
Begrepp
Handlingstyp Handlingar som inkommer eller upprättas i verksamheten.
Förvaring Här anges vad som behövs för att handlingen ska kunna återsökas. Logisk och

fysisk förvaring. Kan vara både papper och elektroniskt. Vanligt är att handlingar
förvaras elektroniskt i ett ärendehanteringsssytem. För handlingar som ska
diareföras i ärendehanteringssystem ange det system som används exempelvis
Public 360.

Registering/sortering Här anges om handlingstypen ska registreras eller inte. Registreringen kan ske i
ett diarieföringssystem eller något annat verksamhetssystem. För
handlingstyper som inte ska registreras anges för hur de ska sorteras
(kronologiskt, i personnummerordning etc.).

Bevarande/gallring Här anges om handlingstypen ska bevaras eller gallras. Ska handlingen gallras
anges med vilken tidsfrist.

Sekretess Här anges om det kan förekomma sekretessreglerade uppgifter i
handlingstyperna. Sekretess prövas vid varje begäran om utlämnande av allmän
handling, men om bedömningen är att det kan förekomma sekretess hänvisa till
vanligast tillämpbara kapitel i offentlighets och sekretesslagen (2009:400). Om
bedömningen är att det inte ska förekomma sekretess anges ordet "nej".

Anmärkning Under anmärkning skrivs förtydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte
fått plats i övriga kolumner.

Leverans till
kommunarkivet

Här anges tidpunkt när handlingen ska levereras till kommunarkivet (gäller bara
handlingstyper som ska bevaras).

Format vid slutarkivering Här anges vilket format som ska användas vid slutarkivering. Handlingarna kan
finnas både digitalt och i papper, men det vanligaste är att slutarkiveringen sker
i papper. Om slutarkiveringen sker digitalt anges filformat.
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Dokumenthanteringsplan Österåkers kommun
Myndighet

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/
sortering

Förvaring Bevarande/ gallring Sekretess Anmärkning Leverans till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkivering

1. Allmän administration
Allmän administration Allmän administration Diarieförda handlingar, dvs inkomna,

upprättade och utgående handlingar av
betydelse (hit räknas också digitala
meddelanden som t ex e-post, sms, MMS
och inlägg i sociala medier)

Registreras Public 360, i vissa fall akt i
kansliets närarkiv

Bevaras Kan förekomma Sekretessparagraf beror på ärendet. Efter 5 år Digitalt/Papper

Allmän administration Allmän administration Handlingar av tillfällig- eller ringa betydelse Kronologiskt Outlook, pärm, G-mapp Efter inaktualitet Kan förekomma Till exempel kursinbjudningar,
nyhetsbrev, reklam, handlingar
inkommit för kännedom, Inkomna
handlingar som inte berör
myndighetens verksamhetsområde
eller som är meningslösa eller
obegripliga. Se ”Gemensamma
gallringsföreskrifter för allmänna
handlingar av tillfällig eller ringa
betydelse i Österåkers kommun" ÖFS
2021:8 .

Nej

Allmän administration Allmän administration Maillogg Systematiskt Outlook/server Efter inaktualitet Nej
Allmän administration Allmän administration Postlistor Kronologiskt Outlook, Efter inaktualitet Nej
Allmän administration Allmän administration Arbetsordning Registreras Public 360 Bevaras Nej Till exempel kommunfullmäktiges

arbetsordning.
I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Delegationsordning Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Delegationsbeslut Registreras Public 360 Bevaras, se anmärkning Kan förekomma Endast avtal och/eller
överenskommelser ska bevaras på
papper/egenhändig underskrift.
Anmäls Kommunstyrelsen.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Allmän administration Allmän administration Österåkers kommuns författningssamlingar
(ÖFS)

Registreras Public 360 Bevaras Nej Häri ingår: Lokala förskrifter,
reglemente, taxor och avgifter,
bolagsordning. Administreras av
kommunkansliet. Publiceras på
Österåkers webbplats.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Styrdokument Registreras Public 360 Bevaras Nej Häri ingår: Vision, policy, program,
strategi, riktlinjer och handlingsplan.
Gäller ej stödjande dokument till
exempel handbok, långsiktig
ekonomisk planering,
lokalförsörjningsprognos.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Handbok Registreras Public 360 Bevaras Nej Praktisk handledning för ett visst
område. Beslutas av kommundirektör,
förvaltnings-/avdelningschef eller
ansvarig chef. Till exempel
ärendehandbok.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Instruktion Registreras Public 360 Bevaras Nej Till exempel kommundirektörens
instruktion.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Rutin Registreras, kronologiskt Public 360, G-mapp Gallras vid
uppdatering/bevaras

Nej Verksamhetsgemensamma manualer,
vilket kan innefatta checklistor och
lathundar.
Om rutinen beslutas av
förvaltningschef, ansvarig chef eller
handläggare med särskilt fördelat
ansvar ska den diarieföras och bevaras.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Förstudie, förstudierapport Registreras, kronologiskt Public 360, G-mapp Bevaras, efter
inaktualitet

Nej Större projekt registreras och bevaras,
övriga projekt kan gallras efter
inaktualitet.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Business case Registreras, kronologiskt Public 360, G-mapp Bevaras, efter
inaktualitet

Nej Större projekt registreras och bevaras,
övriga projekt kan gallras efter
inaktualitet.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Mötesanteckningar Registreras, kronologiskt Public 360, G-mapp Bevaras, efter
inaktualitet

Nej Mötesanteckningar av vikt där till
exempel beslut tas för att föra
projektet framåt, Från till exempel
styrgrupp.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Projektbeställning Registreras, kronologiskt Public 360, G-mapp Bevaras, efter
inaktualitet

Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Projektplan Registreras, kronologiskt Public 360, G-mapp Bevaras, efter
inaktualitet

Nej Större projekt registreras och bevaras,
övriga projekt kan gallras efter
inaktualitet.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Statusrapport Registreras, kronologiskt Public 360, G-mapp Bevaras, efter
inaktualitet

Nej I förekommande fall. I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Slutrapport Registreras, kronologiskt Public 360, G-mapp Bevaras, efter
inaktualitet

Nej Större projekt registreras och bevaras,
övriga projekt kan gallras efter
inaktualitet.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Övrig projektdokumentation Kronologiskt G-mapp Efter inaktualitet I förekommande fall
Allmän administration Allmän administration Överenskommelser Registreras Public 360, akt i närarkiv Bevaras I förekommande fall Överenskommelser bör skrivas under

egenhändigt.
I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt/papper

Allmän administration Allmän administration Avtal Registreras Public 360, akt i närarkiv Bevaras I förekommande fall Avtal bör skrivas under egenhändigt. I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt/papper

Allmän administration Allmän administration Deltagarlista Registreras, kronologiskt Public 360, outlook Bevaras, efter
inaktualitet

Nej Kopplade till samverkan med
exempelvis andra kommuner,
medborgare, nätverk och förbund.
Bevaras om handlingen är av vikt och
tillförts diariefört ärende.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Inbjudan/kallelse Registreras, kronologiskt Public 360, outlook Bevaras, efter
inaktualitet

Nej Kopplade till samverkan med
exempelvis andra kommuner,
medborgare, nätverk och förbund.
Bevaras om handlingen är av vikt och
tillförts diariefört ärende.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Information Registreras, kronologiskt Public 360, outlook Bevaras, efter
inaktualitet

Nej Kopplade till samverkan med
exempelvis andra kommuner,
medborgare, nätverk och förbund.
Bevaras om handlingen är av vikt och
tillförts diariefört ärende.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Begäran om yttrande Registreras Public 360 Bevaras I förekommande fall I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Enkäter, inkomna Kronologiskt Webbformulär, outlook Efter inaktualitet Nej Enkäter skickade från externa. Om
enkäten bedöms vara av stor betydelse
för verksamheten ska den diarieföras
och bevaras tillsammans med svar, se
nedan handlingstyp.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Enkätsvar Kronologiskt, registreras Webbformulär, outlook, Public
360

Efter inaktualitet,
bevaras

Nej Svar från kommunen. Bevaras om
enkäten bedöms vara av stor betydelse
för verksamheten.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Enkätformulär Kronologiskt, registreras Webbformulär, outlook, Public
360

Efter inaktualitet,
bevaras

Nej Egenupprättade enkäter. I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Inkomna enkätsvar Kronologiskt Webbformulär, outlook Efter inaktualitet Nej Svar på kommunens egenupprättade
enkäter skickade till medborgare till
exempel. Kan gallras under
förutsättning att en sammanställning
har gjorts.

Nej

Allmän administration Allmän administration Sammanställning enkätsvar Registreras Public 360 Bevaras Nej Sammanställning bör bestå av
enkätfrågor samt svar.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Remiss Registreras Public 360 Bevaras I förekommande fall I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Remissvar Registreras Public 360 Bevaras I förekommande fall I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Begäran och svar på att ta del av allmän
handling

Kronologiskt Outlook, Artvise Efter inakutalitet I förekommande fall Nej

Allmän administration Allmän administration Avslag på begäran om att ta del av allmän
handling

Registreras Public 360 Bevaras I förekommande fall Avser även delavslag eller beslut om
att ge ut den allmänna handlingen med
förbehåll. Förutom avslagsbeslutet
(med besvärshänvisning) ska även
själva begäran att ta del av handlingen
bevaras i ärendeakten.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Dom/beslut från domstol Registreras Public 360 Bevaras I förekommande fall Avser mål om överklagande att ta del
av allmän handling.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Maskad handling Kronologiskt/registreras Outlook, Public 360 Se anmärkning I förekommande fall Beslut att inte lämna ut allmän
handling kan överklagas inom tre
veckor från delgivningsdatum av
beslutet. Kopior av maskade
handlingar får därmed gallras tidigast
tre veckor efter delgivningsdatum.
Maskade handlingar som lämnas ut
utan formellt avslagsbeslut får gallras
vid inaktualitet. I förekommande fall
registreras även maskade handlingar i
diariet.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Allmän administration Allmän administration Namninsamling Kronologisk Pärm, G-mapp, Outlook Gallras efter inaktualitet Kan förekomma Nej

Allmän administration Allmän administration Polisanmälan Registreras Public 360 Bevaras, se anmärkning I förekommande fall Avser de polisanmälningar som rör
Kommunstyrelsens förvaltning, övriga
polisanmälningar skickas till berörd
förvaltning.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

2. Strategiskt stöd
Kommunstyrelsens förvaltning Strategiskt stöd Ansökningar till Utvecklingsslussen Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med

leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunstyrelsens förvaltning Strategiskt stöd Beslut från Utvecklingsslussen Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunstyrelsens förvaltning Strategiskt stöd Årets möjliggörare - underlag om vinnaren
efter att vinnaren utsetts på Möjlighetsdagen

Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunstyrelsens förvaltning Strategiskt stöd Subsajt för Möjlighetsdagen på österåker.se Kronologiskt https://www.osteraker.se/
mojlighetsdagen2024

Bevaras Nej Efter
överenskommel
se

Digitalt

3. Finans och analysenheten
Finans och analysenheten Budget Direktiv och anvisningar Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med

leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Finans och analysenheten Budget Budgetförslag, komplettering av
budgetförslag samt revideringar

Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Finans och analysenheten Budget Verksamhetsplan Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Finans och analysenheten LEP Långsiktig Ekonomisk Planering (LEP)
Ekonomiska förutsättningar

Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Finans och analysenheten Uppföljning Ekonomisk uppföljning Österåkers kommun Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Finans och analysenheten Uppföljning Förvaltning av kapital,
månadsrapporter över portfölj

Registreras Public 360 Bevaras Nej Bilaga till ekonomisk uppföljning
Österåkers kommun.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

4. Redovisningsenheten
Ekonomiavdelningen Redovisning Systemdokumentation för Agresso/Unit4 Kronologisk Pärm, G-mapp Bevaras Nej Efter

överenskommel
se

Digitalt

Ekonomiavdelningen Redovisning Agresso Digitalt hos systemförvaltare Se anmärkning Uppgifter i systemet gallras i enlighet
med dokumenthanteringsplan. Gallras i
sin helhet när systemet tagits ur bruk,
under förutsättning att uppgifterna är
överförda till annat digitalt medium. En
bevarande- och gallringsutredning
behöver utarbetas.

Ekonomiavdelningen Redovisning Unit4/ERP-system Digitalt hos systemförvaltare Se anmärkning Uppgifter i systemet gallras i enlighet
med dokumenthanteringsplan. Gallras i
sin helhet när systemet tagits ur bruk,
under förutsättning att uppgifterna är
överförda till annat digitalt medium. En
bevarande- och gallringsutredning
behöver utarbetas.

Ekonomiavdelningen Redovisning Attestlistor Systematiskt Pärm, G-mapp 7 år Nej
Ekonomiavdelningen Redovisning Tilläggsbeslut till attestlistor Systematiskt Pärm 7 år Nej
Ekonomiavdelningen Redovisning Leverantörsfakturor - PDF och EDI Systematiskt ERP-system 7 år Kan förekomma Räkenskapsinformation. Nej
Ekonomiavdelningen Redovisning Leverantörsfakturor - papper Systematiskt ERP-system, scanningpartner 7 år Kan förekomma Räkenskapsinformation, S4F 2013-

2017, Scancloud 2017-2018.
Pappersfaktura kan slängas så fort den
scannats in digitalt.

Nej

Ekonomiavdelningen Redovisning Påminnelser - leverantörsfakturor Systematiskt Pärm, se anmärkning Gallras vid inaktualitet Kan förekomma Förvaras i pärm hos handläggare.

Ekonomiavdelningen Redovisning Makulerade ankomstregistrerade
leverantörsfakturor

Systematiskt Pärm 7 år Kan förekomma Räkenskapsinformation. Nej

Ekonomiavdelningen Redovisning Kundfakturor Systematiskt ERP-system 7 år Nej Räkenskapsinformation.
Ekonomiavdelningen Redovisning Underlag till kundfaktura Kronologiskt Se anmärkning 7 år Nej Fakturor som utfärdas av

Redovisningen för KSF - förvaras i pärm
hos redovisningens närarkiv.
Fakturering som sker ute i
förvaltningarna sparas hos respektive
förvaltning, antingen i pärm eller
digitalt.

Nej

Ekonomiavdelningen Redovisning Utbetalningsfil från EPR-system Systematiskt Pärm 7 år Nej Utbetalningsfil från EPR-system kund
och leverantörbetalningar, med ev
underlag. Inkluderar även vertyper LM,
LT och LE.

Nej

Ekonomiavdelningen Redovisning Återredovisning från utbetalningar Kronologiskt ERP-system/pärm 7 år Nej Räkenskapsinformation. Nej
Ekonomiavdelningen Redovisning Övriga utbetalningar Kronologiskt Pärm 7 år Nej Räkenskapsinformation. Nej
Ekonomiavdelningen Redovisning Återrapporteringsfil från Bankgirot Kronologisk G-mapp 7 år Nej Nej
Ekonomiavdelningen Redovisning Kvitton Systematiskt Se anmärkning 7 år Nej Utlägg: i pärm hos Redovisningen alt

digitalt.
Kvitton till First Card: scannas in till
fakturan och sparas digitalt i ERP
systemet.
Övriga fakturor: Om varorna finns
specat i fakturan inkl moms behöver
inte kvitto sparas. Om det inte finns,
ska kvittot scannas in och laddas upp
till fakturan i ERP systemet.

Nej

Ekonomiavdelningen Redovisning Kvitton Systematiskt ERP-system/G-mapp/pärm 7 år Nej Räkenskapsinformation. Nej
Ekonomiavdelningen Redovisning Deltagarlistor Systematiskt ERP-system/G-mapp/pärm 7 år Nej Räkenskapsinformation. Nej
Ekonomiavdelningen Redovisning Autogiroansökningar Systematiskt Pärm Gallras vid inaktualitet Nej

Ekonomiavdelningen Redovisning E-faktura anmälningar Systematiskt Outlook Gallras vid inaktualitet Nej

Ekonomiavdelningen Redovisning Inkassoärenden Systematiskt Se anmärkning 2 år Nej Förvaras hos Svea Inkasso.
Redovisningsenheten kommer åt
uppgifterna genom att logga in hos
inkassoföretaget.

Nej

Ekonomiavdelningen Redovisning Kassapärm. Banktransaktioner inkl. underlag Kronologisk och
systematiskt

 ERP-system/G-
mapp/Drive/pärm

7 år Kan förekomma Räkenskapsinformation. Nej

Ekonomiavdelningen Redovisning Kontoutdag från banker Systematiskt Se anmärkning 7 år Nej Dagskontoutdrag från huvudkontot
sparas i kassapärmen. Förvaras i
redovisningens närarkiv. Övriga
bankkonton sparas digitalt på G-mapp.

Ekonomiavdelningen Redovisning Bokföringsordrar Kronologiskt och
systematiskt

ERP-system/G-mapp/Drive 7 år Nej Räkenskapsinformation. Nej

Ekonomiavdelningen Redovisning Årsredovisning Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Ekonomiavdelningen Redovisning Delårsrapport Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Ekonomiavdelningen Redovisning Kodplaner Kronologiskt Pärm /G-mapp Bevaras Nej Kontoplan, inkl övriga koddelar. Efter
överenskommel
se

Digitalt

Ekonomiavdelningen Redovisning Specifikationer av balanskonton Kronologisk G-mapp 7 år Nej Räkenskapsinformation. Nej
Ekonomiavdelningen Redovisning Underlag/fakturor för investeringar som

aktiveras i anläggningsregistret
Systematiskt Pärm/G-mapp/Drive 10 år Nej

Ekonomiavdelningen Redovisning Utrangeringar Systematiskt Pärm/G-mapp 7 år Nej
Ekonomiavdelningen Redovisning Skattedeklarationer ink kvittenser Kronologiskt Pärm 7 år Nej Utgångspunkt för gallring är gällande

regelverk hos skatteverket.
Avseende moms, avdragen a-skatt
samt arbetsgivaravgifter. Inkluderar
moms och inkomstskatt.

Nej

Ekonomiavdelningen Redovisning Skattekontoutdrag Systematiskt Pärm/G-mapp 7 år Nej
Ekonomiavdelningen Redovisning AGI omprövningsbeslut Systematiskt Pärm/G-mapp 7 år Nej Omprövning utförs av Löneenheten.

Ekonomiavdelningen Redovisning Bokslut avseende stiftelser och fonder Systematiskt Pärm/G-mapp Bevaras Nej Underlag förvaras hos redovisning. Efter
överenskommel
se

Digitalt

Ekonomiavdelningen Redovisning Skattedeklaration Kronologiskt Pärm 7 år Nej
Ekonomiavdelningen Redovisning Stiftelseurkund Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med

leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Ekonomiavdelningen Redovisning Årsredovisning inkl revisionsberättelse Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

5. Upphandling- och inköpsenheten
Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Tendsign Digitalt hos systemförvaltare Se anmärkning Kan förekomma Systemet användes  tidigare som ett

diarium mellan perioden 2018-2023.
Efter denna period användes
upphandlingssystemet en kortare
period som ett renodlat
verksamhetssystem för upphandling-
och inköpsenheten. Sedan Q4 2024
används systemet återigen som ett
diarium. En bevarande- och
gallringsutredning behöver göras.

Upphandlings- och inköpsenheten
började diarieföra i kommunens
diarium public 360 under hösten 2023.
Handlingarna finns digitalt i
upphandlingssystemet samt i det fall
handlingar signeras egenhändigt även i
pärm. Som ovan nämnts har
upphandlings- och inköpsenheten efter
beslut från kommunens kanslichef
återgått till att diarieföra i
upphandlingssystemet.

Arbetsdokument såsom handlingar
nödvändiga för utvärderingen av
anbud förvaras på G-katalogen i minst
fyra år efter avtalets upphörande.
Eventuella personuppgifter såsom
exempelvis cv.n bevaras dock enbart i
upphandlingssystemet.

Behöver
utredas

Behöver utredas

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Kommunens upphandlingspolicy (original) Registreras Public 360 Bevaras Nej Original diarieförs i Public 360 och
bevaras i Kansliets närarkiv.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Interna rutinbeskrivningar
arbetsinstruktioner (checklistor)

Kronologiskt Intranät, G- mapp Gallras i takt med
uppdateringar

Nej Nej

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Inköpsstatistik Kronologiskt G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Sammanställningar av inköpsvolym. Nej

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Upphandlingsstatistik Kronologiskt G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Årshjulet. Nej

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Beslut som ligger till grund för
upphandlingen, kopia eller skriftlig anmodan
om upphandling, såsom exempelvis
uppdragsbeställningsblanketten

Kronologiskt G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Nej

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Fullmakt Kronologiskt G-mapp Bevaras Nej Efter
överenskommel
se

Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Antagna anbud Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:16

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Tilldelningsbeslut Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Nej Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Individuell rapport Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Nej Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Avbrytandebeslut Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Nej Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Avtal, inkl. bilagor (e-signerade) Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:16

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Arbetsprover Kronologiskt Tendsign, G-mapp, arkivbox Se anmärkning Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:17

Arbetsprover från antagna anbud bör
bevaras i originalform eller på annat
sätt dokumenteras i ärendet
exempelvis genom en avbildning.
Arbetsprover från ej antagna anbud
gallras efter avslutad
upphandlingsprocess.

Efter
överenskommel
se

Digitalt, papper

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Avtal, inkl. bilagor (egenhändigt
undertecknade)

Kronologiskt Pärm, Tendsign, G-mapp Bevaras Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:16

Ja Papper

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Ej antagna anbud Kronologiskt Tendsign, G-mapp Gallras efter minst 4 år Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:16

Nej

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Upphandlingsdokument inkl bilagor Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Nej Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Anbudsöppningsprotokoll Kronologiskt Tendsign Bevaras Nej Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Arbetsdokument Kronologiskt G-mapp Gallras vid inaktualitet Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:16

Nej

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Förlängningsavtal Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Nej Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Tjänsteanteckningar som har betydelse för
ärendet (kontakter med leverantörer,
referenter, konsulter etc)

Kronologiskt Tendsign Bevaras Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:16

Registrera i tendsign för de fall
sekretess föreligger.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Tjänsteanteckningar som har ringa betydelse
för ärendet (kontakter med leverantörer,
referenter, konsulter etc)

Kronologiskt Tendsign Gallras vid inaktualitet Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:16

Registrera i tendsign för de fall
sekretess föreligger.

Nej

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Uppföljning, dokumentation Kronologiskt G-mapp Bevaras Nej Efter
överenskommel
se

Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Förnyad konkurrensutsättning,
avropsförfrågan

Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Nej Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av Upphandlings- och
inköpsenheten (U&I).

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Förnyad konkurrensutsättning, antagna
anbud

Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:16

Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Förnyad konkurrensutsättning,
tilldelningsbeslut

Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Nej Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Förnyad konkurrensutsättning,  individuell
rapport

Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Nej Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Förnyad konkurrensutsättning,
avbrytandebeslut

Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Nej Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Förnyad konkurrensutsättning,  kontrakt
inklusive bilagor

Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:16

Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Förnyad konkurrensutsättning, arbetsprover Kronologiskt Tendsign, G-mapp, arkivbox Se anmärkning Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:17

Arbetsprover från antagna anbud bör
bevaras i originalform eller på annat
sätt dokumenteras i ärendet
exempelvis genom en avbildning.
Arbetsprover från ej antagna anbud
gallras efter avslutad
upphandlingsprocess.

Efter
överenskommel
se

Digitalt, papper

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Förnyad konkurensutsättning, ej antagna
anbud

Kronologiskt Tendsign, G-mapp 4 år Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:16

Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Nej

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Förnyad konkurensutsättning,
anbudsöppningsprotokoll

Kronologiskt Tendsign Bevaras Nej Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Direktupphandling, upphandlingsdokument Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Nej Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Direktupphandling, antagna anbud Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:16

Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Direktupphandling, tilldelningsbeslut Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Nej Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Direktupphandling, individuell rapport Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Nej Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Direktupphandling, avbrytandebeslut Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Nej Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Direktupphandling, avtal Kronologiskt Tendsign, G-mapp Bevaras Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:16

Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Direktupphandling, fullmakt Kronologiskt G-mapp Bevaras Nej Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Efter
överenskommel
se

Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Direktupphandling, ej antagna anbud Kronologiskt Tendsign, G-mapp 4 år Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:16

Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Nej

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Direktupphandling, arbetsprover Kronologiskt Tendsign, G-mapp, arkivbox Se anmärkning Kan förekomma, OSL
19:3, OSL 31:16

Arbetsprover från antagna anbud bör
bevaras i originalform eller på annat
sätt dokumenteras i ärendet
exempelvis genom en avbildning.
Arbetsprover från ej antagna anbud
gallras efter avslutad
upphandlingsprocess.

Efter
överenskommel
se

Digitalt, papper

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Direktupphandling, anbudsöppningsprotokoll Kronologiskt Tendsign Bevaras Nej Endast de upphandlingar som
annonseras i upphandlingssystemet
eller processas av U&I.

Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Överprövning - kopia på begäran om
överprövning

Registreras Public 360 Bevaras Nej Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Överprövning - fullmakt för ombud Registreras Public 360 Bevaras Nej Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Överprövning -kopia på leverantörens
yttrande

Registreras Public 360 Bevaras Kan förekomma Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Överprövning - yttrande Registreras Public 360 Bevaras Kan förekomma Ja Digitalt

Upphandling- och inköpsenheten Upphandling Överprövning - beslut/dom slutligt beslut
från domstol

Registreras Public 360 Bevaras Nej Ja Digitalt

6. Lokalförsörjningsavdelningen
Lokalförsörjning Stödjande Lokalförsörjningsplan Registreras Public 360, G-mapp Bevaras Nej Uppdateras löpande och beslutas i KS. I samband med

leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Lokalförsörjning Stödjande Lokalbehovsprognos Registreras Public 360, G-mapp Bevaras Nej Prognos tas fram för förskola och
grundskola. Uppdateras löpande och
beslutas i KS.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Lokalförsörjning Stödjande Beställning
förstudie/utredning/genomförande

Kronologiskt G-mapp Gallras efter 10 år Nej Sekretess kan förekomma innan
avtalets ingång men upphör vid
hyresavtalstidens påbörjan. Avser KS-
delegation alt beslut i KS.

Lokalförsörjning Stödjande Förstudie/Utredning Registreras Public 360, G-mapp Bevaras Nej Vid genomförande diareförs
handlingarna i public 360.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Lokalförsörjning Stödjande Projektrapport Kronologiskt G-mapp Gallras efter 10 år Nej Avser även ändrings- och
tilläggsarbeten. Projektrapporter från
pågående projekt där enheten är
beställarrepresentant. Rapporter
inkommer från utförare t ex
fastighetsägare.

Lokalförsörjning Stödjande Slutrapport projekt Registreras Public 360, G-mapp Bevaras Nej Upprättas av fastighetsägaren. I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Lokalförsörjning Stödjande Slutsammanställning projekt Registreras Public 360, G-mapp Bevaras Nej Slutrapport projekt som bilaga. I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Lokalförsörjning Stödjande Hyresavtal Kronologiskt G-mapp och fysiskt i
mappstruktur per fastighet

Gallras 3 år efter
avtalets upphörande

Nej Ej enskilda lägenhetsavtal.
Originalavtalet förvaras på
Lokalförsörjnigsenheten från och med
2023. Kopia på avtalen finns hos
respektive förvaltning. Sekretess kan
förekomma innan avtalets ingång men
upphör vid hyresavtalstidens påbörjan.

Lokalförsörjning Stödjande Korrespondans av betydelse avseende inhyrd
lokal

Kronologiskt G-mapp Gallras 3 år efter
avtalets upphörande

Nej Här ingår även uppsägningar. Avser
externa hyresavtal, ej enskilda
bostadsavtal. Handlingen inkl ev.
bilagor ska bevaras i pdf format på G-
mapp.

Lokalförsörjning Stödjande Mötesanteckningar Styrgrupp
samhällsfastigheter och arbetsgrupp
Samhällsfastigheter

Kronologiskt G-mapp, Stratsys Bevaras Nej Efter
överenskommel
se

Digitalt

Lokalförsörjning Stödjande Mötesanteckningar APT Kronologiskt G-mapp, Stratsys Bevaras Nej Efter
överenskommel
se

Digitalt

Lokalförsörjning Stödjande Riskbedömningar, arbetsmiljö Kronologiskt Stratsys Bevaras Nej Bevaras och förs in i e-arkiv av HR. Efter
överenskommel
se

Digitalt

Lokalförsörjning Stödjande Personliga utlägg, resor Kronologiskt G-mapp Gallras efter 7 år Nej

7. Kommunkansliet
Nämndsadministration
Kommunkansliet Nämndsadministration Protokoll Kommunfullmäktige (KF), original Paragraf-nummerordning Arkivbox i kansliets närarkiv Bevaras Nej Publiceras på Österåkers webbplats. Efter 5 år Arkiv-beständigt

papper

Kommunkansliet Nämndsadministration Valberedningens protokoll och
valberedningens förslag om
val/nomineringar av ledamöter och ersättare
i nämnder, styrelser, utskott, bolag, stiftelser
m.m.

Kronologisk Arkivbox i kansliets närarkiv. G-
mapp

Bevaras Nej Efter 5 år Papper

Kommunkansliet Nämndsadministration Protokoll Kommunstyrelsen (KS), original Paragraf-nummerordning Arkivbox i kansliets närarkiv Bevaras Nej Publiceras på Österåkers webbplats. Efter 5 år Arkiv-beständigt
papper

Kommunkansliet Nämndsadministration Protokoll Kommunstyrelsens arbetsutskott
(KSAU), original

Paragraf-nummerordning Arkivbox i kansliets närarkiv Bevaras Nej Publiceras på Österåkers webbplats. Efter 5 år Arkiv-beständigt
papper

Kommunkansliet Nämndsadministration Protokoll Kommunstyrelsens
beredskapsutskott (BERU), original

Paragraf-nummerordning Arkivbox i kansliets närarkiv Bevaras Nej Publiceras på Österåkers webbplats. Efter 5 år Arkiv-beständigt
papper

Kommunkansliet Nämndsadministration Mötesanteckningar KS råd,
Tillgänglighetsrådet

Registreras Public 360 Bevaras Nej 2023-01-16, KS § 1:27
Gäller från 2025-01-01.

Efter 5 år Digitalt

Kommunkansliet Nämndsadministration Mötesanteckningar KS råd, Pensionärsrådet
(KPR)

Registreras Public 360 Bevaras Nej 2023-01-16, KS § 1:27
Gäller från 2025-01-01.

Efter 5 år Digitalt

Kommunkansliet Nämndsadministration Mötesanteckningar KS råd, Skärgårdsrådet Registreras Public 360 Bevaras Nej 2023-01-16, KS § 1:27
Gäller från 2025-01-01.

Efter 5 år Digitalt

Kommunkansliet Nämndsadministration Mötesanteckningar KS råd Näringslivsrådet Registreras Public 360 Bevaras Nej 2023-01-16, KS § 1:27
Gäller från 2025-01-01.

Efter 5 år Digitalt

Kommunkansliet Nämndsadministration Mötesanteckningar KS råd, Miljö- och
klimatråd

Registreras Public 360 Bevaras Nej 2023-01-16, KS § 1:27
Gäller från 2025-01-01.

Efter 5 år Digitalt

Kommunkansliet Nämndsadministration Särskilt yttrande Per sammanträde Bilaga till protokollet Se anmärkning Nej Handlingtsypen utgör en bilaga till
protokollet och bevaras i protokollet.

I samband med
leverans av
protokollen

Papper

Kommunkansliet Nämndsadministration Skriftlig reservation Per sammanträde Bilaga till protokollet Se anmärkning Nej Handlingtsypen utgör en bilaga till
protokollet och bevaras i protokollet.

I samband med
leverans av
protokollen

Papper

Kommunkansliet Nämndsadministration Skriftliga yrkanden Per sammanträde Ingår i protokollet Se anmärkning Nej Handlingtsypen bevaras i protokollet. I samband med
leverans av
protokollen

Papper

Kommunkansliet Nämndsadministration Register/innehållsförteckning till
Kommunfullmäktiges, Kommunstyrelsens
och Kommunstyrelsens arbetsutskotts
protokoll

Per sammanträde Ingår i protokollet Bevaras Nej Vid arkivering placeras registret främst
i varje års protokollsvolym.

I samband med
leverans av
protokollen

Arkiv-beständigt
papper

Kommunkansliet Nämndsadministration Ljudupptagningar från Kommunfullmäktiges
sammanträden

Kronologisk Digitalt, VLC media file (.mp3),
G-mapp hos kommunarkivarie

Bevaras Nej G:\KSF\KSF_Kansliet\Kommunarkiv
(digitalt bestånd)\Kommunfullmäktiges
arkiv (1983-)\F 4 Ljudupptagningar från
fullmäktigesammanträden 2010-.

Efter varje
sammanträde

MP3

Kommunkansliet Nämndsadministration Webbsändningar från Kommunfullmäktige
sammanträden

Kronologisk Digitalt hos leverantören, se
anmärkning

Bevaras Nej  Webbsändningar levereras direkt från
leverantören och från befintlig
plattform. Sker efter beställning och
överenskommelse. Se KS 2023/0039.

Årligen, efter
överenskommel
se

MPEG 4

Kommunkansliet Nämndsadministration Plenum, systemstöd för administration av
Kommunfullmäktiges sammanträden

Digitalt hos
Kommunfullmäktiges
sekreterare

Gallras vid inaktualitet Nej Systemet används för att administrera
fullmäktigemöten såsom hantering av
ledamöters
och ersättares närvaro vid möten samt
voteringar och debatter. Efter varje
sammanträde görs utskrifter av
närvaro- och voteringslistor.

Nej

Kommunkansliet Nämndsadministration Meddelanden till Kommunstyrelsen (KS-
meddelanden)

Kronologisk G-mapp Efter inaktualitet Nej Nej

Kommunkansliet Nämndsadministration Förteckning över meddelande och
information till Kommunstyrelsen

Registreras Public 360 Bevaras Nej Meddelandelistan tas fram av
kommunsekreteraren inför ett
sammanträde och diarieförs i ett
samlingsärende.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Nämndsadministration Närvarolistor, reseräkningar, original Nej Överlämnas till personalenheten
(löner).

Nej

Kommunkansliet Nämndsadministration Anslagsbevis, digitala anslagstavlan Kronologisk www.osteraker.se Gallras vid inaktualitet Nej Datum för avpublicering läggs in i
samband med publicering.
www.osteraker.se  Kommun & politik /
Kommunens anslagstavla.

Nej

Kommunkansliet Nämndsadministration Anslagsbevis, kommunalförbund Kronologisk www.osteraker.se Gallras vid inaktualitet Nej Exempelvis Kommunalförbundet
Norrvatten och Samordningsförbund
Roslagen. www.osteraker.se  Kommun
& politik / Kommunens anslagstavla.

Nej

Kommunkansliet Nämndsadministration Förteckningar över anmälan om
delegationsbeslut, KS, original

Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Nämndsadministration Troman, register (system) över
förtroendevalda

Digitalt hos
Kommunfullmäktiges
sekreterare

Se anmärkning Kan förekomma Sekretessparagraf beror på ärendet.
Det digitala mediet gallras vid
inaktualitet. Gallras i sin helhet när
systemet tagits ur bruk, under
förutsättning att uppgifterna är
överförda till annat digitalt medium.

Nej

Kommunkansliet Nämndsadministration Matrikel över förtroendevalda Kronologisk Pärm i kansliets närarkiv Bevaras Kan förekomma Sekretessparagraf beror på ärendet.
Utskrift ur Troman en gång om året,
skrivs ut av Kommunfullmäktiges
sekreterare (systemförvaltare för
Troman).

Efter 5 år Papper

Kommunkansliet Nämndsadministration Mötesanteckningar från styrgrupper Registreras Public 360 Bevaras Nej Styrgrupp är en grupp som har
ansvaret att prioritera verksamheter
och aktiviteter av övergripande
karaktär i ett projekt. Till exempel
Styrgrupp Omvärld.

Efter 5 år Papper

Kommunkansliet Nämndsadministration Kallelse till KF, KS, KS-utskott, KF-
beredningar,

Kronologisk per organ Arkivbox i kansliets närarkiv Bevaras Nej Valberedning, KF-presidieberedning. I samband med
leverans av
protokollen

Papper

Kommunkansliet Nämndsadministration Digital kallelse KF, KS, KS-utskott Kronologisk per organ Officiella digitala anslagstavlan
på kommunens hemsidan

Avpubliceras vid
inaktualitet

Nej

Kommunkansliet Nämndsadministration Kallelse och handlingar i NetPublicator Per sammanträde Digitalt hos sekreterare Gallras vid inaktualitet Nej NetPublicator är ett stöd för digital
distribution av handlingar.
Publiceras även på Österåkers
webbplats.

Nej

Kommunkansliet Nämndsadministration Material från kurser, seminarier, och andra
utbildningar i egen regi

Registreras Public 360 Bevaras i urval Nej Avser även om konsultfirma har
anlitats.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kansliadministration
Kommunkansliet Kansliadministration Mötesanteckningar från kanslimöten Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med

leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Kansliadministration Mötesanteckningar från arbetsplatsträffar
(APT)

Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Kansliadministration Fullmakter för postöppning Alfabetisk Pärm på kansliet Gallras vid inaktualitet Nej Nej

Kommunkansliet Kansliadministration Skrivelser/handlingar från StorSthlm och SKR
(Sveriges Kommuner och Regioner)

Kronologisk G:/ Gallras vid inaktualitet Nej Tjänsteutlåtandet med
sammanställning över meddelanden till
Kommunstyrelsen registreras och ingår
i protokollet. Om handläggning krävs
registreras skrivelserna i ärende och
hanteras som diarieförda handlingar.

Nej

Kommunkansliet Kansliadministration Cirkulär från SKR (Sveriges Kommuner och
Regioner), digitalt medium

Kronologisk G:/ Gallras vid inaktualitet Nej Anmäls som meddelande till
Kommunstyrelsen. Om handläggning
krävs registreras cirkulären i ärende
och hanteras som diarieförda
handlingar.

Nej

Kommunkansliet Kansliadministration Handlingar (kallelser, protokoll,
årsredovisningar) från utomstående organ (ej
kommunalförbund)

Kronologisk per organ Digitalt i Outlook Gallras efter 1 år Nej Gäller exempelvis Storstockholms
brandförsvar, dvs där kommunen inte
har ett rättsligt bestämmande
inflytande, men har ett engagemang.
Om handläggning krävs registreras
protokollen och hanteras som
diarieförda handlingar.

Nej

Kommunkansliet Kansliadministration Handlingar rörande kommunala bolag
(bolagsordningar, ägardirektiv)

Registreras Public 360, G-mapp Bevaras Nej Publiceras på Österåkers webbplats
samt finns på G-mapp.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Kansliadministration Handlingar från kommunala stiftelser och
kommunalförbund

Registreras Public 360 Se anmärkning Nej Bevaras om det avser årsredovisningar
eller övriga handlingar som tillför
ärendet. Resterande gallras efter
inaktualitet.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Kansliadministration De förtroendevalda revisorers förstudier och
granskningsrapporter

Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Kansliadministration Interpellationer Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans med
diarieförda
ärenden

Digitalt

Kommunkansliet Kansliadministration Medborgarförslag Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans med
diarieförda
ärenden

Digitalt

Kommunkansliet Kansliadministration Frågor Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans med
diarieförda
ärenden

Digitalt

Kommunkansliet Kansliadministration Motioner Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans med
diarieförda
ärenden

Digitalt

Kommunkansliet Kansliadministration Public 360, dokument- och
ärendehanteringssystem (diarium)

Digitalt hos kommunregistrator Se anmärkning Kan förekomma Sekretessparagraf beror på ärendet.
Det digitala mediet gallras vid
inaktualitet, dock ej tidigare än att
sökregister och ärendekort tagits ut på
papper. Gallras i sin helhet när
systemet tagits ur bruk, under
förutsättning att uppgifterna är
överförda till annat digitalt medium.

Nej

Kommunkansliet Kansliadministration Ärendelistor (arkivrapporter) Kronologisk Pärm i kansliets närarkiv Bevaras Kan förekomma Sekretessparagraf beror på ärendet.
Utskrift från diariet Public 360 i januari
varje år. En rapport sorterad efter
diarienummer och en rapport sorterad
på ärendetyp. Rapporten tas fram
genom en sökning och uttag i excel.
Görs av kommunregistrator i januari
varje år. Levereras i samband med att
diarieförda handlingar levereras till
kommunarkivet.

Efter 5 år Papper

Kommunkansliet Kansliadministration Ärendekort, papper Per ärende Public 360 och akt i kansliets
närarkiv

Bevaras Kan förekomma Sekretessparagraf beror på ärendet.
Utskrift från diariet (Public 360) när
respektive ärende har avslutats och
läggs längst fram i akten i de fall det
finns en fysisk akt.
"MSRS-rapport" i public 360.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Papper

Kommunkansliet Kansliadministration Diarieplaner, kommungemensamma Diarieplanskod Pärm i kansliets närarkiv Bevaras Nej Diarieplan tas ut på papper vid större
förändringar. Systemförvaltare
ansvarar.

Efter 5 år Papper

Kommunkansliet Kansliadministration Dokumenthanteringsplan Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Kansliadministration Arkivbeskrivning Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Kansliadministration Frågor och synpunkter till tjänstemänn och
förtroendevalda

Registreras Public 360 Bevaras I förekommande fall I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Kansliadministration Postlistor Kronologisk Pärm hos kommunsekreteraren Gallras efter 2 år Nej Uttag ur diariet (Public 360) görs varje
måndag. Anmäls till Kommunstyrelsen.

Nej

Kommunkansliet Kansliadministration Avtal som ej hanteras av
upphandlingsenheten, direktupphandling

Registreras Public 360 och akt i kansliets
närarkiv

Bevaras Nej Avser främst direktupphandling, se
intranätet för beloppsgräns.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, Papper

Kommunkansliet Kansliadministration Mötesanteckningar från
nämndsekreteraremöte

Kronologisk Digitalt hos
kommunsekreteraren

Gallras vid inaktualitet Nej G:\Centralt\Kansliet\Nämndsekreterar
möten.
Ibland gemensamma möten med
registratorer.

Nej

Kommunkansliet Kansliadministration Mötesanteckningar från registratorsmöten Kronologisk G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Nej

Kommunkansliet Kansliadministration Register till författningssamling Kronologisk G-mapp Gallras i takt med
uppdateringar

Nej Nej

Kommunkansliet Kansliadministration Underlag för tjänstemännens personliga
utlägg

Kronologisk Pärm i kansliets närarkiv Gallras efter 7 år Nej "Kvitton personliga utlägg kansliet".
Läggs in i Rapportera.

Nej

Kommunkansliet Kansliadministration Ansvarsförbindelse/kvittens för
förtroendevalda i samband med lån av
läsplatta/surfplatta

Alfabetisk Hos handläggare Gallras vid inaktualitet Nej Gallras i samband med att surfplattat
återlämnas i acceptabelt skick.

Nej

Kommunkansliet Kansliadministration Personuppgiftsblankett för
förtroendemannasystemet

Alfabetisk Pärm hos Kommunfullmäktiges
sekreterare

Gallras efter
mandatperiodens slut

Nej Fylls i av varje förtroendevald.
Uppgifterna registreras i Troman.
Innehåller även samtycke för
publicering av vissa uppgifter på
internet.

Nej

Kommunkansliet Kansliadministration Fotografier på förtroendevalda i
Kommunfullmäktige

Kronologisk Digitalt hos kommunarkivarie Bevaras Nej  Kommunfullmäktiges sekreterare
levererar till kommunarkivet efter
avslutad fotografering.

Ja JPEG

Kommunkansliet Kansliadministration Webbplats www.osteraker.se Se anmärkning Nej Gallras i takt med uppdateringar.
Arkivuttag görs vid större förändringar.
Gäller endast de delar av Österåkers
kommuns webbplats där
kommunkansliet ansvarar för
uppdateringen.

Efter
överenskommel
se

Pdf/A

Kommunkansliet Kansliadministration Intranät, inomskärs https://inomskars.osteraker.se/ Se anmärkning Nej Gallras i takt med uppdateringar.
Arkivuttag görs vid större
förändringar. Gäller endast de delar av
intranätet som kommunkansliet
förvaltar.

Efter
överenskommel
se

Pdf/A

Kommunkansliet Kansliadministration Sekretessintyg, ej anställda på kansliet Alfabetisk Pärm på kansliet Bevaras tillsvidare Nej Sekretessintyg påskrivna av städare,
praktikanter, feriejobbare etc.
"Arkiv i Alceahuset".

Nej

Dataskydd
Kommunkansliet Dataskydd Behandlingsregister Nej Hos ansvarig verksamhet Bevaras Nej Kallades tidigare för

registerförteckning.
Kommunkansliet Dataskydd Konsekvensbedömning Registreras Public 360 Bevaras Kan förekomma När konsekvensbedömning är

färdigställd diarieförs denna i Public
360. En konsekvensbedömning
inbegriper även en tröskelanalys,
riskanalys och kommentar från
dataskyddsombudet.

5 år Digitalt

Kommunkansliet Dataskydd Anmälan av dataskyddsombud Registreras Public 360 Bevaras Nej Avser anmälan till tillsynsmyndighet. 5 år Digitalt

Kommunkansliet Dataskydd Avslagsbeslut avseende utövande av
rättighet enligt artiklarna 15-22
dataskyddsförordningen

Registreras Public 360 Bevaras Nej 5 år Digitalt

Kommunkansliet Dataskydd Modellavtal Nej Hos ansvarig verksamhet Gallras Nej Modellavtal får gallras när
personuppgiftsbehandlingen har
upphört.

Kommunkansliet Dataskydd Samtycke Nej Hos ansvarig verksamhet Gallras efter 2 år Nej Används endast undantagsvis.
Handlingarna får gallras 2 år efter att
samtyckestiden har löpt ut eller att
samtycket har återkallats. Detta
förutsätter att handlingen inte behövs
som bevis i en tvist.

Nej

Kommunkansliet Dataskydd Personuppgiftsbiträdesavtal Registreras Public 360 Bevaras Nej Kallas även PUB-avtal. 5 år Digitalt
Kommunkansliet Dataskydd Anmälan av personuppgiftsincident Registreras Public 360 Bevaras Kan förekomma Avser både personuppgiftsincident

som anmäls till
Integritetsskyddsmyndigheten samt
sådan som dokumenteras internt.

5 år Digitalt

Kommunkansliet Dataskydd Beslut från Integritetsskyddsmyndigheten Registreras Public 360 Bevaras Nej 5 år Digitalt

Arkiv
Kommunkansliet Arkiv Visual Arkiv, system för arkivförteckningar

och leveranser
Digitalt hos kommunarkivarie Se anmärkning Nej Gallras när systemet tagits ur bruk,

under förutsättning att uppgifterna är
överförda till annat digitalt medium.

Kommunkansliet Arkiv Arkivförteckning Kronologiskt utifrån
arkivbildare

Visual Arkiv Bevaras, se anmärkning Nej Genereras från Visual arkiv
(arkivförteckningssystem).

Kommunkansliet Arkiv Inspektionsavisering Kronologisk Outlook Gallras efter inaktualitet Nej

Kommunkansliet Arkiv Mötesanteckningar efter tillsyn Kronologisk G-mapp Se anmärkning Nej Gallras efter sammanställd
tillsynsrapport.

Kommunkansliet Arkiv Tillsynsrapport Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Arkiv Åtgärdsplan Registreras Public 360 Bevaras Nej Ingår oftast i tillsynsrapporten. I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Arkiv Uppföljningsrapport Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Arkiv Kommunarkivets kommentarer kring annan
myndighets förslag till
dokumenthanteringsplan samt
arkivbeskrivning

Registreras Public 360 Bevaras Nej Kommunarkivets kommentarer och
rekommendationer. Kan även i
förekommande fall vara kommentarer
kring annan myndighets förslag kring
gallring/gallringsutredning.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Arkiv Gallringsutredning Registreras Public 360 Bevaras Nej Avser gallringsutredningar av såväl
analoga handlingar som av system.
Gallringsutredning görs enbart  i vissa
fall av kommunarkivet.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Arkiv Gallringsbeslut Registreras Public 360 Bevaras Nej Separata gallringsbeslut i de fall
gallring inte föreskrivs i
dokumenthanteringsplan.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet Arkiv Gallringsprotokoll Kronologiskt Pärm kansliets närarkiv Bevaras Nej Avser verkställd gallring i
kommunarkivets bestånd.

Papper

Kommunkansliet Arkiv Gåvoavtal kommunarkivet Registreras Public 360 Bevaras Nej Avser gåvor från enskilda arkiv,
stiftelser, föreningsarkiv m.m.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Papper

Kommunkansliet Arkiv Leveransblankett, inklusive bilagor Kronologisk Pärm hos kommunarkivarie Bevaras Kan förekomma Sekretessparagraf beror på ärendet.
Inför varje leverans fyller
överlämnande myndighet i en
leveransblankett med information om
vad som ska levereras.

Papper

Kommunkansliet Arkiv Leveranskvitto, reversal Kronologisk Pärm hos kommunarkivarie Bevaras Nej Genereras ur Visual Arkiv, bevaras med
leveransblanketten.

Papper

Kommunkansliet Arkiv Register över leveranser Kronologisk Visual Arkiv Bevaras Nej Genereras ur Visual Arkiv.
Kommunkansliet Arkiv Maskad handling Kronologiskt Pärm kansliets närarkiv Gallras 3 år Ja Kopior av maskade handlingar

(sekretessmaskning) vid förfrågan.
Avser maskade handlingar som lämnas
ut utan formellt avslagsbeslut.

Kommunkansliet Arkiv Register till förfrågningar Kronologisk G-mapp Bevaras Nej I excelregister.
Kommunkansliet Arkiv Följesedlar Hos handläggare Se anmärkning Nej Se "Gemensamma gallringsföreskrifter

för allmänna
handlingar av tillfällig eller ringa
betydelse i Österåkers
kommun" ÖFS 2021:8.

Nej

E-arkiv
Kommunkansliet E-arkiv Marshal OAIS, E-arkiv, system för

långtidsbevarande av information
Digitalt hos kommunarkivarie/e-
arkivarie

Se anmärkning Gallras när systemet tagits ur bruk,
under förutsättning att uppgifterna är
överförda till annat digitalt medium.

Kommunkansliet E-arkiv Leveransöverenskommelse (LÖK) Registreras Public 360 Bevaras Nej Avser leveranser till det
kommungemensamma e-arkivet.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Kommunkansliet E-arkiv Förvaltningsplan e-arkiv Registreras Public 360 Bevaras Nej Görs årligen. I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

8. Trygghet, säkerhet och civil beredskap

9. HR-avdelningen
HR-enheten
HR-enheten Allmän administration Personalberedning protokoll Kronologisk Pärm i kansliets närarkiv Bevaras Nej Kopior finns på G:-katalog på HR-

avdelningen/HR-enheten.
5 år Papper

HR-enheten Allmän administration Nomineringar till Årets möjliggörare Registreras Entergate Gallras vid inaktualitet Nej Gallras när beredningsgruppen valt ut
de nomineringar som tas vidare.

Nej

HR-enheten Allmän administration Utvalda nomineringar som tas vidare till
beslutandegrupp - avseende Årets
möjliggörare

Registreras  G-mapp  5 år Nej Nej

HR-enheten Allmän administration Beslut gällande Årets möjliggörare Registreras Public 360 Bevaras Nej Kopia sparas i vinnarens personalakt. I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

HR-enheten Allmän administration Avtal Registreras Public 360 Bevaras Nej Äldre avtal finnas i original i pärm på
HR-avdelningen och kopior finns på G:-
katalog på HR-avdelningen. Rör avtal
som ej hanteras av
upphandlingsenheten.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

HR-enheten Allmän administration Inkomna anmälningar i visselblåsarkanal Ärendenummer Lantero Gallras 1 månad efter
avslutat ärende

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

HR-enheten Allmän administration Visselblåsarärenden, rapporter Registreras Public 360 Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-5

Inkommer i systemet Lantero, sparas
till pdf när ärende stängs och diarieförs
därefter. Inkluderar eventuell
utredning samt kommunkation med
visselblåsare.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

HR-enheten Allmän administration Anmälningar, ej klassade som
Visselblåsarärender

Ärendenummer från
systemleverantör

G-mapp Gallras vid inaktualitet Kan förekomma, OSL
39:1-5

Inkommer i systemet Lantero, sparas
till pdf när ärende stängs och sparas
därefter på G:mapp. Inkluderar
bedömning samt eventuell
kommunkation med visselblåsare.

HR-enheten Facklig samverkan/ förhandling Anmälan om facklig förtroendeman och
arbetsplatsombud

Fackförbundsvis G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Innehåller känsliga personuppgifter. Nej

HR-enheten Facklig samverkan/ förhandling Medlemslistor facklig tillhörighet Kronologisk G-mapp Gallras 10 år Nej Innehåller känsliga personuppgifter
Kopplat till löneöversyn, behöver
finnas möjlighet att gå tillbaka för att
se vilket löneavtal som var aktuell vid
gällande tidpunkt.

Nej

HR-enheten Facklig samverkan/ förhandling Protokoll från Cesam (Kommunövergripande
central samverkansgrupp )

Kronologisk Pärm Bevaras Nej I enlighet med Samverkansavtal,
ersätter Förhandlingar enligt MBL §§
11, 14 och 19
Protokollen publiceras även på
intranätet, kopior finns på G-mapp.

5 år Papper

HR-enheten Facklig samverkan/ förhandling Förhandlingsprotokoll i ärenden (MBL §§ 11,
14 och 19)

Kronologisk Se anmärkning Bevaras Kan förekomma OSL
39:2

Avser förhandlingar inom en enhet
med berörda parter, ej individärenden.
Protokollen förvaras i pärm hos HR-
enheten och kopia förvaras digitalt på
G-mapp. Tillhör förhandlingen ett
ärende ska protokollet diarieföras.

5 år Papper

HR-enheten Facklig samverkan/ förhandling Varsel till facket inidvidärenden Kronologisk Se anmärkning Bevaras Kan förekomma OSL
39:2

Förhandlingar inom en enhet med
berörda parter, individärenden.
Protokollen förvaras i pärm hos HR-
enheten, digitalt Kopior finns på G-
mapp. Tillhör förhandlingen ett ärende
ska protokollet diarieföras. Tillhör
förhandlingen ett individärende sparas
en kopia i personalakt i HR-
avdelningens närarkiv.

5 år Papper

HR-enheten Facklig samverkan/ förhandling Förhandlingsprotokoll individärenden  (MBL
§§ 11, 14 och 19)

Kronologisk Se anmärkning Bevaras Kan förekomma OSL
39:2

Förhandlingar inom en enhet med
berörda parter, individärenden.
Protokollen förvaras i pärm hos HR-
enheten, digitalt kopior finns på G-
mapp. Tillhör förhandlingen ett ärende
ska protokollet diarieföras. Tillhör
förhandlingen ett individärende sparas
en kopia i personalakt i HR-
avdelningens närarkiv.

5 år Papper

HR-enheten Facklig samverkan/ förhandling Lokala kollektivavtal Registreras Public 360 och förvaras i akt i
närarkiv

Bevaras Nej Kopior på G-mapp. I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Papper

HR-enheten Facklig samverkan/ förhandling Lokala kollektivavtal kopplat till Löneavtal Registreras Public 360 och förvaras i akt i
närarkiv

Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Papper

HR-enheten Anställning ReachMee, verksamhetssystem för
rekrytering

Digitalt hos systemförvaltare Se anmärkning Nej Sedan 2012 klassas ReachMee som ett
diarium (beslut om detta måste
dokumenteras).
En bevarande- och gallringsutredning
behöver utarbetas. Sommaren 2018
gallrades personuppgifter felaktigt.
Personalenheten ska göra en
incidentrapport kring vad som har
gallrats.

Enligt
överenskommel
se

Behöver utredas

HR-enheten Anställning Annons Registreras ReachMee Bevaras Nej Enligt
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Anställning Kravprofiler Registreras ReachMee Gallras vid inaktualitet Nej Nej

HR-enheten Anställning Korrespondens Registreras ReachMee Gallras 2 år efter det
att beslutet om anställ-
ning har vunnit laga
kraft eller rekryteringen
har avbrutits

Nej Avser korrespondens
som har betydelse för
beslutet om rekrytering,
till exempel
meddelande om åter-
kallande av ansökan
eller meddelande om
avbruten rekrytering.
Avser även information
till och korrespondens
med fackliga företrädare
och information
till Arbetsförmedlingen.

Nej

HR-enheten Anställning Korrespondens som
saknar betydelse för
beslutet om rekrytering.

Registreras ReachMee Gallras vid inaktualitet Nej Avser till exempel
mottagningsbekräftelser,
kallelser till intervju
och tackbrev.

Nej

HR-enheten Anställning Ansökningshandlingar, erhållen tjänst Registreras ReachMee, personalakt i HR-
avdelningens närarkiv

Se anmärkning Nej Avser till exempel
följebrev, meritförteckningar,
bilagor,
betyg, arbetsprover,
registerutdrag och
handlingar rörande
komplettering av
ansökningshandlingar.Skrivs ut av
rekryterande chef och bevaras i
personalakt i HR-avdelningens närarkiv
i samband med att ärendet avslutas.
Gallras i ReachMee 2 år efter beslut
om anställning.

I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Anställning Ansökningshandlingar, ej erhållen tjänst Registreras ReachMee 1. Gallras 2 år efter det
att rekryteringen
avbröts.
2. Vid
preskriptionsavbrott
enligt
diskrimineringslagen
(2008:567) får
handlingar istället
gallras först då den
väckta talan har
avslutats genom en
dom eller ett beslut som
har vunnit laga kraft

Nej Nej

HR-enheten Anställning Ansökningshandlingar
där ansökan har åter-
tagits av den sökande.

Registreras ReachMee Återlämnas eller
gallras vid inaktualitet

Nej Nej

HR-enheten Anställning Ansökningshandlingar
avseende tjänster som
har dragits tillbaka
efter annonsering.

Registreras ReachMee 1. Gallras 2 år efter det
att rekryteringen
avbröts.
2. Vid
preskriptionsavbrott
enligt
diskrimineringslagen
(2008:567) får
handlingar istället
gallras först då den
väckta talan har
avslutats genom en
dom eller ett beslut som
har vunnit laga kraft

Nej

HR-enheten Anställning Spontanansökningar/ intresseanmälningar Kronologiskt  Outlook Gallras omgående se
anmärkning

Nej Sökande hänvisas till lediga tjänster i
ReachMee.

Nej

HR-enheten Anställning Handlingar rörande
utvärdering av
sökande

Registreras ReachMee samt hos
rekryterande chef

Gallras 2 år efter det
att beslutet om anställ-
ning har vunnit laga
kraft

Nej Avser till exempel svar på urvalsfrågor,
testresultat från urvals-
tester, anteckningar
från intervjuer eller
referenstagning och
enkätfrågor och svar
som använts som
urvalsinstrument.

Nej

HR-enheten Anställning Personalakt (innehåller tex anställningsbevis,
förtydligande av anställningsavtal, betyg,
intyg, kopia av arbetsskadeanmälan,
sekretessförbindelse, lönetillägg,
vidareutbildningar)

Personnummer HR-avdelningens närarkiv Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-5

Sekretessbelagda handlingar förvaras i
särskilt aktomslag. På aktomslaget
antecknas datum samt hänvisning till
Offentlighets- och sekretesslagen samt
diarienummer. Akter för personer med
skyddad identitet förvaras i särskilt låst
skåp i närarkivet.

I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Anställning Anmälan om företrädesrätt Personnummer HR-avdelningens närarkiv Bevaras Nej Avser en sökandes
anspråk på företrädesrätt
till återanställning
enligt lagen (1982:80)
om anställningsskydd.

I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Anställning Registerutdrag ur
belastningsregistret

 Registreras  eCompanion Återlämnas eller
gallras efter det att
arbetsgivaren har
antecknat att utdraget
har visats upp.

Nej Avser till exempel
utdrag enligt lagen
(2013:852) om
registerkontroll av
personer som ska
arbeta med barn.

Nej

HR-enheten Anställning Redogörelse för bisyssla Personnummer HR-avdelningens närarkiv Bevaras Nej I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Anställning Handlingar rörande
arbetstillstånd

Personnummer HR-avdelningens närarkiv Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-5

Avser till exempel
ansökan och beslut av
Migrationsverket om
arbetstillstånd för
utländska medborgare.

I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Anställning Sekretessförbindelse Personnummer HR-avdelningens närarkiv Bevaras Nej I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Anställning Blankett avstående konvertering Personnummer HR-avdelningens närarkiv,
eCompanion

Bevaras Nej I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Anställning Önskemål om utökad sysselsättningsgrad Personnummer Ansvarig chef Gallras efter 2 år Nej Nej

HR-enheten Omställning Omplaceringsutredningar Personnummer HR-avdelningens närarkiv Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-5

I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Rehabilitering Adato, verksamhetssystem för
rehabiliteringsärenden

Digitalt hos systemförvaltare Kan förekomma, OSL
39:1-3

En bevarande- och gallringsutredning
har gjorts, se KS 2021/0313.

Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Rehabilitering Plan för återgång till arbetet Personnummer Adato Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-3

Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Rehabilitering Läkarintyg (kopia) Personnummer Adato Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-3

Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Rehabilitering Dokumentation/utredning
rehabiliteringsmöte

Personnummer Adato Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-3

Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Rehabilitering Dokumentation omtankessamtal Personnummer Adato Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-3

Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Rehabilitering Dokumentation/utredning gällande
arbetsförmåga

Personnummer Adato Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-3

Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Rehabilitering Uppgifter om sjukfrånvaro Personnummer Adato Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-3

All sjukfrånvaro per medarbetare
laddas över till Adato från
lönesystemet eCompanion en gång per
dygn.

Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Rehabilitering Inloggningsuppgifter på användare Personnummer Adato Gallras då användaren
har avslutat sin
anställning

Kan förekomma OSL
39:1-3

Nej

HR-enheten Arbetsmiljö Kia, system för incidentrapportering för
tillbud och arbetsskador gällande personal

Digitalt hos HR-enheten Nej En bevarande- och gallringsutredning
finns för Kia, se ärende KS 2021/0269.

Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Arbetsmiljö Anmälan om tillbud/olycksfall som inträffat Kronologisk Kia Bevaras Nej Personuppgifter ska ej anges, i det fall
anmälaren ändå angett detta ska
chefen radera dessa uppgifter.

Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Arbetsmiljö Anmälan om arbetsskada till
Arbetsmiljöverket, Afa försäkring och
Försäkringskassan

Personnummer HR-avdelningens närarkiv Bevaras Nej Anmälan om arbetsskada påbörjas i Kia
och fullföljs i Arbetsmiljöverkets e-
tjänst "Anmäla arbetsskada".
Blanketten skrivs ut och läggs i
personalakt.

I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Arbetsmiljö Utredning avseende tillbud och olycksfal Kronologisk Kia Bevaras Nej Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Arbetsmiljö Dokumentation kring åtgärder/uppföljning Kronologisk Kia Bevaras Nej Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Arbetsmiljö Information om upprättad anmälan Kronologisk Kia Bevaras Nej Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Arbetsmiljö Inloggningsuppgifter på användare Alfabetisk Kia Gallras ur systemet då
användaren har avslutat
sin anställning

Nej Gallringsbeslutet gäller retroaktivt. HR-
enheten ansvarar för att gallra i
systemet.

Nej

HR-enheten Arbetsmiljö Enkäter om arbetsmiljö (t ex
medarbetarundersökning), sammanställning

Alfabetiskt på enhetsnivå G-mapp Bevaras Nej Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Arbetsmiljö Enkätsvar om arbetsmiljö (t ex
medarbetarundersökning)

Alfabetiskt på enhetsnivå G-mapp Se anmärkning Nej Gallras när sammanställning är
upprättad. Om sammanställning inte
upprättas ska enkätsvaren bevaras.

Nej

HR-enheten Arbetsmiljö Riskbedömningar, arbetsmiljö Registreras Stratsys Bevaras Nej Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Arbetsmiljö Protokoll, arbetsmiljö (arbetsmiljöronder,
skyddsronder etc.)

Registreras Stratsys Bevaras Nej Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Arbetsmiljö Dokumentation/utredning kränkande
särbehandling

Personnummer HR-avdelningens närarkiv Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-3

I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Disciplinärenden Varning Personnummer HR-avdelningens närarkiv Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-3

I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Disciplinärenden Disciplinärenden Personnummer HR-avdelningens närarkiv Bevaras Nej I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Kompetensutveckling Agerus, verktyg för dokumentation av
personalärenden (t ex medarbetarsamtal)

Digitalt hos HR-enheten Kan förekomma, OSL
39:1-5

En bevarande- och gallringsutredning
behöver genomföras.

HR-enheten Kompetensutveckling Anteckningar medarbetarsamtal/ lönesamtal Alfabetisk Agerus Gallras 2 år efter
avslutad anställning

Kan förekomma Nej

HR-enheten Kompetensutveckling Individuell kompetensutvecklingsplan Alfabetisk Agerus Gallras 2 år efter
avslutad anställning

Nej Nej

HR-enheten Kompetensutveckling Handlingsplan kopplat till låg prestation Alfabetisk Agerus Bevaras Nej Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Kompetensutveckling Samtal Introduktion Alfabetisk Agerus Gallras 2 år efter
avslutad anställning

Nej Nej

HR-enheten Kompetensutveckling Samtal inför Föräldrarledigeht Alfabetisk Agerus Gallras 2 år efter
avslutad anställning

Nej Nej

HR-enheten Kompetensutveckling Anteckningar personalärenden Alfabetisk Agerus Vid inaktualitet Nej Nej
HR-enheten Kompetensutveckling Inloggningsuppgifter på användare Alfabetisk Agerus Gallras ur systemet då

användaren har avslutat
sin anställning

Nej

HR-enheten Kompetensutveckling Behörighetsgivande utbildning, bevis/intyg Personnummer HR-avdelningens närarkiv Bevaras Nej I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Kompetensutveckling Estracer, Entergate, verktyg för skapande av
digitala kurser

Digitalt hos HR-enheten Nej En bevarande- och gallringsutredning
behöver genomföras.

HR-enheten Kompetensutveckling Deltagarlista Alfabetisk Estracer Bevaras Nej Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Kompetensutveckling Inspelad utbildning Kronologisk Screen 9/Chefswebb Gallras vid inaktualitet Nej Nej

HR-enheten Kompetensutveckling Utbildningsmaterial Alfabetisk Estracer, Teams, G-mapp 3 år Nej Nej
HR-enheten Kompetensutveckling Utvärdering av utbildning Kronologisk Estracer 3 år Nej Nej
HR-enheten Lönebildning Sysarb, verktyg för att analysera och

genomföra lönekartläggning
Digitalt hos HR-enheten Nej En bevarande- och gallringsutredning

behöver genomföras.

HR-enheten Lönebildning Analysresultat Alfabetisk Sysarb 3 år Nej Sparas som kopia på HR-enhetens G-
mapp samt som bilaga till CeSam
protokoll.

Nej

HR-enheten Lönebildning Föreläggande från
diskrimineringsombudsmannen

Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

HR-enheten Lönebildning Gruppindelningar Alfabetisk Sysarb 3 år Nej Indelning av de anställda i grupper
utifrån typ av arbete.

Nej

HR-enheten Lönebildning Lönekartläggning Alfabetisk Sysarb, G-mapp Bevaras Nej Rapport.
Diskrimineringsombudsmannen kan
vilja titta på materialet i 3 år.

Efter
överenskommel
se

Digitalt

HR-enheten Lönebildning Statistik lönekartläggning Alfabetisk Sysarb 3 år Nej G-mapp samt som bilaga till CeSam
protokoll.

Nej

HR-enheten Avveckling Anteckningar avgångssamtal Alfabetisk Agerus Gallras 2 år efter sista
registreringsdatumet

Nej Nej

HR-enheten Avveckling Uppsägning från arbetsgivaren Personnummer HR-avdelningens närarkiv Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-5

I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Avveckling Skriftligt avsked Personnummer HR-avdelningens närarkiv Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-5

I samband med
leverans av
personalakt

Papper

HR-enheten Avveckling Beslut/avtal om
avgångsvederlag/överenskommelse

Personnummer HR-avdelningens närarkiv Bevaras Nej Kopia i pärm i låst skåp hos Lön-
enheten.

I samband med
leverans av
personalakt

Papper

Lönenheten
Lönenheten Löneadministration Arbetsförmedlingen;

beslut gällande lönebidrag, anställningsstöd,
nystartsjobb m.m.

Kronologisk G-mapp Bevaras
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

Lönenheten Löneadministration Arbetsförmedlingen;
rekviering av lönebidrag, anställningsstöd,
nystartsjobb m.m.

Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

Lönenheten Löneadministration Arbetsgivarintyg Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Digital hantering under utredning. Nej

Lönenheten Löneadministration Arvodesbeslut, överförmyndare Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

Lönenheten Löneadministration Arvodesbeslut, konsulter m fl (ej
överförmyndare). "Räkning tillfälligt
uppdrag"

Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

Lönenheten Löneadministration eCompanion, personal- och lönesystem Se anmärkning Kan förekomma, OSL
39:1-5

Bevarande- och gallringsutredning
behöver utarbetas. Förutom
lönehantering, används även
modulerna Löneportalen och
Schema/Bemanning samt QlikView.

Efter
överenskommel
se

Behöver utredas

Lönenheten Löneadministration Löneportalen, verksamhetssystem för
avvikelserapporteringrapportering

Se anmärkning Kan förekomma, OSL
39:1-5

Modul i eCompanion. Bevarande och
gallringsuredning behöver utarbetas.

Efter
överenskommel
se

Behöver utredas

Lönenheten Löneadministration Schema/Bemanning, verksamhetsssytem för
schemaläggning/avvikelserapportering

Se anmärkning Kan förekomma, OSL
39:1-5

Modul i eCompanion. Bevarande och
gallringsuredning behöver utarbetas.
Arbetstidsschema gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller gallra 1").

Efter
överenskommel
se

Behöver utredas

Lönenheten Löneadministration Enledigandeansökan/
Anmälan om avgång

Personnummer Personalakt närarkiv
(HR-avdelningen)

Bevaras
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Digital hantering under utredning
Inscannad kopia hos lönenheten (G-
mapp). Gallras efter 2 år.

Vid leverans av
personalakt

Papper

Lönenheten Löneadministration Entledigandeansökan vid pension/
pensionsansökan

Personnummer Personalakt närarkiv
(HR-avdelningen)

Bevaras
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Digital hantering under utredning
Inscannad kopia hos lönenheten (G-
mapp). Gallras efter 2 år.

Vid leverans av
personalakt

Papper

Lönenheten Löneadministration Ersättningar, t.ex. bilersättning,
reseersättning, traktamenten m.m. (ej
kvitton)

Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Digital hantering under utredning. Nej

Lönenheten Löneadministration Facklig tid Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

Lönenheten Löneadministration Flextidsrapporter Registreras Digitalt i Teams Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

HR-avdelningens egna
flextidsrapporter som delas med HR-
chef.

Nej

Lönenheten Löneadministration Försäkringar Personnummer Personalakt närarkiv
(HR-avdelningen)

Bevaras
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Privata sjukvårdsförsäkringar
Inscannad kopia hos lönenheten (G-
mapp). Gallras efter 2 år.

Vid leverans av
personalakt

Papper

Lönenheten Löneadministration Försäkringskassan;
ansökan ersättning särskilt högriskskydd

Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år OSL 39:1-4 Nej

Lönenheten Löneadministration Försäkringskassan;
beslut särskilt högriskskydd

Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år OSL 39:1-3 Nej

Lönenheten Löneadministration Försäkringskassan;
fil sjukanmälan fr. dag 15

Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år OSL 39:1-3 Nej

Lönenheten Löneadministration Försäkringskassan;
kvittens inskickad fil sjukanmälan fr. dag 15

Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år OSL 39:1-3 Nej

Lönenheten Löneadministration Försäkringskassan;
svar på förfrågan inkomst/frånvaro

Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

 OSL 39:1-3 Nej

Lönenheten Löneadministration Förtroendevalda politiker;
arvoden och reseräkningar

Kronologisk Pärm löneenheten/närarkiv
(HR-avdelningen)

Gallras efter 10 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Digital hantering under utredning
Inscannad kopia hos lönenheten (G-
mapp). Gallras efter 2 år.

Nej

Lönenheten Allmän administration Godkännande av förvaltningschef för
anställning av 69-åring

Kronologisk Outlook, mapp "69-åringar"  i
LönDirekts funktionsbrevlåda

Gallras efter 2 år Nej Ny delegationsordning antagen 2024.
Ej längre aktuellt from 2026.

Nej

Lönenheten Löneadministration Handlingar pensionsutredningar Personnummer  Närarkiv
(HR-avdelningen)

Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-5

Vid leverans av
personalakt

Papper

Lönenheten Löneadministration Kontrolluppgifter Kronologisk Digitalt hos lönenheten
(L-mapp)

Bevaras
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

From inkomståret 2019 skapas inga fler
kontrolluppgifter.

Efter
överenskommel
se

Digitalt

Lönenheten Löneadministration Kronofogdemyndigheten;
beslut om utmätning

Kronologisk G-mapp Gallras efter 10 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

Lönenheten Löneadministration Kronofogdemyndigheten;
beslut om upphörande av utmätning

Kronologisk G-mapp Gallras efter 10 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

Lönenheten Löneadministration Kronofogden;
förfrågan

Registreras Pärm Gallras vid inaktualitet Kan förekomma, OSL
39:1-5

Inkommer på papper/brev. Nej

Lönenheten Avsluta anställning LAS-varsel, handlingar som ej resulterar i
avslut

Personnummer G-mapp Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

Lönenheten Avsluta anställning LAS-varsel, handlingar som resulterar i avslut Personnummer HR-avdelningens närkarkiv Bevaras
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Vid leverans av
personalakt

Papper

Lönenheten Löneadministration Ledighet med lön för fackligt uppdrag Personnummer G-mapp Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

Lönenheten Löneadministration Ledighetsansökan, kortare än 6 månader Registreras Löneportalen och
Schema/Bemanning
alternativt pappersblankett

Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Ex, semester, ansökan sker i
Självservice. Schema/bemanning (S/B)
implemnteras löpande för samtliga
verksamhet och då kommer
självservice att utgå. De som har
Självservice måste skicka in
pappersblankett om föräldraledighet.
Annan frånvaro rapporteras det in via
Löneportalen (självservice alt. S/B.
Pappersblanketter skannas in och
sparas digitalt på G-mapp
Inscannad kopia hos lönenheten (G-
mapp). Gallras efter 2 år.

Nej

Lönenheten Löneadministration Ledighetsansökningar: föräldra-, studie- och
tjänstledigheter för en period om 6 månader
eller längre

Personnummer Personalakt Bevaras
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Inscannad kopia hos lönenheten (G-
mapp). Gallras efter 2 år.

Vid leverans av
personalakt

Papper

Lönenheten Löneadministration Listor i samband med lön- spärrkörningar Kronologisk G-mapp 10 år Kan förekomma, OSL
39:1-5

Bokföringsorder, kvittens Swedbank
och körlogg, sparas  digitalt på G-
mapp.

Nej

Lönenheten Löneadministration Löneavdrag t.ex. lunchavdrag, matavdrag,
privata telefonsamtal mm.

Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Lönenheten Löneadministration Lönelistor fr o m januari 1997-1999
(lönespecifikation)

Kronologisk Kommunarkivet Bevaras Nej Uttag ur eCompanion.

Lönenheten Löneadministration Lönelistor fr o m januari 2000
(lönespecifikation)

Personnummer L-mapp Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-5

Tidgare gjordes uttag till CD-skiva från
eCompanion. Utskrift på pappet till
kommunarkivet skulle ske efter 2 år
(har ej gjorts). Rutinen kring
uttag/utskrift av lönelistor behöver
utredas (i samband med bevarande-
och gallringsutredning över
eCompanion).
Idag sparas lönelistor digitalt efter
varje avslutad lönekörning digitalt på L-
mapp.

Efter
överenskommel
se

Digitalt

Lönenheten Löneadministration Lönelistor fr o m september 1983 t o m
december 1996 (lönespecifikation)

Kronologisk Microfiche i HR-
avdelningsnärarkiv

Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-5

Efter
överenskommel
se

Lönenheten Löneadministration Lönelistor före september 1983
(lönespecifikation)

Kronologisk Kommunarkivet Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-5

Lönenheten Löneadministration Löneskulder Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Lönenheten Löneadministration Lönetillägg Personnummer Personalakt närarkiv
(HR-avdelningen)

Bevaras
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Inscannad kopia hos lönenheten (G-
mapp). Gallras efter 2 år.

Vid leverans av
personalakt

Papper

Lönenheten Löneadministration Löneunderlag t.ex. timrapporter, ob-listor
mm.

Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

Lönenheten Löneadministration Pensionsbrev Personnummer Personalakt närarkiv
(HR-avdelningen)

Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-5

Vid leverans av
personalakt

Papper

Lönenheten Löneadministration Pensionsförstärkning Personnummer Personalakt närarkiv
(HR-avdelningen)

Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-5

Vid leverans av
personalakt

Papper

Lönenheten Löneadministration Reseräkning, kilometerersättning
(bilersättning), personliga utlägg

Personnummer Pärm Gallras efter 10 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

HR-avdelningens egna, registreras även
i Schema/Bemaning.
Medarbetare registrerar
utlägget/reseräkningen i Löneportalen
och kvittot sparas på respektive
avdelning/enhet.

Nej

Lönenheten Löneadministration Retroaktiv lön Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

Lönenheten Löneadministration Semesteravstämningar/semesterlistor Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

Lönenheten Löneadministration Semesterväxling;
ansökan omvandling av semesterdagstillägg
mot ledig tid

Personnummer G-mapp Bevaras
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Digital hantering under utredning
Inscannad kopia hos lönenheten (G-
mapp). Gallras efter 2 år.

Vid leverans av
personalakt

Papper

Lönenheten Löneadministration Semesterväxling;
uppsägning omvandling av
semesterdagstillägg mot ledig tid

Personnummer G-mapp Bevaras
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Digital hantering under utredning
Inscannad kopia hos lönenheten (G-
mapp). Gallras efter 2 år.

Vid leverans av
personalakt

Papper

Lönenheten Löneadministration Signallistor/ bevakningslistor Kronologisk G-mapp Gallras efter 10 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

Lönenheten Löneadministration Skatteverket;
beslut om preliminärskatt samt jämkning

Kronologisk G-mapp Gallras efter 10 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Nej

Lönenheten Löneadministration Tjänstekort Personnummer Seriline Gallras när anställning
upphör

Kan förekomma, OSL
39:1-5

I beställningssystemet Seriline sparas
ett tjänstekortsregister.

Nej

Lönenheten Löneadministration Tjänstgöringsbetyg/-intyg Personnummer Närarkiv
(HR-avdelningen)

Bevaras
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Vid leverans av
personalakt

Papper

Lönenheten Löneadministration Underrättelse om anställningens
upphörande

Personnummer Närarkiv
(HR-avdelningen)

Bevaras Kan förekomma, OSL
39:1-5

Vid leverans av
personalakt

Papper

Lönenheten Bemanning/personaluppföljning Övertidsjournal Kronologisk G-mapp Gallras efter 3 år
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Enligt Arbetsmiljöverkets föreskrifter.

Lönenheten Bemanning/personaluppföljning Personalstatistik Kronologisk G-mapp Bevaras
(enl. SKR "Bevara eller
gallra 1")

Kan förekomma, OSL
39:1-5

Efter
överenskommel
se

Digitalt

10. Digitaliseringsavdelningen
Digitaliseringsavdelningen System- och användarloggar Loggar Kronologiskt Servrar och system Löpande gallring Kan förekomma Logghantering servrar och

system/övervakning. Används för
spårbarhet och felsökning. Varierande
lagringstid beroende på uppgifters
karaktär och platsdimensionering för
rotation av loggar.
Gallras vid inaktualitet.

Nej

Digitaliseringsavdelningen Säker kommunikation
intern/medborgare

Försändelseloggar Kronologiskt Gallring 90 dagar Ja Nej

Digitaliseringsavdelningen Systeminformation Systemdokumentation Kronologiskt Lokal filserver, Office365 Gallras i takt med
uppdateringar, se
anmärkning

Kan förekomma Exempelvis: faktabeskrivningar,
installationsdokumentation,
användardokumentation,
backuprutiner, IP-adresser,
kartläggningar samt kontaktlistor. Vid
en e-arkivering av information som
funnits i ett system, bevaras  den
senaste systemdokumentionen.

Nej

Digitaliseringsavdelningen Användarkonton AD/Entra Kontouppgifter personal/elev Kronologiskt AD/Entra Gallras 90 dagar, se
anmärkning

Kan förekomma Automatisk gallring 90 dagar efter
avslutad anställning eller skolgång.
Användarnamn och epostadresser
bevaras för att inte återanvändas.
Personnummer bevaras ifall person
återkommer till
anställning.

Nej

Digitaliseringsavdelningen Användarkonton AD/Entra Externa konton Kronologiskt AD/Entra Gallras vid inaktualitet. Ex konsultkonton, praktikanter externa
samarbetspartners.

Nej

Digitaliseringsavdelningen Projekt Projektdokumentation Kronologiskt Filserver, Office365, Outlook Gallras vid inaktualitet Mindre såväl som större projekt i
utvecklings- och eller driftsynpunkt.
Planerade/oplanerade uppkomna
internt på avdelningen samt från
organisationen.

Nej

Digitaliseringsavdelningen Säkerhets- och incidentrutin Rutiner Kronologiskt G-mapp, Office 365 Efter inaktualitet  Rutinerna ändras vid behov. Nej

11. Kommunikationsenheten

12. Servicecenter, internservice, telefoni
Servicecenter
Servicecenter Administration Mötesanteckningar veckomöten Kronologisk Trello Gallras vid inaktualitet Nej Nej

Servicecenter Administration Fakturakopia Kronologisk Lokalt på handläggares dator Gallras efter slutförd
handläggning

Nej Nej

Servicecenter Administration Mötesanteckningar från APT Kronologisk Teams/Planner Gallras efter 5 år Nej Nej
Servicecenter Administration Kvittenser Kronologisk Pärm i skåp låst Gallras vid inaktualitet.

Efter återlämning av
objekt.

Nej Nej

Servicecenter Administration Statistik Kronologisk Teams/Trello i gemensam kanal Gallras efter 5 år, se
anmärkning

Nej Endast ärendenummer och ärendetyp
sparas i 5 år.

Nej

Servicecenter Administration Lathundar, checklistor och manualer,
arbetsmaterial

Alfabetisk G-mapp/Trello/Artvise, dators
skrivbord

Gallras vid inaktualitet Nej Nej

Servicecenter Ärendehantering Inkommande mail, telefonsamtal, manuellt
inlagda ärenden vid besök samt chatt till
kommunen, genererar ett ärende i Artvise

Kronologisk,  automatisk
numrering av ärendet i
Artvise

Artvise Gallras, olika
gallringsklasser finns, se
anmärkning

Ja, i vissa fall Standardgallring. Avidentifiering efter
31 dagar, handlingar raderas efter 60
dagar. Snabbgallring, radering av
personuppgifter och handlingar efter 7
dagar eller direkt finns som möjlighet
vid sekretess, beslutas i samråd med
förvaltning. Det som vidarebefodrats
till berörd förvaltning och som blir ett
ärende, diarieförs i Public 360.

Nej

Servicecenter Administration Anhöriglista Alfabetisk G-mapp Gallras vid
inaktualitet/anställnings
avslutande

Nej Nej

Servicecenter Handläggning Underättelse "nyfött barn" från skatteverket Alfabetisk/kronologisk Pärm på avdelningen/ låst skåp Handlingar lämnas
vidare inom 30 dagar till
socialförvaltningen.

Ja Gallras/bevaras enligt rutiner på
socialförvaltningen.

Servicecenter Handläggning U-protokoll Alfabetisk/kronologisk Lifecare/Artvise, låst skåp Handlingar lämnas
vidare inom 30 dagar till
socialförvaltningen.

Ja Gallras/bevaras enligt rutiner på
socialförvaltningen.

Servicecenter Handläggning Faderskapsbekräftelse Alfabetisk/kronologisk Lifecare/Artvise, låst skåp Handlingar lämnas
vidare inom 30 dagar till
socialförvaltningen.

Ja Gallras/bevaras enligt rutiner på
socialförvaltningen.

Servicecenter Handläggning Anmälan Gemensam vårdnad Alfabetisk/kronologisk Lifecare/Artvise, låst skåp Handlingar lämnas
vidare inom 30 dagar till
socialförvaltningen.

Ja Gallras/bevaras enligt rutiner på
socialförvaltningen.

Servicecenter Handläggning Aktualisera faderskapsutredning Alfabetisk/kronologisk Lifecare/Artvise, låst skåp Handlingar lämnas
vidare inom 30 dagar till
socialförvaltningen.

Ja Gallras/bevaras enligt rutiner på
socialförvaltningen.

Servicecenter Handläggning Intyg vid IVF Alfabetisk/kronologisk Låst skåp Handlingar lämnas
vidare inom 30 dagar till
socialförvaltningen.

Ja Scannas in i Lifecare. Gallras/bevaras
enligt rutiner på socialförvaltningen.

Servicecenter Administration Beredskapspärm Alfabetisk/avsnittsindelad Pärm på avdelningen Gallras vid inaktualitet Nej Nej

Servicecenter Administration Rutinbeskrivningar Alfabetisk G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Nej

Servicecenter Invånaradministration/handläggning Ansökningar, fullmakter, kopia på
boendekontrakt, skolplacering

Alfabetisk Låst skåp Se anmärkning Ja Lämnas vidare till
utbildningsförvaltningen efter
handläggning.

Nej

Servicecenter Artvise, servicecenters ärendesystem för
fördelning av inkomna ärenden

Se anmärkning En bevarande- och gallringsutredning
behöver göras innan systemet tas ur
bruk.

Internservice
Internservice Administration System Artvise,

ärendehantering
Inkommande mail, genererar ett ärende i
systemet

Kronologisk,  automatisk
numrering av ärende i
system

Artvise Gallras efter 2 år Nej Nej

Internservice Administration System Artvise,
ärendehantering

Manuellt ärende skapas i system, exempelvis
vid besök eller telefonsamtal

Kronologisk,  automatisk
numrering av ärende i
system

Artvise Gallras efter 2 år Nej Nej

Internservice Administration Följesedlar, kopior på fraktsedlar Alfabetisk/kronologisk Unit4, pärm hos enheten Gallras vid inaktualitet Nej Gallras efter att mottagsregistrering i
inköpssystemet skett förutsatt att
fakturan är specificerad.

Nej

Internservice Administration Kvitton på försändelser inkl. REK Kronologisk Artvise Gallras efter 2 år Nej Nej
Internservice Administration Rutinbeskrivningar Alfabetisk G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Nej

Telefoni
Telefoni Administration Inkommande mail, genererar ett ärende i

systemet
Kronologisk,  automatisk
numrering av ärende i
system

Artvise Gallras efter 4 år Nej Nej

Telefoni Administration Manuellt ärende skapas i system, exempelvis
vid besök

Kronologisk,  automatisk
numrering av ärende i
system

Artvise Gallras efter 4 år Nej Nej

Telefoni Administration Statistik, inkommande samtalsstatistik
gruppnummer

Kronologisk Teams Gallras efter 5 år Nej Nej

Telefoni Administration Statistikunderlag Kronologisk G-mapp Gallras efter 3 år Nej Nej
Telefoni Administration Telefonlistor som efterfrågas av förvaltningar Alfabetisk/kronologisk G-mapp Gallras efter 1 år Nej Nej

Telefoni Admnistration Abonnemangsadministration Alfabetisk G-mapp Löpande förändrigar,
gallras vid inaktualitet

Nej Nej

Telefoni Administration Abonnemangsadministration och telefonbok Alfabetisk Telenor webb Löpande förändringar
gallras vid inaktualitet

Nej Nej

Telefoni Adminiatration Lathundar och manualer Alfabetisk G-mapp Vid inaktualitet Nej Nej
Telefoni Administration Prislista tjänster Systematisk G-mapp Vid inaktualitet Nej Nej
Telefoni Administration Utbildningsmaterial, interna Systematisk esTracer Vid inaktualitet Nej Nej
Telefoni Administration Nummerförteckning över kommunens

nummerserie
Systematisk Pärm hos enheten Vid inaktualitet Nej Nej

13. Mark och stora projekt

14. Näringsliv- och arbetsmarknadsavdelningen
Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Besöksnäring Statistik och presentationer Kronologisk G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Nej

Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Destinationsrådet Mötesanteckningar och presentationer Kronologisk G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Nej

Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Destinationsrådet Protokoll Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Papper/Digitalt

Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Näringslivsrådet Mötesanteckningar och presentationer Kronologisk G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Nej

Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Näringslivsrådet Protokoll Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Papper/Digitalt

Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Roslagsleden Avtal Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Papper/Digitalt

Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Roslagssamarbetet Handlingsplan Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Roslagssamarbetet Varumärkesplattform Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Roslagssamarbetet Samverkansavtal Registreras, kronologiskt Public 360, G-mapp Bevaras, se anmärkning Nej diarieförs, kopia sparas på G-mapp och
gallras efter inaktualitet.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Papper/Digitalt

Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Roslagssamarbetet Mötesanteckningar, operativ grupp Kronologisk G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Projektledare tillhör
Östhammarskommun och protokoll
sparas i deras Stratsys.

Nej

Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Skärgårdsutveckling Beslut återställande av förutsättningar för en
levande skärgård

Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Skärgårdsutveckling Avtal för användning av allmän badplats på
Ingmarsö

Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Papper/Digitalt

Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Stockholm Archipelago Avtal Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Papper/Digitalt

Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Stockholm Archipelago Mötesanteckningar Kronologisk G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Nej

Näringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen

Utveckling av Domarudden Mötesanteckningar Kronologisk G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Nej

15. Samhällsbyggnad
Allmän förvaltningsadministration
 Samhällsbyggnadsförvaltningen Allmän förvaltnings-        administration Mötesanteckningar från arbetsplatsträffar

(APT)
Kronologisk  Digitalt hos respektive enhet Gallras efter 2 år Nej Bevaras om de innehåller beslut eller

unik information av direkt betydelse
för verksamheten.

Nej  

 Samhällsbyggnadsförvaltningen Allmän förvaltnings-        administration Broschyrer, trycksaker och affischer av
betydelse – egna verksamheter

Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej 1 exemplar av egna upprättade
bevaras som underlag digitalt.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

 Samhällsbyggnadsförvaltningen Allmän förvaltnings-        administration Förordnanden, beslut Registreras Public 360 Bevaras Nej Ersättare förordnas vid frånvaro av
ordinarie personal.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

 Samhällsbyggnadsförvaltningen Allmän förvaltnings-        administration Ansökningar, beslut och redovisning av
statliga bidrag

Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

 Samhällsbyggnadsförvaltningen Allmän förvaltnings-        administration Avtal inklusive bilagor - upprättade Registreras Public 360, akt i närarkiv Bevaras Nej Gäller alla slags upprättade avtal
förutom avtal vid upphandling eller
avrop från RAM-avtal.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

 Samhällsbyggnadsförvaltningen Allmän förvaltnings-        administration Enkätsvar - inkomna Kronologisk G-mapp Gallras efter 2 år Nej Inkomna pappershandlingar skannas
och gallras omgående.

Nej

 Samhällsbyggnadsförvaltningen Allmän förvaltnings-        administration Egna enkäter - enkätformulär,
sammanställning

Registreras Public 360 Bevaras Nej Upprättad enkät. I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

 Samhällsbyggnadsförvaltningen Allmän förvaltnings-        administration Remisser - utgående, inkomna, samt
kommunens yttrande

Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

 Samhällsbyggnadsförvaltningen Allmän förvaltnings-        administration Upphandlingshandlingar - avrop  från
DIS/avrop RAM-avtal (avropförfrågan,
vinnande anbud, tilldelningsbeslut och avtal)

Registreras Public 360, akt i närarkiv Bevaras Kan förekomma OSL
19:3, OSL 31:16

Gäller  avrop under 100.000 kr. Vid
summa över 100.000 kr förvaras
handlingarna hos
Upphandlingsavdelningen.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

 Samhällsbyggnadsförvaltningen Allmän förvaltnings-        administration Upphandlingshandlingar - direktupphandling
(offertförfrågan, vinnande anbud och avtal)

Registreras Public 360, akt i närarkiv Bevaras Kan förekomma OSL
19:3, OSL 31:16

Om fler än en leverantör är tillfrågade,
upprättas ett  tilldelningsbeslut.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Geodataenheten
Geodataenheten Namnberedningen Österåkers namnberednings

mötesanteckningar och beslut
Registreras, kronologisk Public 360, G-mapp Bevaras Nej Namn beslutat på delegation

registreras i Public 360.
Efter
överenskommel
se

Digitalt

Geodataenheten Kart och mät Beställningslistor av kartor och
mätningsuppdrag

Kronologisk ordning, årsvis G-mapp Gallras efter 10 år Nej   Nej

Geodataenheten Kart och mät Ansökan om godkännande för utstakning Namn i alfabetisk ordning G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej   Nej

Geodataenheten Kart och mät Flygfoton/Ortofoton Årsvis Externa hårddiskar i kassaskåp
närarkiv

Bevaras Nej Det på papper och dia är äldre
flygfoton. Fr.o.m. ca år 2004 endast
digitalt på extern hårddisk.

Efter överens-
kommelse

Digitalt

Geodataenheten Kart och mät Grundkarta, underlag Plannamn eller
projektnummer

G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Kartunderlag till detaljplanearbetet i
form av en digital fil.

Nej

Geodataenheten Kart och mät Nybyggnadskarta Fastighets-
beteckning

G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Nej

Geodataenheten Kart och mät Mätningsuppdrag Fastighets-
beteckning

G-mapp Gallras vid inaktualitet Nej Nej

Geodataenheten GIS/Kart och mät Primärkarta, digitalt kommuntäckande   GIS-server, se flygfoto. Större
mängder kommer på hårddisk
som förvaras i kassaskåp i
närarkiv. Filer förekommer
också som bevaras i G-mapp

Bevaras Nej Bevaras på enheten på extern hårddisk
i närarkiv.

Efter överens-
kommelse

Digitalt

Geodataenheten Kart och mät Punktskisser Nummerordning Pärm i närarkiv Gallras endast när punkt
raserats

Nej Förvaras i pärm hos geodataenheten
som bevaras tills vidare.
Arbetsmaterial/underlag som måste
finnas åtkomligt på enheten. Underlag
där enheten behöver ständig åtkomst.

Nej

Geodataenheten Kart och mät Stomnätsberäkningar Kronologisk ordning, år,
område

Pärm i närarkiv, G-mapp Bevaras Nej Både nya och äldre. Fr.o.m. början av
2014 ett nytt höjdsystem RH2000.
RH2000 förvaras digitalt.

Efter överens-
kommelse

Digitalt

Exploateringsenheten
Exploateringsenheten Grannförfrågan från Byggnadsnämnden

gällande bygglovansökan
Kronologisk Outlook Gallras efter 2 år Nej Från 2018-10-01 förvaras digitalt. Nej

Exploateringsenheten Exploateringsavtal, original med tillhörande
bilagor

Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej Avtal som väntar in beslut finns i pärm
i närarkiv.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

papper

Exploateringsenheten Lantmäteriförrättningar (ansökan,
överenskommelse, kallelse, underrättelse,
beslut och godkännande)

Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej Årsakt, finns även digitalt hos
Lantmäteriet. Endast kommunens
fastigheter.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Exploateringsenheten Ledningsärenden Länsstyrelsens beslut, yttrande över
nyförläggning av markledningar/markkablar
på kommunala fastigheter

Registreras Public 360 Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Exploateringsenheten Nyttjanderättsavtal (arrende-, hyres-,
jakträtts-, servituts- och tomträttsavtal)

Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej Nyttjanderättsavtal som gäller allmän
platsmark diarieförs i
Kommunstyrelsens tekniska utskott (KS-
TU) diarium. Arrenden kan endast
tecknas för fastighet som är kommunal
men inte allmän platsmark därav alltid
KS, finns vissa undantag där en del av
ytan är allmän platsmark och därmed
lagts på KS-TU.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Exploateringsenheten Förvärv av kommunal fastighet (förfrågan
och beslut)

Registreras Public 360 Bevaras Nej Större markförsäljning och köp görs av
Mark- och stora projekt som numera
tillhör Kommunstyrelsen. Mindre
markförsäljning och köp görs av
exploateringsenhetens markförvaltare.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Exploateringsenheten Föreläggande - olovlig användning/nyttjande
av kommunal mark

Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Exploateringsenheten Redovisningar av i anspråktaget
markutrymme

Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej Enligt samarbetsavtal mellan AB
Stokab och Österåkers kommun ska AB
Stokab redovisa ianspråktaget
markutrymme.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Exploateringsenheten Skatteverket, fastighetstaxering,
lantbruksfastigheter

Kronologisk Pärm Gallras efter 5 år Nej Avregistrerade och avsålda fastigheters
taxeringar gallras vid inaktualitet.

Nej

Exploateringsenheten Markanvisning- och markanvisningstävlingar Registreras Public 360 och i närarkiv Se anmärkning Kan förekomma OSL
19:3, OSL 31:16

Anbudssekretess. Delat ansvar med
Mark- och stora projekt.
Det vinnande bidraget bevaras, övrigt
gallras efter 2 år.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Exploateringsenheten Mark-och genomförandeavtal, tilläggsavtal Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej Delat ansvar med Mark- och stora
projekt.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Exploateringsenheten Köpebrev och köpekontrakt Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej Delat ansvar med Mark- och stora
projekt.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Planenheten
Planenheten Detaljplaner, original,  planuppdrag,

förstudier, plankostnadsavtal, utredningar
Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej Detaljplanekartor  och Illustrationer i

original bevaras i planarkivets
kartlådor. Antagandehandlingar
original levereras till kommunarkivet
och kopior bevaras i planarkivet i
pärmar.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Planenheten Planprogram Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Planenheten Planbesked Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Strategiska planeringsavdelningen
Strategiska planeringsavdelningen Bostadsförsörjningsplan- och

bostadsförsörjningsprogram
Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej I samband med

leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Strategiska planeringsavdelningen Översiktsplan, aktuallisering och fördjupade
översiktsplaner

Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Strategiska planeringsavdelningen Översiktsplan och fördjupade översiktsplaner
från grannkommuner

Registreras Public 360 Bevaras Nej Inbjudan till samråd och granskning,
tjänsteutlåtanden samt beslut
registreras.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Strategiska planeringsavdelningen Vatten- och avloppsplan (VA-plan) Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Strategiska planeringsavdelningen Allmän förvaltnings-        administration RUFS (Regional utvecklingsplan för
Stockholmsregionen)

Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Strategiska planeringsavdelningen Kilsamverkan Angarnkilen, Bogesundkilen
och Rösjökilen

Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Projekt- och anläggning
Projekt- och anläggning MEX - projekt Avtal (kopia) - entreprenad- eller

konsultupphandling (inklusive ramavtal) med
bilagor

Registreras Public 360 Bevaras Nej Original förvaras hos Upphandlings
enheten. Kopia bevaras i Public 360
ärendet.  Pappershandlingen gallras
efter inskanning och kontroll.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Projekt- och anläggning MEX - projekt Avtal (direktupphandling), kontrakt och
överenskommelser

Registreras Public 360 och i närarkiv Bevaras Nej Kan förekomma OSL 19:3, OSL 31:16. I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt, papper

Projekt- och anläggning MEX - projekt Byggaranti/Byggsäkerhet (kopia) Registreras Public 360 Bevaras Nej Inkomna pappershandlingar gallras
efter inskanning och kontroll. Ev
inkomna original förvaras i pärm i
kassaskåp och återsänds vid
garantitidens slut.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Projekt- och anläggning MEX - projekt Igångsättningsbeslut Registreras Public 360 Bevaras Nej Eget ärende för beslut i nämnd,
referens i projektärende.
Pappershandlingen gallras efter
inskanning och kontroll.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Projekt- och anläggning MEX - projekt Mötesanteckningar Registreras Public 360 Bevaras Nej Projektmöten, projekterings-  möten,
byggmöten, styrgruppsmöten,
samordningsmöten.
Pappershandlingen gallras efter
inskanning och kontroll.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Projekt- och anläggning MEX - projekt Projektbeställning Alfabetisk Gallras vid inaktualitet Nej Projektbeställningen innehåller projekt-
och konteringsinformation och
uppdateras vid behov.
Uppgifterna finns även i projekt-PM
eller projektplan och de diarieförs.

Nej

Projekt- och anläggning MEX - projekt Projektplan och slutrapport Registreras Public 360 Bevaras Nej Pappershandlingen gallras efter
inskanning och kontroll.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Projekt- och anläggning MEX - projekt Relationshandling och relationsritningar Registreras Public 360 Bevaras Nej Handlingarna levereras CAD-format. I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Projekt- och anläggning MEX - projekt Syn- och besiktningsprotokoll Registreras Public 360 Bevaras Nej Pappershandlingen gallras efter
inskanning och kontroll.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Projekt- och anläggning MEX - projekt Vattendom (tillåtlighetshandling) - kopia Registreras Public 360 Bevaras Nej Original hos Tingsrätten. Diarieförs i
aktuellt ärende/projekt.
Pappershandlingen gallras efter
inskanning och kontroll.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt

Projekt- och anläggning MEX - projekt Vattenverksamhet, tillståndsansökan och
tillståndsanmälan

Registreras Public 360 Bevaras Nej Diarieförs i ärendet för projektet.
Pappershandlingen gallras efter
inskanning och kontroll.

I samband med
leverans av
diarieförda
handlingar

Digitalt
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