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1. Inledning

Enligt Flen kommuns arkivreglemente ska kommunen ansvara for att
verksamhetsinformation som bevaras gors tillganglig vilket faststallts i kommunstyrelsen.
Detta innebar att information ska finnas till hands nar den efterfragas samt att sdkerstalla
ett langsiktigt bevarande av information. Syftet med arkivvard ar bland annat att tillgodose
ratten att ta del av allmanna handlingar och darutover framtida forskningsbehov.

Planen innehadller en beskrivning av olika typer av information som anvands inom
verksamheten och specificerar om de ska sparas eller tas bort, samt vilken tidsperiod som
galler for eventuell gallring. For att underldatta administrativa processer och klargora
ansvarsomraden bor rutiner for informationshantering komplettera kommunens
informationshanteringsplan i den dagliga verksamheten. Beslutade gallringstider som
faststallts av namnden far aldrig frangas. Flens kommuns informationshanteringsplan
bestar av tva delar: en allman text som beskriver de grundlaggande principerna, samt en
tabell som listar de viktigaste typerna av handlingar och deras gallringsfrister.

| tabellen finns ett signum som kommer fran klassificeringsstrukturen VerkSAM. Strukturen
ar en generalisering av kommunens verksamhet och tar inte hansyn till organisation eller
ansvar for att den ska vara hallbar 6ver tid. Strukturen ska darfor kunna anvandas i olika
sammanhang, som bland annat diarieplan, klassificering av personuppgiftsbehandlingar
och arkivredovisning. Planen &r att VerkSAM ska anvandas i Flens kommun pa sikt.

1.2 Allman handling

Begreppet allman handling syftar pa information och ar teknikneutral. Det innebér att en
allman handling bland annat kan utgéra information i en databas, en pappershandling eller
i en bild.

Enligt offentlighetsprincipen har allmanheten ratt till insyn i myndigheters verksamheter.
En del i detta ar medborgarnas ratt till begdaran om allmanna handlingar. Begdaran om
allman handling som medfor ett beslut om att Idamna ut handlingen behdver inte
diarieforas, men om mojligt bor en anteckning i systemet goras. Blir beslutet daremot ett
avslag om begaran om allmadn handling ska begaran samt beslutet alltid diarieforas. Vid
begaran om allmanna handlingar tillhérande ett individdrende kan den skriftliga begéaran
laggas in i akt.

1.3 Informationshanteringsplan

| Flen kommuns arkivreglemente finns en definition av arkivbeskrivning dar det framgar att
det ar skriftlig dokumentation med 6versiktlig beskrivning av en myndighets arkiv och
informationshantering. Vidare i reglementet star det att en informationshanteringsplan ska
vara en forteckning over allmanna handlingar med hanteringsanvisningar och beslut om
gallring.

Enligt arkivreglementet i Flens kommun regleras bevarande och gallring av allmanna
handlingar i en plan som faststdlls i namnden. Planen beskriver verksamhetens olika
informationstyper samt huruvida de ska bevaras eller gallras och i sa fall efter vilken
tidsperiod. De gallringstider som beslutats av namnden far aldrig frangas. Planen bestar av



tva delar, dels en allman text dar de grundlaggande principerna beskrivs, samt en tabell
med de viktigaste handlingstyperna och gallande gallringsfrister. Utdver de tva delarna av
planen finns dven en arkivbeskrivning som beskriver hur myndigheten ar organiserad och
hanterandet av allmanna handlingar.

1.4 VerkSAM plan

Kommunstyrelsens informationshanteringsplan utgar fran mallen av VerkSAM plan. Till
Flens kommuns informationshanteringsplan bifogas en tabell som heter VerkSAM vilken
kommer fran klassificeringsstrukturen VerkSAM. Strukturen i tabellen éverensstimmer inte
med innehallsférteckningen som finns i detta dokument, den ar en generalisering av en
kommuns verksamhet. For hallbarhet 6ver tid tar den sdledes inte heller hansyn till
organisation eller ansvar. Strukturen ska darfér kunna anvandas i olika sammanhang,
sasom diarieplan, klassificering av personuppgiftsbehandlingar och arkivredovisning. |
kommunstyrelsens informationshanteringsplan har enbart vissa delar av VerkSAM anvants,
detta for att stdmma O6verens med forvaltningens omraden och avdelningar.

1.5 Verksamhet och organisation

Kommunledningsforvaltningen i Flens kommun svarar mot kommunstyrelsen och
samhallsbyggnadsndamnden samt &r organiserad i atta avdelningar med skilda
ansvarsomraden:

e Demokratiservice

e Samhallsutveckling

e HR- och kommunikation
e Ekonomi

e |T- och service

e Raddningstjansten

e Myndighetsavdelningen
e Teknik- och utemiljo

Demokratiservice huvudsakliga uppdrag ar att ansvara for forvaltning och utveckling av
kommunstyrelsens drendehantering och informationshantering. Kommunens centralarkiv
ligger dessutom under demokratiservice ansvarsomrade. Dar bistar de med service i bade
interna och externa arkivfragor.

Samhdllsutvecklings huvudsakliga uppdrag ar att stodja kommunledningsforvaltningen och
kommunchefen att ta fram beslutsunderlag samt medverka, leda och/eller samordna
kommunens oOvergripande strategiska planering. Avdelningens resurser leder och
samordnar projekt. Resurserna leder dessutom arbetsgrupper och kommunens
Overgripande systematiska kvalitetsarbete samt bidrar med omvarldsbevakning,
uppfoéljning, utvardering och effektivisering. Dartill ansvarar de 6ver flera tillvaxtomraden
som ror befintliga foretag, nyforetagande, foretagsetableringar, utvecklingsfragor med
naringslivsklimatet i fokus samt i att samverka och lotsa foretag ratt i deras kontakt med
kommunen.

| detta sammanhang ar Oversikt och detaljplanering av avgdrande betydelse.
Samhallsutvecklingsavdelningen ar ocksa ansvarig for att sakerstalla att oversiktsplaner och



detaljplaner utarbetas och f6ljs noggrant. Dessa planer utgor grundlaggande verktyg for att
reglera och styra kommunens fysiska och ekonomiska tillvaxt. De sakerstaller att
markanvandningen ar i linje med kommunens Overgripande strategiska mal och ar
avgorande for att skapa en hallbar och attraktiv miljo for invanarna.
Samhallsutvecklingsavdelningen arbetar aktivt med att samordna och kommunicera dessa
planer till berérda intressenter och ser till att de implementeras enligt kommunens vision
och mal

HR-avdelningens huvudsakliga uppdrag ar att bidra till att forverkliga personalpolitiken i
organisationen. Anstéallda pa HR-avdelningen fungerar som ett stod till kommunens chefer i
alla fragor som ror personal och I6n. HR-avdelningen har dven en strategisk roll som
handlar om att processa fram policys, riktlinjer och rutiner samt stodja forvaltningarna i
olika utvecklingsuppdrag. Mellan arbetsgivare och personalorganisationer &r
HR-avdelningen kommunens foretradare och tecknar bland annat lokala kollektivavtal pa
uppdrag av forvaltningar och kommunstyrelsens personalutskott. Avdelningens
kommunikationsfunktion ansvarar for intern och extern kommunikation, stodjer
kommunchefen, forvaltningar samt verksamhetsansvariga i kommunikationsplanering och
marknadsfoéring.

Ekonomiavdelningens huvudsakliga uppdrag ar att arbeta med overgripande med ekonomi
och fungera som en radgivande och styrande funktion till kommunens 6vriga forvaltningar i
fragor som rér kommunens ekonomi. Nagra av de kommundvergripande arbetsuppgifterna
ar sammanstallning och uppféljning av budget, deldrsrapport och arsbokslut.
Ekonomiavdelningen har dven hand om leverantorsbetalningar, kundfakturering och
kravverksamhet samt upphandling och inkop.

IT- och serviceavdelningens huvudsakliga uppdrag ar att ansvara for driften av det
kommungemensamma kontaktcentret, kommunens infrastruktur, bredband och den
tekniska driften av system och servrar. IT- och serviceavdelningen fungerar som en
radgivande funktion till verksamheterna angaende IT- och servicefragor men hjalper ocksa
till med tekniska fragor inom hela organisationen. Kontaktcenter vagleder och svarar pa
allméanhetens fragor om kommunens verksamheter. Inom uppdraget dessutom
turistverksamhet med turisminformation, samt fritid och lokalbokning.

Réddningstjdnstens huvudsakliga uppdrag ar forutom brandbekdampning, information och
radgivning till allmdnheten dven att erbjuda utbildningar sdsom Brandkunskap for alla,
Systematisk brandskyddsarbete och Heta Arbeten, samt Hjart- och lungraddning.
Raddningstjansten ar ocksa tillstandsgivare nar det géller brandfarliga och explosiva varor.
Dessutom utfor de, mot foreskriven taxa, olika tjanster till kommunens innevanare. Detta
kan till exempel vara vattentransporter, flagglinor och annat.

Myndighetsavdelningen bestar av tva enheter vars huvudsakliga uppdrag ar som foljer.

e Overférmyndarens arbetsuppgifter bestar framst av att utreda behov av god man
och forvaltare samt att utova tillsyn 6ver stallforetradare, det vill sdga gode man,
forvaltare och férmyndare. Overférmyndarnimnden erbjuder ocksd utbildningar
och fortbildningar for att kommunens stallféretradare ska kdnna sig trygga i att
utfora sina uppdrag.



e Bygg- och miljoenheten ansvarar for tillsyn och handlaggning av arenden at
Samhallsbyggnadsnamnden inom omradena bygglov, hdlsoskydd, tobaksforsaljning,
miljoskydd och livsmedelshygien. Bygg- och miljdenhetens uppdrag innebar aven
informationsinsatser, radgivning och service.

Teknik- och utemiljéavdelningen ansvarar for nyanlaggning, skotsel och underhall av
kommunens gator. Till exempel snérdjning, halkbekampning, sandupptagning, asfaltering
samt planteringar och gronytor. Avdelningen utfardar ocksa parkeringstillstand till
personer som har ett rorelsehinder samt hanterar tillstand for offentlig markupplatelse
som exempelvis torgplatser.

1.6 Offentlighetsprincipen

Grundregeln i offentlighetsprincipen ar att alla allmadnna handlingar ska bevaras. | praktiken
ar det inte genomfoérbart, eftersom arkiven skulle svamma 6ver av handlingar som varken
ar intresse for verksamheten eller allmanheten. Darfor ar det tillatet att gallra vissa typer
av handlingar. | arkivlagen finns riktlinjer fér vilken typ av handlingar som ska bevaras.
Detta galler handlingar som har betydelse for rattssakerheten, organisationens egen
verksamhet och framtida forskning. Eftersom grundregeln ar att allmanna handlingar
bevaras, ar det alltid namnden som fattar beslut om gallring.

1.7 Sekretess

Pa kommunledningsforvaltningen finns avdelningar som hanterar sekretessbelagd
information. Denna sekretess finns bland annat inom upphandling, personalfragor och
kravhantering. Omfattas en viss typ av handling eller drende av sekretess sa ska dessa
markeras med paragraf i OSL offentlighet och sekretesslagen i det kommungemensamma
arendehanteringssystemet, detta  fortydligar att  handlingen  omfattas av
sekretessbestammelser.

1.7.1 Hemliga handlingar

Pa kommunledningsforvaltningen finns hemliga handlingar vilka ska hanteras med extra
forsiktighet. Hemliga handlingar forekommer exempelvis inom omradet sdkerhet och
beredskap.

1.8 Information som ar gemensam med fler férvaltningar

Kommunstyrelsen fattar beslut om gallring for informationstyper som ar gemensamma
inom hela kommunen. Detta inkluderar men é&r inte begransat till information angaende
personal, ekonomi, sociala medier, upphandling och inkop.



2. Ordning - hur informationen sorteras

Grundprincipen ar att allmanna handlingar ska hallas ordnade pa ett satt som gor det
enkelt att hitta och halla isdr olika typer av information. Det finns tva satt att halla
handlingar ordnade, registrering eller systematisk ordning. Registrering ar ett krav nar
informationen innehaller sekretess. Systematiskt ordnade handlingar organiseras vanligtvis
kronologiskt, efter personnummer eller i en alfabetisk ordning.

2.1 Diarieforing — registrering
Registrering av  allmdnna  handlingar sker i det kommungemensamma

arendehanteringssystemet LEX. Diarieforing innebar att ett &rende skapas i
arendehanteringssystemet for att kunna halla samman information i olika handlingar.

Foljande typer av information ska diarieforas:

e Handlingar till kommunstyrelse och kommunfullmaktige. All information som
hanteras i kommunstyrelsen eller fullmaktige registreras, bade i form av
beslutshandlingar och informationsarenden.

e Protokoll fran utskott och 6vriga politiskt tillsatt férsamlingar.

e Beslutshandlingar dar all information som innebar att ett beslut fattas pa delegation
och ska redovisas till nimnden ska diarieféras. Aven underliggande handlingar till
beslut diarieférs, om det inte hanteras i ett annat verksamhetssystem. Aven beslut
som innebar verkstallighet kan behdva diarieforas for att gora informationen sokbar
pa ett enkelt satt.

e Information som ar viktig att kunna atersoka, exempelvis avtal, statsbidrag,
synpunkter samt svar pa enkater som kraver att ny information sammanstalls etc.

e Information som behover hallas samman for att kunna fa en samlad bild av en
verksamhet och kunna folja upp den, exempelvis projekt eller en
forandringsprocess.

e Sekretessbelagd information som inte finns registrerad i ndgot annat
verksamhetssystem.

e Information som ska bevaras, men som inte har nagon sjalvklar placering,
exempelvis informationsmaterial.

e Information som kommunen erhaller for kdinnedom.

2.2 Systematisk ordning

Det vanligaste sattet att hantera information som inte registreras ar att handlingarna satts
in i parmar utifran den systematik som gor det enklast att hitta; personnummer, datum nar
handlingen kom in eller genom att sortera handlingarna utifran alfabetisk ordning. | bilagan
VerkSAM, benamns till exempel parmar som lokal arbetsyta. Det ar mojligt att forvara
sekretessbelagd information systematiskt, men da maste det kompletteras med ett register
i form av ett forsattsblad som anger typ av handling och datum for att ratt handling ska
kunna identifieras. Inga sekretessbelagda uppgifter far forekomma pa forsattsbladet. Ett
exempel pa systematisk ordning kan vara skuldhantering eller personalarenden.

2.3 Databaser

Information som finns i databaser utgdr allman handling, som foretagsregister eller
telefonkatalogen. Registren uppdateras kontinuerligt och inaktuella uppgifter gallras.



2.4 Registrering av personuppgiftsbehandling

Arbetsprocesser som utgdr personuppgiftsbehandlingar ska registreras enligt
Dataskyddsforordningen (2016:679). | registreringen ska gallringsfrister anges, vilka styrs av
Flens kommuns informationshanteringsplan eller av lag.

2.5 Leverans till slutarkiv

Vid slutarkivering ska inga gem, post-it-lappar eller plastfickor finnas i arkividdor.
Handlingar ska vara strukturellt sorterade for att enkelt kunna hitta 6nskad akt. Om
leveransansvarig inte har tillgang till arkividdor pa avdelningen finns dessa att hamta hos
arkivarie pa demokratiservice. Demokratiservice nas pa ks@flen.se eller via vaxeln pa
0157-43 00 00.

Vid tidpunkten materialet levereras till slutarkivet skrivs en leveransreversal som 6versands
till ansvarig for leveransen. Ett fullstandigt reversal innehdller typ av material, antalet
arkivlador och vilka ar leveransen giller.



3. Gallring och rensning

Principerna kring gallring och rensning galler oavsett om informationen finns digitalt eller i
pappersform. Informationen i verksamhetssystem ska gallras regelbundet, vilket ar viktigt
for den information som utgér tvingande gallring i lagstiftningen. Rensning innebar att
information som inte utgér allman handling forstors. Det galler bland annat kopior, utkast
och noteringar for eget bruk. For pappershandlingar innebar rensning daven att material
som ar skadliga tas bort, som post it-lappar, plastfickor och gem.

Gallring innebar att information som utgor allman handling forstors pa ett satt att den inte
gar att lasa. En pappershandling har darfor inte gallrats om informationen finns kvar digitalt
i nagot av kommunens flera drendehanteringssystem. Gallring kraver alltid stod av ett
gallringsbeslut gadllande gallringsfrist. FOor viss typ av information finns en angiven
gallringsfrist ”“vid inaktualitet” och dar ska forutsattningarna for inaktualitet anges, vilket
vanligtvis ar nar handlingarna inte langre behovs i verksamheten.

3.1 Gallring och rensning kommunstyrelsen

Kommunstyrelsens informationshanteringsplan utgar fran VerkSAM gallande bevarande
och gallring. Se bilaga for respektive omrade och gallringsplan.



4. Projekt och tillfilliga verksamheter

Projekt &r en verksamhet som ar tidsbegrdansad och styrs via en projektorganisation som
bestar av en projektledare och en projektgrupp. Projekt kan vara av bade storre eller
mindre karaktdr men hanteras pa samma satt ur en bevarande synpunkt. Generellt galler
Flens kommuns projektmodell for styrning, arbetsformer och planering.

4.1. Arkivansvar

Om ett projekt omfattar fler parter behdver det faststdllas vilket organ som ar
arkivansvarig och som tar ansvar for att slutarkivera information fran projektets helhet
inom sin organisation. Om den egna verksamheten har genomfort ett delprojekt inom
projektet och som inte berort den slutarkiverande organisationen, ska informationen
slutarkiveras i Flens kommunarkiv.

4.2 Dokumentansvarig

Storre projekt resulterar som regel i en mangd handlingar som ibland finns pa flera hall i
verksamheten. For att samordna handlingarna under projektets gang behover varje projekt
en dokumentansvarig. Den ansvariges uppgift ar att under projektet gang samla in ett
arkivexemplar av information som ska bevaras. For mindre projekt kan det racka med ett
eller flera diarieférda handlingar, medan stoérre projekt kan krdva ett projektarkiv. Nar
projektet ar avslutat och handlingarna inte langre behovs i verksamheten levereras
projektarkivet till kommunarkivet. Om inte en dokumentansvarig utses inom projektet
faller ansvaret pa projektledaren. Dokumentansvarig bor radgora med registrator och
arkivarie om det finns osdkerhet kring vad som bor diarieforas och vad som kan bevaras i
ett projektarkiv.

4.3 Bevarandeprinciper

Grundprincipen for bevarandet av projekthandlingar ar att det i efterhand ska vara mojligt
att forsta projektets syfte, vilka beslut som fattades, pa vilka grunder och hur det
genomfordes. | Flens kommuns projektmodell ar det obligatoriskt att diarieféra och spara
de olika typer av handlingar som ar faststdllda. Andra handlingar som behoéver sparas beror
framst pa projektets natur, exempelvis motesprotokoll, kursprogram, enkéatresultat och
andra sammanstallningar. Som regel bor information vilken berdr elever, vardtagare,
brukare och allmadnhet bevaras i storre utstrackning an information kring forvaltningens
interna arbete. Detta samt en bedémning av vad som kan vara intressant ur
forskningssynpunkt.

4.4 EU-finansierade projekt

For projekt som finansieras via nagon av EUs fonder finns det ofta ett tydligt regelverk kring
hantering av information. De gallringsfrister som finansiaren har faststallt handlar i forsta
hand om mojligheten att gora revision. Rakenskapsinformation pa detaljniva behéver som
regel inte slutarkiveras, utan kan gallras utifran bestammelserna av finansiaren.

4.5 Diarieférda handlingar

Projekt skapar som regel ett eller flera drenden till namnden eller fullmaktige. Dessa
bevaras i respektive diarium, men projektarkivet ska innehalla en referens till dessa
arenden, exempelvis arendekort med en lista 6ver handlingar i drendet.



10

4.6 Projektarkiv

Projektarkivet fortecknas i det arkiv som verksamheten har sin tillhorighet, oavsett vilken
instans som fattar beslut kring projektet. Dokumentansvarig bor radgéra med registrator
och kommunarkivarie for att faststalla vad som ska registreras och hur ett projektarkiv kan
organiseras.

4.7 Ovriga tidsbegriansad verksamhet

For ovrig tidsbegransad verksamhet galler samma bevarandeprinciper som for projekt,
dven om verksamheten inte har organiserats i nagon typ av projektform.



Bilaga VerkSAM

VerkSAM Typ av handling Gallring Anmarkning System
1 Demokrati och ledning
1 Politiska partier och val
1.1.3 Folkinitiativ Dokumenthanteringssystem
Begaran genomfora folkomrostning Bevaras Dokumenthanteringssystem
Namnlistor och rapporter 6ver antalet rostberattigade  Bevaras Dokumenthanteringssystem
1.2.1 Politiska beslut
Protokoll och protokollsutdrag/beslut fran Bevaras Dokumenthanteringssystem och
KSAU/KS/KF/namnder och férbund hemsida
Respektive
S beslutsunderl tredni
Beslutsunderlag, allmdanna och sekretess © .l esiutsunder aIg,u" redning Dokumenthanteringssystem
anmarkning och yttrande tillhor
arendet/akten
Respektive
Besluts- I i igh I I I i
esluts u.nder ag/ utredning, myndighetsbeslut samt Se o bes utsund.er alg/utrednmg Dokumenthanteringssystem
upphandling anmarkning /yttrande tillhor
arendet/akten
Protokollsanteckningar Se R Ingar i protokollet Dokumenthanteringssystem
anmarkning
. S o .
Reservation © R Ingar i protokollet Dokumenthanteringssystem
anmarkning
Uppropslistor/ narvarolistor, Se . . .
pp" P . ./ o N Ingar i protokollet. Dokumenthanteringssystem
omrostningslistor/voteringslistor anmarkning
. . . Galler endast )
Ljud- och bildupptagningar Bevaras Dokumenthanteringssystem

kommunfullmaktige.

Anslag

Gallras efter
2 ar

Justeringsanslag for
protokoll. Finns pa digital
anslagstavla pa webb.

Delegationsbeslut

Bevaras

Tillhor respektive
arende/akt.

Tjansteskrivelse och beslut.

Dokumenthanteringssystem



1.2.1.1 Tjansteskrivelse

Tjansteskrivelse Bevaras Galler alla tjansteskrivelser Dokumenthanteringssystem
1.2.2 Offentlig dialog
Medborgarforslag Bevaras Dokumenthanteringssystem
Tillsattning och arbete i
1.2.4 Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper beredning med uppdrag att
utreda sarskild fraga
Forslag om att tillsdtta beredning eller politisk styrgrupp Bevaras Dokumenthanteringssystem
Minnesanteckningar, protokollsliknande anteckningar Bevaras Dokumenthanteringssystem
Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp Bevaras Dokumenthanteringssystem
1.25 Tillsdtta och entlediga fértroendevalda Val av ledamoter, ersattare, ombud, revisorer

Protokoll slutlig rostrakning och mandatférdelning fran

. Bevaras Dokumenthanteringssystem
Lansstyrelsen
Forslag fran valberedningsnamnden/gruppledaren Bevaras Dokumenthanteringssystem
Avsagelse av uppdrag fran fortroendevald Bevaras Dokumenthanteringssystem
Begaran hos Lansstyrelsen om ny ledamot/ersattare i KF  Bevaras Dokumenthanteringssystem
Underréttelse fran lansstyrelsen om ny .
Bevaras Dokumenthanteringssystem

ledamot/ersattare i KF

Initiativ fran fortroendevalda, namnd, revisorer, bolag, Tjansteperson maste ga via ledning for att initiera arende. Annars galler

1.2. . . ..
6 fullmaktigeberedning medborgarforslag.

1.2.6.1. Motion Bevaras Dokumenthanteringssystem

1.2.6.2 Interpellation Bevaras Dokumenthanteringssystem
Yttrande/svar Bevaras Dokumenthanteringssystem

1.2.6.3 Fraga Bevaras Dokumenthanteringssystem
o R h

1.2.7 Aterkoppla till fortroendevalda apporter oc

anmalningsdrenden

Cle . Gallras efter L .
Rapporter och anmalningsarenden i KS och KF 5 ar Informationsdrenden. Dokumenthanteringssystem

Gallras vid Information for kinnedom
Informationsarende till fortroendevalda . . fran externa Dokumenthanteringssystem
inaktualitet -
organisationer. Ex. SKL:s



sammantradesplan for

nasta ar.
1.3 Verksamhetsledning
Galler bland annat taxor och avgifter, policy, reglemente, riktlnjer och
1.3.1 Styrande dokument . . 8 policy, reg J
bolagsordningar. Se hemsida.
. . . . Dokumenthanteringssystem och
Bolagsordningar och agardirektiv Bevaras . 835y
hemsida
N . Dokumenthanteringssystem och
Lokala foreskrifter Bevaras . g5y
hemsida
Dokumenthanteringssystem och
Planer och program Bevaras .
hemsida
re . . Dokumenthanteringssystem och
Riktlinjer, policy och arbetsordningar Bevaras . 835y
hemsida
. . Dokumenthanteringssystem och
Reglementen och delegationsordningar Bevaras ) 835y
hemsida
. . Dokumenthanteringssystem och
Taxor, avgifter och bidrag Bevaras ) 835y
hemsida
. Gallras vid Gallras nar ny version
Lathundar/rutiner . . - y Verksamhetssystem
inaktualitet upprattats.
1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar
Organisationsplan/beskrivning Bevaras Dokumenthanterinssystem
Attestregister Bevaras Dokumenthanterinssystem
T.ex.
. . .. . verksamhetschefernas )
Delegationer rérande 6vergripande ansvar Bevaras . . ., Dokumenthanteringssystem
delegation till ersattare vid
ledighet.

MBL-férhandlingar, Idnedversyn, central och lokal samverkan,
arbetsplatstraffar, partssammansatta grupper som arbetsutskott till APT

134 Samverka med personal och fackliga organisationer och/eller SVG. MBL-avtal som ror enskilda anstallda t.ex. i samband med
disciplinarende kan laggas under respektive darende. OBS! Det kan vara bra att
gora som med avtal att dven registrera dessa MBL-protokoll hdr sa man hittar
dem.



Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare Bevaras Dokumenthanteringssystem
Avtal/6verenskommelse om lokal samverkan Bevaras Samverkansavtal Dokumenthanteringssystem
. Gallras vid .
Kallelse med bilagor . . Dokumenthanteringssystem
inaktualitet
Lokalt kollektivavtal Bevaras Dokumenthanteringssystem

1.4 Planering och uppféljning av verksamheten
o H H B 4 3 i i 7 2 7 7
1.4.1 M3l- och ekonomistyrning udget arsred(.)w'snlng delarsrapporter, bokslut, uppdrag och
uppdragsbeskrivning
14.1.1 Budget
Se Kan inga i budgeten annars
Mal och vision R ingar deti 1.3.1. Styrande  Dokumenthanterinssystem
anmarkning
dokument.
Gall id Dok thanteri t h
Preliminara budgetramar ) anras \{I Arbetsmaterial okumenthanteringssystem oc
inaktualitet verksamhetssystem
Preliming Ak - " ek <k m -
rfe‘.lmlhar berakning statsbidrag, kommunalekonomis Ga ras \{Id Arbetsmaterial Verksamhetssystem
utjdmning m.m. inaktualitet
Investeringsplan och verksamhetsmal Bevaras Dokumenthanterinssystem
B " "
Budget och budgetforslag Bevaras udge.tf.orslag aven Dokumenthanterinssystem
oppositionen
I Gallras vid .
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket . . Uppgift om skattesats Lokal arbetsyta
inaktualitet
Enbart som en del av
. budgeten. Sjalva ansdkan .
Beslut statsbidrag Bevaras . Dokumenthanteringssystem
om statsbidrag och
beslutet finns under 2.5.2
R isni akning fran Skatt ket och beslut fra
edovisningsra nmgﬂ rar_l Skatteverket och beslut fran Bevaras Lokal arbetsyta
Skatteverket om utjamning
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetirendet Bevaras Verksamhetssystem
Il i A ial, i
Budget, arbetsmaterial .Ga ras \{Id rbe:csmaterla . inte Verksamhetssystem
inaktualitet allmdnnahandlingar
Budgetuppfoljning, rapporter Bevaras
Underlag for budgetuppfoljning och delarsrapporter Gallras vid Verksamhetssystem



inaktualitet

1.4.1.2 Bokslut
Uppdateras varje ar och ar
Anvisningar infor bokslut och delarsbokslut Bevaras direkt knutna till respektive Verksamhetssystem
ars bokslutsarende
Delarsrapport kommunen, kommunalférbund, .
PP Bevaras Dokumenthanteringssytem
kommunala bolag
Arsredovisning kommunen, kommunalférbund, .
Bevaras Dokumenthanteringssytem
kommunala bolag
Revisionshandlingar Bevaras Dokumenthanteringssytem
Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsirendet Bevaras Verksamhetssystem
Arsbokslut, arsboksbilagor, arsrapporter och
N 8 PP Bevaras Verksamhetssystem
verksamhetsberattelser
Arsforbrukning, arlig statistik dver forbrukning dver Bevaras Rakenskapssammandrag Dokumenthanteringssystem och
varor och tjanster (RS) verksamhetssystem
Anvands endast vid behov -
t ex strukturella
1.4.2 Begara Okat anslag/tillaggsbudget .
& gftillége & forandringar eller
underskott i budgeten.
Begdran om tillaggsbudget/tillaggsanslag Bevaras Dokumenthanteringssystem
. Stora d6vergripande investeringar som kraver beslut i fullmaktige hos
143 Investeringar 8rp & . &
kommunerna eller hos styrelserna i bolag
Startbesked, ateranvisningar och verksamhetens .
. . Bevaras Dokumenthanteringssystem
investeringar
15 Kvalitetsledning
Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och kvalitetsmal. Med
ledningssystem avses riktlinjer och rutiner for att faststalla de grundlaggande
1.5.1 Kvalitetsstyra principerna for ledning av verksamheten och for att nd uppstallda mal. |

ledningssystemet ska inga bl.a. en dokumenterad
informationssakerhetspolicy, och rutiner for styrning av behorigheter.

Direktiv gdllande ledningssystemet

Se Se 1.3.1 Styrande Dokumenthanteringssystem



anmarkning dokument.
o . Gall id .
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag . anras V.I Dokumenthanteringssystem
inaktualitet
Kvalitetsdokument Bevaras Ex processbeskrivningar Dokumenthanteringssystem
o) ga . 1.3.1 )
Mal for kvalitetsarbetet >e N Se 1.3.1 Styrande Dokumenthanteringssystem
anmadrkning dokument.
2 1.3.1
Atgardsplaner >e N Se 1.3.1 Styrande Dokumenthanteringssystem
anmarkning dokument.
Rapporter, uppféljningar av mal och uppfdljning av Bevaras Dokumenthanteringssystem

verksamhet och kvalitét

Egenkontroll och riskanalys, enkdatundersékningar for att undersoka

1.5.2 Mata verksamhetskvalitet . R . .
verksamhetskvalitet, dven verksamheter under intern service
1.5.2.1 Intern kontroll/plan Bevaras Dokumenthanteringssystem
Handelse- och riskanalys Bevaras Dokumenthanteringssystem
. I Kaningai .
Beslut om riskkvalificering Bevaras . 8 Dokumenthanteringssystem
internkontrollplanen
Rapporter, uppfoljning Bevaras Dokumenthanteringssystem
Dokumentation och analyser Bevaras Dokumenthanteringssystem
1.5.2.3 Enkdt och sammanstallning
Enkéater, inkomna Bevaras Dokumenthanteringssytem
. . Gallras efter .
Enkéatsvar, inkomna 5 ar Dokumenthanteringssytem
1.5.2.4 Statistik
Se Statistik av betydelse
Allman statistik av betydelse N bevaras. Ovrig statistik Dokumenthanteringssystem
anmarkning . .
gallras vid inaktualitet
Statistik av betydelse for
. - Se verksamheten bevaras. .
Verksamhetsspecifik statistik N o . . Dokumenthanteringssystem
anmarkning  Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet
Underlag for statistik Gallras vid Dokumenthanteringssystem
8 inaktualitet 855y
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Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex planer utifran den
faststéllda budgeten med tillhérande uppfoljningar.

Se Se 1.3.1 Styrande

Verksamhetsplan anmarkning  dokument

Dokumenthanteringssystem

Avser uppféljning av t.ex.

Uppfoljningar av rutiner, dokumentation Bevaras .
arbetsrutiner

Dokumenthanteringssystem

Protokoll och utvardering
bevaras och registreras.

Kvalitetsgranskningar, protokoll och utvarderingar fran Underlag gallras efter 3 ar,

fortlopande uppfoljning av verksamheten Bevaras dock forst efter att Dokumenthanteringssystem
nastféljande granskning
genomforts.
Protokoll Bevaras Dokumenthanteringssystem
1.5.4 Synpunkter
.. Avser skriftliga synpunkter .
Synpunkter av betydelse for verksamheten Bevaras . Dokumenthanteringssystem
till verksamheten.
1.5.7 Juridiska handlingar
Domar Bevaras Dokumenthanteringssystem
Stamningsansokningar Bevaras Dokumenthanteringssystem
Yttranden, egna samt yttranden fran motpart Bevaras Dokumenthanteringssystem
Fullmakter Bevaras Dokumenthanteringssystem
Forelagganden i\:::ktualitet Dokumenthanteringssystem
Underlag for framstallt krav Bevaras Dokumenthanteringssystem

.. Ingar i respektive drende och ska klassificeras och foras till det drende som
Overklagande av beslut

overklagas.
Inkommen 6verklagan Bevaras Dokumenthanteringssystem
. . N R Vi o | .
Handling som visar att 6verklagandet kommit in i ratt tid . . Dokumenthanteringssystem
inaktualitet
Beslut fran hogre instans Bevaras Dokumenthanteringssystem
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande Vid

. . . Dokumenthanteringssystem
motivering inaktualitet &>y



Namndens yttrande till hogre instans

Vid

Dokumenthanteringssystem

inaktualitet
Besked fran hogre instans att deras beslut 6verklagatsi  Vid .
s b . . Dokumenthanteringssystem
ratt tid inaktualitet
JO-anmalan Bevaras Dokumenthanteringssystem
Avtal R?glstreras under 2.6.4 Dokumenthanteringssystem
Forvalta avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse >e N Se 2.6.4 Forvalta avtal Dokumenthanteringssystem
anmarkning
Avtal/ kontrakt av tillfallig betydelse S . Se 2.6.4 Forvalta avtal Dokumenthanteringssystem
anmarkning
Komplettering av avtal >e . Se 2.6.4 Forvalta avtal Dokumenthanteringssystem
anmarkning
Skadestandskrav/anmalan Bevaras Dokumenthanteringssystem
Anmalan till férsakringsbolag Bevaras Dokumenthanteringssystem
Beslut skadestand Bevaras Dokumenthanteringssystem
Regresskrav Bevaras Dokumenthanteringssystem
1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan
Omvaérldsbevakning av vikt
1.6.1 Omvadrldsbevakning for kommunens
verksamheter.
Omvaérldsanalyser Bevaras Dokumenthanteringssystem
Redovisningar fran externa projekt och utredningar Bevaras Dokumenthanteringssystem
Redovisningar fran studiebesdk och konferenser Bevaras T e)f prOJ.ektrc?dowsrung, Dokumenthanteringssystem
projektdirektiv, projektplan
Bade lokala projekt samt dven nationella som t.ex. SKR driver. Var noga med
1.6.2 Projekt att skilja mellan projektfas och férvaltningsfas nar projektet 6vergar i regelratt
verksamhet ex ingar i ordinarie uppdrag i en verksamhet.
1.6.2.1 Forstudier
Beslut, direktiv, plan, utvardering och sammanstallning  Bevaras Dokumenthanteringssystem
1.6.2.2 Projekt
Ansokan om att inleda projekt/projektansokan Bevaras Dokumenthanteringssystem
Beslut om inledande av projekt Bevaras Dokumenthanteringssystem



Avtal Bevaras Dokumenthanteringssystem

Protokoll utan beslut kan

. . Se gallras efter 2 ar. Protokoll .
Protokoll fran moten . . . Dokumenthanteringssystem
anmarkning som innehaller beslut ska
bevaras
Beslutsforteckningar, projektanvisningar,
rojektdirektiv, projektplan, korrespondens av sarskild .
proj projextp P Bevaras Dokumenthanteringssystem

vikt, deltagarforteckningar, teknisk plan, reursplan,
tidplan och utvarderingar

Ex: Kartlaggningsrapport,

Delrapporter Bevaras rapporter fran SKR eller Dokumenthanteringssystem
andra myndigheter

Broschyrer och annat egenproducerat material Bevaras Dokumenthanteringssystem
Tidningsannonser Bevaras Dokumenthanteringssystem
Budget, bokforingsplan, revisionshandlingar Bevaras Dokumenthanteringssystem
Ansokningar och beslut om utbetalningar Bevaras Dokumenthanteringssystem
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Dokumenthanteringssystem
Slutrapporter Bevaras Dokumenthanteringssystem
Handbok Bevaras Dokumenthanteringssystem
Enkit Se Se 1.5.2 Mata

anmarkning verksamhetskvalitet

Gallras efter R&aknas som arbetsmaterial

. 2 ar efter och underlag for
Intervjuer ) s Lokal arbetsyta
projektets sammanstallning och
slut slutrapport

Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den behovs bl.a. eftersom EU
genomfor revisioner och om inte dokumentationen ar komplett sa kan de

1.6.2.3 EU-projekt krava tillbaka hela eller delar av EU-bidraget. Revision sker i Strukturfonderna
upp till fyra ar efter att sista betalningen ar gjort fran EU. Ovriga fonder kan ha
revision upp till fem ar efter slutbetalning.

Innan projektet startar



. . Kopia i .
Projektansokan Bevaras . . Dokumenthanteringssystem
) v projektdokumentationen. u INESsY
. Kopia i .
Projektbeslut Bevaras . . Dokumenthanteringssystem
projektdokumentationen.
Inbegriper godkand,
Fordjupad projektplan Bevaras reviderade och €] Dokumenthanteringssystem
godkdnda projektplaner.
Medfinansieringsintyg. Ska
Se . .
Partnerskapsavtal . registreras under 2.6.4 Dokumenthanteringssystem
anmarkning
Forvalta avtal
Kopia i
Samverkansavtal >e projektdokumentationen. Dokumenthanteringssystem
anmarkning Ska registreras under 2.6.4 8>3y
Forvalta avtal
Kopia i
Se projektdokumentationen. .
Kontrakt N . Dokumenthanteringssystem
anmarkning Ska registreras under 2.6.4 ! INgSsy
Forvalta avtal
Avser korrespondens med
. ex medfinansidrer och .
Korrespondens av vikt Bevaras X . ! ! . Dokumenthanteringssystem
projekt-partners. Kopia i
projektdokumentationen.
Kallmaterial och statistik som varit underlag for Kopia i .
. o Bevaras . . Dokumenthanteringssystem
projektets problembeskrivning projektdokumentationen.
Vid budgetering och
T framt d .
Underlag och utrakningar Bevaras rar’.r.1 agan eav . Dokumenthanteringssystem
berdkningsunderlag. Kopia
i projektdokumentationen.
. . . Kopia i .
Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Bevaras . . Dokumenthanteringssystem
untkat gi/ uhikationsp v projektdokumentationen. u INESSY
Under projektets gdng
Utbetalning av stéd AoU
.. . aven ansokningar om .
Ansokan om utbetalning Bevaras ( g Dokumenthanteringssystem

utbetalning i forskott).
Inklusive missiv med

10



underlag sasom
I6neunderlag,
fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m.
kallades tidigare
rekvisition.

Lagesrapporter

Bevaras

Dokumenthanteringssystem

Korrespondens

Bevaras

Korrespondens av vikt.
Avser bl. a korrespondens
med finansiarer och
projektpartners.

Dokumenthanteringssystem

Information om partners och underleverantorer

Bevaras

Dokumenthanteringssystem

Avtal

Bevaras

Projektkontrakt,
samverkansavtal. (Hyres-,
leasing- och
underentreprendrsavtal far
gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision). Ska
registreras under 2.6.4
Forvalta avtal

Dokumenthanteringssystem

Partnerskapsavtal

Bevaras

Mellan parter som
samverkar i ett
projektgenomfdrande. Ska
registreras under 2.6.4
Forvalta avtal

Dokumenthanteringssystem

Protokoll fran styrgrupps- och projektmoten

Bevaras

Dokumentation fran (se
dven grupp 3) protokoll,
motesanteckningar och
signerade listor. T ex fran
samverkanspartsmoten
och moéten med
ekonomer/kommunikatore
r

Dokumenthanteringssystem

Avsiktsforklaring

Bevaras

(Letter of
intent/commitment)

Dokumenthanteringssystem

11



”Letter of intent” innebar
att de organisationer som
ska vara med i projektet
skriftligen intygar bl. a hur
mycket arbetstid och vilka
finansiella resurser de
tanker lagga in i arbetet

Revisionsintyg

Bevaras

Intyg fran godkand eller
auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker
riktigheten i de uppgifter
som stodmottagaren
[dmnar i ansdkan om
utbetalning.

Dokumenthanteringssystem

Rapporter

Bevaras

Dokumenthanteringssystem

Plan

Bevaras

Plan for projektets
foljeforskning. Bifogas den
forsta lagesrapporten.

Dokumenthanteringssystem

Strategi-/handlingsplan

Bevaras

For implementering av
projektresultat

Dokumenthanteringssystem

Uppdragsbeskrivning

Bevaras

Avser bl. a projektpersonal,
utvarderare/foljeforskare

Dokumenthanteringssystem

Marknadsforings- och informationsmaterial

Bevaras

Annonser om egna
projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc.
nyhetsbrev, affischer,
roll-ups och skyltmaterial
etc., faktablad, filmer och
fotografier om projektet.
Skyltmaterial ska avbildas
genom t ex fotografering.
Efter avbildning kan
skyltmaterialet gallras.

Dokumenthanteringssystem

Hemsida externt/intranat

Bevaras

Bevarandet skots av
Sydarkivera i samband med

Dokumenthanteringssystem

12



att kommunens hemsidor
sparas regelbundet.

Gallras vid

) . Lokal arbetsyta
inaktualitet

Foreskrifter och regler

Gallras vid Gallras tidigast efter sista

. . . . .. Lokal arbetsyta
inaktualitet tidpunkt for revision ¥

Dagbocker (projektdagbocker)

Gallras vid Gallras tidigast efter sista

. . . . . Lokal arbetsyta
inaktualitet tidpunkt for revision Y

Arbetsplaner, tidsplaner

For redovisning av personal
Gallras vid som ar anstalld i projektet.
inaktualitet  Gallras TIDIGAST efter sista

tidpunkt for revision

Arbetstidsredovisning Lokal arbetsyta

Gallras vid Gallras tidigast efter sista

. . . . . Lokal arbetsyta
inaktualitet tidpunkt for revision Y

Fristallningsintyg for offentligt anstalld personal (ERUF)

Gallras vid

) . Lokal arbetsyta
inaktualitet y

Avrdakningsplan for forskott

Gallras vid Gallras tidigast efter sista

. . . . i Lokal arbetsyta
inaktualitet tidpunkt for revision ¥

Fullmakter for projektledaren

Projektdeltagarnas
personnummer, antal
timmar de deltagit per

. . Gallras vid .
Deltagarrapportering till SCB ) . manad och eventuella Lokal arbetsyta
inaktualitet
avbrottsorsaker. Gallras
tidigast efter sista tidpunkt
for revision
T ex underlag for
korttidshyra t ex
Underlag for utgifter t ex forbrukningsinventarier, datorprojektor som
biljetter, 6vernattning, konferenslokal, . anvands vid enstaka
. R . . Gallras vid g
kopiatoranvandning, traktamenten och hyra av bil, ) . tillfallen och kanske hyrs Lokal arbetsyta
g e . , inaktualitet . .
utbildnings-material, férbruknings-material och vid varje
nyttjande av nédvandig utrustning for projektet anvandningstillfalle. Gallras

TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision

Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt Gallras vid Det kan ex vara kopior av  Lokal arbetsyta



material som kan verifiera att kravet pa

offentliggorande fullgjorts).

inaktualitet

annonser, artiklar/notiser,
marknadsféringsmaterial,
foton av skyltar, trycksaker,
visitkort, skarmdumpar
eller utskrift av hemsida
som byggts upp for
projektet samt filmer och
fotografier fran
utstallningar m.m. Gallras
TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision

Kanaler for information och utdékad medborgadialog om Gallras vid

Meddelanden, inlagg,
inkomna fragor med svar
av betydelse, liksom allt
som foranleder nagon
atgérd bevaras utanfor det
sociala mediet. Gallras
TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision.

Lokal arbetsyta

projektet. inaktualitet Meddelanden, inlagg,
inkomna fragor med svar
av betydelse, liksom allt
som foranleder nagon
atgard bevaras utanfor det
sociala mediet. Gallras
TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision
Korrespondens av tillfallig betydelse eller rutinmassig Gallras vid Gallras tidigast efter sista
N . . . .. . Lokal arbetsyta
karaktar inaktualitet  tidpunkt for revision
. Gallras vid Gallras tidigast efter sista
Utdrag ur rakenskaper ) . . "g . Lokal arbetsyta
inaktualitet  tidpunkt for revision.
Original ibland
. I Gallras vid ekonomihandlingarna i
Kopior av verifikationer . . & . Lokal arbetsyta
inaktualitet huvudmannens arkiv.

Gallras TIDIGAST efter sista

14



tidpunkt for revision.

Kopior av rekryteringsdrenden

Gallras vid
inaktualitet

Original finns i
huvudmannens
arendehanteringssystem.
Avser bl. a kopior av
annons,
s6kandeforteckning,
anstallningsavtal, ansdkan,
rekryteringsbeslut. Gallras
TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision.

Lokal arbetsyta

Kopia av anstallningsavtal

Gallras vid
inaktualitet

Original i huvudmannens
personaldossié. Gallras
tidigast efter sista tidpunkt
for revision.

Lokal arbetsyta

Utdrag ur lonelista

Gallras vid
inaktualitet

Original i
personaldatabasen. For
redovisningen av
personalkostnader ska
personalavdelningen och
den som hanterar 16n
kontaktas for att hitta
lampliga rutiner for att
sarskilja projektets
I6nekostnader fran
ordinarie verksamhet.
Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision

Lokal arbetsyta

Uppgifter om kopiatoranvandning/
berdkning av indirekta kostnader

Gallras vid
inaktualitet

Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision.

Lokal arbetsyta

Upphandlingsarenden Beslut om upphandling,
anbudsinbjudan, forfragningsunderlag, annonsering,
anbudsforteckning/anbudsdppningsprotokoll, antaget
anbud, utvarderings-protokoll, tilldelningsbeslut,
efterannonsering

Gallras vid
inaktualitet

Original finns i
huvudmannens
arendehanteringssystem
och ska registeras under
2.6 Inkop och forsaljning.

Lokal arbetsyta

15



Kopior gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for
revision.

16

Original i huvudmannens
diarium och ska registreras

Kopia av avtal/kontrakt. T ex med antagen leverantdr Fiallras Yld undgr 2.6.4 Forvalta avtal. Lokal arbetsyta
inaktualitet Kopior ska gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for
revision.
Dokumentation fran styrgrupps- och projektmoten
Dagordningar och kallelser, t ex fran Gallras vid Gallras tidigast efter sista
.. .. . . . . . Lokal arbetsyta
samverkanspartsmoten och méten med inaktualitet  tidpunkt for revision.
ekonomer/kommunikatérer
Projektplaner kring varje aktivitet Qallras V.Id G.aIIras tld.l.gaSt e.zfjcer sista Lokal arbetsyta
inaktualitet tidpunkt for revision.
Kopior av handlingarna ska
Rekryteringsdrenden Bevaras finnas i projektet. Dokumenthanteringssystem
Originalen stannar i diariet.
Budget med kalkyler Bevaras Dokumenthanteringssystem
Kopior ur den ekonomiska
Ekonomisk redovisning Bevaras redgwsnmgep .Ska finnas | Dokumenthanteringssystem
projektet. Originalen
stannar i diariet.
Ska vara stallda till
projektagaren och utan
Verifikationer S . svarlghet kunna ko'p|:')las till Lokal arbetsyta
anmarkning projektet. Gallras tidigast
efter sista tidpunkt for
revision.
Racker med kopior som
Bank- och postgirobetalningar >e visar att pengarna betalts Lokal arbetsyta
anmarkning in/ut. Gallras tidigast efter
sista tidpunkt for revision
Se Projektagare ska

Ekonomiska transaktioner

anmarkning

sar-redovisa projektet sa

Lokal arbetsyta



att transaktioner direkt kan
utldsas i redovisningen.
Transaktionerna ska dven
vara tillgangliga digitalt i
sitt
ursprungs-sammanhang
for revision. Gallras tidigast
efter sista tidpunkt for
revision

Utrdkningar av bade
direkta och indirekta

Administrativa kostnader >e . kostnader. Gallras tidigast  Lokal arbetsyta
anmarkning . . ..
efter sista tidpunkt for
revision.
Kvitton, rese-rapporter,
Dokumentation om resor och boende S .y b.o.ardmg cards‘. Gal!ras Lokal arbetsyta
anmarkning tidigast efter sista tidpunkt
for revision.
Projektagare ska
sar-redovisa projektet sa
Lonekostnader >e N att Ione.:.kost.nader ghrgkt Lokal arbetsyta
anmarkning kan utldsas i redovisningen.
Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision
Underlag for pension och forsakringar (PO — 55,658%) >e N Qallras tld.l.gaSt gfter sista Lokal arbetsyta
anmarkning tidpunkt for revision.
De olika stegen i
upphandlingen ska
dokumenteras skriftligt och
kunna visas upp. For att en
Upphandlingsarenden Bevaras kostnad i ett

strukturfondsprojekt ska
betraktas som
stod-berattigad ska den
upp-kommit genom ett en

17



offentlig upphandling ha
gjorts, nar sa kravs. For

mer information se 2.6.1
Genomfdra upphandling

Avsluta projektet

Beslut om avslut

Bevaras

Avslut enligt plan och
fortida avslut. Kopia i
projektdokumentationen.

Dokumenthanteringssystem

Information om projektresultat/avslutat projekt

Bevaras

Inbjudningar, anmalningar,
presentationsmaterial.
Kopia i
projektdokumentationen.

Dokumenthanteringssystem

Utvarderingsplan

Bevaras

Kopia i
projektdokumentationen.

Dokumenthanteringssystem

Korrespondens av vikt

Bevaras

Dokumenthanteringssystem

Rapporter

Bevaras

Meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om
projektet avbryts. Kopia i
projektdokumentationen.

Dokumenthanteringssystem

Upphéavande av beslut och aterbetalnings-skyldighet

Bevaras

Kopia i
projektdokumentationen.

Dokumenthanteringssystem

Revision av projektet

Revisionsarende

Bevaras

Ex avisering om
revisionsbesok,
revisionsrapport.

Dokumenthanteringssystem

1.6.3

Samverka externt

Gemensam namnd,
kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser
verksamhet forknippad
med att bygga upp,
forvalta och félja upp
samverkansorganisationer
som innefattar andra
myndigheter, ex. polis.

Samverkansavtal

Bevaras

Dokumenthanteringssystem
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Overenskommelse

Bevaras

Dokumenthanteringssystem

Minnesanteckningar

Gallras efter
2ar

Lokal arbetsyta

Bevaras i
Protokoll vardkommu Dokumenthanteringssystem
nen.
1.7 Allmanna handlingar och arkiv
1.7.1 Post och postoppning
Rutiner fér postéppning Qallras V.Id Dokumenthanteringssystem
inaktualitet
Postoppningsfullmakt iaallir'-ciz;/iicit Lokal arbetsyta
Uppstar ett drende i
samband med utldmnande
av allmann handling ex. pa
grund av att det innehaller
1.7.2 Ldmna ut allmdnna handlingar sekretess ska det registeras
pa det drende det géller
under. Aven 6verklagande
av utldmnande av allman
handling.
. . . Gallras vid
Inkommen begaran ta del av allman handling . . Lokal arbetsyta
inaktualitet
| arenden som 6verklagas
Beslut ej lamna ut allman handling eller lamna ut den ska begf;\ran om.att ta del .
maskad Bevaras av allman handling bev.aras Dokumenthanteringssystem
annars kan de gallras vid
inaktualitet.
Overklagande av beslut att ej Iamna ut allmin handling  Bevaras Dokumenthanteringssystem
Beslut/dom Bevaras Dokumenthanteringssystem
Diarieforing/registrering av
allmanna handlingar,
1.7.3 Redovisa information arkivforteckning,

dokumenthanteringsplan,
beskrivning av
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myndighetens allménna
handlingar

Arendelista

Bevaras

Register 6ver samtliga
avlutade och
overlamnande drenden tas
ut pa papper en gang om
aret.

Dokumenthanteringssystem

Arkivbeskrivning

Bevaras

Varje myndighet ska ha en
egen. ArkL 6 §. Kan ingd i
beskrivning av en
myndighets allmanna
handlingar.

Dokumenthanteringssystem

Beskrivning av en myndighets allmanna handlingar

Bevaras

Varje myndighet ska ha en
egen. OSL 4 kap, 2 §. Kan
inga i arkivbeskrivningen.

Dokumenthanteringssystem

Arkivforteckning

Bevaras

Uppdateras I6pande. Kravs
inte pa myndighet om
dokumenthanteringsplane
n halls aktuell utan fors av
arkivmyndighet over
overlamnade
handlingar/information.

Dokumenthanteringssystem

Klassificeringsstruktur

Se
anmarkning

Se 1.3.1. Styrande
dokument. (Overgripande
beslutas av Sydarkivera,
fran niva 4 beslutar
Kommunstyrelsen. (Galler
forbundsmedlemmar)

Dokumenthanteringssystem

1.7.4

Varda och forvara arkiv

Arkivtillsyn

Se
anmarkning

Se 1.8.2 Tillsyn fran
tillsynsmyndighet

Dokumenthanteringssystem

Intern utlaningsliggare for enskilda drenden och
handlingar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras nar handlingarna
aterlamnats.

Lokal arbetsyta

Avtal om utlan fran arkivmyndigheten av éverlamnat
arkivmaterial som behdvs i verksamheten.

Se
anmarkning

Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal

Lokal arbetsyta
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Digitalisering for battre
atersokning,

1.7.5 Tillgangliggora allmdnna handlingar och arkiv
ganglise g kulturarvsportal,
programverksamhet, utlan
Ska registreras under 2.6.4
. . . T Se . .
Avtal om mikrofilmning/digitalisering . Forvalta avtal. T ex Dokumenthanteringssystem
anmarkning
protokoll
1.7.6 Hantera arkivleveranser
T . Gallras vid
Riktlinjer for leveranser av arkiv . . Verksamhetssystem
inaktualitet
Bevaras hos
. arkivmyndigheten och_.den Verksamhetssystem och lokal
Leveransreversal/leveranskvitto Bevaras
verksamhet som arbetsyta
overlamnar handlingar.
Permanent 6verforande av
handlingar till andra
N N . myndigheter eller enskilda
1.7.7 Avhdnda allmdnna handlingar Y g
organ an
arkivmyndigheten. Kraver
KF-beslut.
Begaran om overtagande av handlingar Bevaras Dokumenthanteringssystem
1.7.9 Gallra allmanna handlingar
. . . Se Se1.3.1 )
Gallringsplan i dokumenthanteringsplan N . Dokumenthanteringssystem
anmarkning Dokumenthanteringsplan
Gallringsbeslut, sarbeslut Bevaras Dokumenthanteringssystem
L Dokumenthanteringssystem
Gallringslistor Bevaras 858y
1.8 Tillsyn och Revision
1.8.1 Revision och granskning Dokumenthanteringssystem
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Bevaras Dokumenthanteringssystem
Begdran om yttrande Bevaras Dokumenthanteringssystem
Yttrande/svar Bevaras Dokumenthanteringssystem
Beslut fran revisionen Bevaras Dokumenthanteringssystem
1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Meddelande om forestaende inspektion Bevaras Dokumenthanteringssystem
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Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Bevaras Dokumenthanteringssystem
Underrattelse om inkommen anmalan Bevaras Dokumenthanteringssystem
Begdran om uppgifter/yttrande Bevaras Dokumenthanteringssystem
Yttrande/svar, beslut/dom, atgardsplaner Bevaras Dokumenthanteringssystem
Register 6ver ansvariga Bevaras Dokumenthanteringssystem
1.9 Remisser, undersokningar och statistik
1.9.1 Inkommande remisser
Remiss/begdran om yttrande Bevaras Dokumenthanteringssystem
Yttrande/svar Bevaras Dokumenthanteringssystem
Beslut fran remitterande organ Bevaras Dokumenthanteringssystem
1.9.2 Externa undersdkningar
Enkater, inkomna Bevaras Dokumenthanteringssystem
Enkatsvar Bevaras Dokumenthanteringssystem
1.10 Hantera kommunkoncernens varumarke
1.10.1 Kommunvapen
Bestallning av kommunvapen Bevaras Dokumenthanteringssystem
Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd Bevaras Dokumenthanteringssystem
1.10.2 Grafisk profil
Riktlinjer for grafisk profil >e . se 1.3.1. Styrande Verksamhetssystem
anmarkning dokument
1.10.3 Varumarke
Registrering hos Bolagsverket Bevaras Registreringsbevis Verksamhetssystem
Registrering av varumarke Bevaras Verksamhetssystem
Forfragan om tillstand att anvdnda kommunens
" Bevaras Verksamhetssystem
varumarke
Beslut i forfragan om tillstand att anvanda kommunens
. Bevaras Verksamhetssystem
varumarke
1.10.4 Flaggning
Instruktion/rutin for flaggning >e _ Se 1.3.1. Styrande Verksamhetssystem
anmarkning dokument
1.11 Representera
1.11.1 Evenemang och avtackningar
Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter Bevaras Verksamhetssystem
Forslag evenemangsaktiviteter Bevaras Verksamhetssystem
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Meddelande antagen aktivitet till evenemangsplan Bevaras Verksamhetssystem
Evenemangsplan Bevaras Verksamhetssystem
Inbjudan, gaster Bevaras Verksamhetssystem
Representationslistor och registreringsférteckningar Bevaras Verksamhetssystem
Dokumentation fran evenemang, tackbrev och Redogorelse for .
ordforandekorrespondens Bevaras evenem:?mget, fotografier, Verksamhetssystem
upptagningar.
Av fortjansttecken
_— Se framtagna for kommunens .
Fortjansttecken N o Dokumenthanteringssystem
anmarkning rakning bevaras ett
"arkivexemplar"
Representationsgavor Bevaras Verksamhetssystem
1.11.2 Vanortsutbyte
Avtal >e . Se 2.6.4 Forvalta avtal Dokumenthanteringssystem
anmarkning
Inbjudningar Bevaras Dokumenthanteringssystem
Tackbrev Bevaras Redogor'elser fran besoket, Dokumenthanteringssystem
fotografier, tackbrev.
Dokumentation fran vanortsbesok Bevaras Dokumenthanteringssystem
FOr gavor over ett visst
varde kan behov finnas av
Gavor till kommunen Bevaras registrering for att vid Dokumenthanteringssystem
forfragan veta var gavan
befinner sig.
GDPR
/Dataskyddsférordningen
1.12 Dataskydd géiller fran maj 2018 .
tillsammans med nationell
lagstiftning i form av bl.a.
dataskyddslagen
1.12.1 Organisera dataskyddsarbete
Varje
Beslut om dataskyddsombud Bevaras personuppgiftsansvarig ska Dokumenthanteringssystem

utse ett dataskyddsombud.

Den
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personuppgiftsansvarige
ska aven offentliggora
dataskyddsombudets
kontaktuppgifter och
meddela dessa till
tillsynsmyndigheten
(artikel 37.7)

Anmalan om dataskyddsombud till tillsynsmyndigheten Bevaras Dokumenthanteringssystem
M i kraftel alan till
. ottagnmgs.be raftelse om anmafan ti Bevaras Dokumenthanteringssystem
tillsynsmyndigheten
Se Tillh6r 1.3.2 Organisera och
Beslut om lokal dataskyddsorganisation N fordela arbete och ansvar. Dokumenthanteringssystem
anmarkning .
Registreras D och bevaras.
Tillhor 2.3.1 Intern
. . . Lokal arbetsyta,
informations material. Ska .
dokumenthanteringssystem
. . bevaras 1 exemplar om )
Informera och kommunicera internt om Se man trvcker u (presentationer,
GDPR-dataskyddsférordningen anmarkning Y bp informationsfilmer,
broschyrer annars gallras oy
. ) . utbildningskalender mm,
informationstexter pa t.ex. centralarkiv (for broschyrer)
blanketter vid inaktualitet. 4
Policys, riktlinjer, rutiner och andra styrande dokument Se Tillhér 1.3 Styrande Dokumenthanteringssvstem
eller handlingar kring dataskydd anmarkning dokument. Bevaras 855y
1.12.2 Hantera samtycken for personuppgiftsbehandling
Om samtycke anvands som
Vi sttsli i el
Samtycken . d . ra'tts 'g grund enligt artike Dokumenthanteringssystem
inakutalitet 61
dataskyddsfoérordningen.
o Vid .
Atertagande av samtycke inakutalitet Dokumenthanteringssystem
1.12.3 Personuppgiftsbehandling
. .. . . I Gallras vid
Rutiner for hantering av de registrerades rattigheter inaktualitet Lokal arbetsyta
Se Lokal arbetsyta, hemsida,

Information om den registrerades rattigheter mm

anmarkning

Se 3.4.1 Extern information

verksamhetssystem
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Fora register dver personuppgiftsbehandlingar

Se
anmarkning

Personuppgiftsansvariga
och
personuppgiftsbitraden ar
skyldiga att fora ett
register over sina
behandlingar av
personuppgifter.

Register 6ver
personuppgiftsbehandlinga
r ska upprattas skriftligen,
vara tillgangliga i
elektroniskt format och Verksamhetssystem
hallas uppdaterade. P3a
begaran ska registret goras
tillgangligt for IMY. Vad
som ska finnas med i
registret beskrivs i artikel
30i
dataskyddsférordningen.
Uppdateras kontinuerligt
bor tas ut en 6gonblicksbild
t.ex. vart 5.e ar for
forskning.

Begdran om registerutdrag

Gallras vid
inaktualitet

Enligt artikel 15 i
dataskyddsférordningen
har den registrerade ratt
att begara information om
hur dennes
personuppgifter behandlas Dokumenthanteringssystem
av den
personuppgiftsansvarige.
Begdran om information
om personuppgifter som
behandlas av respektive
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personuppgiftsansvarige
kallas for begaran om
registerutdrag. Personen
maste bekrafta sin
identitet vid
registerutdraget
overlamnande. Anvand
e-tjanst om majligt.

Enligt artikel 16 i
dataskyddsfoérordningen
har den registrerade
rattighet att sjalv begara
att den
personuppgiftsansvarige
ska korrigera uppgifter som
behandlats i strid med
lagen eller foreskrifter som
har utfardats med stéd av
lagen. Om man vill att ens
egna personuppgifter ska
rattas kan man gora det Dokumenthanteringssystem
antingen med en muntlig
eller en skriftlig begaran.
Det maste framga att man
ar missnojd med
behandlingen i nagot visst
avseende och vill att detta
ska korrigeras. Om man vill
kan man ocksa begara att
tredje man ska underrattas
om andringarna, till
exempel en arbetsgivare

Gallras vid

Begdran om rattelse ) .
inaktualitet

Gallras vid Enligt artikel 17 i

inaktualitet dataskyddsférordningen Dokumenthanteringssystem

Begdran om radering



har den registrerade
rattighet att sjalv begéra
att den
personuppgiftsansvarige
ska radera uppgifter. Dock
har myndigheter
begransade mojligheter att
radera personuppgifter
som hanterats i samband
med myndighetsutdvning.

Begaran om dataportabilitet

Gallras vid
inaktualitet

Enligt artikel 20 i
dataskyddsfoérordningen
har den registrerade
rattighett att begdra ut de
personuppgifter denne och
som han eller hon har
tillhandahallit den
personuppgiftsansvarige i
ett strukturerat, allmant
anvant och maskinldasbart  Dokumenthanteringssystem
format och ha ratt att
overfora dessa uppgifter
till en annan
personuppgiftsansvarig
utan att den
personuppgiftsansvarige
som tillhandahallits
personuppgifterna hindrar
detta

Begaran om begransning av behandling

Gallras vid
inaktualitet

Enligt artikel 18 i
dataskyddsforordningen
har den registrerade
rattighet att sjalv begdra
att den
personuppgiftsansvarige

Dokumenthanteringssystem
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begransar behandling av
den registrerades
personuppgifter.

Enligt artikel 21 i
dataskyddsférordningen

. - . Gallras vid har den registrerade .
Begdran om invandning . . e . Dokumenthanteringssystem
inaktualitet rattighet att invanda mot
behandling av
personuppgifter.
Begdaran om komplettering av begdran Fiallras \{Id Dokumenthanteringssystem
inaktualitet
L . Gallras vid Dokumenthanteringssystem
Komplettering till begaran . .
inaktualitet
Utlamnande av handling (kvittens pa att de fatt Gallras vid Dokumenthanteringssystem
registerutdrag och att de uppvisat legitimation) inaktualitet
1.124 Hantera och forebygga personuppgiftsincidenter
Rutiner for personuppgiftsincidenter >e . Sel1l.3.1 Dokurnenthantermgssystem och
anmarkning hemsida
Enligt artikel 33 i
dataskyddsforordningen
ska vid en
personuppgiftsincident den
personuppgiftsansvarige
Anmalan om personuppgiftsincident Bevaras utan onddigt dréjsmal och, Dokumenthanteringssystem

om sa ar mojligt, inte
senare an 72 timmar efter

att ha fatt vetskap om den,

anmala
personuppgiftsincidenten
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till tillsynsmyndigheten.

Rapportering av personuppgiftsincident Bevaras

Till PUA och
dataskyddsombud

Dokumenthanteringssystem

Svar fran Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Bevaras

Dokumenthanteringssystem

1.12.5 Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd

Myndigheter ska kunna
visa hur man efterlever de
olika principernai
dataskyddsforordningen.

Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Konsekvensbeddmning vid behandlingar samt begaran

N o Bevaras
om forhandssamrad

Enligt artikel 35 i
dataskyddsférordningen
stalls sarskilda krav pa
personuppgiftsansvariga
som vill behandla
personuppgifter pa ett satt
som kan medfora stora
integritetsrisker for
enskilda. Om den
personuppgiftsansvarige
avser att utfora en riskfylld
personuppgiftsbehandling,
maste denne forst géra en
noggrann analys av vilka
konsekvenser
behandlingen kan fa for
enskilda, en s.k.
konsekvensbeddmning.
Ifall riskerna ar for hoga
ska aven férhandsamrad
begaras enligt artikel 36 i
dataskyddsfoérordningen.

Dokumenthanteringssystem

Dokumentation om atgarder enligt

B
dataskyddsfoérordningen evaras

Enligt
dataskyddsférordningen
maste allt arbete med
personugppgifter

Dokumenthanteringssystem
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dokumenteras. Dett
géallande till exempel planer
for dataskyddsarbeten och
granskningsrapporter fran

dataskyddsombud.
. . . Se . .
Internt informationsmaterial N Se 2.3.1 Intern information.
anmarkning
Policys och rutiner kring dataskydd Bevaras Dokumenthanteringsplan
2 Intern service
2.2 Administration av fortroendevalda
2.2.1 Registrera fortroendevalda
. . Troman/Dokumenthanteringssyst
Fortroendemannaregister Bevaras em / B33Y
Gallras vid
Medgivande 6ppna post . . Lokal arbetsyta
8 ppnap inaktualitet Y
. Gallras vid
Avtal lan av surfplatta/dator . . Lokal arbetsyta
inaktualitet
2.2.2 Ersattning och arvoden till fortroendevalda
Arvodeslista/lonelista Bevaras Lokal arbetsyta
e Gallras efter Verksamhetssystem och lokal
Arvoden, sammanstallning 6ver utbetalda R
2ar arbetsyta
Reserakningar med moms
. . . er samt intyg forlorad
Arvodesunderlag (nadrvarolistan, forrattningsrapporter,  Gallras efter . Ve Verksamhetssystem och lokal
inkomstuppgifter, reserdkningar etc.) 7 ar arbetsinkomst skall vara arbetsyta
PREITLEr, 8 ' kvar under hela Y
mandatperioden.
Galler beslutsprocessen,
2.23 Utveckla fortroendevaldas kompetens fordjupning i beslut och
politiskt arbete.
) . P Gallras vid
Inbjudan till utbildning for fortroendevalda . .
inaktualitet
— . .. Inbjudan, kursmaterial och
Interna utbildningar fér nya fortroendevalda Bevaras J Verksamhetssystem

deltagarlista.
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Utbildningsmaterial

Gallras efter
5ar

Verksamhetssystem

2.24 Avtacka/hedra fortroendevalda
. . . Gallras vid Beskrivning av valbara
Register Gver gavor ) . . Lokal arbetsyta
inaktualitet gavor.
. Registreras om overstiger .
Beslut om utdelade gavor Bevaras . 8 . € Dokumenthanteringssystem
visst varde.
. Gallras vid Exempelvis bilder och
Dokumentation . . — P Lokal arbetsyta
inaktualitet inbjudan.
23 Informera och kommunicera internt
23.1 Internt informationsmaterial
Kalender for verksamhet,
Gallras vid t.ex. kalendern i Google dar
Kalender . . 8 . Lokal arbetsyta
inaktualitet man kan se vara alla pa
avdelningen befinner sig.
2.3.2 Intranat Violin
Se Se 1.3.1 Styrande
Handbdcker/interna rutiner R dokument. 1 ex sparas vid  Verksamhetssystem
anmarkning R e
storre forandringar
- Gallras vid .
Dokumentbibliotek . . Uppdateras I6pande Verksamhetssystem
inaktualitet
Gallras vid C .
Nyheter . . Violin (intranét)
inaktualitet
| normalfallet bevaras inte
. interna webbsidor utan
) Gallras vid L. e i
Webbsidor . . endast undantagsvis. For  Violin (intranat)
inaktualitet ) .
mer information kontakta
Sydarkivera
. . . I Gallras vid . .
Informationsmaterial om interna utbildningar ) . Violin (intranat)
inaktualitet
Tillhandahalla och
233 Projekt- och samarbetsytor pa webben anvanda, t ex Google Verksamhetssystem
drive.
Gallras vid Information av vikt maste
Samarbetsytor . . . Verksamhetssystem
inaktualitet ha sparats pa annan plats.
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Gallras vid

Information av vikt maste

Projektytor inaktualitet  ha sparats pa annan plats. Verksamhetssystem
Dokumentbibliotek Fiallras Yld Information ?V vikt mdste Verksamhetssystem
inaktualitet ha sparats pa annan plats.
234 Direktkommunikation med medarbetare
Massutskick via e-post eller sms, informationstraffar Fiallras \{Id
inaktualitet
Material fran interna informationstraffar Fiallras \{Id
inaktualitet
2.3.5 Videomaterial
Videos, utbildningssyfte Bevaras Bevaras som MP4 fil Dokumenthanteringssystem
211 IT och internservice
2.11.1 Inféra IT-system
Kravspecifikation Bevaras Dokumenthanteringssystem
Forstudie Bevaras Dokumenthanteringssystem
Avtal med leverantor Bevaras Dokumenthanteringssystem
Korrespondens med leverantoér Qallras V.Id Verksamhetssystem
inaktualitet
Leveransgodkannande Bevaras Dokumenthanteringssystem
Inbjudan till utbildning i(i\zllir'.cisarilcit Verksamhetssystem
I . Gallras vid
Internt utbildningsmaterial . . Verksamhetssystem
inaktualitet
Rutin for inférande av system Bevaras Verksamhetssystem
Programvaror, forvaltning
och utveckling av system,
2.11.2 Forvalta IT-system behérigheter,
6verenskommelse om
servicenivaer mm
Behorighetsuppgifter FSaIIras Yld Verksamhetssystem
inaktualitet
Dokumentation om metoder och verktyg for Gallras vid
. . Verksamhetssystem
verksamhetssystem inaktualitet
Forvaltningsplan for system Gallras vid Verksamhetssystem
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inaktualitet

Informationsklassning

Nar stora forandringar i

Bevaras . ..
klassningen gors.

Dokumenthanteringssystem

Gallras vid Nar riskanalys med stora

Riskanalys for system ) . e . Verksamhetssystem
inaktualitet forandringar gjorts
- Gallras vid
Roll- och ansvarsbeskrivningar . . Verksamhetssystem
inaktualitet
. - Gallras vid
Rutinbeskrivningar . . Verksamhetssystem
inaktualitet
. N Gallras vid
Rutiner for kontroller . . Verksamhetssystem
inaktualitet
. .. . . Gallras vid
Rutiner for versionshantering . . Verksamhetssystem
inaktualitet
Rutiner for utvarderingar Bevaras Verksamhetssystem
. Gallras vid
Installationsmanualer ) . Verksamhetssystem
inaktualitet
. .. . Gallras vid
Licensforteckning ) . Verksamhetssystem
inaktualitet
. Gallras vid
Programlicens . . Verksamhetssystem
inaktualitet
Se Se5.5.3.4
Systemloggar, forandringar i systemet .y Informationssakerhet Verksamhetssystem
anmarkning ., I .
(atkomst till information)
2.11.4 Telefoni och vaxel
Gallras vid
Bestallning av telefoni ) . Verksamhetssystem
g inaktualitet ¥
Blankett for bestallnin Gallras vid Verksamhetssystem
g inaktualitet ¥
Gallras nar
. . A anstallninge
Uppgifter om telefon kopplad till anstallning 0 har g Verksamhetssystem
upphort
N Gallras vid
Korrespondens med leverantér . . Verksamhetssystem
inaktualitet
Hantering av fragor, felanmalningar och andra drenden  Gallras vid Verksamhetssystem



som ror telefoni. inaktualitet
2.11.6 Avveckla IT-system Se 1.6.1 Projekt
Beslut om avveckling Bevaras Dokumenthanteringssystem
Information om att avveckling ar genomfoérd Bevaras Dokumenthanteringssystem
2.12 Fordon och materiel
2.12.2 Fordon
. N Revideras Resp. forvaltning ansvarar .
Fordonsplan/register 6ver fordon .. o . Ekonomisystem
fortlopande for sina investeringar
Korjournal/fardskrivarblad Saélrlras efter Finns digitalt via Websida  Websida
Om papperskvitton
skannasini
Kvitton gallande bransle och tillbehor Ga:llras efter ekonomlsyst?met faller. Ekonomisystem
7 ar skannas och 6verfors till
annat digitalt medium, kan
de gallras efter 4 ar.
Finns digitalt via
Besiktningsprotokoll Saélrlras efter Besiktningsoperators Websida
Hemsida.
Gallras nar | lokal arbetsyta hos
Registreringsbevis fordonet handlaggare (blda/gula) Lokal arbetsyta
avyttras samt leasinggivare (gula)
2.12.3 Utrustning och inventarier
Bestallningar, listor Saélrlras efter Verksamhetssystem
Materialinventarium Sgl!ras efter Verksamhetssystem
Gall ft
Materiallistor 5 aérras erter Verksamhetssystem
2.13 Interna servicefunktioner
2.13.2 Lokalbokningar
Il i all 3 igital h
Bokningar interna salsbokningar .Ga ras \{Id Galler bade dl.glta aoc Verksamhetssystem
inaktualitet analoga bokningar
2.135 Posthantering
Avtal med posten Bevaras Dokumenthanteringssystem



Kvittenser, rekommenderade brev /mottagningsbevis

Gallras vid
inaktualitet
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Uppdaterade
rekommendationer fran
Riksarkivet
https://riksarkivet.se/Medi
a/pdf-filer/doi-t/forfattning
sforslag_remiss_dnr_RA-22
-2018-11457.pdf

Lokal arbetsyta och
Verksamhetssystem

Kvittenser, paket

Gallras efter
2ar

Kvitteras oftast digitalt,
kvittensen finns endast hos
leverantor.

Lokal arbetsyta och
Verksamhetssystem

Kvittenser av vardeforsandelser, frankering och kvittens

Gallras efter
2ar

Lokal arbetsyta och
Verksamhetssystem

24

Ekonomiadministration

24.1

Kontoplan/gillande ekonomimodell

Ekonomiadministrativt system

Se
anmarkning

Bevaras i sin helhet eller i
urval. Behovs for forstaelse
och anvandbarhet av
ekonomiinformation vid
forskning. Kundnamn tsm
med texten "skyddad
adress" finns i reskontran.
Kan innehalla
personuppgifter.

Ekonomisystem

Kontoplan och konteringsdimensioner, inkl.
kodforteckningar/kodplan

Bevaras

Dessa bevaras for att man i
framtiden ska kunna tyda
alla koder m.m. nar det
galler ekonomihandlingar i
samband med forskning.
Kan inga i bokslutet

Ekonomisystem

Anvandare i ekonomisystemet

Bevaras

Anmals via
forvaltningsekonomerna,
laggs upp i
Ekonomisystemet. Kan
innehalla personuppgifter.

Ekonomisystem



Systemdokumentation

Bevaras

Uppdateras lopande vid
forandring

Verksamhetssystem

Beskrivningar av automatkonteringar

Bevaras

Periodiska samt
transaktionstriggrar

Ekonomisystem

Attestforteckning, namnteckningsprov

Bevaras

Beslutade attester fran
forvaltningarna

Dokumenthanteringssystem och
lokal arbetsyta

Beloppsgranser

Bevaras

Enligt beslut av
Ekonomichefen, vid
uppsattning av nytt
ekonomisystem, 2016

Ekonomisystem

24.2

Leverantorsreskontra

Pengar ut. De floden som
genererar kostnader for
verksamheter i kommun,
bolag och stiftelser

Fakturahanteringssystem

Se
anmarkning

Se punkt 2.4.1/
Ekonomiadministrativt
system. Kan innehalla
personuppgifter.

Ekonomisystem

Integrering mellan fakturahanterings- och
ekonomisystem

Gallras vid
inaktualitet

Information om 6verféring
och mottagning (IST)

Lokal arbetsyta

Korrespondens rérande leverantorsfakturor

Gallras vid
inaktualitet

Viktig korrespondens
sparas som bilaga pa
leverantorsfakturan/ bade
extern och intern
kommunikation.

Google mail

Leverantorsfakturor, elektroniska, digitaliserade och
periodiska

Bevaras

Vissa fakturor kan behovas
for forstaelse och
anvandbarhet vid forskning
samt ev. exploateringar.

Ekonomisystem

Leverantorsfakturor, inkomna pa papper

Gallras efter
7 ar

Om fakturorna skannasin i
ekonomisystemet kan de
fran 2019 gallras efter 4 ar.

Lokal arbetsyta

Leverantorsregister

Bevaras

Ska innehalla:
organisationsnummer,
foretagskod,

Ekonomisystem
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leverantérsnummer och
leverantérsnamn. Bevaras
med vissa tidsintervaller
for forskning

Leverantorsreskontra, utgaende (betalningsbekraftelse)

Bevaras

Ska innehalla:
leverantérsnamn, lev.
nummer, reskontratyp,
reskontraserie,
fakturanummer,
fakturadatum,
verifikationsnummer,
verifikationsserie,
bokforingsdatum, belopp

Ekonomisystem och lokal
arbetsyta

Leverantorsreskontra, aterredovisningsfil

Gallras efter
7 ar

Aterrapporteringar av
utforda betalningar,
bokforing av utforda
betalningar

Ekonomisystem och lokal
arbetsyta

Underlag for utbetalningar, utanordningar, filer

Gallras efter
7 ar

Attesterade betalningar

Ekonomisystem och lokal
arbetsyta

Utbetalningskvittens - BGC (Betalningspecifikation LB)

Gallras efter
7 ar

Sammanstallning av
genomforda utbetalningar
fran BGC

Internetbank och lokal arbetsyta

Verifikationsunderlag/Kvitton/ Rekvisitioner pa papper
tillhorande faktura

Gallras efter
7 ar + se
anmarkning

Om papperskvitton
skannasin i
ekonomisystemet eller
skannas och overfors till
annat digitalt medium, kan
de gallras efter 4 ar.

Ekonomisystem och lokal
arbetsyta

Reversering av faktura

Gallras efter
7 ar

Vrn-serie 11*

Ekonomisystem och lokal
arbetsyta

Avvisade leverantorsbetalningar

Gallras efter
7 ar

Underlag till ny utbetalning
efter rattning.

Internetbank och lokal arbetsyta

Paminnelser/Inkassokrav

Gallras efter
1lar+se
anmarkning

Inkommer via post eller
Filezilla. Hanterade
pappersexemplar gallras 1

Ekonomisystem och lokal
arbetsyta
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ar efter hantering

24.3

Kundreskontra

Pengar in. De fléden som
genererar inkomster for
kommunen férvaltningar,
bolag och stiftelser

Faktureringsunderlag, manuell hantering
(debiteringsunderlag)

Gallras efter
7 ar

Bestallningar samt 6vriga

uppgifter som behdvs for

att sammanstalla

kundfakturor. Finns pa Ekonomisystem och lokal
Ekonomiavd. men underlag arbetsyta

kan dven finnas pa andra

forvaltningar. Kan

innehalla personuppgifter.

Avstamningslistor

Gallras efter
2ar

Sammanstallningar som
upprattas i samband med
fakturering. /Bekréaftelse/

Ekonomisystem och lokal
arbetsyta

Kundreskontra/Ingaende Inbetalningar BG-Max (ocr. fil)

Gallras efter
7 ar

Sammanstallning av
fakturor som inbetalats av
kund

Ekonomisystem och lokal
arbetsyta

Manuella kontoutdrag / Bankgiro

Gallras efter
7 ar

Underlag till kassan Internetbank och lokal arbetsyta

Information som fors over
for att mojliggora

- . . . Gallras vid . .
Filoverforing/integrering mellan forsystem . . fakturering eller Ekonomisystem
inaktualitet .
kontroll/avstamning av
fakturering och inbetalning
Viktig korrespondens
) Gallras vid sparas som underlag till ev .
Korrespondens rorande kundfakturor . . “p . . & Google Mail och lokal arbetsyta
inaktualitet &drenden i aktskap eller

lokal arbetsyta.

Kundfakturor

Gallras efter
7 ar

Behovs for forstaelse och
anvandbarhet av
ekonomiinformation vid
forskning.

Ekonomisystem

Order/fakturering (faktureringsjournal)

Gallras efter

Sammanstallning av Ekonomisystem



7 ar

fakturor som skickats till

kund. Tas fram vid behov.
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E-faktura (Sve-faktura, Peppol och Internetbanksfaktura) Bevaras

Behovs for forstaelse och
anvandbarhet av
ekonomiinformation vid
forskning. Kan innehalla
personuppgifter.

Ekonomisystem

Gallras efter

Avrakningslistor / E-fakturor 7 ar

900 Svefaktura,
SBDH-hanterare,
Fakturajournal samt
avrakningslistor gdllande
Internetbankskunder for
avprickning.

Ekonomisystem och lokal
arbetsyta

Kundregister Bevaras

Information om
organisations- eller
personnummer,
kundnummer och

kundnamn samt annat av

relevans. Bevaras med

nagra ars mellanrum for at

fa en bild vilka som har
varit kunder (Forskning)
Kan innehalla
personuppgifter.

Ekonomisystem

Gallras efter
7 ar

Kundreskontra/Utgaende Utbetalning av kreditfakturor,
overskott etc.

Kundinformation -

kundnamn, kundnummer,

reskontratyp,
reskontraserie,
fakturanummer,
fakturadatum,
forfallodatum,
verifikationsnummer,
verifikationsserie,
bokforingsdatum och
belopp samt kvittens pa

Ekonomisystem och lokal
arbetsyta
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skapad fil. Kan innehalla
personuppgifter.

Gallras nar autogirot
upphort att galla dvs. nar
avanmalan gors av kund
eller kund avlider. Kan
innehalla personuppgifter.

Gallras vid
inaktualitet

Ekonomisystem och lokal

Anmalan/medgivande, autogiro
/ g g arbetsyta

Gallras nar e-fakturan
. upphort att galla dvs. nar
Gallras vid PP 8

. R A Ekonomisystem och lokal
Anmalan e-faktura avanmalan gors av kund ¥

inaktualitet betsyt
inaktualite eller kund avlider. Kan arbetsyta
innehalla personuppgifter.
v . .. . Gallras efter Bokslutsmaterial. Kan Ekonomisystem och lokal
Bokforingsmassiga Avskrivningar / Kundfordringar , . o . ¥
7 ar innehalla personuppgifter. arbetsyta
. Gallras efter . Ekonomisystem och lokal
Reversering av faktura , Vrn-serie 11* ¥
7 ar arbetsyta
Fakturor dar kommunen
.. Gallras efter fakturerar kunden .
Rantefakturor Ekonomisystem

7 ar drojsmalsranta pa en
forsenad betalning

244 Anlaggningsreskontra

Gallras efter

Anlaggningsreskontra Ekonomisystem

7 ar
Uppdateras kontinuerligt.
Anlaggningsregister Bevaras Arlig version ingar i Ekonomisystem
bokslutet.
Anlaggningsspecifikation Bevaras Ska"pas \(id aktivering av Ekonomisystem och lokal
anlaggning. arbetsyta

Intraffar efter t.ex.

forsaljning, utarangering,

vardeoverforing,

nedskrivning och Ekonomisystem
uppskrivning av ett av

kommunens objekt och det

inte langre ar aktuellt for

Gallras efter

Vardejustering av anlaggningar (bekraftelse) 7 ar



kommunen dvs man raknar

7 ar efter detta och sedan
kan de gallras

Avskrivningar, avskrivningsbekraftelse

Gallras efter
7 ar

Ekonomisystem

Rattelser

Gallras efter
7 ar

Andring av kodning,
delning av anlaggning

Ekonomisystem

Uppdateras kontinuerligt.
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Inventarieforteckningar Bevaras Arlig version ingar i Ekonomisystem
bokslutet.
24,5 Fakturera internt
Bestallningar och annat
Faktureringsunderlag, manuell hantering Gallras efter som innehaller uppgifter Ekonomisystem och lokal
(Debiteringsunderlag) 7 ar som behdovs for att arbetsyta
sammanstalla kundfakturor
Information fran forsystem
. som fors over for att
- . . . Gallras vid e . .
Filoverforing/integrering mellan forsystem inaktualitet mojliggora fakturering eller Ekonomisystem
kontroll/avstamning av
fakturering och inbetalning
Interndebitering/kostnadsf
v Gallras efter ordeImn_g, Finns pa Ekonomisystem och lokal
Bokforingsorder , Ekonomiavd. men underlag
7 ar .. . . arbetsyta
kan dven finnas pa andra
forvaltningar.
Leverantorsfaktura (intern) Ga:llras efter  Genereras ndr <:‘|.en Interna Ekonomisystem
7 ar kundfakturan kors.
Sammanstallning av
Inldsning av Forsystemstransaktioner (kund) / Gallras efter fakturor som skickats till Ekonomisystem och lokal
Autogenerated EI02 report (lev) 7 ar kund/leverantor. Tas fram  arbetsyta
vid behov.
Med I6pande redovisning
2.4.6 Lopande bokforing/redovisning menas de

informationsmangder som

uppkommer hos



forvaltningar, bolag och
stiftelser i samband med
avstamning, kontroll och
rapportering

Grundboksposter

Bevaras

Ska innehalla:
organisationsnummer,
foretagskod,
verifikationsdatum,
verifikationsnummer,
verifikationsrad,
verifikationstyp,
kontonummer,
verifikationstext, belopp

Ekonomisystem

Huvudboksposter

Gallras efter
7 ar

Ska/kan innehalla:
kund-/leverantérsnummer,
bokforingsdatum,
verifikationsserie,
verifikationsnummer,
belopp, fri text, ansvar,
fastighet, verksamhet,
projekt, ar, arets ingaende
balanser, arets utfall. Finns
pa Ekonomiavd. men
underlag kan dven finnas
pa andra forvaltningar.

Ekonomisystem och lokal
arbetsyta

Investeringar Bevaras Ekonomisystem
Arlig version ingar i

Koncernredovisning Bevaras bokslutet och Dokumenthanteringssystem
arsredovisning.

Arsakt /bokslut/ revison Bevaras Verksamhetssystem

. . . Gallras vid .
Presentationer / forberedande av dialog . . Planeringsprocessen Verksamhetssystem
inaktualitet

Planeringsforutsattningar Bevaras Planeringsprocessen Dokumenthanteringssystem

Strategisk Plan med budget Bevaras Planeringsprocessen Dokumenthanteringssystem

Namndplaner Bevaras Planeringsprocessen Dokumenthanteringssystem
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Namndrapporter / Kommunrapporter/ delarsrapport

Bevaras

43
Uppfoljningsprocessen. 4
ggr / redovisning av
periodens ekonomiska
utfall samt prognos.
Namndrapport 3 ar tillika
deldrsrapport och avser
jan-aug

Dokumenthanteringssystem

Gallras efter

Uppfoljningsprocessen.
Redovisning av periodens

Manadsrapport 7 ar ekonomiska utfall samt Verksamhetssystem
prognos
Il f o
Bankkontoutdrag Gallras efter Kontoutdrag fran bank. Internetbank och lokal arbetsyta

7 ar

Verifikationsrapporter, |6pande redovisning

Gallras efter
7 ar

Skapas vid
huvudboksrelaterade
handelser i
ekonomisystem.
Innehaller: avrakningslistor
vid inldsning fran interna
och externa férsystem t.ex.
rattad avrakningslista, €j
korrigerade verifikat,
bokféringsorder och
verifikationsspecifikationer
t.ex. bokféringsorder,
reverseringar i leverantors-
eller kundreskontran

Ekonomisystem

Verifikationsrapporter, vid periodavslut/arsavslut

Gallras efter
7 ar

Innehaller: periodisk
automatkontering,
overforing av ingdende
balans

Ekonomisystem

Reversering av bokféringsorder

Gallras efter
7 ar

Ekonomisystem och lokal
arbetsyta

Dokumentation/Handkassekort

Gallras efter
avslutat kort

Bestillning/Andringsblanke

. Verksamhetssystem
tt samt Kvittensblankett y
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2.4.7

Ekonomiska ansprak / Kravhantering

Bestridande av faktura,
skadestandskrav och
forsakringsdrenden i
samband med ekonomiska
ansprak, fodringar och
avskrivning av fodringar

Betalningspaminnelser

Bevaras

Finns som fil i
Ekonomisystem. Printas
hos extern leverantor. Kan
innehalla personuppgifter.

Ekonomisystem

Inkassokrav

Bevaras

Finns som fil i
Ekonomisystem. Printas
lokalt. Kan innehalla
personuppgifter. Kan
innehalla personuppgifter.

Ekonomisystem

Inkassodrenden

Gallras efter
2ar/5ar

Uppgifter och handlingar i
inkassodrenden. Gallras 2
ar efter att skulden ar
reglerad. (5 ar/juridiskt
person) Kan innehalla
personuppgifter.

Inkassosystem, Aktskap

Amorteringsplaner

Gallras efter
2 ar

Gallras 2 ar efter att
skulden ar reglerad. Kan
innehalla personuppgifter.

Ekonomisystem, Inkassosystem,
Aktskap

Noteras pa fakturanii
systemet. Vid fortsatt

Bestridande av faktura >e . handlaggning / Ekonoom|system, Inkassosystem,
anmarkning . Aktskap
Inkassodrende Kan
innehalla personuppgifter.
Noteras pa kunden.
. Se Kontroll hos SKV. Fordran = Ekonomisystem, Inkassosystem,
Dddsbon .y wl ] .
anmarkning anmadls till forvaltare av Aktskap

Dodsboet. Gallras 2 ar efter



beslut och avskrivning om
betalning ej sker. Kan
innehalla personuppgifter.

Konkursbesked

Se
anmarkning

Noteras pa kunden.
Fordran anmals till
forvaltare av Konkursboet.
Gallras 2 ar efter beslut och
avskrivning av fordran. Kan
innehalla personuppgifter.

Ekonomisystem, Inkassosystem,
Aktskap

Skuldsanering

Gallras efter
5ar

Noteras pa kunden.
Fordran anmals till KFM.
Sekretess OSL 34 kap 68§.
Kan innehalla
personuppgifter.

Inkassosystem, Aktskap

Efterbevakning/Extern aktor

Gallras efter
2ar

Gallras 2 ar efter att
skulden ar
reglerad/aterredovisad.
Kan innehalla
personuppgifter.

Ekonomisystem, Inkassosystem,
Aktskap

Redovisningar / avskrivna kundfordringar /
Efterbevakning

Se
anmarkning

Inbetalningar via BG:
5854-6045 / Dagbokforing
(7 ar) Gallras 2 ar efter att
skulden ar
reglerad/aterredovisad.
Kan innehalla
personuppgifter.

Ekonomisystem, Aktskap, lokal
arbetsyta och webb

Ovriga Redovisningar

Se
anmarkning

Inbetalningar via BG:
5854-6045 / Dagbokforing
(7 ar) alt. ocr. BG:
5782-7081 Gallras 2 ar
efter att skulden ar
reglerad/aterredovisad.
Kan innehalla
personuppgifter.

Ekonomisystem, Aktskap, lokal
arbetsyta och webb
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Med detta menas de
floden som hanterar

24.8 Taxering och skatteredovisning redovisning samt
ansoékningar till
Skatteverket
Inldmnas via Skatteverkets
hemsida. Kvittens samt
R . Gallras efter .
Mervardesskattedeklaration 7 ar underlag fran U4 samt Skatteverket och lokal arbetsyta
Internetbank finns i lokal
arbetsyta i nararkiv.
Kopia av inskickad
. Gallras efter deklaration samt underla
Skattedeklarationer och moms , . i g . Skatteverket och lokal arbetsyta
7 ar fran verksamheterna finns i
lokal arbetsyta i nararkiv.
Kopior eller utskrifter av
. . Gallras efter inlamnade deklarationer
Skattedeklarationer, slutlig skatt , . . Lokal arbetsyta
7 ar bor bevaras fram till
gallring av juridiska skal.
Gallras vid Kopior. Original finns hos
Kontoutdrag Skattekontot ) . P B Skatteverket
inaktualitet Skatteverket
. Det som ej omfattas av
249 Utbetalningar .. )
leverantorsreskontra
. Gallras efter Registrering sker direkt i
Utlandsbetalningar , 8 g Internetbank och lokal arbetsyta
7 ar Internetbanken.
. ) Gallras efter Dragning sker automatiskt
Autogiro / Bankavgifter . . . Internetbank och lokal arbetsyta
giro/ & 7 ar fran transaktionskontot. y
. Det som ej omfattas av
2.4.10 Inbetalningar )
kundreskontra
Bankinsattningar (Manuella /5854-6045/ kontoutdraget Gallras efter .
, gar ( / / g . Underlag till kassan Internetbank och lokal arbetsyta
fran BGC) 7 ar
24.11 Kontantkassa
Vaxelkassa Gallras efter Inventeras 2 ggr/ ar | ett [ast platskap pa



7 ar (Bokslutsmaterial) Ekonomiavdelningen
2.5 Finans- och skuldférvaltning
2.5.1 Forvalta finanser Ex. aktier och virdepapper
Kapital och vardepapper Bevaras Arkiv / Ekonomiavdelningen
Investeringsplaner Bevaras Finns i Strategisk plan Arkiv / Ekonomiavdelningen
o . Gallras efter Lan kommer att tas under .
Laneforteckningar , Kommuninvest
7 ar 2023
. Gallras efter Lan kommer att tas under .
Lanereskontra R Kommuninvest
7 ar 2023
. .. . Ansdkan om
2.5.2 Inkommande bidrag/Ansoka om bidrag statliga/évriga bidrag
Gallras efter
. speciella For mer information kring
2.5.2.1 EU-bidrag regler fér EU-projekt se 1.6.2 Projekt
EU-projekt
Tjansteskrivelse Bevaras Dokumenthanteringssystem
Beslut namnd/styrelse Bevaras Dokumenthanteringssystem
Fran kommunintern "fond"
inrattad for sarskilda
2.5.5.4 Kommunalt bidrag Bevaras satsnlhgar, dvs interna Dokumenthanteringssystem
myndigheter hos
kommunen kan séka bidrag
ur ev. fond.
2.5.3 Inlan
Revers Bevaras Arkiv / Ekonomiavdelningen
Delegationsbeslut Bevaras Dokumenthanteringssystem
Underlag for betalning Bevaras Arkiv / Ekonomiavdelningen
Avslutade lan Bevaras Arkiv / Ekonomiavdelningen
2.5.5 Borgen
Politiskt beslut i KF / Tas i
Arenden om kommunal borgen Bevaras samband med strategisk Dokumenthanteringssystem
plan for nastkommande ar.
2.5.7 Agartillskott
Beslut om agartillskott Bevaras Politiskt beslut i KF / sker Dokumenthanteringssystem
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vid behov. (Nar bolagen
begar)

Det finns mojlighet
kommunen, om
upphandlare vill, att avsta
fran att anvanda 2.6.2 och

2.6 Inkép och upphandling 2.6.3 dd upphandlare
menar att allt inom
verksamheten ryms inom
2.6.1 Genomfora
upphandling.

2.6.1 Genomfora upphandling

Beslut om inkdp/upphandling/om att delta i samordnad
upphandling

Bevaras

Enligt delegation. Samtliga
inkép 6ver 100 000kr ska
enligt lag diarieforas, LOU

Dokumenthanteringssystem

Forfragningsunderlag, FFU/Upphandlingsdokument -
arbetsmaterial

Gallras vid
inaktualitet

Raknas ej som allman
handling och ar darfor inte
offentlig. Sekretess OSL 19
kap 3§

Verksamhetssystem

Forfragningsunderlag, FFU/Upphandlingsdokument -
fardigstallt

Gallras vid
inaktualitet

Upphandlingsdokument ar
arbetsmaterial tills det
publiceras. Sekretess OSL
19kap 3§

Dokumenthanteringssystem,
Upphandlingssystem

Annons om upphandling

Bevaras

Annonsering i
Upphandlingssystem samt i
TED (Tenders Electronic
Daily) till EU:s officiella
tidning dar offentliga
upphandlingar 6ver
troskelvardet annonseras.
Sekretess OSL 19 kap 3 §.
Kan innehalla
personuppgifter.

Dokumenthanteringssystem,
Upphandlingssystem, TED

Oppningsprotokoll

Bevaras

Vilka anbud som kommit

Dokumenthanteringssystem,
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in. Sekretess, OSL 19 kap 3
§, tills tilldelningsbeslutet
offentliggjorts.

Upphandlingssystem

Provningsprotokoll

Bevaras

Prévning av anbud som
uppfyller efterfragade krav
stallda i
forfragningsunderlaget.
Samma som
utvarderingsprotokoll,
kvalificeringsprotokoll och
upphandlingsprotokoll.
Sekretess, OSL 19 kap 3 §,
tills tilldelningsbeslut
offentliggjorts.

Dokumenthanteringssystem,
Upphandlingssystem

Utvarderingsprotokoll

Bevaras

Utvarderingen av anbuden
och hur de uppfyller kraven
som stallts i
forfragningsunderlaget.
Sekretess OSL 19 kap 3 §.
Kan innehalla
personuppgifter.

Dokumenthanteringssystem,
Upphandlingssystem

Tilldelningsbeslut

Bevaras

Vilket anbud som vann. Gar
i vissa fall till beslut i
namnd/styrelse. Absolut
sekretess, OSL 19 kap 3 §,
tills tilldelningsbeslutet
offentliggjorts.

Dokumenthanteringssystem,
Upphandlingssystem

Anbud, inte antaget/ej vunnet

Se
anmarkning

Anbud kan gallras efter 5 ar
efter avtalets slut, men vid
EU-anbud maste dven icke
antagna anbud bevaras.
Absolut sekretess tills
tilldelningsbeslutet
offentliggjorts. Sekretess
OSL 19 kap 3 §. Kan

Upphandlingssystem
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innehalla personuppgifter.

Absolut sekretess, OSL 19
kap 3 §, tills

Anbud, antaget Bevaras tilldelningsbeslutet Dokumenthanteringssystem
offentliggjorts.
Rapport som beskriver hur
upphandlingen har
Upphandlingsrapport Bevaras gg;?en:::srté;in;; Ezfsl_l’,. 5. Dokumenthanteringssystem
Kan innehalla
personuppgifter.
Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt, varukontrakt, .
Bevaras Dokumenthanteringssystem
entreprenadkontrakt)
Beslut att avbryta upphandling Bevaras !Enligt :jelegation. Kan- Dokumentchanteringssystem,
innehalla personuppgifter. Upphandlingssystem
Ansokan om Overprovning, yttranden och dom Bevaras Forvaltningsdomstol Dokumenthanteringssystem
2.6.2 Avropa fran ramavtal
Foorfragnlngsunc'I.erIag/Upphandlmgsd?kurpent vid avrop Bevaras Enligt delegation Dokumenthanteringssystem
fran ramavtal, fornyad konkurrensutsattning
2.6.3 Genomfora direktupphandling
Myndighet kan besluta om
att inte registrera
forfragningsunderlag som
Forfragnmgsunderlag/upphandlmgsdokument/offerter/ Bevaras understiger visst 'belopp Dokumenthanteringssystem
avtal direktupphandling annars ska handlingarna
diarieforas. Samtliga inkop
Over 100 000kr ska enligt
lag diarieforas, LOU
Bevakning av avtal, option
264 Forvalta avtal pa forlangning vid Avtalsportal
upphandling etc.
Avtal som omfattas av
Avtal av vikt Bevaras avskrivning eller med lang Dokumenthanteringssystem

rattslig betydelse. Avtal
ingangna genom
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upphandling men dven
samverkansavtal m.m. Kan

innehalla personuppgifter.

2.7 Personaladministration
2.7.1 Rekrytera personal
Kravprofil FSaIIras Yld Personalsystem
inaktualitet
Annons Bevaras Personalsystem
Forvaras i personalakt. Kan
dven innehalla kopior av
Ansokningshandlingar fran personen som blir anstalld Bevaras betyg, yrkeslegitimation, Personalsystem
lararlegitimation,
examensbevis.
Gallras efter 6verklagande
perioden (efter att vunnit
lagakraft) eller om det
finns risk for anmalan till
A . 0 Se T
Ansokningar, ej erhallen tjanst . diskrimineringsombudsma Personalsystem
anmarkning
nnen ska
ansokningshandlingarna
gallras efter 2 ar och 2
manader.
| ssmmanstallningen
noteras vem som fatt
tjansten. Beror pa vad
Sammanstallning éver sékande Bevaras sammanstallningen Personalsystem
innehaller om den har
bevarandevirde eller inte,
t.ex. nyinrattade tjanster.
Utlatande fran rekryteringskonsult Qallras Yld Personalsystem
inaktualitet
Testresultat Qallras \{Id Personalsystem
inaktualitet

Rankning av kandidater

Rankning av kandidater i

Personalsystem

51



rekryteringssystem

Beslut om arbetstillstand

Bevaras

Beslut fran
Migrationsverket om
arbetstillstand for
utlandska medborgare.
Forvaras i personalakt.

Personalsystem

2.7.2

Anstalla personal

Anstallningsavtal

Bevaras

Forvaras i personalakt.
Galler bade
tillsvidareanstallning och
tillfalliga anstallningar

Personalsystem

Anstéllningsbevis i kombination med tjanstgoring.

Bevaras

Avser framst timanstallda.
Forvaras i personalakt om
det ar mojligt, alternativt
systematisk forvaring.
Timanstallda far
anstallningsavtal enligt
ovan.

Personalsystem

Anstallsavtal/férordnande for feriepraktik inkil.
samtycken fran foralder

Gallras efter
2ar

Raknas ej som formell
anstallning, och behover
darfor inte bevaras.
Samtycke fran foralder
kravs endast for ungdomar
under 16 ar. Kan ocksa
hanteras av
Arbetsmarknadsenhet 3.6

Personalsystem

Overgripande

Introduktionsplan fér medarbetare Bevaras . . Personalsystem
P introduktionsplan. 1.3.1 Y
. . Gallras vid

Checklista/introduktionsplan . . Personalsystem

inaktualitet
) . Gallras vid . .

Informationsmaterial , \ Forvaras i personalakt Personalsystem

inaktualitet
Ex. Personal inom
Intyg om arbetsférmaga/ Tjanstbarhetsintyg Bevaras Raddningstjanst. Férvarasi Personalsystem

personalakt.
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Befattningsbeskrivning , individuell

Bevaras

Forvaras i personalakt Personalsystem

Anhoriglista/uppgifter

Gallras vid
inaktualitet

Uppgifter om narmaste
anhorig. Uppdateras
[6pande. Kan finnas i
[6nesystem.

Personalsystem

Tystnadspliktsblankett

Gallras vid
avslutad
anstallning

Forvaras i personalakt om
den finns. Kopia hos
verksamheten.

Personalsystem

Registerutdrag enligt kontroll for arbete inom
skola/forskola

Se
anmarkning

Registerutdraget far inte
vara aldre an 1 ar.
Registerkontroll maste
visas upp infor anstallning i
forskola, grundskola och
motsvarande skolformer
samt fritidshem och annan
pedagogisk verksamhet.
Arbetsgivaren bor ta en
kopia av utdraget, vilken
skall bevaras. Detta for att i
efterhand kunna
sakerstalla att
handlaggningen av
anstallningen varit korrekt.
(Skollagen 2 Kap 31 §)
Registerutdraget forvaras
tillsammans med
anstallningsbevis i
personalakt. Aven
administrativ personal,
skolvaktmastare och
kokspersonal omfattas av
registerkontrollen.

Personalsystem

Registerutdrag enligt kontroll for arbete inom
Gymnasieskola och Gymnasiesarskola.

Se
anmarkning

Registerutdraget far inte
vara aldre an 1 ar.
Registerkontroll ska visas

Verksamhetssystem
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upp infor anstéallning i
gymnasieskola och
gymnasiesarskola om
arbetsgivaren kraver det.
Dvs. registerkontrollen ar
en mojlighet och inte en
skyldighet. Arbetsgivaren
far bara goras notering att
det visats upp, inte spara
handlingen.

Registerutdrag enligt kontroll for arbete med barn med
funktionsnedséattning

Se
anmarkning

Registerutdraget far inte
vara dldre én 1 ar.
Arbetsgivare far ta en
kopia pa registerutdraget.
Registerutdraget omfattar
alla LSS-verksamheter som
avses i lagen. Utdraget
eller kopia ska sparas
under minst tva ar efter att
anstéallningen paborjades.
Aven om arbetet har
avslutats innan tva ar har
gatt ska handlingen sparas.
Bevarandet ska ske bl.a. for
att Socialstyrelsen, som ar
tillsynsmyndighet, ska
kunna kontrollera att
registerkontroll ha skett.

Personalsystem

Registerutdrag enligt kontroll for arbete -hem for vard
eller boende som tar emot barn

Se
anmarkning

Giltighetstiden ar 6
manader efter utfardande.
Arbetsgivaren far ta en
kopia. Utdraget eller kopia
ska sparas under minst tva
ar efter att anstallningen
paborjades. Aven om

Personalsystem
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arbetet har avslutats innan
tva ar har gatt ska
handlingen sparas.
Bevarandet ska ske bl.a. for
att Socialstyrelsen, som ar
tillsynsmyndighet, ska
kunna kontrollera att
registerkontroll ha skett.

Registerutdrag enligt kontroll for dvrigt arbete med
barn/kontakt med barn

Se
anmarkning

Registerutdraget far inte
vara aldre dn 1 ar. Denna
typ av utdrag ska inte
anvandas om det finns
andra utdrag som ar
tilldampliga, exempelvis
skolutdrag eller LSS. Du
som arbetsgivare far inte
dokumentera den utforda
kontrollen pa annat satt &n
genom att endast anteckna
att ett registerutdrag har
visats upp. Arbetsgivaren
far alltsa inte behalla, ta
kopia eller anteckna nagot
om vad som star i utdraget.
Ex. anstalld pa ett
bemanningsforetag som
far ett uppdrag som
innefattar direkta eller
regelbundna kontakter
med barn och ungdomar
eller praktiktjanstgoring
inom en utbildning och
arbetspraktik som
anordnas av
arbetsformedlingen. Man
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far bara gora notering, inte
spara handlingen.

2.7.3 Bemanning och ledigheter

Alla barn-, studie- och
tjanstledigheter 6ver 6
manader ska bevaras.
Ovriga kan gallras efter 2
ar. (Enligt RA-FS 2019:1 s
ar det endast de
ledighetsansdkningar dar
uppgift om tid och orsak till

Ansokan om tjanstledighet langre an 6 manader Bevaras tjanstledighet inte framgar Personalsystem
av tjanstgoringsjournaler
eller motsvarande
handlingar som skall
bevaras) OBS! Kan behovas
for pensionsutredning.
Galler dven partiell
ledighet. Forvaras i
personalakt.

Pappersansdkan kan gallras

Gallras efter efter 2 ar. Digital

Ansokan om tjanstledighet kortare dn 6 manader Personalsystem

2ar information finns kvar i
[6nesystem.
Beslut om uppskjuten studieledighet Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem

Gallras vid Digital information finns

Ansdkan om semesterledighet ) . e
inaktualitet kvaril6nesystem.

Personalsystem

Gallras vid

Meddelanden fran forsakringskassan . .
inaktualitet

Personalsystem

Gallras vid Vi spar dessa innevarande

Semesterlistor . . . o g
inaktualitet + 2 ar. Sparas pa driven.

Personalsystem

Ex. forfragningar om
Gallras vid arsinkomst, franvaro etc. Vi
inaktualitet  spar dessa innevarande + 2
ar. Sparas pa driven.

Forfragningar fran forsakringskassan Personalsystem



2.7.4

Administrera anstallningar

Ex. andrad
anstallningsform, ny

Nytt anstéllningsavtal. Bevaras befattning, andrad Personalsystem
sysselsattningsgrad.
Forvaras i personalakt
Kan vara ett politiskt
Forordnande Bevaras beslut. Forvaras i Personalsystem
personalakt
Beslut om lonetillagg/l6nebeslut Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
. Gallras vid Beslut om bisyssla forvaras
Bisysslor . . . Personalsystem
inaktualitet i personakt.
Forvaras hos
Ansdkan om hojd eller andrad sysselsattningsgrad FSaIIras Yld verksamk.\.ete.n. Gallras ndr Personalsystem
inaktualitet nytt anstallningsavtal
upprattats.
Forvaras hos
Erbjudande om hojd sysselsattningsgrad Qallras Yld verksamf.\'ete.n. Gallras ndr Personalsystem
inaktualitet nytt anstallningsavtal
upprattats.
Tjanstgoringsintyg med
Se uppgift om anstallningstid,
Tjanstgoringsintyg, kopia . som utfardas under Personalsystem
anmarkning - . .
anstallningstiden. Behover
ej bevaras.
Forvaras i personalakt.
Tjanstgoringsbetyg som
Tjanstgoringsbetyg Bevaras utfardas under Personalsystem
anstallningen. Se dven
2.7.9.
For arbetstagare som har
L Gallras vid for avsikt att ansdka om L _
Arbetsgivarintyg inaktualitet  arbetsléshetsersattning. Arbetsgivarintyg .nu - i ca 10 veckor

Kopia kan gallras direkt
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eller vid inaktualitet.
Sparas digitalt pa
arbetsgivarintyg.nu Se
dven 2.7.9.

Avstdngning av personal

Bevaras

Kan forvaras i personalakt.
Kan férvaras i personalakt,
galler till exempel
smittskydd och
brottsutredning (ar ej
disciplinar atgard)

Personalsystem

2.7.5

Personalhalsa

Personalhalsovardsjournal

Bevaras

Personalsystem

Utredning angdende rehabilitering

Bevaras

Forvarasi
rehabiliteringsakt. Hur
hanteringen av
rehabiliteringsakt ska
hanteras och diarieforas
behover utredas hos
kommunen. De
verksamhetssystem som
finns inom personal
uppfyller séllan kraven som
finns i lagstiftningen pa
diarieforing av sekretess. Personalsystem
For att uppfylla lagen kan
man ndr hela drendet ar
klart t diariefora det i
allmanna diariet med en
notering att akten finns i
verksamhetssystem eller
inlast mapp. Privat aktor
kan dga informationen da
galler andra regler. Da kan
den 6verlamnas forst nar
bolaget laggs ner. OSL kap
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39§81

Ingari
rehabiliteringsutredning.

Behandlingsplan Bevaras R . Personalsystem
Forvarasi
rehabiliteringsakt i Adato.
Ingari
. o . habiliteri ing.
Plan for atergang i arbete Bevaras r? abi |tgr|ngsutredn|ng Personalsystem
Forvarasi
rehabiliteringsakt i Adato
Forvarasi
Arbetsformagebeddmning, test och arbetsprovni
rar eosrtormage edomning, test och arbetsprovning, Bevaras rehabiliteringsakt i Adato.  Personalsystem
PP 0SL kap 39 § 1
" . OSL
Behandlingskontrakt Bevaras Eg;v_j;a; |1personakt 05 Personalsystem
Resultat fran behandling, rapport Bevaras ;gr;alras | Adato. OSL kap Personalsystem
Forvarasi
Lakarutlatande/int ingari habiliteri kt i Adat
akarutlatande/intyg som ingar i Bevaras rehabiliteringsakt i Adato Personalsystem

rehabiliteringsutredning

alt Iast skap hos ansvarig
chef. OSL kap 39 § 2

Lakarintyg som INTE ingar i rehabiliteringsutredning.

Gallras efter
2ar

Forvaras i last skap hos
ansvarig chef.

Sjukanmalan

Gallras efter
2 ar, kan
behova vara
kvar langre
pga
sjukloneperi
od.

Avser sjukanmalan da
Forsakringskassan skall
betala sjukersattning.
Skickas som digital fil till
Forsakringskassan.

Personalsystem

Omplaceringsutredning

Bevaras

Forvaras i

rehabiliteringsakt och/eller

centralt i diarieforda
arenden. OSL kap 39 § 2.
Galler enbart enskilds
héalsotillstand.

Personalsystem
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Beslut om omplacering

Bevaras

Forvarasi
rehabiliteringsakt.

Personalsystem

Anmalan om arbetsskada till Forsakringskassan

Bevaras

Den anstallde gér anmalan
sjalv digitalt.
Bekraftas/godkanns sedan
av arbetsgivaren.
Informationen finns kvar
hos Forsakringskassan och i
Stella. Vid behov kan
rapporten skrivas ut och da
forvaras i personalakt. OSL
kap 39§ 1-2

Personalsystem

Utredning om arbetsskada

Bevaras

Forvaras i personalakt eller
digitalt i Stella. OSL kap 39
§1-2

Personalsystem

Ansdkan om rehabiliteringsstod till forsdkringskassan

Bevaras

Forvarasi
rehabiliteringsakt i
personalakt.

Personalsystem

Anmalan till AFA (TFA-KL)

Se
anmarkning

Finns nu bara hos AFA och
anmalan gors av
arbetstagaren sjalv.
Arbetsgivaren bekraftar
anstallningen. Ev. kan
kopia forvaras i
personalakt eller
rehabiliteringsakt.

Personalsystem

Beslut om sjukersattning

Bevaras

Forvaras i personalakt.
Fran Forsakringskassan.
OSLkap39§2

Personalsystem

Beslut om rehabiliteringsersattning

Bevaras

Forvaras i personalakt.

Personalsystem

Beslut om livranta

Bevaras

Forvaras i personalakt

Personalsystem

Anmalan om diskriminering, trakasserier eller krankande
behandling

Bevaras

Forvaras i personalakt om
inkommen i pappersform,
annars i Stella.

Personalsystem

Handlingsplan

Bevaras

Forvaras i personalakt

Personalsystem
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Forvaras i personalakt. Nar
arbetsgivaren begér in

Beslut Forstadagsint Bevaras . .. - Personalsystem
Esintye lakarintyg for en tidigare ¥
dag an dag 8.
e L " o et Gallras efter .

"Sarskilt hogriskskydd" Beslut fran Forsakringskassan. 7 ar Forvaras i personakt. Personalsystem
Ansokan om ersattning for
sjuklonekostnader for en

"Sarskilt hogriskskydd" Ansdkan om ersattning for Gallras efter anstalld med sarskilt

. . . Personalsystem
kostnader 7 ar hogriskskydd. Se daven
2.5.2.4. FOrvaras i
personakt.
2.7.6 Utbilda och utveckla personal
. Gallras vid

Kursmaterial . . Personalsystem

inaktualitet

Studieintyg/legitimation Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem

Handlingsplan for liten eller utebliven |6neutveckling, .. .

o Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem

individuell

2.7.7 Disciplinatgarder fér personal
Gallras vid Forutsatter att protokoll

Kallelse ) . .. . . Personalsystem

inaktualitet forts vid mote.

Dokumentation om misskétsamhet Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem

MBL-protokoll Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
Forvaras i personalakt. Det
rader inte sekretess i

Underlag infor disciplinar atgard Bevaras disciplindrenden utan bade Personalsystem
underlag och beslut &r
offentliga.

Yttrande infor disciplinar atgard Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem

Beslut om disciplinar atgard ex skriftlig varning Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem

. . Se vl as .
Polisanmalan N Se 5.5.7 Anmala till polis Personalsystem
anmarkning
2.7.8 Uppvakta personal
Se Se 1.3.1 Styrande

Riktlinjer for gavor anmarkning dokument.



Registreras om oOverstiger
visst varde. Beslut géllande
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Beslut om utdelade gavor Bevaras typ av gdva samt julklapp ~ Dokumenthanteringssystem
fattas i ledningsgrupp och
protokollfors.
T . Gallras vid
Sammanstallningar 6ver aktuell personal ) . lokal arbetsyta Verksamhetssystem
inaktualitet
. Gallras vid
Inbjudan . . lokal arbetsyta Verksamhetssystem
inaktualitet
Register 6ver gavor Fiallras \{Id B:eskrlvnmg av valbara Verksamhetssystem
inaktualitet gavor. lokal arbetsyta
2.7.9 Avsluta anstéllning
2.7.9.1 Avsluta anstdllning /Uppséagning
Uppsagning pa egen begaran Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
Tjanstgoringsbetyg Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
Besked om avgang fran anstéallning vid 68 ars alder. Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
Forvaras i personalakt
Avslut av anstéllning genom 6verenskommelse Bevaras och/eller i registrerat Personalsystem
arende.
Forvaras i personalakt
Beslut om avgangsvederlag Bevaras och/eller i registrerat Personalsystem
arende.
2.7.9.2 Tidsbegransad anstallning upphor
Besked till arbetstagare om att tidsbegransad Gallras vid Brev om varsel som skickas
el .. . . . Personalsystem
anstallning kommer att upphora. inaktualitet till arbetstagare
Sammanstallning till facket
Varsel till facklig organisation Bevaras over anstallda som har Personalsystem
varslats
Begdran om 6verlaggning Bevaras Personalsystem
Skall enligt RA-FS bevaras.
Svar fran medarbetare som
Ansprak pa/anmalan om foretradesratt Bevaras gor ansprak pa Personalsystem
foretradesratt. Forvaras i
personalakt.
2.7.9.3 Uppsadgning, personliga skal




Underrattelse till arbetstagare om uppsagning,

. . Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
personliga skal
Varsel till facklig organisation om uppsagning, personliga .. .
kil gorg PPsagning, p & Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
Begdran omoverlaggning angaende uppsagnin .. .
& ) . ggNing ang ppsaghing Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
personliga skal
Besked om uppsagning pa grund av personliga skal Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
2.7.9.4 Avsked
Underrattelse till arbetstagare om avsked Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
Varsel till facklig organisation om avsked Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
Begdran om overlaggning angaende avsked Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
Besked om avsked Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
2.7.9.5 Arbetsbrist
Protokoll fran samverkan/férhandling om .
. e / B Bevaras Hos respektive verksamhet Verksamhetssystem
organisationsférandring
MBL-Information § 15 Bevaras Hos respektive verksamhet Verksamhetssystem
Kallelse MBL § 11 Bevaras Hos respektive verksamhet Verksamhetssystem
Enligt omstallningsavtalet.
Utredningen diariefors inte
forran utredningen ar
avslutad. Handlingar som
. . . beror enskild forvaras i .
Utredning vid arbetsbrist Bevaras . Dokumenthanteringssystem
personalakt. Handlingar
som beror hel grupp
diariefors och férvaras
bland diarieforda
handlingar.
| utredningen ingar att se
. . over och erbjuda andra
Omplaceringsutredning Bevaras . ) . Personalsystem
tjanster. FOrvaras i
Personalakt.
. . Handlingar som beror hel .
Turordningslista Bevaras g Dokumenthanteringssystem

grupp diariefors och
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forvaras bland diarieforda
handlingar.

Registreras i LEX samt i

Protokoll fran férhandling om uppsagning. Bevaras personakt. Dokumenthanteringssystem
Besked om uppsagning Bevaras Forvaras i personakt Personalsystem
Ansprak pa/anmaélan om foretradesratt Bevaras Personalsystem
Ogiltighetsforklaring Bevaras jl'wsteforhandlmg. Forvaras Personalsystem
i personalakt
Skadestandskrav Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
Overenskommelse om uppsagningsvillkor, enskild Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
arbetstagare
Beslut om avgangsvederlag Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
2.7.9.6 Dédsfall
Kan hanteras av
pensionsbolag, KPA, men
Ddodsfallsintyg och slaktutredning Bevaras kopia skall bevaras hos Personalsystem
kommunen. Forvaras i
personalakt.
Kan hanteras av
pensionsbolag, KPA, men
Anmalan till tjanstegrupp-livférsakring (TGL-KL) Bevaras kopia skall bevaras hos Personalsystem
kommunen. Forvaras i
personalakt.
Kan hanteras av
pensionsbolag, KPA, men
Dodsfallsanmalan Bevaras kopia skall bevaras hos Personalsystem
kommunen. Férvaras i
personalakt.
Bouppteckningsbevis Bevaras Forvalras | personalakt om Personalsystem
det forekommer.
2.7.10 Formaner personal
Enskilda/personliga
Individuella formaner Bevaras overenskommelser mellan  Personalsystem

arbetstagare och
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arbetsgivare géallande olika
formaner. Forvaras i
personalakt.

Handlingar rérande formaner faststallt i
styrdokument/samverkansavtal

Se
kommentar

T.ex. underlag/blanketter
for terminalglasogon,
friskvardspeng mm. For
ekonomihandlingar se
2.4.2. For utbetalning via
personalsystem, se 2.9.1

Personalsystem

Handlingar rérande l6nevaxling

Bevaras

Innebdr att en anstalld
byter en del av sin
kontanta bruttolon mot en
forman. Det kan goras vid
ett enstaka tillfalle eller
fortlopande. Det kan t.ex.
gélla fler semesterdagar
eller hogre inbetalning till
pension i utbyte mot att
inte fa hogre
bruttolon/semesterdagstill
agg. Kan finnas i
[6nesystemet. Forvaras i
personalakt.

Personalsystem

2.8 Systematiskt arbetsmiljéarbete

2.8.1 Arbetsmilj6-/skyddsrond

Skyddsrondsprotokoll

Gallras vid
inakutalitet

Uppdateras kontinuerligt.

Nar nytt

skyddsrondsprotokoll

upprattas sa kan det gamla

gallras under forutsattning Verksamhetssystem
av ev. risker som inte blivit

atgardade fors over till det

nya protokollet. Forvaras

hos respektive verksamhet

Riskbedémning och handlingsplan, vid

Gallras vid

Uppdateras kontinuerligt ~ Verksamhetssystem



arbetsmiljo-/skyddsrond inaktualitet
Handlingsplan FSaIIras V.Id Verksamhetssystem
inaktualitet
2.8.2 Utreda arbetsmiljo
Beslut fran arbetsmiljoverket Bevaras >e 1'8'2, (Forvaras hos Verksamhetssystem
respektive verksamhet)
Fordelning av arbetsmiljouppgifter Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
Returnering av arbetsmiljouppgifter Bevaras Forvaras i personalakt Personalsystem
Arlig uppfoljning sker dven
Arlig uppfoljning/dversyn av arbetsmiljdarbete Bevaras vid forvaltningssamverkan. Dokumenthanteringssystem
Protokollfors, forvaras i LEX
. o T Se Se 1.5.2 Mata
Sjukfranvarostatistik, riskanalys anmarkning  verksamhetskvalitet Personalsystem
Se Se 1.5.2 Mata
Sammanstallning av tillbud, olycksfall och arbetsskador R verksamhetskvalitet och Personalsystem
anmarkning .
5.7.4 Tillbud
Ex. utredning av krdnkande
sarbehandling, fysisk
Utredning av arbetsmiljo Bevaras arbetsmiljo. Personalsystem
Sekretessbedomning vid
behov.
Ingar i beslutsunderlaget
Konsekvensbeskrivning infor beslut om forandring Bevaras infor beslut om férandring, Personalsystem
ex. 1.3.2.
. . . e g Ingar i beslutsunderlaget
Riskbeddmning och handlingsplan, vid férandring av o e 4
verksamhet Bevaras infor beslut om forandring, Personalsystem
ex. 1.3.2.
Ingar i beslutsunderlaget
Riskbedomning och handlingsplan, vid arbetsmiljorisk Bevaras infor beslut om férandring, Personalsystem
ex. 1.3.2.
2.9 Loneadministration
29.1 Registrera tjanstgoring och Ion
Lonelistor Bevaras Personalsystem
Gallras vid Potentiell handling som

Personalforteckningar

inaktualitet

kan tas fram vid behov.

Personalsystem
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Arvoden for fortroendevalda, gode man,
kontaktpersoner m.fl.

Gallras efter
2ar

Gallras efter 2 ar under
forutsattning att allt finns
inlagt i l6bnesystemet
annars ar gallringstiden 7
ar
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Personalsystem

Loneunderlag/Timrapporter/ Tjanstgoringsrapporter

Gallras efter
2 ar. Se dven
anmarkning.

Ex. Arvodesanstallda och
Timanstallda som skriver
sin tid manuellt pa
papper/tidrapport. Kan
dven vara reserakningar.
Om underlaget ar
momspliktigt far det inte
gallras forran efter 7 ar,
annars kan underlaget
gallras efter 2 ar under
forutsattning att allt finns
inlagt i l6nesystemet.

Personalsystem

Ersattningar

Gallras efter
2 ar. Se
anmarkning.

Ex. Kvitton pa personliga
utldgg. Om underlaget ar
momspliktigt far det inte
gallras forran efter 7 ar,
annars kan underlagen
gallras efter 2 ar, under
forutsattning att allt finns
inlagt i |l6nesystemet. Ex.
friskvard, glaségon,
arbetsklader,
handledararvoden,
lagerersattning,
reseersattningar.

Personalsystem

Flextidsrapporter

Gallras efter
2ar

Finns hos varje enskild
arbetstagare.

Verksamhetssystem

Arbetstidsscheman

Gallras vid
inaktualitet

Hanteras och forvaras i
I6nesystem. Kan gallras om
det ar mojligt annars far de

Personalsystem



ligga kvar i systemet.
Sarskilt beslut om gallring
kan tas vid systembyte.

Retroaktiva I6ner

Gallras efter
2ar

Hanteras och forvaras i
[6nesystem. Kan gallras om
det ar mojligt annars far
det ligga kvar i systemet.
Sarskilt beslut om gallring
kan tas vid systembyte.

Personalsystem

Lakarintyg

Gallras efter
2ar

Kan dven forvaras hos resp
chef. Préva sekretess OSL
kap 39§ 2

Personalsystem

Sjukanmalan till Férsakringskassan

Gallras efter
2ar

Avser sjukanmalan da
Forsakringskassan skall
betala sjukersattning.
Skickas som digital fil till
Forsdkringskassan. Kan
aven hanteras manuellt.

Personalsystem

Loneavdrag

Gallras efter
2ar

Ex. kostavdrag, privata
telefonsamtal. Ej moms.

Personalsystem

Handlingar rérande skattejamkning

Gallras efter
7 ar.

Jamkning som anstallda
begar for att minska
skatten men dven
jamkning/skattebefrielse
som studenter kan fa nar
de sommarjobbar och inte
tjdnar mer dn en viss
summa.

Personalsystem

2.9.2

Berdkna I6n, arvoden och ersattningar

Arbetad tid, ledigheter,
sjukanmadlan, sjukt barn,
Idoneavdrag, semestrar.

Overtidsjournal/rapporter

Gallras efter
3ar

Maste finnas tillgangligi 3
ar enligt
Arbetsmiljoverkets
foreskrifter. Hanteras och

Verksamhetssystem
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forvaras i lonesystem. Kan
gallras om de ar mojligt,
annars far de ligga kvar i
I6nesystem. Sarskilt beslut
om gallring kan tas vid

systembyte.
T . Gallras vid
Semesteromstallningslistor ) . Verksamhetssystem
inaktualitet
Se dven 1.3.4 Samverka
med fackliga
N A Gallras efter . .
Facklig tid, sammanstallningar 5 ar organisationer. Kan aven Verksamhetssystem
rapporteras direkt i
tidrapporteringssystem.
- Se Se 1.5.2 Mata
Personalstatistik R . Verksamhetssystem
anmarkning verksamhetskvalitet

Lonefordelningsbok/ bokforingslista

Gallras efter
2ar

%-fordelning av l6ner.

Personalsystem

Avstamningslista

Gallras efter
2ar

Ex. fran tidrapportering till
[6nesystem.

Personalsystem

Kontrollera och genomféra avstamningar infor

294 e .
I6neutbetalning
. . . Gallras efter
Kontrollistor/Signallistor 5 ar Personalsystem
Ex. Banklista,
avstamningslista med
konterad information till
Avstamningslistor av betydelse for kontroll av Gallras efter aktuellt ekonomisystem,
L . . . . Verksamhetssystem
transaktionsinformation 7 ar avstamningslistor for
intresseavdrag, ex.
fackavdrag och
forsakringar.
. Gallras efter Fran Banken att betalnin
Bankkvittens . N R 8 Verksamhetssystem
7 ar av [6n har utforts.
295 Rapportera kontrolluppgifter

Underlag for kontrolluppgifter

Gallras efter

Ex. rattningar,

Personalsystem
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7 ar omprovningsbeslut.
Skickas som digital
fil/E-tjanst till Skatteverket
£
Kontrolluppgifter Bevaras. or Personalsystem

skatteberakning/pensionsb
erdakning. Galler tom
inkomstaret 2018.

Arbetsgivardeklaration

Gallras efter
7 ar, Se dven
2.4.8.

Fran inkomstaret 2019
lamnas
arbetsgivardeklaration

manadsuvis till Skatteverket.

Arbetsgivardeklarationen
innehaller uppgifter om
ersattning, avdragen skatt
samt arbetsgivaravgifter.
Redovisning och
information om inkomst
ges till anstallda varje
manad via
I6nespecifikationen. Den
anstallde kan sjalv hamta
ut kontrolluppgift hos
Skatteverket via Mina
Sidor.

Personalsystem

2.9.6 Utmata lon
Gallras efter .. N o
R Lonehandlaggare far
2 ar, efter .
. .y . skriftligt besked om
Beslut om krav pa utmatning av [6n att e . Personalsystem
utmatningen utmatning fran
R 8 Kronofogdemyndigheten.
upphort.
. . o . . Se dven 2.9.4.
Intresseavdragslistor for utmatning och aven fackliga Gallras efter . .
. Avstamningslistor av Personalsystem
avdrag mm 7 ar
betydelse...
2.9.7 Aterkrava I6n

Aterbetalda léneskulder

Gallras efter

Personalsystem
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2 ar

2.10

Pension

2.10.1

Pensioner

Anmalan om pension.

Forvaras i personalakt. Se
aven 2.7.9.1. Avser
ansokan om entledigande
for att ta pension. Ansoékan
Bevaras om pension hanteras ofta
av pensionsbolag, ex. KPA,
men kopia kan bevaras hos
kommunen. Géller da
anstallda fére 1997.

Personalsystem

Pensionsbrev. Beslut om pension.

Forvaras i personalakt.
Pensionsbolaget skickar

Bevaras detta till kommunen nar
nagon far tjanstepension.
Kan ske digitalt.

Personalsystem

Matrikelutdrag som ror pension

Med
tjanstepensiongrundande
anstallningstid. Férvaras i
personalakt.

Bevaras

Personalsystem

AFA-beslut

Ex. manadserséattning
AGS/KL med
premiebefrielseforsakring.
Kan gallras vid
pensionsavgang, men kan
behovas langre om
personen avlider och
kommunen ar sista
arbetsgivare. Forvaras i
personalakt

Bevaras

Personalsystem

Pensionsldsningar avtal om sarskilda

Bevaras Forvaras i personalakt

Personalsystem

Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar

Bevaras Forvaras i personalakt

Personalsystem

2.10.2

Rapportera till pensionsmyndighet

Premier rapporterade till PV

Gallras efter Gors digitalt vid

Personalsystem
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2ar webbtjadnst, inget kvitto
skrivs ut. Informationen
finns kvar i l6nesystem.
Kan gallras om det ar
moijligt, annars far det ligga
kvar i lonesystem. Sarskilt
beslut om gallring kan tas
vid systembyte.
. . . Gallras vid ..
Delarsrapport till Pensionsbolag . . Hanteras digitalt. Verksamhetssystem
inaktualitet
Arsrapport till KPA till Pensionsbolag Bevaras Hanteras digitalt. Verksamhetssystem
3 Sambhallsservice
3.1 Borgerliga ceremonier
3.1.1.1 Forattare
Forslag pa vigsel- och registreringsforrattare samt val av .
. g Pavie . . g . B Bevaras Dokumenthanteringssystem
vigsel- och registreringsforrattare
Tillhandahalls av
Gallras vid Lansstyrelserna. Lista kan
Vigsel-/registreringsforrattare, fortecknin . . . . . Lokal arbetsyta
gsel-/reg 8 8 inaktualitet aven tillhandahallas av Y
kommunen
. . . _ ) Se Tillhandahalls av
Vigsel-/registreringsforrattare, forordnande av . . Lokal arbetsyta
anmarkning Lansstyrelserna
. Sparas i samband med att
. o . Gallras vid .
Information pa kommunens hemsida . . kommunens hemsida
inaktualitet .
arkiveras.
3.1.1.2 Forberedelse vigsel
.. . Anmalan inkommer via
Anmalan, vigsel Bevaras gy s Lokal arbetsyta
mejl till vigselsamordnare.
. N . en s Se Bekraftelsemejl skickas till
Bekraftelse av anmalan (med forrattningsdatum) N .. ) Lokal arbetsyta
anmarkning berorda.
Skickas till Lansstyrelsen
Sammanstallning av arets vigslar Bevaras och en kopia bevaras pa Lokal arbetsyta
kommunen.
Vigselakter Bevaras Lokal arbetsyta
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Intyg hindersprévning

Gallras efter
2 ar

Lamnas till kommunen, fas
fran Skatteverket

Lokal arbetsyta fram till gallring

Vigselintyg

Gallras efter
2ar

Lamnas till kommunen, fas
fran Skatteverket

Lokal arbetsyta fram till gallring

Gallras vid
Tids-/datumbokning inaktualitet Ingar ofta i Anmalan, vigsel Lokal arbetsyta fram till gallring
Gallras vid Lamnas till kommunen om
Tolk, namn och adress ) . tolk behovs. Ingar ofta i Lokal arbetsyta fram till gallring
inaktualitet . .
Anmalan, vigsel
Gallras vid Om de tva vittnena inte
Vittnenas namn och adress ) . tillhandhalls av kommunen. Lokal arbetsyta fram till gallring
inaktualitet . . . .
Ingar ofta i Anmalan, vigsel
. . eer Gallras vid . . N . . .
Onskat forrattningsdatum . . Ingar ofta i Anmalan, vigsel Lokal arbetsyta fram till gallring
inaktualitet
2 - Gallrasvid  Till exempel om annan . .
Overenskommelse med forrattaren ) . . . Lokal arbetsyta fram till gallring
inaktualitet plats (s k privat vigsel)
OBS endast kopior. Bevaras
hos kommunen av
Vigselprotokoll Bevaras tillganglighets och Lokal arbetsyta
forskningsskal. Originalen
skickas till [ansstyrelsen.
3.3 Medborgarservice
3.3.2.4 Integration Dokumenthanteringssystem
3.3.3 Verka for folkhalsa Folkhdlsorad m.m.
Projekthandlingar S N Se 1.6.2 Projekt Dokumenthanteringssystem
anmarkning
Dokumentation om folkhdlsoarbetet Bevaras Dokumenthanteringssystem
334 Verka for mangfald Jamstalldhet m.m.
Sel.3.15t
Jamstalldhetsplaner >e - el.s yrande Dokumenthanteringssystem
anmarkning dokument.
Dokumentation om jamstalldhetsarbetet Bevaras Dokumenthanteringssystem
34 Extern information och kommunikation
34.1 Ge kommuninformation
Extern webb Bevaras Bevaras regelbundet

genom Sydarkivera.
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Kontakta Sydarkivera for
mer information.

Vid
inaktualitet. .
Se Ett exemplar av alla de filer
N som vander sig till
Anmarkning . .
. . allmanheten och som finns .
E-pliktexemplar (skriv till . . Dokumenthanteringssystem
oo pa webbsidan och som
nar det har
. R ... ersatt ex. broschyrer ska
overforts till .
. levereras till KB
kungliga
biblioteket)
Ett exemplar av varje
informationsmaterial
bevaras, t ex
. . . kommunkartor, .
3.4.1.2 Trycksaker/informationsmaterial . . Dokumenthanteringssystem
informationsbroschyrer,
turistbroschyr m.m. Ovriga
handlingar gallras vid
inaktualitet.
. . R L Ett exemplar av varje ska )
Tidning - egen produktion for extern publicerin Bevaras ) Dokumenthanteringssystem
g-egenp P 8 bevaras. Pliktas. 855y
3.4.13 Ge kommuninformation via press
. . Bevara som MP4-fil i .
Videomaterial Bevaras . Dokumenthanteringssystem
arende
.. .. A Exempel: vdlkomnande for
3.4.2 Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare ) . ..
nyinflyttade, studiebesdk
Ansokningar om evenemang Bevaras Verksamhetssystem
Beslut om anordnande eller deltagande Bevaras Verksamhetssystem
Inbjudningar till evenemang Bevaras Verksamhetssystem
Dokumentation Bevaras Verksamhetssystem
3.7 Naringsliv
3.7.1 Naringslivslots
- . Se Se 1.3.1. Styrande .
Naringslivsprogram - ¥ Dokumenthanteringssystem
anmarkning dokument.
Anteckningar Bevaras Verksamhetssystem
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Dokumentation Bevaras Verksamhetssystem
Kontaktlista FSaIIras V.Id Verksamhetssystem
inaktualitet
Egenproducerat material Bevaras Verksamhetssystem
Redovisningar av genomfoérda aktiviteter Bevaras Verksamhetssystem
3.7.2 Foretagstraffar/Event
Anteckningar Bevaras Verksamhetssystem
Dokumentation Bevaras Verksamhetssystem
Inbjudningar Bevaras Verksamhetssystem
Redovisningar av genomforda aktiviteter Bevaras Verksamhetssystem
Foretagsmassor/utstallningar Bevaras Verksamhetssystem
.. . Gallras vid Externt system anvands,
Foretagsregister ) . Update system (externt system)
inaktualitet update systems
Egenproducerat material Bevaras Verksamhetssystem
3.8 Turism Destinationsutveckling
3.8.1 Framja turism
Maéssor och evenemang Bevaras Verksamhetssystem
. . Se Se 1.3.1 Styrande .
Turismstrategi R Dokumenthanteringssystem
anmarkning dokument
Handlingsplan for turismutveckling Bevaras Verksamhetssystem
Statistik besék >e R >€ 1.5.2 Mata . Verksamhetssystem
anmarkning verksamhetskvalitet
Egenproducerad broschyr
Turistbroschyr, kartor Bevaras O.Ch kar'Fa (analog eller Verksamhetssystem
digital) i ett exemplar. Se
3.4.1.
3.8.2 Férmedla boende Via hemsidan Verksamhetssystem
Hemsida Basetool (externt system)
Sociala kanaler Facebook, Instagram
3.8.3 Turistpaket
Sammanstallning/broschyr 6ver erbjudna turistpaket Bevaras Verksamhetssystem
Producerar och formedlar
3.84 Guidning guidade turer, producerar lokal arbetsyta

och formedlar bestallda



turer for grupper
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3.8.5 Turistbyrad/infopoint och turistinformation Turistvardar
.l . Gallras vid
Forséaljning av souvenirer ) . lokal arbetsyta
inaktualitet
Forteckning 6ver uthyrningscyklar Gallras vid lokal arbetsyta
g yrningscy inaktualitet Y
Il i
E-tjanster, biljettforsaljning, fiskekort och férmedling .Ga ras \{Id lokal arbetsyta
inaktualitet
3.9 Stiftelser Stiftelser egen juridisk
person
3.9.1 Stiftelser
o . Inkomna handlingar )
Ansok hand| B Dok h
nsokningshandlingar evaras registreras i DNS diariet okumenthanteringssystem
Fi i kallelsen till DNS
Sammanstallning over sékanden Bevaras Inns 1@ ?sen ! Dokumenthanteringssystem
sammantradet
Beslut om utdelning/Protokoll Bevaras Enligt DNS protokoll Dokumenthanteringssystem
Dok h i
Bedomningskriterier/ Stiftelseférordnande Bevaras Urkund © ur:went anteringssystem,
Aktskap /lokal arbetsyta
Huvudbok Bevaras Bokform.g avin/ut Capltas/bokforlr.mlgsprog"ram
transaktioner (Canutus) och bocker (6vriga)
Bokslut Bevaras KS ord. ledamoter skriver  Dokumenthanteringssystem,
under arsbockerna Aktskap /lokal arbetsyta
Utfors av gallande .
. . . Dokumenthanteringssystem,
Revision Bevaras revisionsbyra (Canutus), o
. . . Aktskap /lokal arbetsyta
internrevisor (6vriga)
Utfo alland
Revisionsberattelse Bevaras ors av ga'/ande Dokumenthanteringssystem

revisionsbyra (Canutus)

Verifikationer

Gallras efter
7 ar

Underlag enl. transaktioner

pa bankkontoutdrag

Capitas/bokforingsprogram
(Canutus) och lokal arbetsyta
(6vriga)

Ansokan for andring av villkoren Bevaras Brev till Lénsstyrelsen Aktskap/lokal arbetsyta
.. A . . . . Registreringsanmalan hos .
Anmalan till Lansstyrelsen for registrering av stiftelsen Bevaras . 8 & Aktskap/lokal arbetsyta
Lansstyrelsen
Beslut om att forbruka tillgangarna Bevaras Beslut fran Lansstyrelsen Aktskap/lokal arbetsyta
Avslut av stiftelse Bevaras Upplosning/avregistrering  Aktskap/lokal arbetsyta



hos Lansstyrelsen samt

avslut bankkonto hos bank.

4 Plan och exploatering
4.1 Lantmateri och kartarbete
. . Vid
Inaktuella registeruppgifter inaktualitet Verksamhetssystem
Skikt i systemet som bygger pa egna data Bevaras Verksamhetssystem
4.3 Hantera fastigheter
43.1 Forvarva fastighet
Képehandlingar Bevaras Dokumenthanteringssystem
43.3 Forsalja fastighet
Képehandlingar Bevaras Dokumenthanteringssystem
= TR
Handlingar fran forsaljning av fastigheter utan juridisk . fter att"forsaljmr.\‘gen .
2ar genomforts eller drendet Dokumenthanteringssystem
betydelse
avslutats.
N Vid Handlingar fran
Tomtko inaktualitet administration av tomtkén Verksamhetssystem
4.3.5 Nyttjanderatt i fastighet
43.5.1 Arrende
Dok thanteri t
Servitut, nyttjanderatts- och arrendeavtal Bevaras okumenthanteringssystem
5 Trygghet och sdkerhet
5.2 Krisberedskap
5.2.1 Risker och sarbarhet
Revi i .
evideras V.Id ny . Bevaras i sdkerhetsskap
. . mandatperiod. Kopia
Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras . -
skickas till lansstyrelsen,
delvis hemlig
5.2.2 Planera krisledning
Se Revideras vid ny
Reglemente for krisledningsndmnden N mandatperiod. Kopia Dokumenthanteringssystem
anmarkning

skickas till lansstyrelsen



Revideras vid ny
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Ledningsplan >e N mandatperiod. Kopia Dokumenthanteringssystem
anmarkning ) -
skickas till [ansstyrelsen
Se Revideras vid ny
Beredskapsplaner pa forvaltningar/bolag .y mandatperiod. Kopia Dokumenthanteringssystem
anmarkning ) -
skickas till [ansstyrelsen
Revideras vid ny
. I Se . . .
Kriskommunikationsplan N mandatperiod. Kopia Dokumenthanteringssystem
anmarkning ) -
skickas till [ansstyrelsen
5.2.3 Utbilda och dva i krisberedskap
Protokoll och anteckningar som upprattas under Se Gallras om informationen
. . . . Verksamhetssystem
ovningen. anmarkning finns med i slutrapporten.
. o . Se Gallras om informationen
Dokumentation fran 6vning R . . Verksamhetssystem
anmarkning finns med i slutrapporten.
Loggbok >e N C?‘allras om. informationen Verksamhetssystem
anmarkning finns med i slutrapporten.
Slutrapport Bevaras Verksamhetssystem
5.2.4 Geografiskt omradesansvar
Avtal med FFO (frivilighetsorganisationer) Bevaras Dokumenthanteringssystem
5.2.5 Rapportera krisberedskap Rapportera (SFS 2006:544)
Arli ill
Redovisning av aktiviteter Bevaras "r '8 rapport t Dokumenthanteringssystem
lansstyrelsen
Redovisning av MSB bidrag Bevaras A:rllg rapport tll Dokumenthanteringssystem
lansstyrelsen
5.5.6 Stod vid kriser POSOM
Rutiner iessiyrande dokument Dokumenthanteringssystem
Protokoll och anteckningar Bevaras Dokumenthanteringssystem
Gall id
Kontaktlista ) anras YI Dokumenthanteringssystem
inaktualitet
5.3 Totalforsvar/Civilt forsvar och beredskap
5.3.1 Skydd av befolkning
5.3.1.2 Civilt forsvar
5.3.1.2.1  Broschyr Bevaras Dokumenthanteringssystem
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5.4.1 Krisledningsnamnd/Krisledningsorganisation
Avtal, inlarmning av krisorganisation Dokumenthanteringssystem
Planer Bevaras ie?)S;yrande dokument Dokumenthanteringssystem
Organisationsschema Bevaras Ka_n nga | !<ommunens Dokumenthanteringssystem
krishanteringsplaner.
Loggning av aktiviteter och
Loggar Bevaras handelser under Dokumenthanteringssystem
krissituation
Uppfoljningar Bevaras Dokumenthanteringssystem
Rapporter Bevaras Dokumenthanteringssystem
Dokumentation 6ver ledningscentral Bevaras Dokumenthanteringssystem
Kontaktlistor Dokumenthanteringssystem
5.4.2 Sarskilda atgarder i krissituation
Uppfoljningar Bevaras Dokumenthanteringssystem
beslut Bevaras Dokumenthanteringssystem
Stodpaket Bevaras Dokumenthanteringssystem
5.5 Skydd och sdkerhet
5.5.1 Skydda byggnader och egendom (skalskydd) Las, larm och évervakning
Ansokan om kameradvervakning Bevaras Dokumenthanteringssystem
Utredningar Bevaras Dokumenthanteringssystem
Tillstand Bevaras Dokumenthanteringssystem
Avslag Bevaras Dokumenthanteringssystem
Besvarshanvisning Bevaras Dokumenthanteringssystem
Forteckningar 6ver utlamnade kort och nycklar till Gallras efter . . .
. . o . 10 ar efter inaktualitet lokal arbetsyta
lakemedelsférrad 10 ar
Kvittenser for nycklar och passerkort, behorigheter Gallras efter
) X lokal arbetsyta
till IT-system m.m. 2ar
Forteckningar sparas under
Forteckningar over tjanste-ID-kort >e N |c.Ie.nt|tetsI.<ortets . Verksamhetssystem
anmarkning giltighetstid och ett ar
darefter.
5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete
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Protokoll fran brandskyddsrond

Bevaras

Rond som utfors av chef
och skyddsombud

Dokumenthanteringssystem

Protokoll fran brandskyddsrond med raddningstjansten

Bevaras

Dokumenthanteringssystem

Brandskyddsorganisation

Gallras vid
inaktualitet

Brandskyddsorganisatione
n och dess uppgifter ska
vara kdanda av alla inom
verksamheten.

Verksamhetssystem

Utbildning

Gallras vid
inaktualitet

Alla berorda ska vara
utbildade, 6vade och ha
tillracklig kunskap om de
uppgifter de forvantas
utfora.

Verksamhetssystem

Kontrollsystem

Gallras vid
inaktualitet

Regelbundna kontroller
och underhall ska
genomforas.
Utrymningsvagar,
rokluckor, branddo6rrar och
slackutrustning maste
kontrolleras.

Verksamhetssystem

Uppfoljning

Bevaras

Uppféljning maste goras sa
att det i det systematiska
brandskyddsarbetet
kontrolleras att man utfort
det man skulle, att man
utvarderat och forandrat
om det behovts. Till
uppfoljning bor aven finnas
en tillbudsrapportering dar
det framgar de
brandtilloud som har
uppstatt samt vilka
atgérder detta har
foranlett.

Verksamhetssystem

5.5.3 Informationssakerhet

Dokumentation av behdrighetsnivaer i IT-system

Vid

Uppdateras I6pande.

Dokumentation sker i respektive

80



inaktualitet system i rollvyer. Roller makuleras
I6pande pa begdran av
systemfdrvaltare eller behorig
efter behov, alternativt nar kontot
upphor efter inaktualitet.
. Bestallningar och annan
Behorighetsuppgifter .Vld . hantering av behorigheter  Se ovan
inaktualitet .
till system.
Ska finnas ett
gallringsbeslut med lista pa
hur lange olika loggar ska
bevaras. Den ska vara
Se beslutad av
Systemloggar N styrelse/namnd. Har krdvs  Verksamhetssystem
anmarkning e
kontroll mot lagstiftning
m.m. Vissa verksamheter
maste spara loggar i 10 ar,
ex halso- och sjukvard och
ekonomi.
Systemansvariga och forvaltare Bevaras Pokurrjenthantermgssystem och
intranat
Systemsakerhetsanalys .Vld . Verksamhetssystem
inaktualitet
Rattighetsinformation Bevaras Dokumenthanteringssystem
Tele/radio, systemuppbyggnad Bevaras Dokumenthanteringssystem
5.5.4 Sakerhetsskydd Hand.lingarna kan vara
hemliga.
Sakerhets- och vardehandlingar. Gallras vid
Identifikationsordning/Kryptonycklar inaktualitet

Loggar

Gallras 10 ar

Bevaras i sdkerhetsskap

Sakerhetsskyddsklassning av befattning

Gallras 10 ar

Bevaras i sdkerhetsskap

Upphorande av sakerhetsklassad befattning

Gallras 10 ar

Bevaras i sdkerhetsskap

Sakerhetsprovning av personal, handlingar rérande
registerkontroll och sarskild personutredning

Gallras 10 ar

Bevaras i sdkerhetsskap

Atertagande av sikerhetsprévad personal

Gallras 10 ar

Bevaras i sdkerhetsskap
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Krigsplacering Gallras 10 ar Bevaras i sdkerhetsskap

Gallras vid Utdrag fran

isponibilitetskontro inaktualitet  Rekryteringsmyndigheten

Dokumentation av hemliga handlingar etc Gallras 10 ar Bevaras i sdkerhetsskap

Sakerhetsskyddsanalys- och plan Bevaras Dokumenthanteringssystem

Styrel Bevaras Kopia till [ansstyrelsen Bevaras i sdkerhetsskap
5.5.7 Anmila till polis

Nar kommunen
polisanmaler och nar
Polisanmalningar till/fran kommunen Bevaras nagon polisanmaler Dokumenthanteringssystem
kommunen och det inte
hor till nagot annat drende.

5.5.8 Overgripande policy
. . Se styrande dokument .
5.5.8.1 Sékerhetspolicy Bevaras 13.1 Dokumenthanteringssystem
5.6 Forsdkringar
Person- och
egendomsskada som kan
leda till skadestand eller
K . ok
5.6.1 Forsdakra personer Bevaras varals ?da.] som inte tacks Dokumenthanteringssystem
av forsakring. Olycksfall
elever,

arbetsmarknadspolitiska
atgérder, gode man mfl.

.y Se Se 2.6.4 Forvalta avtal, .
Ansvarsforsakringar person, avtal . . Dokumenthanteringssystem
anmarkning Avtal av vikt
Se Se 2.6.4 Forvalta avtal,

Olycksfallsforsakringar, avtal Dokumenthanteringssystem

anmarkning  Avtal av vikt

Egna fastigheter eller

5.6.2 Forsdkra egendom .
utrustning, motorfordon

Se Se 2.6.4 Forvalta avtal,

N ) Dokumenthanteringssystem
anmadrkning  Avtal av vikt 858y

Ansvarsforsakringar, avtal



Sakforsakringar, avtal >e Se 2.6.4 Forvalta avtal, Dokumenthanteringssystem
’ anmarkning  Avtal av vikt
5.7 Skade- och tillbudsrapportering
5.7.1 Ansvarsskada
Skadeanmalningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras Plarlefors om den Dokumenthanteringssystem
innehaller sekretess.
5.7.2 Egendomsskada
Skadeanmalningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras Plarlefors om den Dokumenthanteringssystem
innehaller sekretess.
5.7.3 Fordonsskada
Skadeanmalningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras Plarlefors om den Dokumenthanteringssystem
innehaller sekretess.
5.7.4 Arbetsskada och tillbud
GOr man en
Se sammanstallning 6ver
Inrapportering av tillbud .y tillbud racker det att Dokumenthanteringssystem
anmarkning
bevara den. Annars ska
tillbuden bevaras.
5.8 Brottsforebyggande arbete
5.8.1 Samverka med polis se 1.6.3 Samverka externt
5.8.2 Trygghetsmatning Lokal arbetsyta
Analys pa forekomst av
Avloppsvattenanalyser narkotika i kommunalt Dokumenthanteringssystem
avloppsvatten
.. Mellan kommun och polis, )
5.8.3 Medborgarlofte 2-3rigt Dokumenthanteringssystem
N Mellan kommun och polis, .
5.84 Samverkansoverenskommelse 4-3rig Dokumenthanteringssystem
Prioriterade
Bilaga samverkansomraden, Dokumenthanteringssystem
2-ariga
Bilaga Koommunlkatlonsplan, Lokal arbetsyta
2-arigt
Bilaga Handlingsplan, 2-arig
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Lokal arbetsyta

5.8.5

Kartlaggning och lagesbild

2-arig

Dokumenthanteringssystem

5.8.6

Platssamverkan

Platssamverkan mellan
aktorer i Flens centrum

Lokal arbetsyta
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