Diarienummer 2¢8 och Platina Digitalt |PDF/A Nej O|KO |R2 |[T2 |Bevaras Se anmarkningar diariefors i Platina.
2.1.1 Registratur
2.1.1.2 Registrera inkomna och upprattade handlingar
Ovrig post som diariefors pa dnr
KS0033: Diverse handlingar vi far,
Inkomna handlingar av Analogt for kdnnedom, inbjudningar till
ringa betydelse och evenemang, erbjudande om att
(information) Ja |Diarienummer Nararkivet/outlook|digitalt |Papper Nej OKO [R1 [T1|2ar Aldrig kdpa konsulttjanster m m.
Som
Registreras registrering
Utldmning av manuellt i flexite |Forvarasi Analogt |ar i flexite
arbetsplatsnycklar och med l6pande arkivskap, darende |och samt Se Kvittenserna skickas/hamtas av
tillhorande kvittenser Ja |[nummerserie skapas i Flexite. digitalt |papper Nej 2|KO |[R1 [T1 |anmarkningar Aldrig berdrda enheter varje manad
2.1.2.2 Hantera atgérder enligt informationssakerhetsplan
5 ar efter innevarande ar da drende
Gallringsbeslut Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej OK1 |[R1 [T1 |Bevaras skapades BG 15s.39.
5 ar efter innevarande ar da drende
Gallringsutredning Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej OK1 |[R1 [T1 |Bevaras skapades
2.1.5 Arkivforvaltning
2.1.5.1 Forbereda och hantera arkivleveranser
Framstallan om 5 ar efter innevarande ar da drende
overlamnande av arkiv Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O|K1 [R1 [T1 [Bevaras skapades
Leveransreversal Nej Halls ordnz?\t ! Parm i nararkivet |Analogt |Papper Nej O|KO |R1 [T1 |Bevaras Tva exemplar foljer mgd
alfanumerisk leveransen. Centralarkivet
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ordning efter
arkivbildarens
namn och datum

sander tillbaka det ena
exemplaret som kvitto efter
kontroll.

2.3 HR/Personal

2.3.1 Samverkan och férhandling

2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal

urvalsfragor, intyg/bilagor,

Analogt
Protokoll fran fackliga och Papper och 5 ar efter innevarande ar da drende
forhandlingar (MBL) Ja |Diarienummer Platina digitalt |PDF/A Nej 2|KO |[R1 [T1 |Bevaras skapades
Analogt
Protokoll och Papper och 5 ar efter innevarande ar da drende
forvaltningssamverkan Ja |Diarienummer Nararkiv/Platina  |digitalt |PDF/A Nej 2|KO |R1 [T1 |Bevaras skapades
Analogt
Protokoll samverkan och Papper och 5 ar efter innevarande ar da drende
arbetsgivare/arbetstagare |Ja |Diarienummer Nararkiv/Platina  |digitalt |PDF/A Nej 2|KO |R1 [T1 [Bevaras skapades
2.3.1.4 Hantera Ovrig personalsamverkan
Minnesanteckningar APT
(Arbetsplatstraffar) Ja G:, Teams Digitalt Nej 2|K1 |[R1 [T1|5ar Aldrig
2.3.2 Kompetensférsorjning
2.3.2.1 Rekrytera och anstilla
Se
Anhoriglistor Ja Medvind/HRplus |Digitalt Nej 2|K2 |[R2 [T2 |anmarkningar Aldrig Uppdateras vid fordandring
Original skickas till PKT och
sparas till person gar i pension.
Kopia sparas pa forvaltningen
Anstallningsavtal Nej [Personnummer |Personakt Analogt |Papper Nej 2|K2 |R1 |T1 [Bevaras Se anmarkningar om sa onskas.
Anstallningsintyg Nej [Personnummer |Personakt Analogt Nej 2|K2 [R1 [T1 /10 ar Aldrig
Kan férekomma sekretess i
ansokningshandling (t.ex.
information om diagnoser).
Rekryterande chef ansvarar for
Ansodkningshandlingar for att se till sa handlingarna sparas
anstalld kandidat (CV, i personakten i
personligt brev, standardrekryteringar. | utékade
intyg/betyg kopplade till rekryteringar ansvarar
krav for tjansten, tex Personakt hos Ja rekryteringscenter for att
examensbevis, personalkontoret (OsL handlingarna sparas i
legitimation) Nej [Personnummer  |(PKT) Analogt [Papper 39) 2|K3 |R1 |T1 [Bevaras Se anmarkningar personakten.
Ansolfnlng.'shandllngar Ja 2 ar efter att Kan forekomma sekretess i
samtliga sékande (cv, .. p .
ersonliat brev. svar o3 (OsL ansodkan ansokningshandling (t.ex.
P g ’ P Ja Webcruiter Digitalt 39) 2|K2 |R1 [T1 |inkommit Aldrig information om diagnoser)
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uppgifter till
referenspersoner)
10 ar efter att
intyget
Arbetsgivarintyg Ja Easit Digitalt Nej K2 |R1 [T1 |utfardats Aldrig
Jobbforfragningar utifran Analogt
eget intresse - ej och Papper och
utannonserade tjanster  |Ja Nararkiv/Platina |digitalt |PDF/A Nej K2 R2 [T2 |2ar Aldrig
Originalet sparas hos PKT till person
Sekretessbevis Personalakt Analogt |Papper Nej K2 |R1 [T1 |Bevaras Se anmarkningar gar i pension.
Kan gallras "under forutsattning att
dokumentation finns som visar att
arbetsgivaren tagit del av
registerutdraget." BG 2 5.18. Aldre
BG galler 2011-2023. | den nya star
det "Kopia av registerutdrag" kan
gallras "Efter anteckning om
Ja kontroll" men sedan i Anmarkning
Utdrag ur (osL kolumn star det "Upphérd rutin". s.
belastningsregistret Personnummer Parm / personakt Analogt |Papper 35) K3 |R3 |T3 [Se anmarkningar Aldrig 31.
Overklagan (skriftligt beslut,
underlag till beslut, 5 ar efter innevarande ar da drende
inkommen 6verklagan) Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej K2 |R1 [T1 |Bevaras skapades
2.3.2.2 Hantera kompetensforsérjning
Kurs-och Gallras vid
konferensutvarderingar |Ja G: Digitalt |Word, PDF |Nej KO [R1 [T1 |inaktualitet Aldrig
2.3.2.3 Hantera omstallning
Omplacering/ forflyttning 5 ar efter innevarande ar da arende
Underlag, beslut Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej K1 |[R1 [T1 |Bevaras skapades
2.3.3 Bemanning
2.3.3.3 Semesterplanera
Gallras vid
Semesterlistor Ja Teams Digitalt |Excell Nej K1 |[R1 [T1 |inaktualitet Aldrig
2.3.3.5 Hantera ledigheter och franvaro
Analogt Ja
Rapportparm / och (OosL 10 ar efter
Avvikelser, franvaro Ja Medvind digitalt [Papper 39) K3 [R1 [T1 |avvikelsen Aldrig
Ja
(OsL Vid rehabarende sparas
Sarskild 25, dokument sa lange drendet
Lakarintyg Nej parm/tjansterum |Analogt |Papper 39) K3 [R3 [T3|2ar Aldrig pagar.

2.3.4 Arbetsmiljo

2.3.4.0 Leda - Styra - Organisera
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5 ar efter innevarande ar da drende

Arbetsmiljopolicy Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej K1 |[R1 [T1 |Bevaras skapades
2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete
Anmalan om krankande
sarbehandling,
trakasserier eller sexuella Ja 5 ar efter innevarande ar da arende
trakasserier Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A (OsL) K3 |[R3 [T3 |Bevaras skapades
Arbetsskada, tillbud,
anmalan om + Ovriga Ja
underlag i drendet Ja Flexite Digitalt (OsL) K3 |[R3 [T3 |Bevaras 10 ar
Fordelning av 5 ar efter innevarande ar da drende
arbetsmiljouppgift Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej KO |[R1 [T1 [Bevaras skapades
Protokoll fran Analogt
arbetsmiljérond, och
skyddsrond Ja H:/Parm digitalt Nej KO [R1 [T1 |Bevaras 10 ar
Rutin for systematisk Sjalva mallen bevaras, insidan e-
arbetsmiljoarbetet Ja Insidan, G: Digitalt |Word Nej KO |[R1 [T1 [Bevaras Se anmarkningar arkiveras varje manad
Analogt
Systematiskt och
arbetsmiljoarbete Ja Parm tjansterum |digitalt Nej KO |[R1 [T1 |Bevaras 10 ar
Uppgiftsfordelning av 5 ar efter innevarande ar da drende
arbetsmiljouppgifter Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej K1 |[R1 [T1 |Bevaras skapades
Utredningar inom Ja 5 ar efter innevarande ar da drende
arbetsmiljoomradet Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A (OSL) K3 |[R2 [T2 |Bevaras skapades
2.3.4.2 Gora arbetsmiljoutredningar
5 ar efter innevarande ar da drende
Arbetsmiljéutredning Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej K3 |[R3 [T3 |Bevaras skapades
2.3.4.3 Driva mangfaldsarbete
Riktlinje och rutin mot
diskriminering,
trakasserier, sexuella
trakasserier, repressalier,
krankande sarbehandling
och mobbning Ja Insidan Digitalt |Word Nej K1 |[R2 [T2 |Bevaras 5ar
Utredning av Ja 5 ar efter innevarande ar da drende
diskrimineringsdarenden |Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A (OsL) K3 |[R3 [T3 |Bevaras skapades
2.3.5 Personalhilsa
2.3.5.0 Leda - Styra - Organisera
Sammanstallningar av Gallras vid
halsoundersdkningar Nej Parm i nararkivet |Analogt |Papper Nej KO [R1 [T1 |inaktualitet Aldrig BG 1 s.46.

2.3.5.4 Hantera tillbud
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Ja
Tillbudsanmalan Ja Flexite Digitalt (OSL) K3 |R3 [T3 [Bevaras 10 ar
2.3.5.5 Hantera arbetsskada
Ja
Anmalan om (OosL
arbetsskada/tillbud/hot Arbetsmiljéavvikel 21-
och vald Ja |Kronologisk sesystem Digitalt 40) K3 |[R1 [T1 |Bevaras
2.3.5.6 Rehabilitera
Forvaras i personakt i ett slutet
kuvert markerat med
sekretessprovning efter avslutad
Rehabilitering, egna rehabilitering. Sparas hos PKT till
minnesanteckningar Nej |Personnummer  |Parm Analogt |Papper Ja K3 |[R3 [T3 [Bevaras person gar i pension.
2.3.6 PA
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n
Forvaras hos PKT till person gar i
Lonetillagg Ja Visma Digitalt Nej K2 [R1 [T1 |Bevaras Se anmarkningar pension.
Original skickas till PKT. Kopia
sparas pa forvaltningen om sa
Onskas. Gallring: 2 ar om
Personakt hos utbetalning skett via
personalkontoret Se I6nesystemet, annars 10 ar. BG
Timrapporter Nej [Personnummer  |(PKT) Analogt |Papper Nej K2 |R1 [T1 [anmarkningar Aldrig 1s.53.
BG s. 50. Original till den
anstéllde. Kopia sparas i
personalakt. Sparas hos PKT till
Tjanstgoringsbetyg Nej Personalakt Analogt Nej K2 [R1 [T1 |Bevaras Se anmarkningar person gar i pension.
2.3.7 Personalsociala aktiviteter
2.3.7.1 Hantera personalsamtal
Parm pa sektions/
enhetschefs rum |Analogt
Anteckningar fran eller personlig och Papper/wo Gallras vid
personalsamtal Ja katalog/H: digitalt |rd Nej K2 [R1 [T1 |inaktualitet Aldrig
Dokumentation av
I6nesamtal,
medarbetarsamtal, Parm pa Analogt
medvetandegorandesamt sektions/enhetsch |och Gallras vid
al Ja efs rum digitalt [Papper Nej K2 [R1 [T1 |inaktualitet Aldrig

2.4 Ekonomi

2.4.1 Redovisning

2.4.1.1 Fakturera kunder
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Fakturaunderlag Ja Raindance Digitalt Nej O|KO |[R2 [T2 |7 ar Aldrig
Filoverforing/integration Mappar i
mellan kommunens
forsystem/verksamhetssys filstruktur (Z: T:
tem Ja 0sv) Digitalt |.PRN fil Nej 2[K2 |R2 [T2 |7 ar Aldrig
Internfakturor Ja Raindance Digitalt |Papper Nej 2|IK1 |R1 [T1|7 ar Aldrig
Kundfaktura (extern)
underlag Ja Nararkivet i parm |Analogt [Papper Nej 2|IK1 |R1 [T1|7 ar Aldrig
BG 1, s. 69. Kan innehalla
Kundregister Ja Raindance Digitalt Nej 2|K2 |R2 (T2 |2 ar Aldrig bankkontonummer
Kundreskontra Ja Raindance Digitalt Nej 2|K2 |R2 [T2 [Bevaras 5ar BG1,s.62
Kundreskontra,
inbetalningar Ja Raindance Digitalt Nej 2|K2 |R2 (T2 |7 ar Aldrig BG 1,s.62
Medgivandeblankett Kan innehalla
autogiro Ja |Personnummer |Nararkivet i parm |Analogt Nej 2|K2 |R2 (T2 |7 ar Aldrig bankkontonummer
Rapport redovisning daglig
OCR Ja G: Digitalt Nej 2|K2 |R2 (T2 |7 ar Aldrig
Vardereglering
kundfordringar underlag
fran inkassoforetag Ja G: Digitalt Nej 2|[K2 |R2 (T2 |Bevaras 5ar
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor
Gallras vid
Avstamningslistor Ja Nararkivet i parm |Analogt [Papper Nej 0|KO |[R2 [T2 |inaktualitet Aldrig
Analogt
Betalningspaminnelser - och Papper och Gallras vid
fran leverantor Ja digitalt |[PDF/A Nej 0K1 |[R2 [T1 |inaktualitet Aldrig
Ej skannade
leverantorsfakturor
inklusiv underlag Ja Nararkivet i parm |Analogt [Papper Nej OK1 [R2 [T1|7 ar Aldrig
Leverantorsregister Ja Raindance Digitalt Nej 2|K2 |R2 |T2 [Bevaras 5ar
Leverantorsreskontra Ja Raindance Digitalt Nej 2|[K2 |R2 (T2 |Bevaras 5ar BG 1,s. 62.
Skannade
leverantorsfakturor Hos
inkulsive underlag Ja skanningsféretag |Digitalt |Papper Nej 2|K2 [R2 [T2 |7 ar Aldrig
Underlag for utbetalningar|Ja Nararkivet i parm |Analogt [Papper Nej 2|K2 |R2 (T2 |2 ar Aldrig BG 1s. 64.
2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms
5 ar efter innevarande ar da arende
Fastighetsdeklaration Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej 0|KO [R2 (T2 [Bevaras skapades
Sarskild l6neskatt inklusive
underlag Ja G: Digitalt |Excell Nej OKO [R2 [T2 |7 ar Aldrig
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2.4.1.4 Bokfora och redovisa

Balansspecifikationer inkl
underlag UR2 och

arsbokslut Ja Adra balancer Digitalt Nej O|KO [R2 [T2 |7 ar Aldrig
10 hela
kalender ar
efter filens

Ekonomifil Ja N: Digitalt Nej O[KO |[R1 [T1 |skapande Aldrig

Forteckning
beslutsattestanter Ja Nararkivet i parm |Analogt [Papper Nej 2|K2 |R2 (T2 |7 ar Aldrig

2.4.1.5 Uppfoljning/Bokslut

Anvisningar till Word och
bokslut/uppféljningar Ja G: och Teams Digitalt |PDF/A Nej O|KO [R2 [T2 |Bevaras 5ar
5 ar efter innevarande ar da drende
Arsredovisning Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O[KO |[R2 [T2 |Bevaras skapades Publiceras offentligt pa falun.se

2.4.1.6 Hantera kontanktkassor och betalkort

Kan gallras 3 ar efter att

AnsOkan om betalkort Ja Nararkivet i parm |Analogt |Papper Nej 2|K2 [R2 [T2 |3 ar Aldrig forbindelsen upphort att galla.

Kvitton, inkdpskort Ja Nararkivet i parm |Analogt [Papper Nej 2|K2 |R2 (T2 |7 ar Aldrig

Redovisningsunderlag,

kontantkassor Ja Raindance Digitalt Nej 2|K2 |R2 (T2 |7 ar Aldrig

Andringsblankett Ja Nararkivet i parm |Analogt |Papper Nej 2|K2 [R2 [T2 |3 ar Aldrig

2.4.1.7 Systemforvaltning Raindance

Se

Behorigheter Ja Raindance Digitalt Nej 2|[K2 |R2 (T2 Janmarkningar Aldrig Uppdateras kontinuerligt
Enligt SKRs riktlinjer (BG 1 s. 33,
40) gallringsfryst for
systemloggar kan variera
beroende pa systemets innehall
och informationens

Systemloggar Ja Raindance Digitalt Nej 2|[K2 |R2 [T2 |10 ar Aldrig sakerhetsklass.

2.4.3 Bidragshantering

2.4.3.1 Hantera statsbidrag

Ansdkan om statsbidrag |Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej OKO |[R2 [T2 (7 ar Aldrig BG 5s.116, 122

Beslut om statsbidrag Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej OKO [R2 [T2 |7 ar Aldrig BG 5s.116, 122

Rapportering Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej OKO |[R2 [T2 (7 ar Aldrig BG 55s.116, 122

Rekvisition av statsbidrag |Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej OKO [R2 [T2 |7 ar Aldrig BG 5s.116, 122

2.4.4 Stiftelser och fonder

2.4.4.1 Hantera stiftelser, fonder och donationer
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Stiftelseurkund Ja Nararkivet Analogt |Papper Nej 2|K1 |[R2 [T2 |Bevaras 5ar
2.4.6 Inventarier och anlaggningar
5 ar efter innevarande ar da drende
Forsakringsbrev Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O|KO [R2 (T2 |Bevaras skapades
2.6 Lokalforsorjning och Fastighetsunderhall
2.6.1 Anskaffning och 2.6.4 Intern uthyrning
2.6.1.3 Hyra in lokal och 2.6.4.1 Hyra ut lokal
Analogt
och Gallras vid
Internhyresavtal Ja Arkivskap, G: digitalt Nej 2|KO |R2 [T2 |inaktualitet Aldrig
2.7 Inventariehantering
2.7.1 Inventariehantering och forradsverksamhet
2.7.1.1 Hantera inventarier
Gallras vid
Leveransfoljesedel Ja Parm i tjansterum [Analogt |Papper Nej O|KO [R1 [T1 |inaktualitet Aldrig
2.8 Kris och sidkerhet
2.8.2 Internt kris-och sikerhetsarbete
2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
Se
Brandskyddsorganisation |Ja G: Digitalt |PDF/A Nej 2|K1 |R1 [T1 |anmarkningar Aldrig Ersatts nar ny utkommit
Se
Brandskyddspolicy Ja G: Digitalt |PDF/A Nej 2|K1 |R1 [T1 |anmaérkningar Aldrig Ersatts nar ny utkommit
Brandskyddsredogorelse,
protokoll Ja G: Digitalt |PDF/A Nej 2|K1 |R1 [T1 5 ar Aldrig
Brandsyneprotokoll Ja G: Digitalt |PDF/A Nej 2|[K1 |R1 [T1(5ar Aldrig
Se
Checklista Ja G: Digitalt |PDF/A Nej 0K1 [R1 [T1 |[anmarkningar Aldrig Ersatts nar ny utkommit
Se
Insatsplan Ja G: Digitalt |PDF/A Nej 0K1 [R1 [T1 |[anmarkningar Aldrig Ersatts nar ny utkommit
Inspektionsprotokoll Ja G: Digitalt |PDF/A Nej 2|K1 |[R1 [T1|5ar Aldrig
Protokoll fran intern
brandskyddsrond Ja G: Digitalt |PDF/A Nej 2|K1 |R1 [T1|5ar Aldrig
Se
Riskanalys, riskinventering |Ja G: Digitalt |PDF/A Ja 2|K3 |R3 [T3 [anmarkningar Aldrig Ersatts nar ny utkommit
Se
Verksamhetsbeskrivning |Ja G: Digitalt |PDF/A Nej O|K1 [R1 [T1 [anmarkningar Aldrig Ersatts nar ny utkommit
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2.9 Information och Marknadsforing
2.9.2 Informationsforsorjning

2.9.2.5 Hantera sociala medier

https://insidan.falun.se/service-
support--
stod/kommunikation/sociala-
medier Ogonblicksbild av
Lattlast Riktlinjer sociala 5 ar efter innevarande ar da drende |Insidan sparas varje manad och
medier Falu kommun Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O|KO [R1 |T1 [Bevaras skapades e-arkiveras.

https://insidan.falun.se/service-
support--
stod/kommunikation/sociala-
medier. Ogonblicksbild av
Riktlinjer sociala medier 5 ar efter innevarande ar da drende |Insidan sparas varje manad och
Falu kommun Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej O[KO |[R1 [T1 |Bevaras skapades e-arkiveras.

2.10 Forvaltningsstod
2.10.1 Kontorsstod

2.10.1.2 Hantera post

Fullmakt rérande Gallras vid
postoppning Nej [Personnummer |l parm i tjansterum|Analogt |Papper Nej 2|K0O |[R2 [T2 |inaktualitet Aldrig BG 15.58

—.
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Handlingstyp R/D [Ordning Plats/system Medium [Format Sekr [Persk |R [T |B/G LM|PM [FM |LC Anmarkning
VT3: Karnverksamheter
3.1 Fysisk planering och byggnadsviasen
3.1.4 Lantmateri och kartarbete
3.1.4.4 Forvalta och tillhandahalla geografisk information
Namnkommittén 5 ar efter innevarande ar da drende
handlingar Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej 2|KO |[RO [TO |Bevaras skapades
Nérarkiv vaning 3 |Analogt
Namnkommittén kallelser Kronologisk, Egnellska och och Papper, 5 ar efter innevarande ar da drende |Originalhandlingar i parmar i
och protokoll Ja |Diarienummer Platina digitalt |[PDF/A Nej 2|KO |RO [TO [Bevaras skapades arkivet.
3.5 Utbildning
3.5.11 Kommunal kulturskola
Anmalningar till Ja,
kulturskolan Ja Speedadmin Digitalt OSL 3|K3 |R3 [T3 |5 ar Aldrig
Parm,
Speedadmin, Analogt
Ansvarsforbindelse vid fakturai och Gallras vid
uthyrning av instrument |Ja Raindance digitalt [Papper Nej 2|[KO |R1 [T1 |inaktualitet Aldrig Lararna ansvarar
Ett arkivexemplar av varje
egenproducerad produkt laggs i
Egenproducerade arkivkartong i nararkiv och
broschyrer Nej [Kronologisk Hos handlaggare |Analogt [Papper Nej O[KO |[R1 [T1 |Bevaras 10 ar bevaras.
Fotografier, samlade for
att belysa den egna .jpeg, .png,
verksamheten Ja G: Digitalt |osv. Nej O[KO |[R1 [T1 |Bevaras 10 ar
Intyg fran tidigare
deltagande i kommunal Parm hos Gallras vid
musikskola Nej administrator Analogt |Papper Nej 2|[K1 |R2 (T2 |inaktualitet Aldrig
Inventarieforteckning over Uppdateras
instrument (utom pianon) |Ja Speedadmin Digitalt |Excell Nej 0|KO |[R1 [T1 |kontinuerligt Aldrig
Forvaras hos PKT till person gar i
Lonetillagg Ja Visma Digitalt Nej 2|K2 |R1 |T1 |Bevaras Se anmarkningar pension.
Parm hos
Resplaner Nej kulturskolechef  |Analogt [Papper Nej 2|KO |[R1 [T1 |10 ar Aldrig
Stipendieansdkningar och Parm hos Gallras vid Bevara sammanstallning arsvis.
utbetalningar Nej kulturskolechef  |Analogt [Papper Nej 2|K2 |R2 [T2 |inaktualitet Aldrig Kulturskolechef ansvarar.
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Original skickas till PKT. Kopia
sparas pa férvaltningen om sa
onskas. Gallring: 2 ar om
Personakt hos utbetalning skett via
personalkontoret Se I6nesystemet, annars 10 ar. BG
Timrapporter Nej |Personnummer  |(PKT) Analogt |Papper Nej 2|K2 |IR1 [T1 |anmarkningar Aldrig 1s.53.
Timrapporter
(pappersblankett Gallras vid
timanstallde) Nej Parm Analogt |Papper Nej 2|K1 R1 [T1 |inaktualitet Aldrig Uppgifter laggs i Medvind
Analogt Ska strimlas. Kopia finns is
Uppgifter om elever med och Ja, Gallras vid Speedadmin (kanslig
skyddad identitet Ja Last kassaskap digitalt [Papper OSL 3|K3 |R3 [T3 |inaktualitet Aldrig personuppgifter maskeras)
3.5.13 Naturskolan
Genbankspapper och Gallras vid
veterinarsdokument Nej Parm Analogt |Papper O|KO [R1 [T1 |inaktualitet Aldrig
3.6 Kultur, Fritid, Turism
3.6.0 Ledning-Styrning-Organisering
2 ar efter
Avtal och kontrakt av upphord
kortvarig karaktar Nej [Kronologisk Parm i nararkivet |Analogt [Papper Nej 2|KO |[R2 (T2 |giltighet Aldrig BG 3s.10.
Kopia av polisanmalan Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Ja 3|K3 |[R3 [T3 |Bevaras 5ar
Ja
(osL
21,
25,
Kvitton personliga utlagg |la |Personummer Visma och i parm |Analogt |Papper 26) 3|K3 |R1 [T2 (7 ar Aldrig
Uppdateras
Licensregister Ja G: Digitalt |Excel Nej 2|[K1 |R2 [T1 kontinuerligt Aldrig
3.6.1 Gemensamma processer
3.6.1.0 Leda - Styra - Organisera
Skriftliga yttranden vid
bygglovsremisser och 5 ar efter innevarande ar da drende
forhandsbesked Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej 2|K1 |[R1 [T1 |Bevaras skapades
Svar pa remisser om 5 ar efter innevarande ar da arende
detaljplaner Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej 2|K1 |[R1 [T1 |Bevaras skapades
3.6.1.2 Bedriva programverksamhet
P&arm hos
Bankinsattningskvitton Nej [Kronologisk handlaggare Analogt |Papper Nej 2|IK1 |R1 [T1|7 ar Aldrig
Ersattning enskilda
uppdragstagare utan
Fskattsedel Ja Raindance Digitalt Nej 2|K1 |[R2 [T2 |7 ar Aldrig
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Ersattning till artister,
foredragshallare, musiker,

Parm i ansvarigs

Hanteras som vanlig faktura om

dansare, teatergrupper  |[Nej [Kronologisk rum Analogt |Papper Nej K1 [R2 [T2|7ar Aldrig Fskattsedel finns.

Fotografier, samlade for

att belysa den egna .jpeg, .png,

verksamheten Ja G: Digitalt |osv. Nej KO |[R1 |T1 [Bevaras 10 ar

Analogt

Utvardering av storre och Papper och

arrangemang Ja |Diarienummer Nérarkiv, Platina  |digitalt |PDF/A Nej KO |[R1 [T1 |Bevaras 5ar T.ex. Granny, Afesten

3.6.1.3 Hantera foreningsbidrag och stipendier

Analogt

Ansokningar och beslut och 5 ar efter innevarande ar da drende

bidrag till studieférbund |Ja |Diarienummer Platina digitalt |PDF/A Nej K1 |[R1 [T1 |Bevaras skapades

Ansdkningar och beslut Analogt

om bidrag till Vitec och

kulturféreningar Ja ActorSmartBook |digitalt Nej K1 |[R1 [T1 |Bevaras 5ar

Ansdkningar och beslut Analogt

punkt- forlust- och Vitec och Beslut tas pa delegation och

samarrangemangsbidrag |la ActorSmartBook [digitalt Nej K1 |[R1 [T1 [Bevaras 5ar redovisas till ndmnden

Ansokningar och forslag till Analogt

beslut bidrag till och 5 ar efter innevarande ar da drende

lansinstitutioner Ja |Diarienummer Platina digitalt |[PDF/A Nej K1 |[R1 [T1 [Bevaras skapades KS tar det slutgiltiga beslutet

Beslut om Analogt

kulturpris/kulturstipendiu och 5 ar efter innevarande ar da drende

m Ja |Diarienummer Platina digitalt |[PDF/A Nej K1 |[R1 [T1 |Bevaras skapades

Forteckning 6ver kultur-

och kulturstipendie- 5 ar efter innevarande ar da arende

mottagare Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej K1 |[R1 [T1 |Bevaras skapades Publiceras pa www.falun.se

Nomineringar till

kulturpris/kulturstipendiu 5 ar efter innevarande ar da drende

m Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej KO |[R1 [T1 |Bevaras skapades

Utbetalningar av bidrag Analogt

och kulturpris/ och 5 ar efter innevarande ar da drende

kulturstipendium Ja |Diarienummer Platina digitalt |PDF/A Nej K1 |[R1 [T1 |Bevaras skapades Original till Ekonomikontoret

3.6.2 Biblioteksverksamhet

3.6.2.1 Driva biblioteksverksamhet
Inom Dalabiblioteken diariefors
alla nekande beslut rérande
inkdpsforslag. Detta gor vi for
att ha sparbarhet i fall dar
lantagare kan komma att vilja ta

. . o o s drendet vidare. Beslutet ska
5 ar efter innevarande ar da drende f5rses med en motiverin
Avslag pa inkdpsforslag Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej KO |R2 [T2 |Bevaras skapades S

exempelvis hdnvisa till text i
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mediepolicy. Vid diarieforing tas
samtliga personuppgifter bort sa
att det inte framgar vem som
[amnat inkdpsforslaget.
Arbetsrutiner Dalabiblioteken
(Beslutad av styrgruppen
20230125)

Beslut om avgifter (ex.

5 ar efter innevarande ar da drende

boter) Ja |Diarienummer Platina Digitalt |PDF/A Nej KO |[R2 [T2 |Bevaras skapades
Ett arkivexemplar av varje
egenproducerad produkt laggs i
Egenproducerade arkivkartong i nararkiv och
broschyrer Nej |Kronologisk Hos handlaggare |Analogt |Papper Nej KO |[R1 [T1 [Bevaras 10 ar bevaras.
Ersattning enskilda
uppdragstagare utan
Fskattsedel Ja Raindance Digitalt Nej K1 [R2 [T2|7ar Aldrig
Ersattning till artister,
foredragshallare, musiker, Parm i ansvarigs Hanteras som vanlig faktura om
dansare, teatergrupper  [Nej |[Kronologisk rum Analogt |Papper Nej K1 |R2 [T2|7ar Aldrig Fskattsedel finns.
Ja,
Fakturor pa bocker till Parm i ansvarigs OosL
lantagare Nej [Kronologisk rum Analogt |Papper 40 K3 |[R2 [T2 |10 ar Aldrig
Fotografier, samlade for
att belysa den egna .jpeg, .png,
verksamheten Ja G: Digitalt |osv. Nej KO |[R1 [T1 |Bevaras 10 ar
Ja,
Forslag/onskemal fran OSL Gallras direkt
lantagare Ja |Kronologisk Outlook Digitalt 40 K3 |[R2 [T2 |efter inkop Aldrig
https://dalabibliot Se
Laneregler Ja eken.se/ Digitalt Nej KO |[R1 [T1 fanmarkningar Aldrig Uppdateras vid férandringar
3.6.5 Tillgangliggorande av konst
3.6.5.1 Hantera konst
Jpeg, png, Bevaras hos biblioteket. Obs.
Analogt |papper, nararkivet maste uppfylla krav
G: och nararkivet |och diabilder, Se enligt RA-FS 2013:4: Riksarkivets
Bildsamlingar Ja (bibliotek) digitalt |osv. Nej KO [R1 [T1 |anmarkningar Aldrig allménna rad om arkivlokaler.
Ett arkivexemplar av varje
egenproducerad produkt laggs i
Egenproducerade arkivkartong i nararkiv och
broschyrer Nej |Kronologisk Hos handlaggare |Analogt |Papper Nej KO |[R1 [T1 [Bevaras 10 ar bevaras.
Se Registret uppdateras vid alla
Konstregister Ja Faciliate Digitalt Nej KO [R1 [T1 [anmarkningar Aldrig handelser

3.6.8 Drift av sport- och fritidsanslaggningar
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https://riksarkivet.se/Sve/Inspektionsrapporter/Filer/ra-fs_%202013-04_%20arkivlokaler.pdf
https://riksarkivet.se/Sve/Inspektionsrapporter/Filer/ra-fs_%202013-04_%20arkivlokaler.pdf

Uppdateras
Anlaggningsregister Ja Raindance Digitalt Nej KO |[R1 [T1 kontinuerligt Aldrig
Ansokan Vitec
anlaggningsbidrag Ja ActorSmartBook |Digitalt Nej K1 |R1 [T1|103ar Aldrig
Parm hos Gallras nar plats
AnsOkan batplats Nej handlaggare Analogt |Papper Nej K1 [R1 [T1 ftilldelats Aldrig
Ansokan forhyrning Vitec
idrotts-och studielokaler [Ja ActorSmartBook |Digitalt Nej K1 [R1 [T1|5ar Aldrig
Ansokan kommunalt lokalt
aktivitetsstod Ja G: Digitalt |Excell Nej K1 |R1 [T1|5ar Aldrig
Vitec
Ansokan lokalbidrag Ja ActorSmartBook |Digitalt Nej KO [R1 [T1 |10 3ar Aldrig
Ansdkan om platser och Parm hos 5 ar efter sista
tillstand for lotterier Nej handlaggare Analogt |Papper Nej K1 |R1 [T1 [giltighetsdatum Aldrig
Analogt
Beslut om tillstand att och Papper och 5 ar efter innevarande ar da drende
anordna lotterier Ja Parm och Platina |digitalt |PDF/F Nej K1 |[R1 [T1 |Bevaras skapades
Bestallning av IP Skogen
och scenvagn Nej Parm Analogt |Papper Nej KO |[RO [TO 3 ar Aldrig
Vitec Analogt
Debitering av bokning och ActorSmartBook |och
lotterier Ja och i parm digitalt |[Papper och |Nej KO |R1 [T1 3 ar Aldrig
Vitec
Fakturalista, specificerad |la ActorSmartBook |Digitalt Nej KO |R1 [T1 3 ar Aldrig
Vitec Uppdateras 1
Foreningsregister Ja ActorSmartBook |Digitalt Nej KO |[R1 [T1 |gang/ar Aldrig
Kontrakt uthyrning av Parm hos
lokaler till foreningar Nej handlaggare Analogt |Papper Nej KO |[R1 [T1 [5ar Aldrig
Vitec Analogt
ActorSmartBook |och
Kundfakturajournal Ja och i parm digitalt Nej K1|R1 [T2 [3ar Aldrig
Kvittens nycklar Gallras vid
bathammar Nej Parm Analogt |Papper Nej KO |[R1 [TO [aterlamnande Aldrig
Gallras skickas
till
Redovisning till lotterinspektion
Lotteriinspektionen Nej Parm Analogt |Papper Nej K1 |R1 [T1 |en Aldrig
Vitec Uppdateras
Statistik uthyrning Ja ActorSmartBook |Digitalt Nej KO |RO [TO |kontinuerligt Aldrig Kan tas ut ur FRI vid behov
Sasongschema
idrottshallar och Vitec
studielokaler Ja ActorSmartBook [Digitalt Nej KO |R1 [T1 3 ar Aldrig
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Uppféljning utmarkt Parm hos
forening Nej handlaggare Analogt |Papper Nej 2|[KO |R1 [T1 |5 ar Aldrig
Analogt
Parm och Vitec och Gallras vid
Upplatelseavtal batplats |Ja ActorSmartBook |digitalt Nej 2|KO |R1 [T1 |inaktualitet Aldrig Papperskopior i nararkiv
3.6.8.1 Driva badanlaggning
Analogt
och Gallras vid Inslagna i kassan som sedan
Foretagsfoljesedlar Ja Actor och i parm |digitalt Nej OK1 [R1 [T1 |inaktualitet Aldrig faktureras av ekonomi
Kassaredovisningar Nej Nararkiv Analogt |Papper Nej O|KO [R1 [T1 |10 ar Aldrig
Kassaredovisningar fran
campingen nar vi dgde den|Nej Nararkiv Analogt [Papper Nej OKO |R1 [T1 [10ar Aldrig
Solariekvitton Nej Nararkiv Analogt |Papper Nej O|K1 [R1 [T1 |10 ar Aldrig
Analogt
Tillsynsrapporter och Papper och 5 ar efter innevarande ar da drende |Utfors av MosS,
bassangbad Ja Parm och Platina |digitalt |PDF/A Nej O[KO |[R2 [T2 |Bevaras skapades myndighetsnamnden
3.6.8.4 Driva ungdomsverksamhet
Parm hos
Bankinsattningskvitton Nej [Kronologisk handlaggare Analogt |Papper Nej 2|[K1 |R1 [T1 |7 ar Aldrig
Se
Checklistor Nej Parm pa garden |Analogt |Papper Nej 0[KO |[R1 [T1 [anmarkningar Aldrig Uppdateras vid behov
Ja
(osL
21,
Personakt eller 26, 2 ar efter
Nyckelkvittens Nej [Personnummer |pdrm hos ansvarig |Analogt |Papper 39) 3|K3 |[R3 (T3 |aterlamnande Aldrig
Se
Telefonlistor Nej Parm pa garden  |Analogt [Papper Nej 2|K1 |R1 [T1 |anmarkningar Aldrig Uppdateras vid behov
3.6.10 Varldsarvssamordning
Adresslistor
kontaktpersoner for de Se Lansstyrelsen ar
svenska varldsarven Ja H: Digitalt Nej O|KO [R1 [T1 |[anmarkningar Aldrig informationsagare.
Se Lansstyrelsen ar
Avtal sommarmuséer Ja G: Digitalt Nej O|KO |[R1 [T1 [anmarkningar Aldrig informationsagare.
Bokningar grupper Linnés Se Lansstyrelsen ar
brollopsstuga Ja H: Digitalt Nej O|KO [R1 [T1 |[anmarkningar Aldrig informationsagare.
Se Lansstyrelsen ar
Budget Varldsarvskansli  |Ja H: Digitalt Nej O|KO |[R1 [T1 [anmarkningar Aldrig informationséagare.
Se Lansstyrelsen ar
Busstur for nyinflyttade  |Ja H: Digitalt Nej 0|KO |[R1 [T1 [anmarkningar Aldrig informationséagare.
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FN-dagen, samarbete m Se Lansstyrelsen ar
Svenska Unescoradet Ja Digitalt Nej KO |[R1 [T1 [anmarkningar Aldrig informationséagare.
Se Lansstyrelsen ar
Foton, bilder Varldsarvet |Ja Digitalt Nej KO [R1 [T1 |anmarkningar Aldrig informationsagare.
Forvaltningsplan Se Lansstyrelsen ar
Varldsarvet Ja Digitalt Nej KO [R1 [T1 |anmarkningar Aldrig informationsagare.
Se Lansstyrelsen ar
Gruvradet Ja Digitalt Nej KO |[R1 [T1 [anmarkningar Aldrig informationséagare.
Gruvuppdraget/ Se Lansstyrelsen ar
Riksantikvarieambetet Ja Digitalt Nej KO [R1 [T1 |anmarkningar Aldrig informationsagare.
Se Lansstyrelsen ar
Nationaldagsfirande Ja Digitalt Nej KO |[R1 [T1 fanmarkningar Aldrig informationsagare.
Se Lansstyrelsen ar
Periodic Reporting Ja Digitalt Nej KO |[R1 [T1 fanmarkningar Aldrig informationsagare.
Presentationer om Se Lansstyrelsen ar
Varldsarvet (PP) + manus |la Digitalt Nej KO |[R1 [T1 fanmarkningar Aldrig informationsagare.
Programverksamhet Se Lansstyrelsen ar
sommarmuséer Ja Digitalt Nej KO |[R1 [T1 fanmarkningar Aldrig informationsagare.
Protokoll Foreningen Se Lansstyrelsen ar
Varldsarv i Sverige Ja Digitalt Nej KO |[R1 [T1 fanmarkningar Aldrig informationsagare.
Se Lansstyrelsen ar
Protokoll Varldsarvsradet |Ja Digitalt Nej KO |[R1 [T1 fanmarkningar Aldrig informationsagare.
Se Lansstyrelsen ar
Protokoll VAX Ja Digitalt Nej KO |[R1 [T1 [anmarkningar Aldrig informationséagare.
Se Lansstyrelsen ar
Samarbete med Réros Ja Digitalt Nej KO [R1 [T1 |anmarkningar Aldrig informationsagare.
Sommararbetande Se Lansstyrelsen ar
ungdomar Ja Digitalt Nej K1 |[R1 [T1 lanmarkningar Aldrig informationséagare.
Sommarmuséer i
Varldsarvet: Ernst
Rolfgarden, Linnés Se Lansstyrelsen ar
brollopsstuga, Thunstroms Ja Digitalt Nej KO [R1 [T1 janmarkningar Aldrig informationsagare.
Analogt
Stadgar Foreningen och Se Lansstyrelsen ar
Varldsarv i Sverige Ja :ochiparm digitalt Nej KO |[R1 [T1 [anmarkningar Aldrig informationséagare.
Analogt
och Se Lansstyrelsen ar
Stadgar Vérldsarvsradet |Ja :ochiparm digitalt Nej KO [R1 [T1 [anmarkningar Aldrig informationséagare.
Unescos projekt "World Se Lansstyrelsen ar
Heritage Journeys” Ja Digitalt Nej KO [R1 [T1 [anmarkningar Aldrig informationséagare.
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Vandringsled Vattnets vag Se Lansstyrelsen ar
till gruvan Ja Digitalt Nej KO |[R1 [T1 [anmarkningar Aldrig informationséagare.
Verksamhetsberattelser Se Lansstyrelsen ar
Varldsarvet Ja Digitalt Nej KO |[R1 [T1 [anmarkningar Aldrig informationséagare.
Verksamhetsplan Se Lansstyrelsen ar
Varldsarvet Ja Digitalt Nej KO |[R1 [T1 [anmarkningar Aldrig informationséagare.
Se Lansstyrelsen ar
Vision Varldsarvet Ja Digitalt Nej KO |[R1 [T1 [anmarkningar Aldrig informationséagare.
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