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Arkivbeskrivning — Beskrivning av myndighetens allmanna handlingar,

inklusive dokumenthanteringsplan

Arkivbeskrivningen ar upprattad: Ks § 129, 2019-06-04.

Arkivbeskrivningen ersatter ”Arkivbeskrivning for kommunstyrelsen”, inklusive
dokumenthanteringsplan, upprattad 1996-06-03, reviderad 2001-10-01, 2003-12-08, samt 2006-03-
20.

Dokumenthanteringsplanen ar tillika kommunstyrelsens gallringsbeslut. Gallringsbeslutet géller
retroaktivt fran och med ar 2010. Det retroaktiva gallringsbeslutet ger verksamheterna en majlighet
till, men staller inte krav pa, gallring bland &ldre handlingar inom respektive ansvarsomraden.

Sarskilda gallringsbeslut
o Ekonomienheten har ett sarskilt gallringsbeslut pa att fa gallra verifikationer mellan ar 1952-
1959 (AuD §14, Dnr 00146/2008).
e Ekonomienheten har ett sarskilt gallringsbeslut pa att fa gallra leverantorsfakturor i
pappersformat fére utgdngen av arkiveringstiden, da fakturorna scannas och istillet férvaras
digitalt (Ks §149, Dnr 00172/2015).

Myndighetens organisation och verksamhet

Kommunstyrelsen ar:

o Arbetsloshetsnamnd

o Arkivmyndighet

e Fondstyrelse fér Gunhild Steinwalls fond fér unga, stiftelsen Rolf Steinwalls fond for unga
musiker, samt stiftelsen Inlandets konstfond

e Krisledningsnamnd, samt ansvarar for kommunens uppgifter enligt lag (2006:544) om
kommuners och landstings atgarder infor och vid extraordinara hdandelser i fredstid och hojd
beredskap

e Kommunens centrala arbetsgivarorgan och har det dvergripande arbetsgivaransvaret i
kommunen

Kommunstyrelsen har:
e Hand om kommunens medelsforvaltning samt 6vrig ekonomisk férvaltning
e Hand om kommunens personaladministrativa system, ekonomisystem, dokument- och
arendesystem, e-postsystem, IT-system, kommunikationssystem, skaderapporteringssystem,
passersystem och fértroendemannaregister och ar personuppgiftsansvarig for desamma
e Processbehorighet

Kommunstyrelsens kommunovergripande ansvar inkluderar:
e Anslagstavla och webbplats
e Bevakning av verksamheten i gemensamma namnder och kommunalférbund dar kommunen
ingar
e Forfattningssamlingen
e  Forsakringsskydd
e Samordning i upphandling
e Overgripande planering av energi, bostadsférsorjning, varuférsérjning m.m.



Kommunstyrelsen ansvarar for foljande verksamheter:

Ekonomienheten - inklusive upphandling

HR-enheten — inklusive Larcentrum

IT-enheten

Kansli, reception och kommunikator

Konsumentfragor

Kultur- och fritidsforvaltningen — inklusive bevarande och vard av kulturhistoriskt vardefulla
byggnader och miljéer, bibliotek, konstarkiv, samisk koordinator, samt stod till féreningar
Néringslivskontoret och turistbyran

Resurscentrum (arbetsmarknadsenheten) och flyktingmottagningen (Undantaget
myndighetsutovning, d.v.s. utredningar och beslut om placeringar, inom mottagande av
ensamkommande barn vilket socialndmnden ansvarar for.)

Raddningstjansten

Teknisk verksamhet - inklusive bostadsanpassning, byggnads- och anlaggningsverksamhet,
enskilda vagar, fastigheter, fastighetsbestamning, fastighetsbildning, gator och vagar,
gemensamhetsanlaggningar, kommunens samlade maltidsverksamhet (kostenheten),
lokalvard, mark- och planberedskap, parker och gronomraden, planldaggning, renhallning,
samordning av samhallsbetald trafik, samt vatten och avlopp

Varuhemséandning

Organisationsforandringar

Sedan den senast upprattade arkivbeskrivningen har organisationsforandringar skett som inverkar pa
uppkomsten och forvaringen av de allmanna handlingarna.

Barn och ungdomsnamnden avskaffas, férvaltningen omorganiseras och ny namnd infors
2008 tas ett beslut om att avskaffa barn- och ungdomsnamnden. Ansvarsomradet flyttas
fr.o.m. 2008-12-01 till ett utskott, skolutskottet, under kommunstyrelsen under (Kf §151, Dnr
00437/2008).

2010 beslutas att aterinfora en namnd for skolfragor, barn- och utbildningsndmnden,
samtidigt som forskola, grundskola och gymnasieskola sammanférs under samma forvaltning
(Ks §45, Dnr 00231/2008, Kf §138, Dnr 00424/2009). Fran och med 2011 upphér darfor
kommunstyrelsens ansvar for dessa fragor.

K6k samlas i en enhet under kommunstyrelsen

Fran och med juni 2008 samlas alla kommunens kok i en enhet under kommunstyrelsen (Ks
§224, Dnr 00378/2006). Enheten far namnet kostenheten.

Flyktingverksamhetens organisation och tillhérighet

2009 beslutas att ansvaret for flyktingverksamheten (med undantag for myndighetsutévning
inom mottagandet av ensamkommande flyktingbarn), som sedan den startades tillhort
socialtjanstens omrade, 6verfors fran socialndmnden till kommunstyrelsen (Kf §102, 103, Dnr
00260/2009).

Avtal om boenden f6r ensamkommande barn upprattas 2007 (Kf §134, Dnr 00439/2007).
Verksamheten avvecklas 2017-2018 (Ks §222, Dnr 00242/2017).

Kultur och fritidsnamnden laggs ner och ansvaret évertas av kommunstyrelsen

2010, laggs kultur- och fritidsndmnden ner. Ansvaret for samtliga kultur- och fritidsfragor
tillkommer kommunstyrelsen fran och med 2011 (Kf §138, Dnr 00424/2009).
Arbetsloshetsnamnd

Kommunstyrelsen far uppdrag som arbetsloshetsndmnd fran och med mandatperioden
2011-2014 (Kf §15, Dnr 00004/2011).



Konsumentnamnd avskaffas

Vid den organisatoriska éversynen infér mandatperioden 2015-2018 (Kf §136, Dnr
00120/2013) forsvinner uppdraget for kommunstyrelsen att agera konsumentnamnd.
Styrelsen har dock dven fortsattningsvis ansvaret for konsumentfragor.
Overférmyndarnamnd skapas

Fran och med 2019 ingar Arvidsjaur i en gemensam 6verformyndarnamnd tillsammans med
Arjeplog, Mala, Norsjo, och Skellefted som agerar vardkommun (Kf §138, Dnr 00093/2018).
Medborgarrad

Radet for funktionshindrade (tidigare kommunala handikappradet) och pensionarsradet har
under perioder verkat som en sammanslagen enhet med kommunstyrelsen som ansvarig
namnd. De slas aterigen ihop vid den organisatoriska 6versynen infor mandatperioden 2015-
2018. Ansvaret laggs samtidigt over pa kommunfullmaktiges presidium for samrad i radens
specifika fragor. Detsamma galler for ungdomsradet (Kf §136, Dnr 00120/2013).
Ungdomsradet inrdttades i och med den politiska omorganisationen infér mandatperioden
2011-2014 (Kf §138, Dnr 00424/2009).

Raddningstjanstens tillhorighet

Forsta juli 2016 flyttas ansvaret for raddningstjansten fran miljo, bygg och
hélsoskyddsnamnden till kommunstyrelsen (Kf §99, Dnr 00120/2013, Dnr 00182/2016).
Avtal om det kommunala uppfoéljningsansvaret

Fran och med 2019 6vertar Resurscentrum det kommunala uppféljningsansvaret fran
Sandbackaskolan (undantaget de ungdomar som studerar pa gymnasieniva) (Bun §89, Dnr
00275/2018).

Uppgifter som regelbundet hamtas fran eller [amnas till

kommunextern myndighet eller part
Exempel:

Kommunen far sin folkbokféringsinformation genom automatiska aviseringar fran
Skatteverkets system for distribution av folkbokforingsuppgifter till samhillet.
Ekonomienheten delar information leverantorer och betalningar med féretag som skoter
bevakning och driver inkassoprocesser.

Olika typer av statistik delges regelbundet Statistiska centralbyran.

Kunduppgifter delas med upphandlade tjansteféretag inom exempelvis sophamtning och
vaghallning.

Allmanhetens sdkvagar till allmanna handlingar
Kommunstyrelsen rekommenderar foljande sékvagar till kommunens allmédnna handlingar:

Diarium - Kommunstyrelsen diariefor sina allmdanna handlingar i diariesystemet Diabas.
Dokumenthanteringsplan - Har listas samtliga handlingsslag som finns i verksamheten med
regler for bland annat bevarande och gallring samt forvaring.

Verksamhetssystem - Exempelvis personaladministrativt system, ekonomisystem,
avtalsdatabas, bokningssystem, bibliotekssystem, kundadministrativa system o.s.v.
Arkivforteckningar - Arkivforteckningar finns for vissa delar av kommunens arkiv. De listar de
handlingar som forvaras i slutarkivet.

Kommunstyrelsens protokoll - Kommunstyrelsens protokoll finns tillgdngliga pa kommunens
hemsida.



Tekniska hjalpmedel

Dator for att sjalv soka i kommunens diarium och bland kommunstyrelsens protokoll tillhandahalls i
kommunhusets entré.

Kontaktpersoner
For upplysningar om kommunstyrelsens allmanna handlingar, kontakta kommunstyrelsens kansli.

Adress: Kansli, Arvidsjaurs kommun, 933 81 Arvidsjaur
Telefon: 0960-155 03, 0960-156 03
E-post: ks@arvidsjaur.se

Lagrum

Allman handling

Tryckfrihetsforordning (1949:105), 2 kap.

Med handling menas en framstallning i skrift eller bild eller en upptagning som kan lasas, avlyssnas
eller pa annat satt uppfattas med tekniskt hjdlpmedel. En handling ar allman, om den férvaras hos en
myndighet och &r att anse som inkommen till eller upprattad (expedierad) hos myndigheten. Aven
meddelanden mellan sjalvstandiga enheter inom myndigheten blir allmédnna handlingar, t.ex.
handlingar som utvaxlas mellan fullmaktige, kommunstyrelse eller namnd. For undantag se 2 kap. 9-
11 § Tryckfrihetsférordningen.

Aven handlingar hos aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dir kommunen
utovar ett rattsligt bestdammande inflytande ar allmanna (Offentlighets- och sekretesslag, 2 kap. 3 §).

Regler som styr hur kommunen hanterar allmanna handlingar

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400), avdelning Il

Allmanna handlingar kan vara offentliga eller hemligstamplade (sekretessreglerade). Forbud att roja
eller utnyttja en sekretessreglerad uppgift géller for myndigheter samt fér en person som fatt
kdannedom om uppgiften pa grund av anstéallning eller uppdrag hos myndigheten, tjansteplikt, eller
annan liknande grund.

En uppgift for vilken sekretess galler far heller inte réjas mellan olika verksamhetsgrenar inom en
myndighet nar de ar att betrakta som sjalvstdandiga i forhallande till varandra. (Notera att nar det
géller tystnadsplikt betraffande féretagshemligheter och tystnadsplikt for revisorer finns ytterligare
foreskrifter.)

En myndighet ska pa begaran av en enskild I1amna uppgift ur en allman handling som férvaras hos
myndigheten, om inte uppgiften ar sekretessbelagd eller det skulle hindra arbetets behériga gang. |
dokumenthanteringsplanen refereras till olika sekretessbestammelser. Sekretessmarkeringen ar inte
komplett. Vid begaran om utlamnande av en allman handling ska sekretessen provas.

Arkivlag (1990:782)

Myndighetens arkiv bildas av de allmdnna handlingarna fran myndighetens verksamhet. Arkivet &r en
del av det nationella kulturarvet och ska bevaras, hallas ordnat och vardas sa att det tillgodoser
ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet av information for rattskipningen och
forvaltningen, samt forskningens behov.



Gallring av allmanna handlingar ar tillaten. Det &r myndigheten (ndmnden) som fattar beslut om
gallring. Gallringsbesluten framgar av dokumenthanteringsplanen. Kommunstyrelsen ar den
overgripande arkivmyndigheten och ansvarar fér handlingar som 6verlamnats till centralarkivet.

Det ar tillatet att forvara handlingar digitalt, men det maste ske pa ett betryggande vis och det &r
namnden (inte IT-enheten) som ansvarar for att informationen dverlever och ar sékbar.

Det kan i vissa fall finnas avvikande bestammelser om gallring av allmdnna handlingar i annan lag
eller i forordning och da géller dessa bestammelser framfér arkivliagen.

Personuppgifter
Dataskyddsférordningen (EU 2016/679)
Personuppgifter far behandlas pa féljande lagliga grunder:
e samtycke
e avtal
e rattslig skyldighet
e skydd av grundlaggande intressen
e allméant intresse eller myndighetsutévning
e berattigat intresse

Personuppgifterna ska samlas in for definierade och berattigade andamal. Endast de uppgifter som
behovs for behandlingen ska hanteras. Behandlingen ska vara laglig, riktig och 6ppen i forhallande till
den registrerade.

Pa kommunens hemsida, under "Dataskydd”, ges exempel pa personuppgiftsbehandlingar som
utfors i olika verksamheter. Férekommande personuppgiftsbehandlingar finns ocksa fortecknade i ett
register. Kommunens arbete med dataskydd synas av ett externt dataskyddsombud. Forsaljning av
personuppgifter férekommer inte.

Bestammelserna i dataskyddsférordningen ar understéllda offentlighets- och sekretesslagstiftningen
och hindrar inte att en myndighet [amnar ut en allman handling eller arkiverar och bevarar allmanna
handlingar.

Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen ar en forteckning 6ver alla de handlingstyper som finns i
kommunstyrelsens verksamhet och beskriver hur de hanteras. | dokumenthanteringsplanen ges
anvisningar om forvaring, sortering och arkivering. Dokumenthanteringsplanen ska ses som ett
verktyg for de tjansteman som hanterar informationen i verksamheten och for allmanhet som vill ta
del av forvaltningens allmédnna handlingar.

Handling av tillfallig eller ringa betydelse

| kommunens alla verksamheter forekommer handlingar av tillfallig eller ringa betydelse. Det ar
information av kortvarig relevans och rutinmassig karaktar som kan gallras under forutsattning att
gallringen inte medfor att allmanhetens insyn asidosatts och att handlingarna bedéms sakna vérde
for rattskipning, forvaltning och forskning.



Handlingar som genom sitt
innehall eller sin funktion ar av
tilifallig eller ringa betydelse:

Exempel

Kommentar

Kopior och dubbletter som inte
har nagon funktion da det finns
arkivexemplar hos
myndigheten med samma
innehall.

- Kopior pa protokoll

- Digital information som
delas pa hemsidan eller
intranatet.

Inkomna eller expedierade
framstallningar, forfragningar
och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinmassig
karaktar (inklusive e-post, SMS,
rostbrevlada och motsvarande)

Forfragningar om blanketter,
motestider och allman
information.

Forutsatt att handlingarna inte
har foranlett nagon atgéard och
de dven i Ovrigt ar av ringa
betydelse. For information av
vikt sparas handlingen, alt. gors
tjansteanteckning i drendet.

Handlingar som har inkommit
for kdnnedom och som inte har
foranlett nagon atgard.

Cirkular, inbjudningar, reklam.

Forutsatt att de dven i 6vrigt ar
av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte
berér myndighetens
verksamhetsomrade, eller som
ar meningslosa eller
obegripliga.

Spam och bifogade filer i e-
postmeddelanden som inte
kan 6ppnas.

Forutsatt att handlingarna inte
kraver vidarebefordran till
annan myndighet eller enskild
for atgard.

Register, liggare, listor och
andra tillfalliga forteckningar
som har tillkommit for att
underlatta myndighetens
arbete och som saknar
betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens
verksamhet, atersoka
handlingar eller uppratthalla
samband inom arkivet.

- Tillfalliga elektroniska spar,
s.k. cookie-filer

- Elektroniska spar, som
webbhistorik, surffilter,
brandvaggsloggar och likn.

- Kopior av webbsidor som
lagras i syfte att ge snabbare
atkomst, s.k. temporary
internet files

- Loggar i operativsystem

- Adress- och telefonregister,
profiluppgifter pa projekt-
platser, natverk eller forum
som uppdateras fortlopande

Handlingar som endast
tillkommit for kontroll av
postbefordran.

Inlamningskvitton och
kvittensbocker.

Under forutsattning att de inte
langre behovs som bevis for att
en forsandelse har inkommit
eller utgatt fran myndigheten.

Loggar for e-post och fax.

Forteckning i mobiltelefon
over inkommande och
utgaende samtal.

Under forutsattning att de inte
behovs for kontroll av 6ver-
foringen eller for atersékning
av de handlingar som inkommit
eller utgatt fran myndigheten.
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Handlingar som ar av tillfallig
betydelse genom att innehallet
har 6verforts till nya databarare
eller genom att handlingarna p3
annat satt har ersatts av nya
handlingar:

Exempel

Kommentar

Handlingar som har inkommit
till myndigheten eller
expedierats fran myndigheten i
elektronisk form, exempelvis
e-post, om handlingarna har
overforts till annat format eller
annan databarare, t.ex. genom
utskrift pa papper.

E-post, digitala handlingar
som lamnas in pad USB-minnen
eller liknande, om man skriver
ut dem pa papper.

En forutsattning ar att over-
foringen endast har medfort
ringa forlust. For att forlusten
skall anses ringa, kravs att
handlingarna inte ar
autentiserade (t.ex. genom
elektroniska signaturer). De far
inte heller vara strukturerade
pa ett sadant satt att
bearbetning omajliggors.

Handling som inkommit till
myndigheten i icke
autentiserad form, t.ex. fax
eller e-post, om en
autentiserad handling med
samma innehall har inkommit i
ett senare skede.

| de fall arendet ror
myndighetsutévning mot
enskild bor handlingen bevaras
till dess att 6verklagandetiden
har 16pt ut.

Inkomna svar via e-post som
senare dven inkommer
signerade med vanlig post.

En forutsattning ar att
handlingen inte har paforts
nagra anteckningar av
betydelse for myndighetens
beslut eller for hand-
laggningen. Om den forst
inkomna handlingen
ankomststamplats bor den
bevaras till dess att drendet ar
avslutat, om inte ankomsttiden
dokumenterats pa annat satt.

Felaktiga uppgifter i digitala
register, vilka tillkommit genom
skrivfel, raknefel eller
motsvarande.

Under forutsattning att
rattning har skett.

Handlingar som har 6verforts
till annan databéarare inom
samma medium.

Arkivexemplar av digitala
handlingar och mikrofilm som
har ersatts av nya exemplar.

Under forutsattning att de inte
langre behovs for sitt andamal.

Inkomna eller expedierade
framstallningar, forfragningar,
kommentarer och
meddelanden i sociala medier
som tillfért darende sakuppgift.

Under forutsattning att
innehallet tillférts handlingarna
i arendet. Kommentarer och
inldgg pa sociala medier av
stotande eller krankande
karaktar tas omedelbart bort
av ansvarig tjansteman.
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Dokumenthanteringsplanens kolumner

Handlingstyp
Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet ggenomférs upprepat.

Gallring av allman handling far endast ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Om en
handlingstyp saknas i dokumenthanteringsplanen ska den bevaras till dess att
kommunstyrelsen fattat ett gallringsbeslut.

Bevaras/gallras

Bevara innebar att handlingen ska sparas for all framtid.

Gallra innebar att man forstér en handling, oavsett format (digitalt, papper, mikrofilm etc.),
sa att den inte kan dterskapas. Om information som ska gallras finns i flera uppséattningar,
t.ex. bade digitalt och pa papper, sa ska samtliga gallras. Handlingar som omfattas av
sekretess eller ar integritetskansliga ska brannas eller tuggas.

Om gallring ar tillaten efter ett visst antal ar sa innebar det att handlingen kan gallras tidigast
angivet antal kalenderar efter det ar handlingen inkom/uppréattades. Fér handlingar som hor
till en akt, ett projekt eller ett pagaende drende, borjar man rakna gallringsfristen for alla
handlingarna fran det att drendet/projektet avslutas. Om drendet 6ppnas pa nytt nollstills
gallringsfristen och man borjar om fran borjan, nar drendet ater avslutas.

Gallras ”vid inaktualitet” innebar att handlingen kan gallras nar den inte langre har nagon
betydelse. | manga fall anges rekommendationer i kommentarskolumnen.

System/sortering och férvaring

Har anges hur handlingen ordnas och var den forvaras. Fér namngivna datasystem galler att
om de ersatts sa omfattas handlingarna i de nya systemen av dokumenthanteringsplanens
regler.

Det ar foreskrivet att sekretessbelagda fysiska handlingar och handlingar innehallande
skyddsvarda eller kénsliga personuppgifter, inklusive kopior, ska forvaras i lasbara utrymmen.

Overforing till slutarkiv

Detta anger efter vilken tid handlingen 6verlamnas till centralarkivet for slutarkivering. Nar
handlingar har éverlamnats till centralarkivet évertar arkivet ansvaret for handlingarna.
Ansvaret inkluderar dven sekretessprovning om handlingarna begars ut.

Centralarkivets mojligheter att ta emot handlingar i elektronisk form ar i dagslaget
begransade.

Sekretess

Anger att sekretess eventuellt omgardar en handling. Dokumenthanteringsplanens
sekretessmarkering ar varken komplett eller definitiv utan ska ses som en uppmaning att
betdnka eventuell sekretess vad galler yppande eller vidareformedling av en handling.

Vid utldamnande av en handling eller annat delgivande av information ligger det pa den som
hanterar handlingen/informationen att forsakra sig om att den &r offentlig.

Kommentar
Kommentarer och forklaringar till 6vriga kolumner.
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar

Central forvaltning

Fullmaktige, styrelser, utskott, beredningar

(politiska)

Arvodesbestammelser Bevaras Diabas/Parm Ingar som protokollsbilaga

Fullmé&ktigeberedningars protokoll, Bevaras Parm Nérarkiv, kansli Vid behov

inkomna och utgaende skrivelser

Foredragningslistor (dagordningar, 3ar Digitalt

kallelser)

Fortroendemannaregister Se komm. | Bok Nararkiv, kansli Uppdateras I6pande

Inkomna och utgaende skrivelser Bevaras Diabas Endast skrivelser som &r del av ett drende registreras. Ovriga
gallras vid inaktualitet

Kungorelser (annonser), 7 dagar Hemsida

fullmaktigesammantraden

Ljud- och bildupptagningar fran Bevaras Inte aktuellt i dagslaget

fullmaktigesammantraden

Protokoll inkl. ndrvarolista, voteringslista, | Bevaras Parm Nararkiv, kansli Vid behov

bilagor, samt justeringsanslag

Representation, fullmaktiges presidium

Gavor till kommunen Bevaras Diabas

Véanorter, handlingar rérande Bevaras Diabas

Revision

God revisionssed, handlingar som Bevaras Diabas Ingar i fullmaktigeprotokoll

uttrycker

Granskningsmaterial, fordjupad granskning | 10 ar Diabas Granskningsmaterial som skall bevaras diariefors, aktlaggs pa
namnd/foretag e d

Granskningsmaterial, arlig granskning 10 ar Diabas Granskningsmaterial som skall bevaras diariefors, aktlaggs pa
namnd/foretag e d

Konsultrapporter Bevaras Diabas

Lagesrapporter Bevaras Diabas

Protokoll (forvaltningsarenden) med Bevaras Parm Nararkiv, revisor Vid behov

bilagor

Reglementen for den kommunala Bevaras Diabas Ingar i fullmaktigeprotokoll

revisionen

Revisionsplaner Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, revisor Vid behov | OSL17:1
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar

Revisionsrapporter, revisionsberattelser Bevaras Diabas All rapportering till fullmaktige resp. styrelse, néamnder,
beredningar, foretag

Revisionsverksamhetens budget Bevaras Diabas Ingar i fullmaktigeprotokoll

Utredningar Bevaras Diabas

Stiftelser

Anmalningar till stiftelseregistret Vid Digitalt

inaktualitet

Ansokningar till Kammarkollegiet om Bevaras Diabas

tillstand att andra, upphava eller

asidosatta foreskrifter i

stiftelseforordnandet, 6verklaganden till

domstol av Kammarkollegiets beslut

Bidragsansokningar och beslut Bevaras Diabas/Parm Nararkiv, kansli Vid behov Bevarande enbart av beviljade ansokningar (och beslut)
begransar forskningsmajligheterna for mkt

Protokoll Bevaras Diabas/Parm Nararkiv, kansli Vid behov

Revisionsberattelser Bevaras

Rakenskaper dver belopp som har 7 ar Digitalt Hanteras av ekonomi. Stiftelser som inte ar bokféringsskyldiga

inbetalats eller utbetalats enligt bokforingslagen

Rakenskapshandlingar for stiftelser som ar |7 ar Digitalt Hanteras av ekonomi

bokféringsskyldiga enl. bokforingslagen

Sammanstallning for rakenskapsaret Bevaras Digitalt Hanteras av ekonomi. Stiftelser som inte ar bokféringsskyldiga

(rdkenskapssammandrag) enligt bokforingslagen

Stiftelseférordnande eller motsvarande Bevaras Diabas/Parm Nararkiv, kansli Vid behov Donationsurkunder, gavobrev, testamenten

Verifikationer for in- och utbetalningar 7 ar Digitalt Hanteras av ekonomi. Stiftelser som inte ar bokféringsskyldiga
enligt bokforingslagen

Arsbokslut Bevaras Diabas Nararkiv, kansli

Arsredovisning Bevaras Diabas Nararkiv, kansli

Vigsel och partnerskapsregistrering

Forordnande av vigselforrattare, beslut om | Bevaras Diabas Fran Lansstyrelsen

forslag samt beslut om férordnande

Information pa kommunens webbplats Se komm. Uppdateras kontinuerligt

Borgerlig begravningsforrattare

Beslut om tillhandahallande av Bevaras Diabas Fran Lansstyrelsen

begravningsforrattare
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar
Information om borgerlig begravning pa Se komm. Uppdateras kontinuerligt
kommunens webbplats
Val
Anvisningar och utbildningsmaterial fran Efter valet | Digitalt Nérarkiv, kansli
Valmyndigheten och lansstyrelsen som
enbart galler ett val
Brevroster, for sent inkomna Nar valet Omslag Nararkiv, kansli OSL40:1 | Far ej gallras fore 30 september

vunnit laga

kraft
Dagrapport 6ver mottagna fortidsroster Efter ndsta | Omslag eller parm | Nararkiv, kansli 0OSL 40:1

val
Informationsmaterial, kommunspecifikt, Bevaras Diabas
om fortidsrostning m m till allmanheten
Kommunspecifikt utb.material och lokala | Bevaras Diabas Sarskilt for rostmottagare och kommunala bud
instruktioner mm
Kopior av beslut fran lansstyrelser och Nar valet Parm Nararkiv, kansli
Valmyndighet om rattelse av rostlangd vunnit laga

kraft
Kvitton avseende fran posten mottagna Efter ndsta | Omslag Nararkiv, kansli
roster val
Omslag med budréster som underkants Efter ndsta | Omslag Nérarkiv, kansli 0OSL 40:1
och tagits omhand val
Omslag med ytterkuvert fran godkédnda Efter ndsta | Omslag Nararkiv, kansli 0OSL 40:1
budroster val
Rostkort som samlats upp i vallokaler och | Efter valet | Omslag eller dylikt | Nararkiv, kansli OSL 40:1 | Forstors pa sakert satt
rostningslokaler
Rostlangder som anvants vid val Bevaras Haftad bok Nararkiv, kansli Nar valet

vunnit
laga kraft

Uppfoljning av rostmottagningen Bevaras Diabas Enkatsvar m.m. Planeringsunderlag till nasta val
Uppfoljning av till exempel lokaler, Bevaras Diabas Nararkiv, kansli 1ar Planeringsunderlag till nasta val
transporter, kommunala bud, intern och
extern information
Valdistrikt, kartor och kodférteckningar Bevaras Parm Nararkiv, kansli Vid behov
Valndmndens diarieférda handlingar Bevaras Parm Nararkiv, kansli Vid behov
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Valndmndens protokoll Bevaras Parm Nérarkiv, kansli Vid behov
Valjarférteckningar Efter ndsta | Omslag eller parm | Nararkiv, kansli
val
Varuhemsandning
Ansokningar Vid Parm Nérarkiv, kansli
inaktualitet
Beslut Vid Parm Nararkiv, kansli
inaktualitet
Arlig sammanstallning samt ansékan och Bevaras Diabas/Parm Nararkiv, kansli Vid behov
beslut om bidrag fran Tillvaxtverket
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar
Kommunovergripande
verksamheter
Allman administration, generellt
forekommande handlingar
Arbetsskada/tillbudsrapporter Bevaras KIA Arbetsplatsolyckor
Avtal och kontrakt Bevaras eAvrop/Parm Nérarkiv, ansvarig T.ex. politiskt beslutade, som nya datasystem m.m.
Avtal och kontrakt, rutinmdssiga 2 ar efter | Digitalt/Parm Nararkiv, ansvarig Till exempel leasing av kopiatorer, stad, STIM-avtal,
inaktualitet arrangorskontrakt m.m.
Cirkular och cirkularférteckningar Vid Digitalt/Parm Néararkiv, enhet
inaktualitet
Enkater (egna) av storre och langsiktig Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid behov Ingar vanligen i diarieférda handlingar
betydelse, sammanstallningar
Enkater, inkommande (med svar), Bevaras/ Parm Nararkiv, enhet Vid behov Bevaras om av betydelse for verksamheten, annars
sammanstallningar Vid gallras vid inaktualitet
inaktualitet
E-post, muntliga och skriftliga Se komm. E-post och 6vriga meddelanden gallras dagligen,
telefonmeddelanden, inkommande och sedan handlingar/information av vikt éverforts till
utgaende till/fran individuell breviada/ annat format eller annan databarare.
telefon
Fakturaunderlag 2ar Visma
Fotografier, filmer, video, ljudband, cd- Bevaras Fysiskt/Digitalt Na&rarkiv/Arkiv
skivor som dokumenterar den egna
verksamheten
Klagomal, synpunkter och forslag av Se komm. Sammanstalls av forvaltningschef arligen och
rutinartad allman karaktar redovisas till namnd
Klagomal/forslag som leder till drende Bevaras Diabas/EDP/Mapp/Parm Nararkiv, enhet Vid behov Ingar i protokoll
Kommunikation av vikt fér verksamheten | Bevaras Diabas/EDP/Digitalt/Mapp/Parm | Nararkiv, enhet Vid behov
Kommunikation, rutinmassig Vid Digitalt/Parm Nararkiv, enhet T.ex. via mejl och telefon
inaktualitet
Kurser, seminarier och andra Vid Digitalt Program, deltagarlistor, unikt studiematerial och
utbildningar i egen regi inaktualitet kopia pa ev. kursintyg kan bevaras
Mottagnings- och delgivningsbevis Bevaras EDP/Digitalt/Mapp Néararkiv, enhet Vid behov Delgivningskvitton av mindre betydelse gallras vid

inaktualitet
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar
Projekt, EU-projekt Se rubrik
Projekt och
EU-projekt
Protokoll eller métesanteckningar fran Bevaras/ Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid behov Bevaras om de innehaller beslut eller unik
avdelningsmoten, personalmoten, Vid information av direkt betydelse for verksamheten,
informationsmoten o.d. inaktualitet annars gallras vid inaktualitet
Protokoll eller métesanteckningar fran Bevaras Digitalt
ledningsgrupper
Registerforteckning éver Bevaras Draftit Uppdateras kontinuerligt. Ett uttag arligen bor
personuppgiftsbehandlingar bevaras
Registerkontroll Sdpo, begdran om Se komm. | Digitalt Nararkiv, enhet For kommunanstallda placerade i sakerhetsklass.
Inaktuella uppgifter gallras arligen
Registerkontroll Sdpo, samtycken Se komm. | Digitalt Nérarkiv, enhet Inaktuella uppgifter gallras arligen
Remisser och remissvar/yttranden Bevaras/ Diabas/EDP/Digitalt/Mapp Nararkiv, enhet Remisser av storre vikt bevaras. Ovriga gallras vid
Vid inaktualitet
inaktualitet
Spontanofferter och Vid Digitalt
leverantorsinformation inaktualitet
Statistik till andra myndigheter Vid Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Bestélls aterkommande fran SCB, Boverket,
inaktualitet Livsmedelsverket, Lansstyreslen m.fl.
Statistik, egen, som innehaller unik Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid behov Gallras om de ingar i diarieférda handlingar
information om verksamheten
Statistik, 6vrig Vid Digitalt
inaktualitet
Systembeskrivningar (datasystem) Bevaras Digitalt
Systeminformation, Vid Parm Nararkiv, enhet
versionsuppdateringar mm inaktualitet
Uppdragshandlingar Bevaras Diabas/Digitalt For t.ex. konsulter, projekt. Ingar ofta i diarieforda
handlingar
Utredningar, rapporter och studier av Bevaras Diabas/EDP/Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid behov Framst egenproducerade utredningar, men aven
intresse for verksamheten annat av vikt for verksamheten.
Overklaganden, beslut och handlingar Bevaras Diabas/EDP/Mapp Nararkiv, enhet Vid behov
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Handlingstyp Bevaras/ |System/sortering Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Arkivering
Arkivbeskrivningar Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv/Arkiv Alltid Upprattas enligt arkivlagen, 6 §, samt offentlighets-
och sekretesslagen, kap.4,2 §
Arkivforteckningar Bevaras Parm Nararkiv/Arkiv Alltid
Dokumenthanteringsplaner, Bevaras Diabas/EDP/Digitalt
gallringsbeslut
Bidrag och stipendier
Ansokningar, féreningar och 5ar Diabas
studieférbund
Ansokningar, ungdomsprojektpengar 5ar Diabas
Bidrag, beslut Bevaras Diabas
Bidrag, sammanstallningar Bevaras Digitalt
Foreningskataloger och férteckningar Vid Digitalt Uppdateras kontinuerligt
over i kommunen verkande foreningar inaktualitet
Stipendier och priser, sammanstéllningar | Bevaras Digitalt
Stipendier och priser, beslut Bevaras Diabas
Stipendieutlysningar samt forslag pa Bevaras Digitalt
stipendiekandidater, handlingar m
bilagor
Ars- och verksamhetsberittelser fran Bevaras Diabas
foreningar och studieférbund
Diarieforing (registrering)
Adresslistor Vid Parm Nararkiv, kansli
inaktualitet
Diarieférda handlingar Se komm. | Diabas Bevaras/gallras utifran gallringsbeslut
Diarieplan, sakkoder Se komm. | Bok/Diabas/EDP Nérarkiv, kansli Aldrig Uppdateras kontinuerligt
Diarielistor Bevaras Kort/Diabas/ Digitalt Kortlador Alltid Diarielista tas ut arligen och arkiveras
Postlistor Vid Diabas
inaktualitet
Register till diarier Bevaras Diabas/EDP Om sadant upprattas
GDPR-administration
Anvisningar, policys, regelverk Bevaras Diabas/Digitalt
Individens rattigheter, begdran samt svar | 1 ar Digitalt
Informationsinsatser 1ar Digitalt
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar

Instruktion fran personuppgiftsansvarig | Bevaras

namnd till anvdndare av

verksamhetsovergripande system

Kommunikation med dataskyddsombud |1 ar Digitalt

Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras Parm Néararkiv, enhet Forvaras lampligen tillsammans med tjansteavtalet

Registerforteckningar Se komm. | Draftit Uppdateras kontinuerligt

Registerutdrag, begdran om samt svar 1lar Digitalt OSL Sekretess kan rada for vissa personuppgifter

Reglementen foér namnds Bevaras Diabas

personuppgiftsansvar och

verksamhetsdvergripande system

Tillsyn, rapport dataskyddsombud Bevaras Diabas/Digitalt

Tillsyn, uppfoljning Bevaras Digitalt

Information/kommunikation

Bildarkiv Bevaras Cumulus

Grafisk profil Bevaras Digitalt

Hemsida, sociala medier Se komm. | Episerver/Digitalt Unik information/kommunikation bodr bevaras, t.ex.
information som tillfér drende sakuppgift. Hemsida
bor bevaras m viss periodicitet. Minst en gang per ar
och vid storre forandringar bor ett uttag goras och
bevaras pa lampligt satt. Unik information pa FB osv
bevaras pd samma sitt. Ovrig information gallras vid
inaktualitet

Informationsblad, program, tidningar, Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid behov Egenproducerad information av storre vikt bevaras

broschyrer, bécker, publikationer, eller

liknande

Nyhetsbrev, veckobrev Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid behov

Pressklipp, nyhetssammandrag eller Se komm. | Digitalt Unik information/kommunikation bevaras

motsvarande omvarldsbevakning med

direkt anknytning till verksamheten

Pressmeddelanden Bevaras Digitalt

Juridik (polis-, aklagar- och

domstolsvasen)

Dom Bevaras Diabas/EDP

Fullmakt Bevaras Diabas/Digitalt
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Handlingstyp Bevaras/ |System/sortering Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Forelaggande Bevaras Diabas/EDP/Digitalt
Kallelse till férhandlingar Vid Digitalt/Parm
inaktualitet
Kommunikation av betydelse Bevaras Diabas/EDP
Kommunikation, rutinmassig Vid Digitalt Kommunikation som ej tillfor sakuppgift och som ar
inaktualitet av tillfallig eller ringa betydelse
PM, promemorior Vid Digitalt Anvisningar och meddelanden pga. nyheter i
inaktualitet regelverk, domstolsutslag o.d.
Protokoll (beslut) Bevaras Diabas/EDP/Parm Nararkiv, Vid behov
sekreterare
Stamningsansokan Bevaras Diabas/EDP
Underlag for framstallt krav Bevaras Diabas/EDP
Yttrande Bevaras Diabas/EDP
Yttrande fran motpart Bevaras Diabas/EDP
Planering, uppfoljning, kvalitets- och
malarbete
Budget Bevaras Diabas Ingar i ndmnds- och fullméaktigeprotokoll
Intern kontroll Bevaras Diabas/EDP/Parm Nérarkiv, kansli/ | Vid behov Dokumentation av upplagg, arbetsformer samt
enhet rapporter och ev. atgardsplaner bevaras. Ingar i
protokoll
Medarbetarsamtal/utvecklingssamtal, Vid Digitalt/Parm/ Mapp Nararkiv, chef Gallras efter nastkommande samtal, eller senast nar
dokumentation inaktualitet anstallning upphor
Mal- och kvalitetsarbete Bevaras Diabas/EDP/Digitalt/Parm Nérarkiv, kansli/ | Vid behov Enligt mal- och resursplan. Ingar som bilaga i
enhet namnds- och fullméaktigeprotokoll
Systematiskt arbetsmiljoarbete Bevaras EDP/Digitalt
Uppféljningsrapporter (manad, kvartal, Bevaras Visma Registreras i ekonomisystem
delar)
Verksamhetsplaner Bevaras Diabas/EDP/P&rm Nararkiv, enhet Vid behov Ingar som bilaga i nédmnds- och fullméaktigeprotokoll
Arsberattelser, arsrapporter Bevaras Diabas/EDP/Parm Nérarkiv, enhet Vid behov Ingar som bilaga i namnds- och fullméaktigeprotokoll
Policy-/styrdokument
Arbetsordningar Bevaras Diabas Ingar i protokoll
Handbocker Vid Digitalt Framtagna for den egna verksamheten
inaktualitet
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Handlingstyp Bevaras/ |System/sortering Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Lokala planer Vid Digitalt T.ex. arbetsplan, utrymningsplan lokalt utarbetade
inaktualitet pa forvaltning eller enhet
Lokala miljémal Bevaras EDP
Lokala miljémal, uppféljning Bevaras EDP
Manualer/lathundar/rutiner Vid Digitalt
inaktualitet
Organisationsscheman/beskrivningar Bevaras Diabas
Styrande policydokument, riktlinjer och | Bevaras Diabas T.ex. informationspolicy, arbetsmiljépolicy
liknande
Politik & namndservice
Arvodesunderlag, fortroendevalda 2ar Parm Nararkiv, Forrattningsrapporter, inkomstuppgifter
sekreterare
Delegationsbeslut, tjansteman Bevaras Diabas/EDP/Parm Nararkiv, Vid behov
sekreterare
Delegationsordning Bevaras Diabas/EDP/Parm Nararkiv, Vid behov Ingar i protokoll
sekreterare
Delegationsprotokoll Bevaras Diabas/EDP/Parm Nararkiv, 1ar Binds in arsvis
sekreterare
Delgivningar namnd 2ar Diabas/Digitalt/ Parm Nararkiv, Vid behov Delgivningar kan vid behov sparas langre eller
sekreterare bevaras. Kan inga i protokoll.
Delgivningskvitton Bevaras/ Diabas/EDP/Pdrm/ Mapp Nararkiv, Vid behov Delgivningskvitton av mindre betydelse gallras vid
Vid sekreterare inaktualitet
inaktualitet
E-post, inkommande Dagligen GroupWise/ Outlook E-post till ndmndsbrevlada besvaras eller
vidarebefordras till chef/tjansteman varefter e-
posten gallras. Se dven "Handling av tillfallig eller
ringa betydelse"
E-post, lista 6ver vidarebefordrad och 30 dagar GroupWise/ Outlook
besvarad e-post
Foredragningslistor, dagordningar, Bevaras/3 | Digitalt/Parm Nararkiv, Vid behov Forsta sidan med arendeforteckning bevaras, 6vrigt
kallelser ar sekreterare gallras
Inkallelseordning for ersattare Bevaras Diabas/Parm Nérarkiv, Vid behov Ingar i protokoll
sekreterare
Justeringsanslag Vid Digital anslagstavla Nararkiv, Kan inga i protokoll
inaktualitet sekreterare
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Handlingstyp Bevaras/ |System/sortering Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Medborgarforslag Bevaras Diabas/EDP/Mapp Nérarkiv, Vid behov
sekreterare
Protokoll eller métesanteckningar fran Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid behov
arbetsgrupper och samverkansgrupper sekreterare
tillsatta av ndmnd
Protokoll eller métesanteckningar fran Bevaras Parm Nérarkiv, Vid behov Till exempel pensionér-, funktionsnedsatta- och
referensgrupper och 6vriga rad sekreterare folkhalsorad
Protokoll eller moétesanteckningar fran Bevaras Parm Nararkiv, Vid behov Till exempel Region 10
samarbetsorgan och samradsgrupper sekreterare
samt 6vriga organ dar namnden/
styrelsen har sekreteraransvar
Protokoll fran politiska forsamlingar Bevaras Diabas/Digitalt/ Parm Nararkiv, lar Binds in vid arkivering
(t.ex. ndmnd/styrelse, utskott, sekreterare
presidium, beredning)
Protokoll fran valberedning Bevaras Diabas/Digitalt/ Parm Nararkiv, Vid behov
sekreterare
Protokollsbilagor: Skrivelser/ Bevaras Diabas/EDP/P&rm Nararkiv, 1ar
tjansteutlatanden och andra handlingar sekreterare
som ligger till grund for beslut eller
innehaller unik information
Sekretessbevis/tystnadsplikts- Vid Parm Nérarkiv, Gallras nar fortroendeuppdraget upphor
forsakringar for fortroendevalda inaktualitet sekreterare
Skrivelser, inkomna och utgdende, ej 2ar Diabas/Digitalt/ Parm Nararkiv,
diarieforda sekreterare
Projekt
Avtal och kontrakt Bevaras eAvrop/Diabas/ Parm Nararkiv, enhet Vid T.ex. samarbetsavtal och sponsoravtal
projektslut
Behovsanalyser/utredningar Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid
projektslut
Delrapporter Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid
projektslut
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid
projektslut
Forstudier Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid

projektslut
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar
Kommunikation Bevaras Digitalt/Parm Nérarkiv, enhet Vid Kommunikation som dokumenterar avgéranden,
projektslut O6verenskommelser m.m. av langsiktig betydelse
Kommunikation, rutinmassig Vid Digitalt/Parm Nararkiv, enhet
inaktualitet
Minnesanteckningar Vid Digitalt/Parm Néararkiv, enhet
inaktualitet
Protokoll med dagordning och Bevaras Digitalt/Parm Nérarkiv, enhet Vid Fran styrgrupper, projekt/arbetsgrupper,
deltagarlista projektslut referensgrupper och eventuella delprojekt
Projektdatabas Se komm. | - - - Avgorandena om urval (bevarande och gallring av
datan) gors utgaende ifran en helhetsbild av det
aktuella omradet
Projektplaner Bevaras Digitalt/Parm Néararkiv, enhet Vid
projektslut
Projektorganisation Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid Till exempel projektets sasmmansattning,
projektslut projektledare, deltagare, delprojekt,
delprojektledare, tidplan, tilldelade resurser
(faststdllda budgetramar), budgetansvar,
attestregler, riktlinjer for projektet
Slutrapporter Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid
projektslut
Uppdragshandlingar Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid Projektdirektiv, uppdragsbeskrivningar, -avtal
projektslut
Utvarderingar Bevaras Digitalt/Parm Nérarkiv, enhet Vid Om utvardering gors
projektslut
EU-projekt
Ansokningar om projektmedel, inkl. Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid Beviljade och icke beviljade
bilagor och kompletteringar projektledning projektslut
Ansokningar om utbetalning av stod, Bevaras Digitalt/Parm Nérarkiv, Vid Inkl. missiv med underlag. (Tidigare kallat

inkl. forskott

projektledning

projektslut

rekvisition.) | projekt dar Sorsele ar projektdgare
diarefors ansékningarna om utbetalning av stod

Arbetstidsredovisningar/tidrapporter och
andra I6neunderlag

17 ar efter
projektslut

Digitalt/Parm

Nararkiv,
projektledning/
I6ner

Projektets kopior gallras. Originalen hanteras av
I6nekontoret
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Handlingstyp Bevaras/ |System/sortering Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar

Arrangemang och aktiviteter, Se komm. | Digitalt/Parm Nararkiv, Vid T.ex. massor, kurser, konferenser och kickoffer.

dokumentation av projektledning projektslut Projektet maste varderas utifran sitt historiska
intresse. Delar av dokumentationen kring respektive
aktivitet kan i vissa projekt vara intressant att bevara
medan annat kan gallras

Avbrutet projekt, ansokan och beslut Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid

projektledning

projektslut

Avrdkningsplaner for forskott

17 ar efter
projektslut

Digitalt/Parm

Nararkiv,
projektledning

Avsiktsforklaringar Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid Innebdr att de organisationer som ska vara med i
projektledning projektslut projektet skriftligen intygar hur mycket arbetstid och
vilka finansiella resurser de téanker lagga in i arbetet
Avtal Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid T.ex. projektkontrakt och samarbetsavtal. Hyres-,
projektledning projektslut leasing- och underentreprendrsavtal kan gallras 17
ar efter projektavslut
Behovsanalyser/utredningar Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid T.ex. underlag for projektets problembeskrivning
projektledning projektslut
Beslut, fran fonden eller programmet Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid T.ex. projektbeviljande, andringsbeslut,
projektledning projektslut utbetalningsbeslut. | projekt dar Sorsele ar
projektdgare diareférs ansékningarna om
utbetalning av stod
Beslut, fran projektagaren Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid T.ex. avslutsbeslut
projektledning projektslut
Beslut, dvriga t.ex. politiska Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid
projektledning projektslut
Delegation Bevaras Digitalt/Parm Nérarkiv, Vid Projektagare resp. projektledare

projektledning

projektslut

Deltagarrapportering till SCB

17 ar efter
projektslut

Digitalt/Parm

Nararkiv,
projektledning

Ekonomisk slutredovisning Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid
projektledning projektslut

Expedierade bestéllningar och 17 ar efter | Digitalt/Parm Nérarkiv,

rekvisitioner projektslut projektledning

Fakturor, kopior pa inkomna 17 ar efter | Digitalt/Parm Nararkiv,

projektslut

projektledning
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Handlingstyp Bevaras/ |System/sortering Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Fristallningsintyg for offentligt anstalld 17 ar efter | Digitalt/Parm Nérarkiv,
personal (ERUF) projektslut projektledning
Fullmakter Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid
projektledning projektslut
Forstudier Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid
projektledning projektslut
Hemsida, sociala medier Se komm. | Digitalt Unik information/kommunikation bevaras
Huvudboksrapporter 17 ar efter | Digitalt/Parm Nararkiv,
projektslut projektledning
Information av allman karaktar, Vid Digitalt/Parm Nararkiv,
inkommande inaktualitet projektledning
Information, utgaende Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid Unik information om projektet via t.ex. hemsida,
projektledning projektslut intranat, sociala medier, pressmeddelande.
Information av tillfallig eller ringa betydelse kan
gallras 17 ar efter projektavslut
Kommunikation Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid Kommunikation m t.ex. finansiarer och
projektledning projektslut projektpartners, samt 6vrig Kommunikation som
dokumenterar avgoranden, éverenskommelser m.m.
av langsiktig betydelse
Kommunikation, rutinmassig Vid Digitalt/Parm Nararkiv,
inaktualitet projektledning
Marknadsfoérings-/informationsmaterial | Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid T.ex. annonser, broschyrer och informationsfoldrar,
projektledning projektslut nyhetsbrev, affischer, filmer och fotografier, narvaro
i (sociala) medier etc. Skrymmande material som
roll-ups och skyltmaterial kan gallras vid projektslut
forutsatt att de dokumenterats pa annat satt
Medfinansieringsintyg Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid
projektledning projektslut
Minnesanteckningar 17 ar efter | Digitalt/Parm Nararkiv,

projektslut

projektledning

Pressmeddelanden Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid
projektledning projektslut
Projektdagbocker 17 ar efter | Digitalt/Parm Nararkiv,

projektslut

projektledning
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Handlingstyp Bevaras/ |System/sortering Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Projektdatabas Se komm. | - - - Avgorandena om urval (bevarande och gallring av
datan) gors utgaende ifran en helhetsbild av det
aktuella omradet. Gallring far ske tidigast 17 ar efter
projektavslut
Projektorganisation Bevaras Digitalt/Parm Nérarkiv, Vid Till exempel projektets sammansattning,
projektledning projektslut projektledare, deltagare, delprojekt,
delprojektledare, tidplan, tilldelade resurser
(faststallda budgetramar), budgetansvar,
attestregler, riktlinjer for projektet
Projektplaner Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid T.ex. tids- och aktivitetsplaner, jamstalldhets- och
projektledning projektslut tillganglighetsplaner, kommunikationsplaner,
foljeforskningsplan, implementeringsplan
Protokoll med dagordning och Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid Fran styrgrupper, projekt/arbetsgrupper, referens-
deltagarlista projektledning projektslut grupper och eventuella delprojekt. Signerad
deltagarlista ska finnas om motet behandlat
projektkostnader
Rapporter Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid Tex féljeforskning, revision, lagesrapport,
projektledning projektslut slutrapport, uppfoljning eller utvardering
Rekryteringsarenden Se komm. | - - - Handlingar som ska bevaras resp. gallras ar
desamma som vid reguljar rekrytering, med
skillnaden att gallring far ske tidigast 17 ar efter
projektavslut
Revisionsintyg Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor som

projektledning

projektslut

granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter
stddmottagaren lamnar i anskan om utbetalning

Synliggbérande/spridning, dokumentation
av

17 ar efter
projektslut

Digitalt/Parm

Nararkiv,
projektledning

Allt som kan verifiera att kravet pa offentliggérande
fullgjorts, t.ex. kopior av annonser, artiklar/notiser,
foton, trycksaker, skarmdumpar, filmer,
foreldsningar, presentationer m.m. Detta material
skiljer sig fran marknadsforingsmaterial

Underlag for problembeskrivning,
kallmaterial och statistik

17 ar efter
projektslut

Digitalt/Parm

Nararkiv,
projektledning

Underlag for utgifter, verifikationer

17 ar efter
projektslut

Digitalt/Parm

Nararkiv,
projektledning/
6ner

T.ex. kvitton pa biljetter, 6vernattning,
konferenslokal, traktamenten, reserdkningar, hyra
av bil, boarding cards m.m. Projektets kopior gallras.
Originalen kan i vissa fall hanteras av [6nekontoret
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projektslut

projektledning

Handlingstyp Bevaras/ |System/sortering F6rvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Uppdragsbeskrivningar Bevaras Digitalt/Parm Nérarkiv, Vid Projektdirektiv, uppdragsbeskrivningar for
projektledning projektslut projektpersonal och utvarderare/foljeforskare
Upphandlingsdrenden Se rubrik
Upp-
handling
Upphéavanden av beslut och Bevaras Digitalt/Parm Nérarkiv, Vid Bor diarieforas
aterbetalningsskyldighet projektledning projektslut
Utdrag ur l6nelista 17 ar efter | Digitalt/Parm Nararkiv,

budgeteringen och vid framtagandet av
berakningsunderlag

projektslut

projektledning

Utdrag ur rakenskaperna, plusgiro-, 17 ar efter | Digitalt/Parm Nararkiv, Utdrag som tydliggor att betalningar genomforts
bankgirolistor projektslut projektledning
Utrdkningar som anvants vid 17 ar efter | Digitalt/Parm Nararkiv,

projektledning

Utvarderingar Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid
projektledning projektslut
Andringsansékningar Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, Vid

projektslut
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | F6rvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Ekonomienhet
Anldggningsregister 7 ar Visma Kan inga som bokslutsbilaga
Attest- och utanordningsbehérigheter Bevaras Parm/Digitalt Nararkiv, ekonomi | Vid behov
Avskrivningar, KCH:2 7 ar Digitalt Nérarkiv, ekonomi
Avstamningslista, kundfakturering 2 ar Digitalt Nérarkiv, ekonomi Bokforing
Bilplatsavtal Vid Parm/Digitalt Nararkiv, ekonomi
inaktualitet
Bokforingslistor, EDP Future, RoR 7 ar Digitalt Nérarkiv, ekonomi Inbetalningar
Budgetuppfoljning m bilagor 7 ar Digitalt Manads-, delars-, samt arsbokslut
Dagbokforing 7 ar Parm Néararkiv, ekonomi
Debiteringslistor 1ar Digitalt Nararkiv, ekonomi
Eftersdk av bidrag, Arbetsformedlingen 2ar Digitalt/Parm Nararkiv, ekonomi T.ex. I6nebidrag, skyddad anstallning
Eftersok av bidrag, Migrationsverket 7 ar Digitalt/Parm Nérarkiv, ekonomi
Leverantorsfakturor, ankomstregistrerade |7 ar Visma Pappersfakturor gallras tre ar efter inscanning
och/eller makulerade
Forsakringshandlingar 2ar Digitalt/Parm Nararkiv, ekonomi Gallras 2 ar efter att nytt forsakringsavtal ingatts
Handkassa, redovisning 7 ar Digitalt Nararkiv, ekonomi Forvaras tillsammans med arsbokslutet
Huvudbok 7 ar Visma
Ingdende balans 7ar Visma
Interna omféringar 7 ar Visma/Parm Nararkiv, ekonomi T.ex. |6n
Internfakturor 7 ar Visma
Kapitalkostnader (avskrivningar/ranta) 7 ar Visma
Kodplan Bevaras Visma/Digitalt Uppdateras kontinuerligt
Koncernredovisning/sammanstilld 7ar Digitalt Ingar i arsredovisning
redovisning m underlag
Kontoutdrag 2 ar Digitalt Nérarkiv, ekonomi
Kronofogden/inkasso, avslutade drenden 2ar Parm Nararkiv, ekonomi
Kundfakturor, makulerade/avskrivna 2ar Digitalt Nararkiv, ekonomi
Leverantorsbetalningar, utbetalningslista 2ar Parm Nararkiv, ekonomi Fran banken
Likviditetsplanering, prognoser 2 ar Digitalt
Medgivande om autogiro fran kund 7 ar Digitalt/Parm Nararkiv, ekonomi
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar

Momsredovisning 7 ar Digitalt Redovisas till Skatteverket digitalt och forvaras dar

OCR-listor 1ar Parm Nararkiv, ekonomi

Rakenskapssammandrag 7ar Digitalt Statistik SCB

Skatteredovisning, deklaration 7 ar Parm Nararkiv, ekonomi

Utestaende fordringar Se komm. Ingar i deldrs- och arsbokslutet

Arsredovisning m bilagor Bevaras Diabas

Upphandling

Anbud, offerter, intresseanmalningar Vid Digitalt E-avrop/digital OSL 19:3 | Inte infordrade och inte antagna

inaktualitet mappstruktur

Anbud, tavlingsbidrag Bevaras eAvrop/Digitalt OSL 19:3 | Bilagor till anbud och tavlingsbidrag i form av modeller,
ritningar och planer kan gallras om de ar beskrivna i
dokumentationen

Anbudsansdkningar Bevaras eAvrop/Digitalt OSL 19:3 | Vinnande anbud

Anbudsdiarium Bevaras eAvrop/Digitalt 10 ar Arkiveras 10 ar efter avtalstidens utgang

Anbudsfoérteckningar, antagna Bevaras eAvrop/Digitalt E-avrop/digital OSL 19:3 | Sammanstéllningar, protokoll och liknande

anbud/offerter mappstruktur

Anbudsutvarderingar Bevaras eAvrop/Digitalt 0OSL 19:3

Annons, inbjudan att komma in med Bevaras eAvrop/Digitalt OSL 19:3 | T.ex. tavlingsinbjudan

anbud eller att férhandla

Avtalsdatabas Bevaras eAvrop/Digitalt

Beskrivning Bevaras eAvrop/Digitalt OSL 19:3 |Tillhérande anbud

Beslutsprotokoll, tilldelningsbeslut Bevaras Digitalt/O: 10 ar OSL 19:3 | Tilldelande av kontrakt, slutande ramavtal eller beslut om att
avbryta en upphandling resp. géra om en upphandling.
Arkiveras 10 ar efter avtalstidens utgang

Bestallningsskrivelser, anskaffningsbeslut | Bevaras Digitalt Inképsanmodan eller andra inképsgrundande handlingar.
Bestallningsskrivelser byggnationer gallras 10 ar efter
garantitidens slut

Bevis om avsandningsdatum for Bevaras eAvrop/Digitalt OSL 19:3 | TED = Tenders Electronic Daily

annonsunderlag till TED

Forfragningsunderlag/ Bevaras eAvrop/Digitalt Med t.ex. tekniska specifikationer. Hela "annonsinnehallet"

Upphandlingsdokument

Forhandlingsprotokoll Bevaras eAvrop Vid behov | OSL 19:3
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Garanti-/avtalshandlingar Vid Digitalt/O: Nararkiv, OSL 19:3 | Nar garanti/avtal upphér
inaktualitet upphandling,
nararkiv, KS Kansli
Digitalt
Intyg fran erkdnda organ Bevaras eAvrop/Digitalt Digitalt 0OSL19:3
Kommunikation Bevaras eAvrop/Digitalt 0OSL 19:3 | Informationsutbyte rérande ett upphandlingsarende
Kompletterande handlingar Bevaras eAvrop/Digitalt OSL 19:3 | Till annons och foérfragningsunderlag
Kompletterande upplysningar Bevaras eAvrop/Digitalt OSL 19:3 | Om annons och forfragningsunderlag
Konstruktionshandlingar, ritningar Bevaras eAvrop/Digitalt OSL 19:3 | Byggentreprenader
Kontroll av leverantérers lamplighet Bevaras eAvrop/Digitalt OSL 19:3 | Dokumentation om lamplighet
Lokala bestammelser fér upphandling och | Bevaras Diabas/Digitalt OSL 19:3 | Upphandlingspolicy
leveranser
Projektbeskrivning Bevaras eAvrop/Digitalt OSL 19:3 | Vinnande bidrag i projekttavling
Protokoll enligt 12 kap 15 § LOU Bevaras Digitalt/e-avrop 0SL 19:3 | Upphandlingsprotokoll/tilldelningsbeslut
Ramavtal, avropsavtal, kontrakt, avtal Bevaras Digitalt/O: Nararkiv, kansli Vid avtals | OSL 19:3
utgang
Ramavtal, komplettering av anbud Bevaras eAvrop/Digitalt
Ramauvtal, skriftligt samrad med leverantor | Bevaras eAvrop/Digitalt
som ar part
Underrattelse om beslut till anbuds- Bevaras eAvrop/Digitalt 0OSL19:3
sbkande/anbudsgivare (tilldelningsbesked)
Upphandlarprofil (information om Bevaras eAvrop/Digitalt
upphandlande myndighet tillgéanglig pa
internet)
Upplysningar pa begéaran av leverantor Bevaras eAvrop/Digitalt OSL 19:3 | D& ans6kan avslagits eller anbud forkastats
Uteslutning av leverant6r Bevaras eAvrop/Digitalt OSL 19:3 | Dokumentation kring uteslutning av leverantor
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | F6rvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
HR-enhet
Arbetsmiljo
Arbetsmiljéutredningar Bevaras Parm Nararkiv, HR Vid behov Genomfors av foretagshalsan. Avser t.ex. teamutveckling,
kartlaggning av psykosociala forhallanden, utredning av
inomhusmiljo
Arbetsskador och tillbud, arlig Bevaras Diabas OSL 39, Sammanstalls och redovisas arligen for ks
sammanstallning OSL 19:6-
7
Protokoll, arbetsmiljo, inkl. bilagor Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, HR Vid behov T.ex. riskbeddmning av arbetsmiljon vid t.ex.
verksamhetsférandring (inkl. handlingsplan)
Skyddsombudsorganisation, Vid Parm Nérarkiv, HR Gallras vid avslutad mandatperiod
arbetsplatsombud inaktualitet
Systematiskt arbetsmiljoarbete, arshjul Bevaras Digitalt Arbetsunderlag gallras
Overgripande skyddskommittén (OS), Bevaras P4rm Nararkiv, HR Vid behov
handlingar och protokoll
Arbetsratt & avtal
Facklig tid, rapporter och 2ar Parm Nararkiv, HR
sammanstallningar
Fackligt forum, protokoll med bilagor fran | Bevaras Parm Nararkiv, HR Vid behov | OSL 19:6-
samverkan pa férvaltningsniva och 7
verksamhetsniva
Forhandlingsprotokoll och protokoll med Bevaras Parm Nararkiv, HR Vid behov | OSL 19:6-
bilagor fran central samverkan med de 7
fackliga organisationerna
Férhandlingsprotokoll, I6ner/ 10 ar Visma OSL 19:6-
I6nebversyn/revisionshandlingar med 7
bilagor
Kollektivavtalsprotokoll, lokala Bevaras Parm Nararkiv, HR Vid behov | OSL 19:6-
7
Lokala samverkanséverenskommelser Bevaras Diabas
Lonekartlaggning Bevaras Digitalt (Sysarb)
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Protokoll fran férhandlingar enligt Bevaras Diabas/Parm Nérarkiv, HR Vid behov | OSL 19:6- | Till exempel individarenden och férhandlingar enligt § 38 m.fl.
medbestdmmandelagen (MBL) 7 som inte erséatts av centrala samverkansdverenskommelser
Protokollskopior 1lar Parm Nararkiv, HR
Tvisteprotokoll Bevaras Parm Nérarkiv, HR Vid behov | OSL 19:6-
7
Support & uppfoéljning
Personal- och I6nestatistik 10 ar Digitalt Valda delar redovisas for Ks Au
Personalstatistik, nyckeltal Vid Digitalt Redovisas till SCB
inaktualitet
Radgivning (fragor, tjansteanteckningar, Vid Digitalt
kommunikation m.m.) inaktualitet
Uppféljning sjukfranvaro 10 ar Digitalt Nérarkiv, kansli 1lar Ingar i personal- och l6nestatistik
Rekrytering & introduktion av nya
medarbetare
Annonser 2 ar Digitalt
Anstéllningsavtal Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid
avgangel.
pension
Anstéllningsbeslut/férordnanden alt. Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid Om anstallningsbeslut saknas bevaras protokoll
anstallningsprotokoll, utékad tid avgang el.
pension
Ansokningshandlingar, anstalld Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid
avgangel.
pension
Ansokningshandlingar, ej anstalld 2 ar HR Supporten Pga av mojligheten att dverklaga enl. §23 i lag om férbud mot
diskriminering
Bisyssla, anmalan Vid Personakt Nararkiv, HR
inaktualitet
Intresseanmalningar/ spontanansdkningar, | Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid
anstalld avgang el.
pension
Intresseanmalningar/ spontanansdkningar, | Vid Parm Nararkiv, HR
ej anstalld inaktualitet
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Introduktion av nya chefer och Se komm. | Digitalt Dokumentation av verksamhetens idé, upplagg och
chefsutbildningar arbetsformer, program, deltagarlistor, ev unikt studiematerial
samt kopior av ev kursintyg bevaras. Ovriga handlingar (som
inte ingar i ekonomisk eller personalredovisning) kan gallras
vid inaktualitet
Introduktionsprogram for nyanstallda Bevaras Diabas Ingar i rekryteringspolicyn
Tjanstbarhetsintyg, kontroll nattarbete 1 ar efter Personakt Nérarkiv, HR Vid
o.d. pension avgangel.
pension
Tystnadsplikt Bevaras Parm Nérarkiv, HR Vid behov
Personalvard
Avtal och lagar Vid Parm Nararkiv, HR Vid behov Forvaras avtalsgruppsvis. 1 ex av varje bevaras arsvis
inaktualitet
Bilavtal 1 ar efter Personakt Nararkiv, HR Vid
pension avgangel.
pension
Disciplindrenden Bevaras Personakt Nararkiv, HR Facklig forhandling
Friskvardsersattningar 10 ar Parm Nararkiv, HR
Foretagshalsovard, avtal om Bevaras Diabas
Personalbeldning, framrékning av 25 ar 10 ar Parm Néararkiv, HR
sammanhangande
Terminalglaségon, beslut/rekvisition 10 ar Parm Nararkiv, HR
Bemanning & personaluppféljning
Berakningar LAS-dagar, vik-dagar, 1 ar efter Personakt Nararkiv, HR
anstallningsdagar, |6neplaceringar pension
LAS, ansékan om frysning av LAS-dagar Se komm. | Parm Néararkiv, HR Gallras 1 ar efter att foretradesdatum rattats
LAS-lista Se komm. | WinlLas Laggs till personakt nar person erhaller fast tjanst och gallras 1
ar efter pensionsavgang. Ovriga delar av listan gallras efter 3
ar
Personakter Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid OSL 39
avgangel.
pension
Personalstatistik Bevaras Parm Nararkiv, HR Vid behov
Semester- och ferieléneskuld Vid Parm Nararkiv, HR Gallras efter semesterarets slut
inaktualitet
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Overtidsjournal, mertidsjournal, 2 ar Parm Nérarkiv, HR Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter, AFS 2000:9
jourjournal
Kompetensutveckling
Behorighetsbevis/intyg 1 ar efter Personakt Mappskap, HR
pension
Rehabilitering
Arbetsanpassning Bevaras Adato/Arkivskap Mappskap, HR Se komm. [OSL39:1 | Dokumentation om behov och ev. atgarder. Arkiveras i
personakt i ett igenklistrat, sekretessmarkt kuvert vid pension
eller avgang
Arbetsformagebedémning, underlag Bevaras Adato/Arkivskap Mappskap, HR Se komm. | OSL 39:1 |Till exempel lista 6ver samtliga arbetsuppgifter som ingar i
ordinarie arbete. Arkiveras i personakt i ett igenklistrat,
sekretessmarkt kuvert vid pension eller avgang
Arbetshjalpmedel, ansékan och beslut om | Bevaras Adato/Arkivskap Mappskap, HR Se komm. | OSL 39:1 | Arkiverasi personakt i ett igenklistrat, sekretessmarkt kuvert
bidrag vid pension eller avgang
Arbetsskada 1 ar efter KIA/Digitalt/Parm | Nararkiv, HR OSL 39:1, | Till exempel anmalan, lakarintyg, utredningsdokumentation,
pension OSL 28:14 | beslut om skadeersattning, ansdékan om ersattning fran AFA,
AGS-KL, TFA m.fl.
Arbetstraning Bevaras Adato/Arkivskap Mappskap, HR Se komm. | OSL 39:1 | Dokumentation av arbetstraning. Arkiveras i personakt i ett
igenklistrat, sekretessmarkt kuvert vid pension eller avgang
Besked till anstalld att anstallningsvillkoren | Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid OSL 39:1
ska omregleras pga att den anstéallde har avgang el.
ratt till partiell sjukersattning som ej ar pension
tidsbegransad
Foretagshalsovardens bedémning av Bevaras Adato/Arkivskap Mappskap, HR Se komm. | OSL39:1 | Arkiverasipersonakt i ett igenklistrat, sekretessmarkt kuvert
arbetsformagan vid pension eller avgang
Forsakringskassan, beslut hogriskskydd/ 10 ar Adato/Arkivskap Mappskap, HR Beslut om ersattning fran forsta sjukdagen till arbetstagare
sarskilt hogriskskydd (AMOS) med omfattande korttidsfranvaro
Forsakringskassans beslut, Bevaras Adato/Arkivskap Mappskap, HR Se komm. | OSL39:1 | Arkiveras i personakt i ett igenklistrat, sekretessmarkt kuvert
rehabiliteringsersattning vid pension eller avgang
Forsakringskassans beslut, sjukersattning | 1 ar efter Adato/Arkivskap Mappskap, HR OSL39:1
(sjukpenning) pension
Kompetensutvecklingsinsatser, Bevaras Adato
dokumentation (Stora nyckeln)
Lilla nyckeln-rapporter, manadsanstallda Bevaras Parm Nararkiv, HR Vid behov
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Rehabiliteringsmoéten, dokumentation Bevaras Adato/Arkivskap Mappskap, HR Se komm. | OSL 39:1 | Arkiverasi personakt i ett igenklistrat, sekretessmérkt kuvert
vid pension eller avgang
Rehabplan, handlingsplan Bevaras Adato/Arkivskap Mappskap, HR Se komm. | OSL 39:1 | Arkiveras i personakt i ett igenklistrat, sekretessmarkt kuvert
vid pension eller avgang
Rehabéarenden, samlade Bevaras Adato/Arkivskap Mappskap, HR Se komm. | OSL 39:1 |T.ex. lakarintyg. Arkiveras i personakt i ett igenklistrat,
sekretessmarkt kuvert vid pension eller avgang
Sjukintyg 3ar Adato/Arkivskap Mappskap, HR
Arsinkomst och arsarbetstid (SGI) till Fk 2 ar Parm Nararkiv, HR OSL 39:1
Omstallning
Omplacering, utredning Bevaras Personakt
Omplacering, forhandling Bevaras Diabas OSL 39:2, | Forhandlas m facket och diarieférs darigenom
osL
19:6-7
Avsluta anstallning
Arbetsgivarintyg Vid Digitalt Gallras sedan personen natt pensionsalder
inaktualitet
Avgang/entledigande, anmalan om Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid behov
Avgangsvederlag AGF-KL, tjanstegruppliv Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid behov
TGL-KL, beslut
Dodsfall Bevaras Personakt Néararkiv, HR Vid behov | (OSL
26:10a)
Tjanstgoringsintyg 1 ar efter Personakt Mappskap, HR (OSL 39)
pension
Pension
Inbetalningar, underlag arsfaktura, Bevaras Parm Nararkiv, HR Vid behov Kollektivavtalet
individuella valet
KPA, pensionsberakning Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid OSL 39:2
avgang el.
pension
KPA, pensionsbesked Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid OSL 39:2
avgang el.
pension
KPA, pensionsinregistreringar och Bevaras Personakt Néararkiv, HR Vid Kollektivavtalet
forfragningar (kopior) avgangel.
pension
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar

gallras arkivet, ar

KPA, registrerade arbetstagare, Bevaras Parm Nararkiv, HR Vid behov Kollektivavtalet
inplaceringslistor, pensionsprocent,
arslénesummor, pensionsgr. 16n
Pensionsansdkan, pensionsbrev med Bevaras Digitalt/Personakt | N&rarkiv, HR Vid OSL 39:2
bilagor, godkdnnande avgangel.

pension
Pensionsbesked, beslutskopior pension, Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid OSL 39:3 | For beslut géller ingen sekretess
delpension, fortidspension, sjukbidrag avgangel.

pension
Pensionsldsningar, avtal om sarskilda Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid OSL 39:2

avgang el.

pension
Registreringar till KPA, IA och RU Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid

avgangel.

pension
Signallistor/rattelselistor 2ar Parm Nararkiv, HR OSL 39:2
Sarskild avtalspension, fortroendevalda Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid OSL 39:2

avgangel.

pension
Aterkrav av pensioner 10 ar Personakt Nérarkiv, HR

Loneadministration

Manga l6neunderlag genereras digitalt genom att medarbetaren gor ansokningar/noteringar i programmet Personec. Likasa registreras de flesta Ioneunderlag som beskrivs i det f6ljande
aven i Personec av I6nehandlaggarna. Samma gallringsfrister galler for digitala dokument som for pappersdokument.

Ackumulatorer, rattelser 1 ar efter Visma
pension
AFA forsakringsuppgifter for debitering 10 ar Parm Nérarkiv, HR
premier for AGS-KL och TFA-KL
Arbetsgivaravgifter och prel. skatt, 10 ar Digitalt/Parm Nararkiv, HR
underlag
Avstamningslista Ioner, ("nollkonto") 10 ar Parm Nararkiv, HR Redovisas och ingar i bokslut
Bokforingsjournaler, avstamning 2ar Parm Nararkiv, HR Original finns i verifikat
balanskonton
Flexsavstamning 2ar Parm Nararkiv, HR
Forskottsanmalan, kopior 2ar Parm Nararkiv, HR Gallras 2 ar efter slutrevision. Original hos ekonomi

Forsakringsuppgifter AFA, KFA, FORA, KPA | 10 ar Parm Nararkiv, HR




Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Fortroendevalda, intyg forlorad inkomst 7 ar Visma/Parm Nérarkiv, HR Underlag for l6ner
Fortroendevalda, reserakning 7 ar Visma/Parm Nararkiv, HR Underlag for |6ner
Fortroendevalda, tjanstgoringsrapport 7ar Visma/Parm Nararkiv, HR Underlag for 16ner
Jourlistor, jourredovisning 3ar Parm Nérarkiv, HR Jourjournaler 3 ar enligt Arbetsmiljéverkets foreskrifter
(jourersattningar, jourkomprakning)
Kontrollista negativ bruttolon 2 ar Parm Nérarkiv, HR Parm balanskonto
Kontrollista, 16nehdndelser Vid Digitalt
inaktualitet
Kontrolluppgifter 10 ar Digitalt Nararkiv, HR
Kontrolluppgifter, rattelser och 10 ar Parm Nérarkiv, HR Finns i pdrmen med arbetsgivaravgifter och skatteredovisning
sammanstallning
Kronofogde, redov. lista 2ar Parm Nararkiv, HR (OSL 39)
Kronofogde, redov. reversal 2ar Parm Nararkiv, HR (OSL 39)
Kvittens AFA 10 ar Personakt Nararkiv, HR Original till AFA
Ledighet m |6n, fackligt uppdrag 23 Parm Nérarkiv, HR
Ledighetsansokningar, kortare dn 6 23 Parm Nérarkiv, HR
manader
Ledighetsansokningar, speciella beslut och | 1 ar efter Personakt Nararkiv, HR
uppsadgningar, protokoll pension
Ledighetsansdkningar: barn-, studie-, och | Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid behov
tjanstledigheter 6ver 6 manader, samt
uppsagningar
Lakarintyg (som styrker ratt till 2 ar/ Adato OSL 39:1- | Galler intyget ett rehabiliteringsarende ska det bevaras
sjukskrivning) Bevaras 2
Lone- eller anstallningsstyrande Bevaras Personakt Nararkiv, HR Vid behov
meddelande i personaldrende
Lonebidrag m.m., beslut Vid Personakt Nararkiv, HR OSL 28:11 | Gallras nar bidragsperioden upphér. Kopia till
inaktualitet ekonomienheten
Loneskuld, fakturaunderlag 2ar Parm Nararkiv, HR
Léneunderlag 7 ar Digitalt/Parm Nararkiv, HR (OSL39) | T.ex. semester-/ timlistor, ob-listor, timrapporter, sjuk-
/friskanmalningar, sjukforsakran, semesteransokningar, ej
konterade I6ner, berdkningsunderlag ferielon, kostavdrag,
intyg loneavdrag, motorvarmaravdrag, tjanstgoéringsrapport
Reserakningar, utlaggskvitton, privata 7 ar Parm Nararkiv, HR Underlag for l6ner

telefonsamtal, andra avdrag och utlagg
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Retroaktiv 16n, lista inkl. kostnad 2ar Digitalt/Parm Né&rarkiv, HR
Sjukanmalningar Fk 2 ar Digitalt/Parm Nararkiv, HR
Skatteintyg, befrielse 2ar Parm Nararkiv, HR (OSL39) | T.ex. ferieungdomar
Skatteuppgifter paférda fran SV Vid Digitalt (OSL 39) | Efter kontroll och vidtagna atgarder
inaktualitet
Skulder avstamning 2 ar Digitalt/Parm Nararkiv, HR OSL 39
Tjanstgoéringsscheman 3ar Personec/Parm Nararkiv, HR Gallras 3 ar efter att aktuellare shceman erhallits
Utanordningar 7ar Parm Nararkiv, HR Forvaras tills. med arbetsgivaravgift och skatteredovisning
Utmatningsbeslut, intresseavdrag 7 ar Parm Nérarkiv, HR OSL 39
Larcentrum
Anmadlan tentamen, student Vid Digitalt Gallras efter genomford tentamen
inaktualitet
Anmalan tentamen, universitet/ Vid Digitalt Gallras efter genomford tentamen
hogskola/annan utbildningsanordnare inaktualitet
Utbildningar genom Larcentrum Vid Digitalt/Papper Nérarkiv, ansvarig T.ex. deltagarlistor, intresseanmalningar osv. Gallras efter
inaktualitet genomford utbildning, alternativt efter uppféljning av
utbildning
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet,
ar

IT-enhet

Anvandardokumentation, unik Bevaras Active Directory Generell gallras vid inaktualitet

Avvikelser Bevaras Digitalt T.ex. systemavbrott, avvarjda dataintrang,
stulna/borttappade mobila enheter osv

Backupfiler 2 man Digitalt Backup pa hela datasystemet

Fotografier, filmer, video som Vid Digitalt

dokumenterar den egna verksamheten inaktualitet

Forfragningar, klagomal, synpunkter och | Bevaras Digitalt Arenden av vikt bevaras. Ovriga gallras vid inaktualitet

forslag till Helpdesk

Granskningsloggar Vid FortiGate/ GroupWise Loggar i natverk och/eller databaser som dokumenterar

inaktualitet | (Outlook) tillgang till information (tex databasfragor, anropens

ursprung/plats, ansvarig anvandare, datum, tid, berérda
tabeller och falt, historiska samt uppdaterade varden) och
som kan behévas i revisioner, ansvars-/disciplindrenden,
skadestand, brottmal t ex dataintrang mm

IT-strategi Bevaras Diabas

Register 6ver datorer, mobila enheter (ej |Se komm. | Digitalt/ZENworks/Meraki Uppdateras kontinuerligt

telefoner)

Systemdokumentation for centrala Bevaras Digitalt Om den ar unik annars gallras den vid inaktualitet

funktioner

Sakerhetspolicy Bevaras Diabas

IT-system och databaser

Verksamhetsspecifika system, databaser | Se komm. Konfigureringen av databaserna skots av

(satL) systemleverantéren. Backup pa aktiviteten tas regelbundet
och gallras efter 2 manader

Verksamhetsspecifika system, handlingar | Se komm. Systemansvarig ansvarar for bevaring/gallring

Webbplatser och intranat Se komm. Varje verksamhet ansvarar for att bevara sin information

40




Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar
Kultur- och fritidsforvaltningen
Depositions- och gavohandlingar Se komm. | Digitalt Beslut om emottagande tas i samrad m andra verksamheter. |
vissa fall gors tjansteskrivelser nar det galler storre objekt
Ersattning till foredragshallare och 10 ar Visma Hanteras som en vanlig faktura om F-skattsedel finns, annars
liknande som lén/arvode
Friskvardsinsatser riktade till allmanheten, | Bevaras Digitalt T.ex. simning for gravida, Tobaksfri Duo via Folkhélsoradet
dokumentation
Inventarieférteckning Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid behov Tex maskiner, bilar. Arkiveras nar den ersatts med en ny
Konstarkiv, forteckning Bevaras Digitalt
Projekt, EU-projekt Se komm. Se plan Projekt
Samverkan m studieférbund, féreningar, Vid T.ex. samarrangemang, lan av lokaler
byarad mfl inaktualitet
Trygghetsrad, dokumentation Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid behov
Utstéallningar, arrangemang, event, kurser i | Bevaras Digitalt Program och unikt material bevaras, dock ej konstnarernas
egen regi, dokumentation egna material
Bibliotek/skolbibliotek
Bokforing Bevaras Visma Forseningsavgifter, bocker, fjarrlan, knattebio mm
Affarslésningar
Donerade bocker, uppgifter om Vid Mikromarc Bocker som behalls registreras som gava i katalogen.
inaktualitet Uppgifterna gallras i samband med att bockerna gallras ur
bestandet
Ink6p/prenumerationer Se komm. | Mikromarc Uppdateras kontinuerligt
Inkdpsforslag Vid Parm Gallras sedan beslut tagits och forslagsgivare underrattats om
inaktualitet beslutet
Lan per person, registrering Vid Mikromarc 0OSL 40:3
inaktualitet
Lantagare, avtal ang. lanekort Vid Parm Nararkiv, bibliotek Efter upphord giltighet
inaktualitet
Lantagare, register Vid Mikromarc
inaktualitet
Kulturskola
Aktiviteter, dokumentation Bevaras Facebook/Parm Nararkiv, enhet Vid behov
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar

Anmadlningar, deltagare 3ar Digitalt/Parm Nérarkiv, enhet Ny- och dndringsanmalningar. Digitala sammanstallningar
uppdateras regelbundet

Elevregister eller motsvarande Vid Digitalt

inaktualitet
Ensemblelistor Vid Digitalt

inaktualitet
Hyresavtal, instrument Vid Parm Nararkiv, chef

inaktualitet
Kvittenser for kort/nycklar Vid Parm Nararkiv, chef

inaktualitet
Né&rvarolistor 3ar Digitalt
Scheman Bevaras TimeCare/Digitalt Ett exemplar med uppgift om larare, tider och instrument bor

bevaras om sadana upprattas
Medborgarhuset och biografen,
Motesplatsen och Kultur i varden
Aktiviteter, dokumentation Bevaras Facebook/Parm/ Nararkiv, enhet Vid behov
Almanacka

Anmalningar, deltagare 3ar Digitalt T.ex. LAN och andra kurser
Besoksstatistik 3ar Loggboken (KEKS)
Bokforing Bevaras Visma Bio, kiosk, uthyrning mm
Bokningar, bio Bevaras Chaplin
Bokningsscheman/bokningsbesked Vid Digitalt/Parm Pa respektive

inaktualitet uthyrningsstalle
Kvittenser for kort/nycklar Vid Parm Pa respektive

inaktualitet uthyrningsstalle
Narvarolistor 3ar Digitalt/Parm Nararkiv, enhet
Olycksfall/incidenter, dokumentation Bevaras Digitalt
Uthyrning, ansokningar och kontrakt 2 ar Almanacka Pa respektive

uthyrningsstalle

Badhus
Aktiviteter, dokumentation Bevaras Digitalt Tex Oppet hus, andra event
Anmdlningar, deltagare Vid Digitalt/Parm Nérarkiv, badhus Ny- och dndringsanmalningar simskola mm

inaktualitet
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

fysioterapeut osv

gallras arkivet, ar

Badkort, avtal 1ar Parm Nararkiv, badhus

Checklistor/rutiner for sakerhet, underhall | Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, badhus Vid behov

osv

Deltagarregister eller motsvarande Vid Parm Nérarkiv, badhus Simskola etc. Gallras sedan fakturor betalts
inaktualitet

Kompetensutveckling, personal Vid Digitalt Gallras allt eftersom certifieringar uppdateras
inaktualitet

Olycksfall/incidenter, dokumentation Bevaras Digitalt Rapporteras till Svenska livrdddningssallskapet (SLS)

Camp Gielas

Bokforing Bevaras DL Bookit/Visma Forsaljning over disk mm

Bokningar Bevaras DL Bookit

Checklistor/rutiner for sakerhet, underhall | Bevaras Digitalt

osv

Olycksfall/incidenter, dokumentation Bevaras Digitalt

Statistik 6ver besdk och uthyrningar som Bevaras Digitalt

inte ingar i verksamhetsberéttelse

Uthyrning, ansokningar och kontrakt 2ar DL Bookit

Overenskommelser med gym, Se komm. Se Avtal
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar
Naringsliv, turism och
landsbygdsutveckling
Arrangemang, event, kurser i egen regi, Bevaras Digitalt Program, deltagarlistor, unikt material bevaras, dock ej
dokumentation konstnarernas egna material
Ersattning till foredragshallare och 10 ar Visma Hanteras av ekonomienheten som en vanlig faktura om F-
liknande Affarslosningar skattsedel finns, annars som lén/arvode
Inbjudningar till frukostmoten, Bevaras Digitalt Kan gallras om de redovisas i arsberattelse
natverkstraffar osv
Protokoll/mé&tesanteckningar och Bevaras Digitalt
handlingar fran samverkan dar enheten
ingar
Souvenirer, handligar om Bevaras Digitalt/Parm Néararkiv, enhet Vid behov
framtagning/inkop
Tillstand fran andra myndigheter vid 2 ar efter Digitalt T.ex. polis, lansstyrelse, miljoskyddsnamnd.
arrangemang utgang
Turistbroschyrer, kartor, programblad, Bevaras Digitalt
affischer, skrifter som verksamheten
producerar
Landsbygdsutveckling,
verksamhetsspecifika handlingar
Bidrag och stipendier Se rubrik
Bidrag och
stipendier
Kontaktlistor Vid Digitalt Uppdateras arligen
inaktualitet
Motesprotokoll/inbjudningar till byamoten | Bevaras/ Digitalt Bevaras om de innehaller beslut eller unik information av
Vid direkt betydelse for verksamheten, annars gallras vid
inaktualitet inaktualitet
Uppféljning av projekt som beviljats bidrag | Bevaras Digitalt
Naringslivsutveckling, verksamhetsspecifika
handlingar
Bidragsansokningar, foretagsutveckling 5 ar Digitalt
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handlaggare

Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Motesprotokoll/inbjudningar till Bevaras/ Digitalt Bevaras om de innehaller beslut eller unik information av
foretagsmoten Vid direkt betydelse for verksamheten, annars gallras vid
inaktualitet inaktualitet
Radgivning, dokumentation av Vid Digitalt (osL Sedan sammanstéllning gjorts for statistiska andamal
inaktualitet 30:27)
Utvardering av verksamhet Bevaras Digitalt
Lotterier
Ansokan om registrering av lotterier inkl. 5 ar Parm Nérarkiv, Efter sista giltighetsdatum
bilagor handlaggare
Ansokan om tillstand fér lotterier inkl. 5ar Parm Nararkiv, Efter sista giltighetsdatum
bilagor handlaggare
Beslut och sammanstallning 6ver Bevaras Parm Nararkiv, Vid behov
registrerade lotterier handlaggare
Beslut om tillstand att anordna lotterier Bevaras Parm Nararkiv, Vid behov
handlaggare
Lotteriredovisningar inkl. bilagor 5ar Parm Nararkiv,
handlaggare
Regelverk for anordnande av lotterier Bevaras Parm Nararkiv, Vid behov
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar
Resurscentrum
Kartlaggningar o.d. (med svar) Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid behov Av betydelse for verksamheten
Arbetsmarknadsatgarder
Anstéllningsbevis Vid Parm Nérarkiv, enhet Kopia. Original hanteras av HR-enheten
inaktualitet
Anvisning, remiss, beslut fran 2ar Parm Nararkiv, enhet (osL Gallras 2 ar efter avslutad atgard
Arbetsférmedlingen, socialtjanst 26:1)
Forstadagsintyg 2 ar Adato/Parm Nararkiv, enhet Gallras 2 ar efter avslutad atgard
Handlingsplan ar Parm Nararkiv, enhet Gallras 2 ar efter avslutad atgard
Kommunikation m placeringsenhet 2ar Parm Nérarkiv, enhet Gallras 2 ar efter avslutad atgard
(arbetsgivare)
Uppfoljning 2ar Parm Néararkiv, enhet Gallras 2 ar efter avslutad atgard
Utredningar, kartlaggningar ar Parm Nérarkiv, enhet
Overenskommelser m deltagare ar Parm Nararkiv, enhet T.ex. medgivande om samverkan. Gallras 2 ar efter avslutad
atgard
DUNA
Anvisning, remiss, beslut fran 2ar Filr/Parm Nararkiv, enhet (OosL Gallras 2 ar efter avslutad atgard
arbetsformedling, socialtjanst 26:1)
Feriearbeten
Ansokningar Vid Parm Nérarkiv, ansvarig Nar feriearbeten tilldelats och accepterats och informationen
inaktualitet noterats i den samlade statistiken
Inventering av feriearbeten i kommun och | Vid Digitalt/Parm Nararkiv, ansvarig Nar feriearbeten tilldelats och accepterats och informationen
foreningar inaktualitet noterats i den samlade statistiken
Lista 6ver kontaktpersoner vid Vid Digitalt/Parm Nararkiv, ansvarig Uppdateras arligen
feriearbetsplatser inaktualitet
Olycksfall/incidenter, dokumentation Bevaras Digitalt
Rutiner/checklistor for arbetsgivare Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, ansvarig | Vid behov
Slutlig placeringslista Bevaras Digitalt
Utvardering Bevaras Parm Nérarkiv, ansvarig | Vid behov
Integrationssamordnare
Statistik 6ver kommuninvénare med Bevaras Digitalt (OSL Statistik bevaras arligen. Om statistiken kan harledas till
utlandsk harkomst 21:7) enskilda personer kan den vara belagd med viss sekretess
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar
Internationellt arbete
Projekthandlingar Se rubrik
Projekt och
EU-projekt
Kommunalt uppfoljningsansvar
Akter over ungdomar i den uppféljande Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid behov Kan bl.a. innehalla avtal/6verenskommelser, intyg/ betyg,
verksamheten handlingsplaner
Anvisningar och beslut fran Af angaende Vid Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Efter upphord placering
ungdomsplats inaktualitet
Elevregister, forteckningar eller Vid Extens/Digitalt Samtliga elever som omfattas av uppféljningsansvaret
sammanstallningar inaktualitet
Individuella elevplaner Bevaras Extens/Digitalt
Narvarorapporter 1lar Digitalt/Parm Néararkiv, enhet Kan ligga till grund for utbetalning genom t.ex. socialtjansten
Protokoll fran moten dar undervisning Bevaras Digitalt
eller elevhélsa behandlats
Rapporter/redovisning fran arbetsgivare 2 ar Digitalt/Parm Nararkiv, enhet
Ovriga handlingar som tjinat som 2ar Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Under forutsattning att vederborlig redovisning eller kontroll
underlag for registrering och redovisning skett och att handlingarna inte langre behovs
av den uppfoljande verksamheten for forvaltningen
Verksamheter, driftdokumentation
Bassdng, bilpool, café, KAOS, snickeri,
tvatteri
Avtal, leasing 2 ar Parm Nararkiv, enhet Gallras 2 ar efter avtals utgang
Bestdllningar/uppdrag, inkommande Vid Digitalt/Papper Nararkiv, enhet Gallras sedan informationen noterats i den samlade statistiken
inaktualitet
Fordonsregister Bevaras Digitalt En gang arligen sparas en oversikt av fordonsbestandet
Inventarieférteckningar Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid behov
Korjournaler 7 ar Digitalt
Narvarostatistik Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid behov
Rutiner Bevaras Parm Nararkiv, enhet Vid behov Tex for hygien, stadning osv
Underhall, eget 2ar Digitalt/Parm Nararkiv, enhet
Underhall, service och reparationer 2ar Digitalt/Parm Nararkiv, enhet
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar

gallras arkivet, ar
Flyktingmottagning
Avtal mellan Migrationsverket och Bevaras Diabas/Parm Nararkiv, kansli Vid behov
kommunen om mottagande av flyktingar
Hyreskontrakt, uthyrning och férhyrning 2 ar Parm Nérarkiv, Efter kontraktstidens utgang under forutsattning att
av flyktingbostader integration hyresskuld inte kvarstar
Notering om uppsagning/férandring av 2 ar Parm Nérarkiv,
bostadskontrakt integration
Register 6ver flyktingar Bevaras Treserva (osL

21:7)
Individdokumentation OSL 26:1 | Flyktingmottagning raknas till socialtjanstens verksamhet och
sekretess kan rada for uppgifter om enskildas personliga
forhallanden enligt OSL 26:1

Beslut fran invandrarmyndighet Vid Parm Nararkiv, Kopior

inaktualitet integration
Forordnanden om offentligt bitrade Vid Parm Nararkiv,

inaktualitet integration
Handlingar som styrker ansdkan om Vid Parm Nararkiv, Kopior
uppehallstillstand inaktualitet integration
Inkomna och utgaende handlingar av Bevaras Parm Nararkiv, 3ar
betydelse integration
Inkomna och utgaende handlingar, Vid Parm Nararkiv,
rutinmdssiga, av tillfallig betydelse inaktualitet integration
Kopior av hyreskontrakt Vid Parm Nararkiv,

inaktualitet integration
Kopior av rakningar fran lakare, Vid Parm Nararkiv,
laboratorier , institutioner m.m. (rakningar | inaktualitet integration
for undersokningar utférda pa uppdrag av
kommunen)
Lépande anteckningar Vid Parm Nararkiv,

inaktualitet integration
Praktikplatsformular Bevaras Parm Nérarkiv, 3ar Narvarorapporter T3 over praktik

integration

Underlag for utbetalning/atersékning av Vid Parm Nararkiv, Kvitton, kopior av hyresavier
utgivet bistand inaktualitet integration
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gallras arkivet, ar
Overenskommelser Bevaras Parm Nararkiv, Efter

integration avslutat
arende

Overklaganden Vid Parm/Digitalt Nararkiv, Anteckningar i familjeakt

inaktualitet integration
18+-verksamhet
Avtal Bevaras Parm Nararkiv, enhet Vid behov
Kopior av hyreskontrakt Vid Parm Nérarkiv,

inaktualitet integration
Register dver 18+-ungdomar Bevaras Treserva (OSL

21:7)
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Raddningstjanst
Allman administrativ verksamhet
Flytt av fordon, dokumentation om 10 ar
Inventarieférteckningar Bevaras Uppdateras arligen
Kopior av handlingar som i original 2 ar T.ex. protokollskopior och skrivelser for kinnedom
forvaras pa annat hall i kommunen
Kvalitetsredovisning/ miljéledningssystem | Bevaras
Sakerhets- och beredskapsarbete Bevaras (OosL T.ex. dokumentation av verksamhetsspecifika sdkerhetsrutiner
38:7)
Personal
Bevis/intyg pa behorighetsgivande Bevaras
utbildning for att leda raddningsinsats och
for att utféra brandskyddskontroll
Handlingar rérande intern och extern Bevaras T.ex. rokdykning, deltidsutbildning, dykcertifikat, skepparbevis
utbildning och kurser
Medicinsk undersdkning och fysiologiska Vid OSL 39:2 | Nar personal slutar
tester inaktualitet
Forebyggande arbete/brandskydd och
tillsyn
"Egensotning", medgivande Bevaras Delegationsbeslut. Redovisas for namnd
Avtal automatiskt brandlarm 2ar Efter att de |6pt ut
Avtal sotningsverksamhet Bevaras
Bostadsomradestillsyn Bevaras
Brandpostutredning Bevaras Undantagsbeviljande for vattenforsorjning
Brandskyddskontroller, uppgifter om Bevaras
Brandspridningsintyg/brandutredningar Bevaras
Byggsamrad och byggnadstekniskt Bevaras
brandskydd
Extraordinar handelse, handlingsplan Bevaras OSL 38:7
Extraordinar handelse, underlag for Vid OSL 38:7
handlingsplan inaktualitet
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Forteckning dver larmnummer och Vid
kontaktpersoner inaktualitet
Handlingsprogram, férebyggande Bevaras Tidigare raddningstjanstplan
verksamhet
Register dver anslutna behoriga Bevaras
kontrollanter
Register dver sotningsobjekt (kontrollbok) | Bevaras
Register 6ver tillsynsobjekt Bevaras
Riskanalyser/riskinventering Bevaras
Skriftliga redogérelser for brandskydd/ Bevaras
brandskyddsdokumentation
Tillsynsprotokoll Bevaras (OosL
32:8)
Undantag for att infora 6ppen eld 2ar
(svetstillstand)
Yttranden angdende ansékan om tillstand | Bevaras (OSL
for brandfarliga och/eller explosiva varor 30:20, 28)
Yttranden angaende ansdkan om Bevaras
utdkande av antal i offentliga lokaler,
tillstandsbevis, serveringstillstand,
cirkusplatser, offentlig dans (ingar ofta i de
diarieforda handlingarna)
Operativ verksamhet
Arbetsrapporter (fran SOS) 10 ar Fakturaunderlag
Avvikelserapporter (till SOS) Vid
inaktualitet
Bansanering 10 ar Fakturaunderlag
original, 2
ar kopior
Beslut om att avsluta insats Bevaras (OSL Redovisas tillsammans m insatsrapporten
32:8)
Beslut om ingrepp i annans ratt och Bevaras (OSL Redovisas tillsammans m insatsrapporten
tjansteplikt 32:8)
Brandutredningar Bevaras (OosL
32:8)
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Fellarmrapporter (fran SOS) 2 ar
Insatsplanering Vid Aldre version gallras nar en ny upprattas
inaktualitet
Insatsrapport/utryckningsrapport med Bevaras (OosL Underlag, t.ex. delrapporter, tidrapporter fran SOS, kan gallras
bilagor 32:8) efter 2 ar
Larmplanering Vid Aldre version gallras nar en ny upprittas
inaktualitet
Olycksundersékningar Bevaras (OSL
32:8)
Olycksutredning med bilagor Bevaras (OosL
32:8)
Restvardesraddning, rapport 10 ar Fakturaunderlag
original, 2
ar kopior
Statistik over insatser/utryckningar Bevaras
Vagsanering 10 ar Fakturaunderlag
original, 2
ar kopior
Drift och underhall
Fordonsplan (investering/planering) Bevaras
Instruktioner, brand- och Bevaras
raddningsmateriel samt fordon
Inventeringslistor per bil Vid Aldre version gallras nir en ny upprittas
inaktualitet
Tele/radio, systemuppbyggnad Bevaras
Tillstand fran Post- och telestyrelsen - Bevaras

tillatna frekvenser
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Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar
Teknisk verksamhet
Vatten och avlopp
Abonnentregister/kundregister Vid EDP Future Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet
Analyser av dricksvatten, avlopp 10 ar Digitalt
Anldggningsdokumentation gallande drift | Vid Parm Nararkiv, resp.
och underhall inaktualitet driftstalle
Avstangningshot, meddelande till kund Vid Vid hot om avstangning bor myndigheten informera
inaktualitet Socialforvaltningen
Avtal mellan fastighetsagare och VA-verket | Bevaras Diasbas/Parm Nérarkiv, chef Vid behov T.ex. servitutsavtal, markupplatelseavtal, ledningsavtal. Kan
vara inskrivet hos Lantmaéteriet
Besiktningsprotokoll Vid Digitalt/Parm Nararkiv, chef Ingar i bygghandlingar. Kan bevaras i vissa fall
inaktualitet
Besiktningsprotokoll, slut och Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, chef 2ar T.ex. brunnsborrningar. Kan inga i bygghandlingar
garantibesiktning
Debiterade anlaggningsavgifter Bevaras EDP Future/Visma/
Digitalt
Driftjournaler for reningsverk och 10 ar Parm Nararkiv, resp.
vattenverk driftstalle
Kontrakt eller avtal Vid Digitalt/parm
inaktualitet
Kundreklamationer, klagomal Bevaras/ Digitalt/Parm Nérarkiv, chef Vid behov Arenden av stérre betydelse bevaras. Ovriga gallras efter
Vid atgard
inaktualitet
Larmrapporter évervakning Vid
inaktualitet
Ledningskartor Bevaras/ Digitalt/Hylla Nararkiv, enhet Vid behov Kartor av storre betydelse bevaras
Vid
inaktualitet
Miljorapport for reningsverk 10 ar Digitalt
Minnesanteckningar, protokoll fran olika Vid Om de inte tillfor sakuppgift
moten inaktualitet
Mataravldsningar Vid EDP Future
inaktualitet
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar
Matarbyten, information rérande Vid EDP Future
inaktualitet
Rorinspektioner Vid Digitalt
inaktualitet
Skadeanmalningar, ersattningar Bevaras/ Digitalt Arenden av vikt eller av stérre ekonomisk betydelse bevaras.
Vid Ovriga gallras vid inaktualitet
inaktualitet
Skrivelser fran och till fastighetsagare Bevaras/ Digitalt Arenden av betydelse bevaras, dvriga gallras vid inaktualitet
Vid
inaktualitet
Skotselplaner 2ar Digitalt/Parm Nérarkiv, chef Gallras 2 ar efter upphérande
Tillstandsansdkningar med beslut Bevaras Digitalt/Parm Nérarkiv, chef 5ar
Tillsynsrapporter over egna verksamheter |5 ar Digitalt Kopia. Original hanteras av Miljé-, bygg och
héalsoskyddsnamnden
Utredningar och rapporter Bevaras/ Digitalt/Parm Nararkiv, chef T.ex. konsultuppdrag. Utredningar av storre betydelse
Vid bevaras. Ovriga gallras vid inaktualitet
inaktualitet
VA-plan Bevaras Diabas Kommunens langsiktiga och strategiska VA-planering Beslutas
av kommunfullméaktige
VA-taxa Bevaras Diabas Beslutas av kommunfullmaktige
Vattendomar Bevaras Diabas Avgjorda domar i vattendomstol, som ror de egna
vattentdkterna
Vattenskyddsomrade Bevaras Diabas Beslutas av kommunfullméktige eller Lansstyrelsen
Verksamhetsomrade for allméan vatten- Bevaras Diabas Beslutas av kommunfullmaktige
och avloppsanlaggning
Avfallshantering/Renhalining
Aktiva fastigheter, tjanster Vid EDP Future Avgifter, slamtomning, brunnar, postlador, skatter osv
inaktualitet
Ansdkan och beslut om dispens delad 2ar Gallras 2 ar efter upphérande
behallare, uppehall i hamtning
Ansokan och beslut om hamtning av 10 ar Inte aktuellt i dagslaget
matavfall
Ansokan och beslut om uppehall i 2 ar EDP Future/Parm Nérarkiv, Registreras i EDP. Original forvaras i parm. Gallras 2 ar efter

hamtning

handlaggare

upphoérande
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Ansokan och beviljade dispenser Bevaras EDP Future Kopia. Original hanteras av miljokontoret
Avfallsplan Bevaras Diabas
Avfallsrapporter/miljérapporter Bevaras Digitalt
Besiktningsprotokoll, slutbesiktning Bevaras Parm Nérarkiv, Vid behov Slutbesiktning av byggnad for mellanlagring av avfall
handlaggare
Bestdllning/andring ny dgare 10 ar Digitalt Via e-tjanst eller pappersblankett
Bestdllningar hamtningar m.m. 103 EDP Future Underlag till faktura
Dagliga rapporter fran vaktbolag 2ar
Detaljplane- och bygglovsremisser 10 ar Parm Nérarkiv,
handlaggare
Driftinstruktioner till anldggningar Vid Digitalt/Parm Nararkiv, AvC Bevaras sa lange anlaggningen ar i drift, uppdateras
inaktualitet kontinuerligt
Driftspersonaldokumentation, ansvar for | Vid Inte aktuellt i dagslaget
felavhjalpning inaktualitet
Driftsuppfoljning, driftsdokumentation Vid Digitalt Bevaras sa lange anlaggningen ar i drift
inaktualitet
Klagomal av rutinartad karaktar Vid Digitalt Forvaras sa lange uppgifterna behovs for uppféljning av avtal
inaktualitet med utforare
Kommunens organisation for transporter | Bevaras Parm Nararkiv, AVC Vid behov Dokumentation av de transporter som sker bevaras pa
av miljofarligt avfall driftstallet
Kundregister/abonnentregister Vid EDP Future Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet
Polisanmalningar sammanstallning Bevaras Parm Nararkiv, Vid behov Underlag till sammanstallning gallras vid inaktualitet
handlaggare
Positionsdata sopkarl, slambrunnar Vid EDP Future Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet
Renhallningsordning Bevaras Diabas Beslut fattas i kommunfullméaktige
Renhallningstaxa Bevaras Diabas Beslut fattas i kommunfullmaktige
Rutinmassig kommunikation med 10 ar Digitalt Ovrig rutinmassig kommunikation gallras vid inaktualitet
entreprendrer inom avfall/renhallning
Skadestand, ersattning Bevaras
Tekniska specifikationer, information Vid Digitalt/Parm Nararkiv, AVC
rérande inaktualitet
Tillstandsansokningar med beslut Bevaras Digitalt Tillstdnd mellan avfallsenhet och miljokontor
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gallras arkivet, ar
Uppsadgning av hamtning och behandling 10 ar Inte aktuellt i dagslaget
Vattenanalyser Bevaras Digitalt Utfors av AllKontroll och bevaras dar
Renhdllning och avfall
Anmaélan om dndrat tdmningsintervall for | Vid EDP Future Kopia. Original hanteras av miljokontoret
enskilt avlopp (lokala foreskrifter) inaktualitet
Ansokan och beslut om befrielse eller Se komm. | EDP Future Gallras efter giltighetstidens utgang eller om férhallandena
uppehall fran sop- och latrinhdamtning (15 dndras. Beslutet kan vara tidsbegransat
kap. 18 § MB och lokala foreskrifter)
Anteckningar i drende Bevaras EDP Future
Inspektionsrapporter Bevaras Digitalt/Parm Nérarkiv, Kan ha betydelse fér framtida utredningar om skador pa
handlaggare maénniskors halsa och miljon
Sammanstallningar, inventeringar, Bevaras Digitalt
miljobeteende m.m.
Gator och vagar
Besiktningsprotokoll, slut och Bevaras/ Digitalt/Parm Nérarkiv, chef 2ar Till exempel sprangning m.m. Kan inga i bygghandlingar.
garantibesiktning Vid Besiktningar av stdrre betydelse bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet inaktualitet
Besiktningsprotokoll, dvriga Vid Digitalt/Parm Nararkiv, chef Vid behov Ingar i bygghandlingar. Bevaras i vissa fall
inaktualitet
Enskilda vagar/vagbelysning, ansékan och | Bevaras Delegationsbeslut. Redovisas for namnd
beslut om bidrag
Felparkeringsavgifter 2 ar/10 ar Om kommunen administrerar felparkeringar kan
informationen gallras efter 10 ar. Ligger ansvaret hos
Transportstyrelsen gallras informationen efter 2 ar. Original
till Transportstyrelsen. Inte aktuellt i dagsldaget
Flytt av fordon, dokumentation 10 ar Digitalt
Planer for gatubelysning, ombyggnader, Vid
drift och underhall av vagar inaktualitet
Polisrapporter, trafikskador m.m., Vid Underlag till ssmmanstallning gallras vid inaktualitet
sammanstallning inaktualitet
Skadeanmalningar, ersattningar Bevaras/ Digitalt Arenden av vikt eller av stdrre ekonomisk betydelse bevaras.
Vid Ovriga gallras vid inaktualitet
inaktualitet
Skotselplaner 2ar Digitalt/Parm Nararkiv, chef Gallras 2 ar efter upphérande

56




Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Tillstand vid gravning i kommunens mark | Bevaras Delegationsbeslut. Redovisas for namnd
Trafikmatningar, information rérande, Bevaras Digitalt Galler sammanstallningen. Underlagen gallras
sammanstallning
Parker och gronomraden
Besiktningar av lekplats 5 ar Digitalt
Planer Vid Digitalt T.ex gronplan, lekplatsutredningar, gronytor inom
inaktualitet detaljplaneomrade m.m.
Planteringar, information rérande Vid Digitalt/Parm Nararkiv, chef T.ex. vilka vaxter som ingatt i planteringar och
inaktualitet rabatter
Ritningar Bevaras Digitalt/Parm Nérarkiv, chef Vid behov
Skogsbruksplan Vid Digitalt/Parm Nérarkiv, chef
inaktualitet
Skotselplaner 2 ar Digitalt/Parm Nararkiv, chef Gallras 2 ar efter upphorande
Lokalférsorjning, fastighetsbestand
Notera: Sekretess galler i en myndighets OSL19:1
affarsverksamhet, samt i bolag, férening,
samfillighet eller stiftelse som driver
affarsverksamhet. Sekretessen géller
uppgifter om myndighetens afférs- eller
driftforhallanden, om det kan antas att
nagon som driver likartad rérelse gynnas
pa myndighetens bekostnad om uppgiften
rojs.
Besiktningar, 6vriga Vid Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Nar ny besiktning genomforts
inaktualitet
Driftinstruktioner Vid Digitalt/Parm Nérarkiv, enhet Bevaras sa lange det behovs for driften av objektet
inaktualitet
Energi- och driftstatistik Bevaras DeDU
Energideklarationer 10 ar Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Eller nar ny deklaration upprattats
Fastighetsregister Bevaras Digitalt Ett uttag per ar
Felanmalan pa fastighet Vid DeDU
inaktualitet
Garantibrev 2ar Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Gallras 2 ar efter upphérande
Hyreskontrakt 2ar Digitalt/Parm Nérarkiv, enhet Gallras 2 ar efter upphérande
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gallras arkivet, ar
Larm och polisrapporter 2 ar Parm Nérarkiv, enhet
Lasschema Vid Parm Nararkiv, enhet
inaktualitet
Nyckelkvittenser Vid Parm Nararkiv, enhet
inaktualitet
Passagesystem Vid Digitalt/Parm Nérarkiv, enhet Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet
Polisanmalningar angaende klotter och Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet
skadegorelse
Utredningar och planer om Bevaras Digitalt/Mapp Nérarkiv, enhet
lokalforsérjningsfragor
Aterkommande besiktningar, t ex pa Vid Digitalt Nar ny besiktning genomforts
hissar, brandsyn, ventilation inaktualitet
Underhall och reparationer
Besiktningsprotokoll Vid Digitalt/Parm Nararkiv, enhet
inaktualitet
Leasingavtal 2ar Digitalt/Parm Nérarkiv, enhet Gallras 2 ar efter avtals upphorande
Register dver verksamhetens bilar Vid Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet
Serviceprotokoll Vid Digitalt/Parm Nararkiv, enhet | servicebok. Foljer m fordonet
inaktualitet
Skadeanmalningar 5ar Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Gallras nar fordonet avyttras
Agarbevis fordon Vid Parm Nararkiv, enhet N&r/om dgarbyte sker
inaktualitet
Hissar och andra motordrivna anordningar
Besiktningsprotokoll fran kontrollorgan Vid Digitalt Nar drendet har avslutats och tvist ej pagar
(vid allvarligare anmarkning) inaktualitet
Beslut om att godta mindre avsteg fran Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet
foreskrifter om hissar
Forelaggande fran Vid Digitalt/Parm Nérarkiv, enhet Nar drendet har avslutats och tvist ej pagar
samhéllsbyggnadsnamnden inaktualitet
Intyg fran besiktningsorgan att brist har Vid Digitalt Nar nytt godkant protokoll har upprattats
atgardats inaktualitet
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar
Register dver kontrollerade hissar Vid Digitalt Senast aktuella register bevaras
inaktualitet
Obligatorisk ventilationskontroll (OVK)
Besiktningsprotokoll Vid Digitalt Nar nytt godkant protokoll har uppréttats
inaktualitet
Forelaggande fran Vid Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Na&r drendet avslutats och tvist ej pagar
samhéllsbyggnadsnamnden inaktualitet
Register eller databas 6ver Bevaras Digitalt
ventilationskontroller
Projekt- och anlaggningshandlingar
Antagna anbud/offerter med tillh6rande Bevaras eAvrop/Digitalt/ Nararkiv, enhet Vid
handlingar: anbudsforfragan, anbuds- Parm projektslut
underlag, anbudssammanstallning m.m.
Arkeologiska undersdkningar, information | Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid
rorande projektslut
Avtal Bevaras eAvrop/Digitalt/ Né&rarkiv, enhet Vid
Parm projektslut
Besiktningsprotokoll Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid
projektslut
Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid Sorteras under fastighetsbeteckning
vardefulla byggnader projektslut
Beslut Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid
projektslut
Delrapporter Bevaras Digitalt/Parm Nararkiv, enhet Vid
projektslut
Dokumentation avseende instruktioner for | Vid DeDU/Digitalt/ Nararkiv, enhet Vid Bevaras sa lange anlaggningen ar i drift
drift och underhall inaktualitet | Parm projektslut
Ekonomisk redovisning/budget Bevaras Digitalt/Projekt- Nararkiv, enhet Vid
mapp projektslut
Ekonomiska kalkyler Bevaras Digitalt/Projekt- Nararkiv, enhet Vid
mapp projektslut
Entreprenadavtal/bestallning Bevaras eAvrop/Digitalt/ Néararkiv, enhet Vid
Projektmapp projektslut
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Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar
Geotekniska grundundersokningar Bevaras Digitalt/Projekt- Nérarkiv, enhet Vid
mapp projektslut
Icke antagna anbud 4 ar eAvrop Enligt LOU 5 kap 20 § samt kammarkollegiets
rekommendationer
Information fran leverantorer Vid Digitalt/Projekt- Nararkiv, enhet
inaktualitet | mapp
Information rérande byggnader som p.g.a. | Bevaras Digitalt/Projekt- Nérarkiv, enhet Vid Sorteras under fastighetsbeteckning
sitt kulturhistoriska varde inte far rivas mapp projektslut
eller forandras
Information rérande projektplanering Bevaras Ibinder/Digitalt/ Nararkiv, enhet Vid Ibinder anvands for storre projekt
Projektmapp projektslut
Kommunikation Bevaras Ibinder/Digitalt Ingar i byggmotesprotokoll
Planer, t ex riskanalys, sanerings- och Bevaras Digitalt/Projekt- Nérarkiv, enhet Vid
miljoplaner m.m. mapp projektslut
Protokoll fran sammantraden, byggméten, | Bevaras Digitalt/Projekt- Nararkiv, enhet Vid
projektmoten etc. mapp projektslut
Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad-, | Bevaras Digitalt Sista versionen, ovriga kan gallras vid inaktualitet
och sektionsritningar
Slutbesiktningar Bevaras Digitalt/Projekt- Nararkiv, enhet Vid
mapp projektslut
Slutrapport/besiktningsrapport Bevaras Digitalt/Projekt- Nararkiv, enhet Vid
mapp projektslut
Garantibesiktningar Bevaras Digitalt/Projekt- Nararkiv, enhet Vid behov
mapp
Tekniska beskrivningar av projektet Bevaras Ibinder/Digitalt/ Nararkiv, enhet Vid
Projektmapp projektslut
Tidplan 2ar Digitalt/Projekt- Nararkiv, enhet
mapp
Tjansteanteckningar och underlag Vid Digitalt/Projekt- Nararkiv, enhet Som inte tillfor sakuppgift
inaktualitet | mapp
Uppdragshandlingar och projektdirektiv Bevaras Ibinder/Digitalt/ Nararkiv, enhet Vid
Projektmapp projektslut
Utlatanden som inhdmtas fran Bevaras Digitalt/Projekt- Nérarkiv, enhet Vid Kan inga som del i samradsdokumentation i en

utomstaende

mapp

projektslut

miljokonsekvensbeskrivning enligt miljobalken eller i
bygglovsarende. Sorteras under fastighetsbeteckning
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Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar
Utredningar och forstudier som ligger till Bevaras Digitalt/Projekt- Nérarkiv, enhet Vid
grund for projektetet mapp projektslut
Utvarderingar Bevaras Digitalt/Projekt- Nararkiv, enhet Vid

mapp projektslut
Ovrig dokumentation éver projektet Bevaras Digitalt/Projekt- Nararkiv, enhet Vid Som tillfor sakuppgift
mapp projektslut

Ovriga ansékningar och tillstand Vid Digitalt/Projekt- Nérarkiv, enhet

inaktualitet | mapp
Bostadsanpassning
Ansokan och beslut om 10 ar efter | BAB for Under férutsattning att beslutet finns i myndighetens
bostadsanpassningsbidrag och beslutets Windows/Parm protokoll. Om den sékande bor kvar i ldgenheten kan
aterstallningsbidrag utgang gallringsfristen forlangas
Fullmakter, dgarmedgivnaden 10 ar efter | BAB for

beslutets Windows/Parm

utgang
Offerter 10 ar efter | BAB for Windows Prisuppgifter i offerter antecknas

beslutets

utgang
Register 6ver atgardade ldgenheter/hus Se komm. | BAB for Windows Kan atersokas i Bab for Windows. Uppdateras kontinuerligt
Statistiska sammanstéllningar Se komm. | BAB fér Windows Atersoks i Bab for Windows. Redovisas till Boverket och

ekonomienheten (arsredovisning)

Overklaganden och beslut fr&n hégre

10 ar efter

BAB for Windows

Inkluderar samtlig dokumentation i 6verklagandedrendet

instans beslutets (t.ex. svar fran klaganden osv)
utgang
Ovrig information 10 ar efter | BAB for Windows T.ex. lakarintyg, atgardsforslag fran terapeuter
beslutets
utgang
Storkok
Distributionslistor Vid Digitalt
inaktualitet
Egenkontroller, avvikelser, kalibrering, Bevaras Digitalt

matprover, hygienutbildningar, revisioner
m.m.
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar

Egenkontroller, dagligt arbete 2 ar Digitalt Check-/kontrollistor/protokoll fort vid egenkontrollen med

t.ex. temperaturmatningar

Egenkontrollprogram med bland annat Bevaras Digitalt

regler for hantering och hygien

Fecesprover, resultat 2 ar Digitalt OSL21:1

Foljesedlar Vid Specificerade fakturor utgér underlag for sparbarhet av
inaktualitet livsmedel

Handlingar av tillfallig betydelse Vid Digitalt Vanligtvis vid lasarets slut. T.ex. forteckningar 6ver serverade
inaktualitet maltider, naringsberdkningar och recept

Halsodeklarationer, arliga Vid Digitalt OSL21:1
inaktualitet

Matsedlar, naringstabell Bevaras Digitalt Aven de matsedlar som kan finnas fér specialkost, vegetarisk

kost etc.

Personalhandlingar, kopior Vid Digitalt OSL 39 Original hanteras av I6nekontoret
inaktualitet

Protokoll fran kostrad, kostombudstradffar | Bevaras Digitalt/Parm Nérarkiv, kostchef | Vid behov Da signatur finns sparas original i parm och arkiveras i

el. likn. pappersform

Specialkost, ansokan och beslut Vid Parm Nérarkiv, kok OSL 21:1 | Avidentifierad sammanstéllning bevaras
inaktualitet (inlast)

Specialkost, sammanstallning Bevaras Digitalt

(avidentifierad)

Tjanstgoringsscheman 1ar Digitalt

Verksamhetsmal och 6vriga styrdokument | Bevaras Diabas

Stad

Arbetsskade-/olycksfallsanmélan och Vid Parm Nararkiv, stadchef Gallras ndr personen slutar sitt arbete/gar i pension

tillbudsrapporter inaktualitet

Fakturakopior Vid Parm Nérarkiv, stadchef T.ex. for inkdp av stddmaskiner. Gallras ndar maskinen tas ur
inaktualitet bruk

Foljesedlar 2ar Parm Nararkiv, stadchef

Introduktion for personal Vid Parm Nérarkiv, stadchef Gallras nar personen slutar sitt arbete/gar i pension
inaktualitet

Stadinstruktioner Bevaras Parm Nararkiv, stadchef Instruktioner, stadmoment, ritningar,

grundstadningsinstruktion m.m.. Uppdateras regelbundet
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Handlingstyp

Bevaras/

System/sortering

Forvaring

Till

Sekretess

Kommentar

gallras arkivet, ar
Tysnadsplikt, blankett Vid Parm Nérarkiv, stadchef Gallras nér personen gar i pension
inaktualitet
Arsplan Bevaras Parm Nararkiv, stadchef | Vid behov Almanacka som redovisar storre handelser i verksamheten
under aret
Overklaganden och beslut fran hogre
instans
Besked fran hogre instanser att deras Vid EDP Vision/Mapp Nérarkiv, enhet Vid behov Néar drendet slutligt har avgjorts
beslut dverklagats i ratt tid inaktualitet
Beslut fran hogre instanser Bevaras EDP Vision/Mapp Nararkiv, enhet Vid behov
Inkommen 6verklagandeskrivelse Bevaras EDP Vision/Mapp Nararkiv, enhet Vid behov
Miljo-, bygg och hdlsoskyddsnamndens Bevaras EDP Vision/Mapp Nérarkiv, enhet Vid behov Inkluderar protokollsutdrag och tjansteskrivelse/-utldtande
beslut att sjalv 6verklaga, med tillhrande
motivering
Miljo-, bygg och halsoskyddsnamndens Bevaras EDP Vision/Mapp Nararkiv, enhet Vid behov
yttranden till hogre instans
Overlamnande till Lansstyrelsen och Bevaras EDP Vision/Mapp Nararkiv, enhet Vid behov
Milj6-, bygg och halsoskyddsnamnden for
provning av att overklagande kommit in i
ratt tid, handling
Kartor och geografisk information
Adress- och byggnadsregister Se komm. Adress- och byggnadsregistert tillhandahalls av Lantmateriet
men kommunen ajourhaller uppgifterna via ABT-avtal.
Uppgifterna lagras inte hos kommunen
Fastighetsaviseringar Vid Geosecma/Parm Kontor Skickas fran Lantmateriet dels som veckovis avisering men
inaktualitet ocksa som analog handling - Underattelse om avslutad
forattning
Grundkarta Bevaras EDP Vision/Mapp | Néararkiv, lar Ett arkivexemplar sparas i detaljplanedokumentationen
byggnamnden
Kartprojekt Vid Geosecma/Mapp
inaktualitet
Ledningskarta Bevaras Geosecma Vid behov Ledningskartan innehaller bredbandsledningar,

fjdrrvarmeledningar och VA-ledningar. Ledningsdatabasen
uppdateras lopande, andringar skrivs 6ver. Utdrag ur
ledningskartan kan bevaras vid behov.
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Ledningsratter Bevaras Geosecma/Parm Nararkiv, 1ar
kommunstyrelsen
Matningsunderlag Vid Digitalt Nararkiv, Vid behov Nar metadata har lagts in i kartdatabas eller sammanstallts
inaktualitet handlaggare behovs inte uppgifterna langre. Matningsunderlag kastas
Nybyggnadskarta Vid EDP Vision Aterfinns i bygglovsarende (dar den bevaras). Upprattas
inaktualitet valdigt séllan eftersom byggnamnden inte kraver
nybyggnadskartor vid ansékan om bygglov
Primarkarta/baskarta Bevaras Geosecma Primarkartan uppdateras |6pande, andringar skrivs dver.
Utdrag ur priméarkartan kan bevaras vid behov
Stomnatskarta med koordinatforteckning | Bevaras Geosecma Ajourford version bevaras
och punktbeskrivning
VA-verksamhetsomraden Bevaras Geosecma/Parm Nararkiv, 1ar
kommunstyrelsen
Kollektivtrafik
Kollektivtrafikplanering Bevaras Digitalt/Mapp Nararkiv, Vid behov Kollektivtrafik upphandlas och forvaltas av Lanstrafiken
handlaggare Norrbotten
Statistiska uppgifter om resande Bevaras Digitalt/Mapp Nérarkiv, Vid behov | OSL 32:7 | Sammanstallningar 6ver lokalt och regionalt resande. Forvaras
handlaggare i original hos Lanstrafiken Norrbotten.
Trafikavtal (kopior) Bevaras Digitalt/Mapp Nararkiv, Vid behov Trafikavtal i orginal bevaras hos Lanstrafiken Norrbotten
handlaggare
Trafikorder, bestallning Vid Digitalt/Mapp Nararkiv, Forvaltas av Lanstrafiken Norrbotten
inaktualitet handlaggare
Trafikorder, beslut Bevaras Digitalt/Mapp Nararkiv, Vid behov Delges Ks. Trafikavtal i orginal bevaras hos Lanstrafiken
handlaggare Norrbotten.
Naturvard
Lansstyrelsebeslut om bildande av Bevaras EDP Vision/Mapp Nararkiv | det fall Milj6-, bygg och halsoskyddsnamnden ansvarar for
naturreservat fragan, eller om MBHN vyttrat sig i fragan
Naturresursinventeringar, lansstyrelsen Bevaras EDP Vision/Mapp Nararkiv | det fall Miljo-, bygg och halsoskyddsnamnden ansvarar for
fragan, eller om MBHN vyttrat sig i fragan
Naturvardsinventeringar, lansstyrelsen/ Bevaras EDP Vision/Mapp Nararkiv | det fall Milj6-, bygg och halsoskyddsnamnden ansvarar for
kommunen fragan, eller om MBHN vyttrat sig i fragan
Naturvardsplan Bevaras EDP Vision/Mapp Nararkiv | det fall Milj6-, bygg och halsoskyddsnamnden ansvarar for

fragan, eller om MBHN vyttrat sig i fragan
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Skotselplaner Bevaras EDP Vision/Mapp Nérarkiv | det fall Milj6-, bygg och halsoskyddsnamnden ansvarar for
fragan, eller om MBHN vyttrat sig i fragan
Statliga beslut om bildande av Bevaras EDP Vision/Mapp Nararkiv | det fall Milj6-, bygg och halsoskyddsnamnden ansvarar for
nationalpark fragan, eller om MBHN yttrat sig i fradgan
Stadsnat
Avbrottsjournaler Bevaras
Avbrottsrapport 5ar
Besiktningsprotokoll, dvriga Vid
inaktualitet
Bestallningsdokumentation 2ar
DRG-register Vid Revideras fortgaende
inaktualitet
Felrapporter Bevaras
Fiberkartor Vid Revideras fortgdende
inaktualitet
Fjarrstyrningsprogram Vid Revideras fortgaende
inaktualitet
Forteckning IP-adresser Vid Revideras fortgdende
inaktualitet
Garantibesiktningar Bevaras
Koncessionshandlingar Bevaras
Kommunikation av betydelse Bevaras
Ledningsavtal Bevaras
Markvarderingsprotokoll Bevaras
Principschema Vid T.ex. noder
inaktualitet
Scheman och schemaritningar Bevaras
Skadeanmalningar 5 ar
Slutbesiktningar Bevaras
Uppfoéljningsrapporter Bevaras
Oversiktskartor fiber Bevaras Arligt uttag kan goéras
Oversiktsplanering
Antagen oversiktsplan inklusive bilagor Bevaras Diabas
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Anteckningar fran interna moéten om Bevaras Parm Nérarkiv, Nar plan
oversiktsplanen handlaggare antagits
Anteckningar fradn samrad Bevaras Diabas
Anteckningar fran tidiga dialogméten Bevaras Parm Nérarkiv, Nar plan
handlaggare antagits
Beslut om 6versiktsplanens aktualitet Bevaras Diabas
Meddelande om att 6versiktsplanen har Bevaras Diabas
vunnit laga kraft
Missiv om samrad (med sandlista) Bevaras Diabas
Missiv om utstéllning (med sandlista) Bevaras Diabas
Samradshandling inklusive bilagor Bevaras Diabas
Samradsredogorelse Bevaras Diabas
Sarskilt utlatande efter utstallningen Bevaras Diabas
Underlag for aktualitetsprovning Bevaras Diabas
Utstallningshandling inklusive bilagor Bevaras Diabas
Yttranden under samradstiden Bevaras Diabas
Yttranden under utstallningstiden Bevaras Diabas
Overklagande Bevaras Diabas
Ovriga utredningar Bevaras Diabas
Koép och forsaljning av bebyggd eller
obebyggd fastighet
Ansokan om lagfart Bevaras Mapp Nararkiv, Vid behov Kopia. Orginalet bevaras av lantmateriet
handlaggare
Ansdkan om lantmateriforrattning Bevaras Mapp Nararkiv, Vid behov Kopia. Orginalet bevaras av lantmateriet
handlaggare
Beslut om lagfart Bevaras Mapp Nararkiv, Vid behov Aterfinns i Ks fastighetsarkiv i arkivet
handlaggare
Exploateringsavtal Bevaras Diabas/Parm Nararkiv, Vid behov
handlaggare
Fastighetsdeklarationer 5 ar efter Parm Nérarkiv, Avregistrerade och avsalda fastigheter kan gallras vid
ny taxering handlaggare inaktualitet
Fastighetstaxering 5 ar efter Parm Nararkiv, Avregistrerade och avsalda fastigheter kan gallras vid
ny taxering handlaggare inaktualitet
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Handlingstyp Bevaras/ System/sortering | Forvaring Till Sekretess | Kommentar
gallras arkivet, ar
Geotekniska undersékningar Bevaras Mapp Nérarkiv, Vid behov
handlaggare
Korrespondans for att initiera Vid Mapp Nararkiv, Vid behov
nyttjanderattsavtal inaktualitet handldggare
Korrespondans med nyttjanderattshavare |Vid Parm Nérarkiv, Vid behov
inaktualitet handlaggare
Képehandlingar Bevaras Mapp Nérarkiv, Vid behov Aterfinns i Ks fastighetsarkiv i arkivet
handlaggare
Lantmateriforrattningar kopplat till Bevaras Mapp Nararkiv, Vid behov
fastighetskop/-forséljning handlaggare
Nyttjanderattsavtal, servitut, arrende Bevaras Geosecma/Parm Nararkiv, Vid behov
handlaggare
Uppsadgning av nyttjanderattsavtal Bevaras Parm Nérarkiv, Vid behov
handlaggare
Ovrig information av betydelse fér drende | Bevaras Mapp Nararkiv, Vid behov

handlaggare
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