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Begrepp

Handlingstyp Handlingar som inkommer eller upprittas i verksamheten.

Forvaring Hir anges vad som behovs for att handlingen ska kunna atersékas. Logisk och fysisk forvaring. Kan vara
bade papper och elektroniskt.

Registrering/sortering Hir anges om handlingstypen ska registreras eller inte. Registreringen kan ske i ett diarieféringssystem eller
nagot annat verksamhetssystem. For handlingstyper som inte ska registreras maste man ha anvisningar for
hur de ska sorteras (kronologiskt, 1 personnummerordning etc.).

Bevaring/gallring Hir anges om handlingstypen ska bevaras eller gallras. Ska handlingen gallras anges med vilken tidsfrist.

Sekretess Hir anges om det kan férekomma sekretessreglerade uppgifter i handlingstyperna. Sekretess prévas vid
varje begiran om utlimnande av allmin handling, men om bedémningen ar att det kan férekomma
sekretess hianvisa till vanligast tillimpbara kapitel 1 offentlighets och sekretesslagen (2009:400). Om
bedémningen ér att det inte ska férekomma sekretess anges ordet "nej".

Anmirkning Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fitt plats i 6vriga
kolumner.

Leverans till Hir anges tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet (giller bara handlingstyper som ska

kommunarkivet bevaras).

Format vid slutarkivering | Hir anges vilket format som ska anvindas vid slutarkivering. Handlingarna kan finnas bade digitalt och i
papper, men det vanligaste ar att slutarkiveringen sker 1 papper. Om slutarkiveringen sker digitalt anges
filformat.
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|. Allman administration

tillfallig eller rutinmassig
karaktir ((hit raknas ocksa
digitala meddelanden som
t ex e-post, sms, MMS
och inldgg i sociala
medier))

ringa betydelse” (dnr KS
2010.25 003).

Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring | Sekretess Anmirkning Leverans till Format

sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering

Diarief6rda handlingar, Registreras Public 360 | Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa | Efter 5 ar Papper

dvs inkomna och och akt i férekomma | drendet.

utgdende handlingar av kansliets Handlingarna inom drendet

betydelse (hit riknas ocksa nérarkiv sorteras kronologiskt

digitala meddelanden som stigande.

t ex e-post, sms, MMS

och inldgg i sociala

medier)

Inkommande och Gallras vid | Nej Se ”Gallringsforeskrift for | Nej

utgiende handlingar av inaktualitet handlingar av tillfallig eller
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2. Budget- och kvalitetsenheten

Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
2.1 Budget
Direktiv och anvisningar | Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
och akti leverans av
kansliets diarieforda
nérarkiv handlingar
Ekonomiska Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
forutsittningar och akt 1 leverans av
kansliets diarieforda
nararkiv handlingar
Budgetforslag, Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
komplettering av och akt i leverans av
budgetforslag samt kansliets diarieforda
revideringar nararkiv handlingar
Verksamhetsplan Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
och akti leverans av
kansliets diarieforda
nérarkiv handlingar
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Underlag for Kronologisk Gallras vid | Nej Nej
befolkningsprognos inaktualitet
Rapport Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
befolkningsprognos och akt 1 leverans av
kansliets diarieférda
nirarkiv handlingar

Stratsys, verktyg for
strategisk planering och
uppféljning

Digitalt
hos
systemforv
altare

Se

anmirkning

Nej

Produktionen tog Stratsys i
bruk 4r 2013, men
kommunen som helhet tog
systemet i bruk oktober
2017. Systemforvaltare
finns i controllergruppen
(ekonomienheten)

Behover utredas
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Bevarande- och
gallringsutredning maste
goras.
Handlingar rérande Registreras Public 360 | Bevaras Nej Registreras i urval. I samband med Papper
Sveriges kvalitetskommun och akt 1 leverans av
2021 kansliets diarief6rda
nirarkivet handlingar
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3. Ekonomienheten, redovisning

Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring/ | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Beslut om attestanter, Kronologisk | Pirm i Gallras efter | Nej Original i respektive Nej
kopia redovisnin | 10 ar nimnds diartum (dir de
gs nararkiv bevaras).
Anmilan om Alfabetisk Pirm i Gallras vid | Nej Exempelvis nir kunden Nej
autogiromedgivanden redovisnin | inaktualitet sjalv avslutar autogirot.
gs nararkiv
Inventarieférteckning Kronologisk | I pirm hos | Gallras efter | Nej Sparas hos controller. Nej
controller | 10 ar
Aditro (1998-2013) Digitalt Se Nej Systemet har bytts ut till Nej
ekonomisystem hos anmarkning Agresso, men det finns
redovisnin uppgifter som enligt
gsekonom dokument-

hanteringsplanen maste

tinnas kvar. Uppgifterna ar

dven Gverforda till
QlikView. Gallras i sin
helhet nir gallring av
uppgifter enligt

dokumenthanteringsplan dr

genomford.
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Sekretessparagraf beror pa
innehall pa fakturan,
exempelvis personuppgifter

Handlingstypens namn | Registreting | Forvaring | Bevaring/ | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Uppgifter i QlikView fran Digitalt Se Nej Uppgifter fran Aditro som | Nej
Aditro hos anmirkning tordes over till QlikView 1
redovisnin samband med att Aditro
gsekonom byttes ut till Agresso.
Gallras i sin helhet nir
gallring av uppgifter enligt
dokumenthanteringsplan dr
genomford.
Agresso (2014-), Digitalt Se Nej Uppgifter i systemet gallras | Nej
ekonomisystem hos anmarkning 1 enlighet med
redovisnin dokumenthanteringsplan.
gsekonom Gallras i sin helhet nir
systemet tagits ur bruk,
under forutsittning att
uppgifterna ir 6verférda till
annat digitalt medium.
Systemdokumentation for | Kronologisk | Papper, Bevaras Nej Efter Papper
Agresso redovisnin 6verenskommelse
gsenheten
Leverantorsfakturor - Verifikationsn | Pirm i Gallras efter | Kan Utgangspunkt for gallring | Nej
Internt skannade ummer redovisnin | 10 ar forekomma | ar Lag (1997:614) om
gs nirarkiv kommunal redovisning.

Kommunfullmiktige och Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, férslag 2018-11-26

Sida 10 av 91




Handlingstypens namn

Registrering
sortering

Forvaring

Bevaring/
gallring

Sekretess

Anmirkning

Leverans till
kommunarkivet

Format
vid slut-
arkivering

och vardplaceringar.
Verifikationstyp LD

Leverantorsfakturor -

Pappers

Kronologisk

Externt
arkiv hos
skanningsl
everantor)

Gallras efter
10 ar

Kan
forekomma

Utgangspunkt for gallring
ar gillande bokf6rings-
lagstiftning.

2006-2009 Depona, 2010-
2013, Ibusiness, S4F 2013-
2017, Scancloud 2017-
2018. Sekretessparagraf
beror pa innehall pa
fakturan. Verifikationstyp
LD.

Nej

Leverantorsfakturor -
Externt skannade - EDI /
PDF /

Verifikationsn
ummer

Agtresso

Gallras efter
10 ar

Kan
forekomma

Utgangspunkt for gallring
ar Lag (1997:614) om
kommunal redovisning.
Sekretessparagraf beror pa
innehall pa fakturan.
Verifikationstyp LD.

Avstimningslistor,
makulerade registrerade
levernatorsfakturor

Verifikationsn
ummer

Pirm i
redovisnin
gs nararkiv

Gallras efter
10 ar

Kan
forekomma

Utgangspunkt for gallring
ar Lag (1997:614) om
kommunal redovisning.
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Handlingstypens namn | Registreting | Forvaring | Bevaring/ | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Sekretessparagraf beror pa
innehall pa fakturan.
Utbetalning med betalfil Verifikationsn | Pirm i Gallras efter | Nej Utgangspunkt for gallring | Nej
ummer redovisnin | 10 ar ar Lag (1997:614) om
gs nirarkiv kommunal redovisning.
Ovriga utbetalningar inom | Verifikationsn | Pirm Gallras efter | Nej Utgangspunkt for gallring | Nej
leverantOrsrutinen ummer 10 ar ar Lag (1997:614) om
kommunal redovisning.
Verifikationstyp LM
(leverantorsrutin manuell)
Bokféringsorder inkl. Verifikationsn | Pirm och | Gallras efter | Nej Utgangspunkt for gallring | Nej
interndebitering ummer Agresso 10 ar ar Lag (1997:614) om
kommunal redovisning.
Bokforingsorder skrivs ut
och lagras i parm.
Eventuella underlag kan
lagras med verifikationen 1
Agresso.
Ars- och delsarsbokslut Registreras Public 360 | Bevaras Nej Diariefors 1 I samband med Papper
och akt 1 Kommunstyrelsens diarium | leverans av
kansliets diarieférda
nérarkiv handlingar
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registrator pa kansliet.
Originalboksluten ska
levereras till
kommunarkivet for

Handlingstypens namn | Registreting | Forvaring | Bevaring/ | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Bokslutsrapporter med Kronologisk | Pirm i Bevaras Nej Kodplan, ekonomiska Efter 1 ar Papper
arsredovisning redovisnin rapporter (fran Agresso)
gs nirarkiv samt tryckt arsredovisning.
Original arsredovisning
diariefors i
Kommunstyrelsens
diarium.
Specifikationer till Kronologisk | Pirm i Bevaras Nej Specifikationer till alla Efter Papper
arsbokslut redovisnin konton inom overenskommelse
gs nararkiv balansrikningen.
Specifikationer till Kronologisk | Pirm i Gallras efter | Nej Utgangspunkt for gallring | Nej
delarsbokslut redovisnin | 10 ar ar Lag (1997:614) om
gs nararkiv kommunal redovisning.
Specifikationer till alla
konton inom
balansrikningen.
Bokslut avseende stiftelser | Registreras Public 360 | Bevaras Nej Originalhandlingar for aren | I samband med Papper
och fonder och akt 1 2005-2018 finns 1 pirm hos | leverans av
kansliets redovisning. Fr o m 2019 diarieférda
nérarkiv limnas original till handlingar
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Handlingstypens namn | Registreting | Forvaring | Bevaring/ | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
insortering 1 respektive
arende.
Skattedeklaration, Kronologiskt | Pirm i Gallras efter | Nej Utgangspunkt for gallring | Nej
manadsvis, kopia, med per manad redovisnin | 6 ar ar gallande regelverk hos
underlag gs nararkiv skatteverket.
Avseende moms, avdragen
a-skatt samt
arbetsgivaravgifter.
Ansokan om ingaende Kronologiskt | Pirm i Gallras efter | Nej Utgangspunkt for gallring | Nej
mervirdesskatt och per manad redovisnin | 6 ar ar gillande regelverk hos
momskompensation gs nararkiv skatteverket.
Fakturaunderlag, Kronologisk | Pirm i Gallras efter | Nej Utgangspunkt for gallring | Nej
debiteringslista, och redovisnin | 10 ar ar Lag (1997:614) om
avstimningslista gs nirarkiv kommunal redovisning.
Avstimningslistor Kronologisk | Pirm i Gallras efter | Nej Utgangspunkt for gallring | Nej
kundinbetalningar redovisnin | 10 ar ar Lag (1997:614) om
gs nirarkiv kommunal redovisning.
Inkassoidrenden i egen regi | Alfabetisk Parm 1 Gallras 2 ar | Nej Nej
redovisnin | efter att
gs nirarkiv | drendet
avslutats.
Kassapirm. Verifikationsn | Pirm i Gallras efter | Kan Utgangspunkt for gallring | Nej
Banktransaktioner inkl. ummer redovisnin | 10 ar forekomma | ar Lag (1997:614) om
underlag. gs nirarkiv kommunal redovisning.
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Handlingstypens namn | Registreting | Forvaring | Bevaring/ | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Sekretessparagraf beror pa
innehall.
Avstimning/uppfoljning | Kronologisk | Pirm Gallras vid | Nej Nej
av leverantorsskulder inaktualitet
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4. Kommunkansliet

val/nomineringar av
ledamoter och ersittare i
nimnder, styrelser,
utskott, bolag, stiftelser
m.m.

Valberedningen genom
Valberednings ordférande,
till Kommunfullmiktige,
limnar forslag om
val/nominetingar av
ledamoter/ersittare/annat
utifrin de val som ska
forrittas samt de
nomineringar som
inkommit fran respektive

Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format

sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering

4.1 Namndsadministration

Protokoll Paragraf- Arkivbox i | Bevaras Nej Publiceras pa Osterikers Efter 5 ar Arkiv-

Kommunfullmiktige nummerordni | kansliets webbplats. bestindigt

(KF), original ng nérarkiv papper

Protokoll Paragraf- Parm 1 Gallras efter | Nej Nej

Kommunfullmiktige nummerordni | kansliets 15 ar

(KF), kopia ng nirarkiv

Valberedningens protokoll | Kronologisk | Parm i Bevaras Nej Valberedningens forslag Efter 5 ar Papper

och valberedningens kansliets anvinds mest frekvent

forslag om nirarkiv innebirande att
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Handlingstypens namn

Registrering
sortering

Forvaring

Bevaring
gallring

Sekretess

Anmirkning

Leverans till
kommunarkivet

Format
vid slut-
arkivering

parti till kommunkansliet.
Valberedningen
sammantrider vid behov

och upprittar di protokoll.

Detta sker framst infor
sammantriaden da ett stort
antal val ska forrittas, da
oklarheter gillande
mandatférdelning
foreligger eller da
Valberedningens
stillningstagande krivs
enligt ”Bestimmelser
avseende arvoden och
ersittningar till Osterakers
kommuns
fortroendevalda”.

Protokoll
Kommunstyrelsen (KS),
original

Paragraf-

nummerordni

ng

Arkivbox 1
kansliets
nararkiv

Bevaras

Nej

Publiceras pa Osterakers
webbplats.

Efter 5 ar

Arkiv-
bestindigt
papper

Protokoll
Kommunstyrelsen (KS),
kopior

Paragraf-

nummerordni

ng

Pirm 1
kansliets
nararkiv

Gallras efter
15 ar

Nej

Nej
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Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-

arkivering

Protokoll Paragraf- Arkivbox i | Bevaras Nej Publiceras pa Osterikers Efter 5 ar Arkiv-

Kommunstyrelsens nummerordni | kansliets webbplats. bestindigt

arbetsutskott (KSAU), ng nirarkiv papper

original

Protokoll Paragraf- Parm 1 Gallras efter | Nej Nej

Kommunstyrelsens nummerordni | kansliets 15 ar

arbetsutskott (IKSAU), ng nararkiv

kopior

Protokoll Paragraf- Arkivbox i | Bevaras Nej Publiceras pa Osterikers Efter 5 ar Arkiv-

Kommunstyrelsens nummerordni | kansliets webbplats. bestindigt

planarbetsutskott (PLAU), | ng nirarkiv papper

original

Protokoll Paragraf- Parm 1 Gallras efter | Nej Nej

Kommunstyrelsens nummerordni | kansliets 15 ar

planarbetsutskott (PLAU), | ng nirarkiv

kopia

Protokoll Paragraf- Arkivbox i | Bevaras Nej Publiceras pa Osterikers Efter 5 ar Arkiv-

Kommunstyrelsens nummerordni | kansliets webbplats. bestindigt

beredskapsutskott ng nirarkiv papper

(BERU), original

Protokoll Paragraf- Pirm i Gallras efter | Nej Nej

Kommunstyrelsens nummerordni | kansliets 15 ar

beredskapsutskott ng nérarkiv

(BERU), kopia
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Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Protokoll KS rad, Tryggi | Paragraf- Parm 1 Bevaras Nej KF § 55/2007 tidigare Efter 5 ar Papper
Osterdker nummerordni | kansliets brottsforebyggande radet.
ng nirarkiv Publiceras pa Osterakers
webbplats.
Protokoll KS rad, Paragraf- Parm 1 Bevaras Nej KF § 197/1994. Efter 5 ar Papper
Tillganglighetsradet nummerordni | kansliets Tidigare Handikappradet
ng nararkiv (KHR).
KS § 1:8/2016, Dnr KS
2015/0335
Publiceras pa Osterakers
webbplats.
Protokoll KS rad, Paragraf- Parm 1 Bevaras Nej KS §197/1994. Efter 5 ar Papper
Pensionarsradet (KPR) nummerordni | kansliets Publiceras pa Osterakers
ng nirarkiv webbplats.
Protokoll KS rad, Lokala | Paragraf- Pirm i Bevaras Nej KS § 221/2002. Efter 5 ar Papper
skargardsradet nummerordni | kansliets Publiceras pa Osterakers
ng nararkiv webbplats.
Protokoll KS rad Paragraf- Pirm i Bevaras Nej KS § 137/2007. Efter 5 ar Papper
Niringslivsradet nummerordni | kansliets Publiceras pa Osterdkers
ng nararkiv webbplats.
Protokoll KS rad, Paragraf- Pirm i Bevaras Nej KF § 185/2009. Efter 5 ar Papper
Integrationsradet nummerordni | kansliets Publiceras pa Osterdkers
ng nararkiv webbplats.
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Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Protokoll KS rad, Milj6- Paragraf- Parm 1 Bevaras Nej KS § 1:23/2015 Efter 5 ar Papper
och klimatrad nummerordni | kansliets Publiceras pa Osterakers
ng nirarkiv webbplats.
Protokoll KS rad, Idrotts- | Paragraf- Pirm i Bevaras Nej KS § 7:18/2014, Dnr KS Efter 5 ar Papper
och friluftsrad nummerordni | kansliets 2014/0213
ng nérarkiv Publiceras pa Osterakers
webbplats.
Protokollsanteckningar, Per Ingar i Se Nej Om handlingtsypen utgér | I samband med Papper
skriftliga yrkanden etc sammantrade | protokollet | anmarkning en bilaga till protokollet, leverans av
inlimnade 1 samband med bevaras handlingen 1 protokollen
sammantriden protokollet. Om
anteckningen fors over till
protokollet gallras
ursprungshandlingen efter
att protokollet vunnit laga
kraft.
Register/innehallsforteckn | Per Ingar i Bevaras Nej Vid arkivering placeras I samband med Arkiv-
ing till sammantride | protokollet registret frimst i varje ars leverans av bestindigt
Kommunfullmiktiges, protokollsvolym. protokollen papper
Kommunstyrelsens och
Kommunstyrelsens
arbetsutskotts protokoll,
Kommunstyrelsens
planarbetsutskotts
protokoll,
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Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Kommunstyrelsens
beredskapsutskott
Ljudupptagningar fran Kronologisk | Digitalt, Bevaras Nej Finns sedan 2010. Efter varje MP3
Kommunfullmaktiges VLC Gemensam (G:) sammantrade
sammantraden media file \KSK\KSK_ Kansliet\Kan
(mp3), sliet\ARKIV\Kommunark
hos iv (digitalt
kommunar bestind) \Kommunfullmikt
kivarie iges arkiv 1983-\Serie F 4
Ljudupptagningar fran
fullmiktigesammantriden
2010-
Webbsindningar fran Kronologisk | Digitalt, Bevaras Nej IT-enheten brinner ner pa | En gang om aret | MPEG 4
Kommunfullmiktige FTP- DVD-skiva i samband med
sammantriden server hos leverans till
IT- kommunarkivet.
enheten
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Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Plenum, systemstod for Digitalt Gallras vid | Nej Systemet anvinds for att Nej
administration av hos inaktualitet administrera
Kommunfullmiktiges Kommunf fullmiktigemoten saisom
sammantriden ullmiktiges hantering av ledaméters
sekreterare och ersittares nirvaro vid
moten samt voteringar och
debatter. Efter varje
sammantride gors
utskrifter av nirvaro- och
voteringslistor.
Meddelanden till Kronologisk | Pirm pa Gallras efter | Nej Nej
Kommunstyrelsen (KS- kansliet 2 ar
meddelanden)
Forteckning over Registreras Public 360 | Bevaras Nej Meddelandelistan tas fram | I samband med Papper
meddelande och och akt 1 av kommunsekreteraren leverans av
information till kansliets infor ett sammantrade och | diarieférda
Kommunstyrelsen nérarkiv diariefors 1 ett handlingar
samlingsirende.
Arvodeslistor, Nej Overlimnas till Nej
reserakningar, original personalenheten (I6ner)
Anslagsbevis, analoga Kronologisk | Kopieprot | Gallras efter | Nej Tillkannagivandet Nej
anslagstavlan okollsparm | 15 ar antecknas pa protokollet.
1 kansliets
nirarkiv
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Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Anslagsbevis, digitala Kronologisk | www.oster | Gallras vid | Nej Datum f6r avpublicering Nej
anslagstavlan aker.se inaktualitet liges in i samband med
publicering.
Www.osteraker.se /
Politik & paverkan /
Kommunens anslagstavla
Anslagsbevis, Kronologisk | Pirm hos | Gallras efter | Nej Exempelvis Nej
kommunalférbund kommunre | 2 ar Kommunalférbundet
(analogt) gistrator Norrvatten och
Storstockholms
brandforsvar. Anslas dven
pa digitala anslagstavlan
(som gallras vid
inaktualitet)
Checklistor Alfabetisk Digitalt Gallras vid | Nej Nej
hos inaktualitet
handlaggar
e
Forteckningar 6ver Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
anmilan om och akt 1 leverans av
delegationsbeslut, KS, kansliets diarieforda
original nérarkiv handlingar
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skrivs ut av
Kommunfullmiktiges
sekreterare
(systemfoOrvaltare for
Troman).

Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Delegationsbeslut Registreras Public 360 | Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa | I samband med Papper
och akt 1 férekomma | drendet. leverans av
kansliets Delges Kommunstyrelsen | diarieférda
nirarkiv handlingar
Troman, register (system) Digitalt Se Kan Sekretessparagraf beror pa | Nej
over fortroendevalda hos anmirkning | férekomma | drendet.
Kommunf Tidigare FMSWIN
ullmiktiges (fortroende-mannaystem 1
sekreterare diariesystemet winess)
Det digitala mediet gallras
vid inaktualitet. Gallras 1 sin
helhet nir systemet tagits ur
bruk, under férutsittning
att uppgifterna ar overforda
till annat digitalt medium.
Matrikel 6ver Kronologisk | Pirm i Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa | Efter 5 ar Papper
fortroendevalda kansliets torekomma | drendet. Utskrift ur
nérarkiv Troman en gang om aret,
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Publiceras dven pa
Osterikers webbplats.

Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Protokoll/métes- Registreras Public 360 | Bevaras Nej Styrgrupp ar en grupp som | I samband med Papper
anteckningar fran och akt 1 har ansvaret att prioritera leverans av
styrgrupper kansliets verksamheter och diarieférda
nirarkiv aktiviteter av Overgripande | handlingar
karaktir 1 ett projekt.
Protokollet diariefors.
Motesanteckningar fran Kronologisk | Parm 1 Bevaras Nej Ledningsgruppen for Efter 5 ar Papper
KLG (Kommun- kansliets Kommunstyrelsens kontor
ledningsgruppen) nérarkiv for inga anteckningar. For
kommundirektorens
ledningsgrupp fors
anteckningar.
Kallelse till KF, KS, Kronologisk | Arkivboxi | Bevaras Nej Tillkannagivandet av I samband med Papper
KSAU, PLAU per organ kansliets Kommunfullmiktiges leverans av
nérarkiv sammantride hette tidigare | protokollen
"kungorelse", men i och
med nya kommunallagen
(fran och med 2018-01-01)
indrades detta till
"kallelse".
Kallelse och handlingari | Per Digitalt Gallras efter | Nej NetPublicator ir ett stod Nej
NetPublicator sammantride | hos 5ar tor digital distribution av
sekreterare handlingar.
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Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Material fran kurser, Kronologisk | Hos Bevaras 1 Nej Efter Papper
seminarier, och andra handldggar | urval overenskommelse
utbildningar i egen regi e
Material fran kurser, Registreras Public 360 | Se Nej Program, deltagarlistor, ev | I samband med Papper
seminarier, och andra och akt 1 anmarkning unikt studiematerial samt leverans av
utbildningar i egen regi, kansliets kopior av ev kursintyg diarieférda
konsultfirma nirarkiv bevaras. Ovriga handlingar | handlingar
kan gallras vid inaktualiet.

4.2 Kansliadministration
Moétesanteckningar fran Kronologisk | Digitalt Gallras vid | Nej Har tidigare skrivits ut pa Nej
kanslim6ten hos inaktualitet papper och forvaras i

kanslichef kansliets nirarkiv.
Minnesanteckningar fran | Kronologisk | Digitalt Gallras efter | Nej Bevaras om de innehaller | Nej
arbetsplatstriffar (APT) hos 2ar beslut eller unik

kanslichef information av direkt

betydelse f6r verksamheten.

Fullmakter for Alfabetisk Parm pa Gallras vid | Nej Nej
postoppning kansliet inaktualitet
Fax, kérjournal och Hos Gallras vid | Nej Nej
sandningskvitton handlaggar | inaktualitet

e
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Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Skrivelser/handlingar frin | Kronologisk | KS- Gallras Nej Kommunférbundet Nej
StorSthlm och SKL meddeland | tillsammans Stockholms lin , KSL heter
(Sveriges Kommuner och en med Ovriga fran 2017: StorSthlm.
Landsting) KS- Registreras som
meddelande meddelande till
n Kommunstyrelsen. Om
handlagegning krivs
registreras skrivelserna i
arende och hanteras som
diarief6rda handlingar.
Cirkular fran SKL. Kronologisk | KS- Gallras Nej Registreras som Nej
(Sveriges Kommuner och meddeland | tillsammans meddelande till
Landsting), digitalt en med Ovriga Kommunstyrelsen. Om
medium KS- handliggning krivs
meddelande registreras cirkuldren i
n irende och hanteras som
diarief6érda handlingar.
Handlingar (kallelser, Kronologisk | Digitalt 1 Gallras efter | Nej Galler exempelvis Nej
protokoll, per organ Outlook, 1ar Storstockholms
arsredovisningar) fran mapp i brandférsvar, dvs dar
utomstdende organ (ej Kommuns kommunen inte har ett
kommunalférbund) tyrelsens rittsligt bestimmande
funktionsb inflytande, men har ett
revlada engagemang.
Om handliggning krivs
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Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
registreras protokollen och
hanteras som diarief6rda
handlingar.
Handlingar rérande Registreras Public 360 | Bevaras Nej Publiceras pa Osterakers I samband med Papper
kommunala bolag och akt 1 webbplats samt finns pa G- | leverans av
(bolagsordningar, kansliets katalog. diarieférda
dgardirektiv) nirarkiv handlingar
Handlingar fran Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
kommunala stiftelser och och akt 1 leverans av
kommunalférbund kansliets diarieférda
nérarkiv handlingar
De fortroendevalda Registreras Public 360 | Bevaras Nej Rapporter som inte tillh6ér | I samband med Papper
revisorers forstudier och och akt i KS diatiefors 1 drsakt, leverans av
granskningsrapporter kansliets rapporter som tillhér KS diarieférda
nirarkiv diariefors var for sig handlingar
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360 1 januari varje dr. En
rapport sorterad efter
diarienummer och en
rapport sorterad pa
irendetyp. Rapporten tas
fram genom en sokning
och uttag i excel. Gors av
kommunregistrator i januari
varja ar.

Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Public 360, dokument- Digitalt Se Kan Sekretessparagraf beror pa | Nej
och hos anmarkning | forekomma | drendet.
drendehanteringssystem kommunre Det digitala mediet gallras
(diarium) gistrator vid inaktualitet, dock ej
tidigare an att s6kregister
och drendekort tagits ut pa
papper. Gallras i sin helhet
nir systemet tagits ur bruk,
under forutsittning att
uppgifterna dr overforda till
annat digitalt medium.
Arendelistor Kronologisk | Pirm i Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa | Efter 5 ar Papper
(arkivrapporter) kansliets férekomma | drendet.
nérarkiv Utskrift fran diariet Public
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Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Arendekort, papper Per drende Public 360 | Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa | I samband med Papper
och akt 1 férekomma | drendet. leverans av
kansliets Utskrift fran diariet (Public | diarieférda
nirarkiv 360) nir respektive drende | handlingar
har avslutats och liggs
lingst fram i akten.
"MSRS-rapport" i public
360
Diarieplaner, Diarieplansko | Parm i Bevaras Nej Diarieplan tas ut pa papper | Efter 5 ar Papper
kommungemensamma d kansliets vid storre férandringar.
nirarkiv Systemforvaltare ansvarar
Postlistor Kronologisk | Pirm hos | Gallras efter | Nej Uttag ur diariet (Public 360) | Nej
kommunse | 2 ar gOrs varje mandag. Anmils
kreteraren till Kommunstyrelsen.
Registerforteckning 6ver | Alfabetisk Digitalt Gallras 1 Nej Nej
behandlingar av hos takt med
personuppgifter kanslichef | uppdatering
ar
Personuppgiftsbitridesavt | Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
al, PUB-avtal och akt i leverans av
kansliets diarief6rda
nirarkiv handlingar
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Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Avtal som ej hanteras av | Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
upphandlingsenheten och akt 1 leverans av
kansliets diarieférda
nirarkiv handlingar
Motesanteckningar frin Kronologisk | Digitalt Gallras vid | Nej G:\Centralt\Kansliet\Nim | Nej
nimndsekreteraremote hos inaktualitet ndsekreterarmoten.
kommunse Ibland gemensamma méten
kreteraren med registratorer.
Motesanteckningar frin Kronologisk | Digialt hos | Gallras vid | Nej G:\Centralt\Kansliet Nej
nimndsekreterar- och kommunse | inaktualitet
registratorsmote kreteraren
Osterikers kommuns Alfabetisk Digitalt Bevaras Nej I forfattningssamlingen Nir foreskrift Papper
forfattningssamlingar hos ingar foreskrifter, upphort eller
(OFS) kommunre reglementen, vissa riktlinjer | ersatts
gistrator (for allmanheten viktiga),
vissa taxor,
bolagsordningar. Publiceras
pi Osterakers webbplats.
Register till Alfabetisk Digitalt Gallras 1 Nej I samband med att en OFS | Nej
forfattningssamling hos takt med levereras till
kommunre | uppdatering kommunarkivet registreras
gistrator ar den 1 arkivférteckningen.

Kommunfullmiktige och Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, férslag 2018-11-26

Sida 31 av 91




Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Styrdokument Registreras Public 360 | Bevaras Nej Policy, riktlinjer, I samband med Papper
och akt 1 tillimpningsanvisningar, leverans av
kansliets delegationsordningar, plan, | diarieférda
nararkiv program, strategi handlingar
Kansliets rekvisitioner Kronologisk | Pirm i Gallras efter | Nej Nej
(rosa) kansliets 2ar
nararkiv
Lista med utlimnade Kronologisk | Pirm i Gallras efter | Nej Nej
rekvisitioner kansliets kontroll
nararkiv
Underlag for Kronologisk | Parm i Gallras efter | Nej "Kvitton personliga utligg | Nej
tjansteminnens personliga kansliets 10 ar kansliet".
utligg nirarkiv Liggs in i Rapportera.
Foljesedlar Hos Se Nej Gallras efter 1 ar under Nej
handliggar | anmirkning forutsittning att fakturan ar
e specificerad, annars ska
toljesedeln folja med
fakturan som en bilaga 1
fakturahanteringssystemet
Agresso.
Ansvarsforbindelse/kvitte | Alfabetisk Hos Gallras vid | Nej Gallras i samband med att | Nej
ns for fértroendevalda 1 handldggar | inaktualitet surfplattat aterlimnas i
samband med lan av e acceptabelt skick.
lisplatta/surfplatta
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teraker.se/

gors vid storre
torindringar. Giller endast
de delar av intranitet som
kommunkansliet forvaltar,

Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Personuppgiftsblankett Alfabetisk Pirm hos | Gallras efter | Nej Fylls i av varje Nej
for Kommunf | mandatperi fortroendevald.
fértroendemannasystemet ullmaktiges | odens slut Uppgifterna registreras i
sekreterare Troman. Innehiller dven
samtycke for publicering av
vissa uppgifter pad internet.
Fotografier pa Alfabetisk Digitalt Bevaras Nej Rutin sedan 2018. Ja, omgdende JPEG
fértroendevalda 1 hos Kommunfullmiktiges
Kommunfullmaktige och kommunar sekreterare levererar till
Kommunstyrelsen kivarie kommunarkivet omgaende.
Webbplats www.oster | Se Nej Gallras i takt med Efter Pdf/A
aker.se anmarkning uppdateringar. Arkivuttag | Overenskommelse
gors vid storre
forindringar.
Galler endast de delar av
Osterdkers kommuns
webbplats dar
kommunkansliet ansvarar
for uppdateringen.
Intranat, inomskars https://in | Se Nej Gallras i takt med Efter Pdf/A
omskars.os | anmirkning uppdateringar. Arkivuttag | 6verenskommelse
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med Reversaler.

Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Sekretessintyg, ej anstillda | Alfabetisk Parm pa Bevaras Nej Sekretessintyg paskrivna av | Nej
pa kansliet kansliet tillsvidare stadare, praktikanter,
feriejobbare etc.
"Arkiv i Alceahuset"
4.3 Arkiv
Visual Arkiv, system f6r Digitalt Se Nej Gallras nir systemet tagits
arkivférteckningar och hos anmirkning ur bruk, under
leveranser kommunar forutsittning att
kivarie uppgifterna dr overforda till
annat digitalt medium.
Leveransblankett, Kronologisk | Pirm hos | Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa
inklusive bilagor kommunar férekomma | drendet.
kivarie Inf6r varje leverans fyller
overlimnande myndighet i
en leveransblankett med
information om vad som
ska levereras.
Leveranskvitto, reversal Kronologisk | Pirm hos | Bevaras Nej Genereras ur Visual Arkiv.
kommunar
kivarie
Register 6ver leveranser Kronologisk | Visual Bevaras Nej Utskrift gors en gaing om
Arkiv aret och liggs i pirmen
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Handlingstypens namn | Registrering | Foérvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format
sortering gallring kommunarkivet | vid slut-
arkivering
Forfragningar Kronologisk | Pirm hos | Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa
kommunar | tillsvidare férekomma | drendet.
kivarie Pirm med kommunarkivets
samtliga forfragningar,
savil fran allmianheten som
fran myndigheten. Samtliga
torfragningar registreras i
ett register.
Register till forfragningar | Kronologisk | Digitalt Bevaras Nej Utskrift gors en ging om
hos tillsvidare aret och liggs i pirmen
kommunar med forfragningar.
kivarie
Motesanteckningar fran Kronologisk | Digitalt Bevaras Nej ”Berta-gruppen” bestar av
moéten med hos tillsvidare arkivarier fran
kommunarkivarier 1 kommunar kommunarkiv i norra
nordost (BERTA- kivarie Stockholms lin bla: Tiby,
gruppen) Vallentuna, Jérfilla,

Vaxholm och Sigtuna.
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5. Kris och sakerhet

sadan handlingstyp.
Handlingen ska forstoras
om avsiandaren sa vill. Vid
slutarkivering ska dessa
forvaras sarskilt.

Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering

5.1 Allman administration
Inkommen och utgiende | Registreras Sarskild Bevaras eller | Ja, OSL Handlingar som ar I samband med Papper i
sekretessuppgift (enl forvaring | forstors 15:2 sekretessbelagda enligt leverans av sarskild
OSL) hemlig handling med (papper OSL 15:2 far ej skannas. diarieférda forvaring
(sikerhetsskyddsférordnin skyddsniva | strimlas, Hanteras endast av behérig | handlingar
gen) avsedd for | digital personal enligt 3 §

denna handling sikerhetsskyddsforordning

handlingst | krossas) (2018:658) och forvaras

yp med skyddsniva avsedd for
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Forsikringsbrev Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
och akt 1 leverans av
kansliets diarieférda
nérarkiv handlingar
Forsakringsirenden Registreras Public 360 | Bevaras Kan I samband med Papper
och akt i férekomma leverans av
kansliets , OSL 21 diarieforda
nararkiv kap, 18:1 handlingar
Riskhantering och Registreras Public 360 | Bevaras Nej Upprittas av I samband med Papper
forsikringspolicy och akt 1 Stockholmsregionens leverans av
kansliets torsikrings AB, SRF diarieforda
nirarkiv handlingar
Polisidra tillstandsarenden: | Registreras Public 360 | Bevaras Kan I samband med Papper
Ordningslagen, LOV, och akt i forekomma leverans av
kansliets , OSL 18:1, diarieforda
nararkiv OSL 18:8 handlingar

Kommunfullmiktige och Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, férslag 2018-11-26
Sida 37 av 91



Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Polisanmilan: utgaende, Registreras Public 360 | Bevaras Kan I samband med Papper
inkommen och och akt i forekomma leverans av
underrittelse kansliets , OSL 18:1 diarieforda
nararkiv handlingar
Dom Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
och akt i leverans av
kansliets diarief6rda
nararkiv handlingar
5.4 Krisberedskap
Krisledningsplan Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
och akt i leverans av
kansliets diarieforda
nararkiv handlingar
Larmlista, Checklista m.m. | Registreras Public 360 | Se Nej "krisparmen" Uppdateras I samband med Papper
f6r kommunévergripande och akt i anmirkning vid behov . Registreras en | leverans av
krishantering kansliets gang per ar i drsakten for diarief6rda
nirarkiv krisberedskap handlingar
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering

Krisledningsnimndens Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
reglemente och akt i leverans av

kansliets diarieférda

nérarkiv handlingar
Beredskapsplaneringsdok | Registreras Public 360 | Bevaras Kan Handlingar som ir I samband med Papper
ument och akt i férekomma | sekretessbelagda enligt leverans av

kansliets , OSL 15:2, | OSL 15:2 far ej skannas. diarieforda

nararkiv OSL 18:8, | Hanteras endast av behorig | handlingar

eller i OSL 18:13 | personal enligt 3 §

sarskild sikerhetsskyddsforordning

forvaring (2018:658) och forvaras

med med skyddsniva avsedd for

skyddsniva sadan handlingstyp.

avsedd for Handlingen ska forstoras

denna typ om avsandaren sa vill. Vid

av slutarkivering ska dessa

handling forvaras sirskilt.

(giller

OSL 15:2)
Handlingar rérande Registreras Public 360 | Bevaras Kan Handlingar som ir I samband med Papper
krisévningar och och akt i férekomma | sekretessbelagda enligt leverans av
utbildning kansliets , OSL 15:2 | OSL 15:2 far ej skannas. diarieférda

nararkiv alt OSL Hanteras endast av behoérig | handlingar

eller i 18:13 personal enligt 3 §
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering

sarskild sikerhetsskyddsférordning

forvaring (2018:658) och forvaras

med med skyddsniva avsedd for

skyddsniva sadan handlingstyp.

avsedd for Handlingen ska forstoras

denna typ om avsandaren sa vill. Vid

av slutarkivering ska dessa

handling forvaras sirskilt.

(géller

OSL 15:2)
Inkomna handlingar frain | Registreras Public 360 | Se Kan Te.x. rutindokument, I samband med Papper
SSR Samverkan och akt i anmirkning | forekomma | hindelseloggar, rapporter | leverans av
Stockholmsregionen kansliets , OSL och lidgesbilder. Inkommer | diarieférda

nararkiv 15:2, OSL. | via systemet wis, via mail handlingar

eller i 18:8, OSL | eller pa annat sitt. Vissa

sarskild 18:13 handlingar bevaras,

forvaring rutindokument gallras vid

med inaktualitet.

skyddsniva Handlingar som ir

avsedd for sekretessbelagda enligt

denna typ OSL 15:2 far ej skannas.

av Hanteras endast av behorig

handling personal enligt 3 §

(giller sikerhetsskyddsférordning

OSL 15:2) (2018:658) och foérvaras
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
med skyddsniva avsedd for
sadan handlingstyp.
Handlingen ska forstoras
om avsandaren sa vill. Vid
slutarkivering ska dessa
forvaras sarskilt.
Sikerhetsanalys Registreras Public 360 | Bevaras Kan Handlingar som ir I samband med Papper
och akt i férekomma | sekretessbelagda enligt leverans av
kansliets , OSL 15:2, | OSL 15:2 far ej skannas. diarieforda
nararkiv OSL 18:8, | Hanteras endast av behorig | handlingar
eller i OSL 18:13 | personal enligt 3 §
sarskild sikerhetsskyddsforordning
forvaring (2018:658) och forvaras
med med skyddsniva avsedd for
skyddsniva sadan handlingstyp.
avsedd for Handlingen ska forstoras
denna typ om avsandaren sa vill. Vid
av slutarkivering ska dessa
handling forvaras sirskilt.
(giller
OSL 15:2)
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering

Utvirderingar av Registreras Public 360 | Bevaras Kan Underlag kan komma fran | I samband med Papper
hindelser och akt i térekomma | SSR handlingar. leverans av

kansliets , OSL 15:2, | Handlingar som ar diarieférda

nérarkiv 18:8 sekretessbelagda enligt handlingar

eller i OSL 15:2 far ej skannas.

sarskild Hanteras endast av behorig

férvaring personal enligt 3 §

med sikerhetsskyddsférordning

skyddsniva (2018:658) och forvaras

avsedd for med skyddsniva avsedd for

denna typ sadan handlingstyp.

av Handlingen ska forstoras

handling om avsandaren sa vill. Vid

(géller slutarkivering ska dessa

OSL 15:2) forvaras sirskilt.
Uppfoljning av Registreras Public 360 | Bevaras Kan Handlingar som ir I samband med Papper
krisberedskapsarbetet och akt i forekomma | sekretessbelagda enligt leverans av

kansliets , OSL 15:2, | OSL 15:2 far ej skannas. diarieforda

nérarkiv OSL 18:8, | Hanteras endast av behorig | handlingar

eller i OSL 18:13 | personal enligt 3 §

sarskild sikerhetsskyddsférordning

forvaring (2018:658) och forvaras

med med skyddsniva avsedd for

skyddsniva sadan handlingstyp.

avsedd for Handlingen ska forstoras
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
denna typ om avsandaren sa vill. Vid
av slutarkivering ska dessa
handling forvaras sirskilt.
(giller
OSL 15:2)
Avtal samverkan 1 kris Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
(Frivilliga resursgruppen, och akt i leverans av
Civilforsvarsférening kansliets diarieférda
m.fl.) nararkiv handlingar
5.5 Sakerhet
Dygnsrapporter SSBF Kronologisk Digitalti | Gallras vid | Nej Nej
(Storstockholms Outlook, | inaktualitet
brandférsvarstérbund) mapp i
hos
sikerhetsst
rategens e-
postlida
Remissyttranden Registreras Public 360 | Bevaras Kan Kan vara 6vervakning av I samband med Papper
angaende och akt i férekomma | skyddsobjekt OSL 18:8 leverans av
kameradvervakning kansliets , OSL 18:8 diarieforda
nararkiv handlingar
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Risk-och sarbarhetsanalys | Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
Oppen version och akt i leverans av
kansliets diarieférda
nérarkiv handlingar
Risk-och sarbarhetsanalys | Registreras Public 360 | Bevaras Ja, OSL I samband med Papper
och akt i 18:13 leverans av
kansliets diarieférda
nararkiv handlingar
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6. Personalenheten

Handlingstypens namn

Registrering
sortering

Forvaring

Bevaring
gallring

Sekretess

Anmirkning

Leverans till
kommunarkivet

Format vid
slut-
arkivering

6.1 Allman administration

Arenden rérande
l6netrappan
socialforvaltningen

Kronologisk

Digitalt i
Outlook,

mapp
"Lonetrappa
n" i
londirekts
funktionsbre

vlada

Gallras
efter 2 ar

Kan férekomma i parmar i
personalenhetens nararkiv.

Godkiannande av
torvaltningschef for
anstallning av 67-aring

Kronologisk

Digitalt i
Outlook,
mapp "67-
aringar" i
londirekts
funktionsbre
vlada

Gallras
efter 2 ar

Lonetillige

Kronologisk

Digitalt i
Outlook,
mapp
"l6netilligg"
i londirekts

Gallras
efter 2 ar

Kan férekomma i parmar i
personalenhetens nararkiv.

Nej
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betydelse for
verksamheten.

Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
funktionsbre
vlada
Personalberedning Paragraf- Parm 1 Bevaras | Nej KS § 4/2011. Efter 5 ar Papper
nummerordnin | kansliets
g nirarkiv
Protokoll Kronologisk Parm hos Bevaras | Nej Skyddsombudens mojlighet | Efter 5 ar Papper
Kommunstyrelsens personalenh att framfora synpunkter pa
skyddskommitté ("KSK eten arbetsplatsen till
MBL") arbetsgivaren.
Kommundirektor ar
ansvarig.
Anmilan om facklig Fackférbundsvi | Pirm hos Rensas Ej allmin
fortroendeman och s personalfun | vid handling
arbetsplatsombud ktionen inaktualit
et
Minnesanteckningar fran | Kronologisk Digitalt hos | Gallras Nej Bevaras om de innehaller
arbetsplatstriffar (APT) personalenh | efter 2 ar beslut eller unik
eten information av direkt
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Ny rutin 2018. Finns
tidigare 1 pirmar som
levereras till
kommunarkivet efter 5 ar.

diarief6rda
handlingar

Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Protokoll frin Cesam Kronologisk Parm hos Bevaras | Nej Tidigare Central MBL (§ 11 | Efter 5 ar Papper
(Central samverkan) personalenh och § 19) (férhandling).
eten Kommundirektor ar
ansvarig. Férindringar som
ror alla anstallda.
Publiceras dven pa
intranitet.
Forhandlingar i Kronologisk Parm hos Bevaras Kan Forhandlingar inom en Efter 5 ar Papper
individdarenden (MBL {§ personalenh férekomma | enhet med berorda parter.
11, 14 och 19) eten OSL 39:2 | Tillh6r forhandlingen ett
irende ska den diarieféras.
Lokala kollektivavtal Registreras Public 360 Bevaras | Nej Kopior 1 pairmar hos I samband med Papper
och akt 1 personalenheten leverans av
kansliets diarieférda
nérarkiv handlingar
Avtal Registreras Parmar hos | Bevaras | Nej Ror avtal som ej hanteras I samband med Papper
PA-enheten av upphandlingsenheten. leverans av
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dokumenteras).

En bevarande- och
gallringsutredning behover
utarbetas. Sommaren 2018

Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Arbetsmiljostatistik Kronologisk Digitalt hos | Bevaras | Nej Efter Papper
personalenh overenskommelse
eten

6.2 Anstilla
Personalakt (innehdller tex | Personnummer | Personalakti | Bevaras | Kan Sekretessbelagda Efter Papper
anstillningsbevis, personalenh férekomma | handlingar férvaras 1 overenskommelse
fortydligande av etens OSL 39:1-5 | sirskilt aktomslag. Utanpa
anstallningsavtal, betyg, nararkiv antecknas datum samt
intyg, kopia av hanvisning till
arbetsskadeanmilan, Offentlighets och
sekretessforbindelse, sekretesslagen och
vidareutbildningar) diarienummer. Akter for

personer med skyddad

identitet forvaras 1 sarskilt

last skap i nararkivet.
ReachMee, Digitalt hos | Se Nej Sedan 2012 klassas Efter Behover
verksamhetssystem for systemforval | anmarkni ReachMee som ett diarium | 6verenskommelse | utredas
rekrytering (diarium) tare ng (beslut om detta maste
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personalenh
etens
nirarkiv

leverans av
personalakt

Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering

gallrades personuppgifter

felaktigt. Personalenheten

ska gbra en incidentrapport

kring vad som har gallrats.
Rekryteringsuppdrag Registreras ReachMee Bevaras | Nej Ny rutin fran 2016. Efter Behover
(annons, lista pa s6kande Forvaras endast digitalt. 6verenskommelse | utredas
och uppgift om vem som
anstalldes)
Ansokningshandlingar, Registreras Personalakt | Bevaras | Nej Inkommer i ReachMee, I samband med Papper
erhéllen tjanst skrivs ut av chef i samband | leverans av

med att anstillningsavtalet | personalakt

blir klart.
Ansokningshandlingar, ej | Registreras ReachMee Gallras Nej Ny rutin fran 2016. Nej
erhallen tjanst efter 2 ar Forvaras endast digitalt.
Spontanansékningar/intre Digitalt i Gallras Nej Ny rutin fran 2016. Nej
sseanmalningar Outlook vid Forvaras endast digitalt.

inaktualit
ct

Sekretessforbindelse Personnummer | Personalakti | Bevaras | Nej I samband med Papper
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anstillningens
upphorande

leverans av
personalakt

Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Likarintyg Personnummer | Pirm hos Se Kan Gallras efter 2 ar. Om Nej
chef anmarkni | forekomma | lakarintyget r6r
ng OSL 39:1-2 | rehabilitering eller
arbetsskada, bevaras det.
Detta giller
personalenhetens egna
likarintyg
6.3 Avsluta anstallning
Beslut/avtal om Personnummer | Personalakt, | Bevaras | Nej I samband med Papper
avgangsvedetlag/6verensk kopia i pairm leverans av
ommelse hos personalakt
personalenh
eten
Anmilan om Personnummer | Personalakt | Bevaras | Nej I samband med Papper
avgang/entledigande leverans av
personalakt
Underrittelse om Personnummer | Personalakt | Bevaras | Nej Vid tillfalliga anstallningar. | I samband med Papper
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Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Tjanstgoringsbetyg Personnummer | Personalakt | Bevaras | Nej I samband med Papper
leverans av
personalakt
Tjanstgoringsintyg Personnummer | Personalakt | Bevaras | Nej I samband med Papper
leverans av
personalakt
Arbetsgivarintyg Personnummer | Digitalt hos | Gallras Nej Nej
personalenh | efter 2 ar
eten
Dédsfall Personnummer | Personalakt | Bevaras | Nej Lon skickar in ett I samband med Papper
arbetsgivarintyg till leverans av
pensionshjalpen, kopian personalakt
sparas i personalakt
6.4 Rehabilitering
Adato, verksamhetssystem Digitalt hos | Se Kan En bevarande- och Behover utredas
for rehabiliteringsiarenden systemforval | anmirkni | férekomma | gallringsutredning behéver
(diarium) tare ng OSL 39:1-3 | utarbetas.
Rehabiliteringsutredningar | Registreras Adato, Bevaras Kan Implementerades hosten
rehabiliterin forekomma | 2017.
gssystem OSL 39:1-3 | Chefs ansvar att skriva ut
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Kia.

Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
rehabiliteringsidrenden fran
Adato i samband med att
en anstillning upphor.
6.5 Arbetsmiljo
Kia, system for Digitalt hos | Se Nej Bevarandeutredning Behover utredas
incidentrapportering f6r personalenh | anmarkni beho6ver utarbetas. Kia ar
tillbud och arbetsskador eten ng Afas system fOr
gillande personal inrapportering. Afa ar
kommunens
forsakringsbolag.
Anmilan om arbetsskada | Personnummer | Personalakt | Bevaras | Kan Anmailan om arbetsskada Papper
till Arbetsmiljéverket och forekomma | paborjas i Kia och link sker
Forsikringskassan OSL 39:1-3 | till Arbetsmiljéverkets e-
tjanst "Anmala
arbetsskada". Blanketten
skrivs ut och liggas i
personalakt
Anmilan tillbud och Registreras Kia Se Nej Bevarandeutredning pa Behover utredas
olyckor anmirkni systemet Kia beh6ver
ng utarbetas, se handlingstyp
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Enkiter om arbetsmiljé Registreras Public 360 | Bevaras | Nej Sammanstillningen I samband med Papper
(ex och akt i registreras och bevaras, leverans av
medarbetarundersékning) kansliets enkitsvaren gallras vid diarieférda

nirarkiv inaktualitet handlingar
Diskriminerings- och Personnummer | Personalakt | Bevaras | Kan I samband med Papper
krinkande forekomma leverans av
sirbehandlingsirenden OSL 39:1-3 personalakt

Disciplinirende

Individuella
utvecklingsplaner

Personnummer

Alfabetisk

Personalakt

Digitalt hos
personalenh
eten

Bevaras

Gallras
efter 2 ar

Skrivs under, skannas in.
Pappersexemplaret kan
gallras efter inskanning.

Personalenhetens egna.

I samband med
leverans av

personalakt
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Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
6.8 Hantera lon
Matavdrag Kronologisk Digitalt hos | Gallras Nej Eventuella pappersunderlag | Nej
personalenh | efter 2 ar gallras efter inskanning.
eten
BeSched, Digitalt hos | Se Kan Modul 1 eCompanion.
verksamhetsssytem for personalenh | anmirkni | forekomma | Bevarande och
franvarorapportering eten ng OSL 39:1-3 | gallringsuredning behover
utarbetas.
Rapportera, Digitalt hos | Se Kan Modul 1 eCompanion.
verksamhetssystem for personalenh | anmirkni | férekomma | Bevarande och
franvarorapportering eten ng OSL 39:1-3 | gallringsuredning behover
utarbetas.
Ledighetsansokan, kortare | Registreras Rapportera | Gallras Nej Ex, semester, ansokan sker | Nej
in 6 manader eller efter 2 ar 1 Rapportera. Besched
Besched anvinds av Vard- och
omsorg, bibliotek, maltid
och personalenheten. De
som har Rapportera maste
skicka in lapp om
forildraledighet, annars
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arende ( ny ansokan,
ansOkan som redan ar i
rullning)/ personnummert.
Eventuella pappersoriginal
gallras efter inskanning.
Avtalet giller 16pande om

Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
rapporteras det in via
systemen Rapportera och
Besched (dndrat namn till
Schema och Bemanning)
de underlagen skannas in
och sparas digitalt under
G:/Registrerat/méanad/per
sonnummer
Ledighetsansokningar: Personnummer | Personalakt | Bevaras | Nej Kopia skannas in till I samband med Papper
barn-, studie- och G:/Registrerat/manad/per | leverans av
tjanstledigheter 6ver 6 sonnummer, kopian gallras | personalakt
manader vid inaktualitet.
Ledighet med 16n for Personnummer | Digitalt hos | Gallras Nej Nej
fackligt uppdrag personalenh | efter 2 ar
eten
Avtal om omvandling av | Personnummer | Digitalt hos | Gallras Nej Skickas till 16n digitalt eller | Nej
semesterdagstillige mot personalenh | vid skannas in av 16n, sparas pa
ledig tid eten inaktualit G:/ Semestervixling/
et mapp for vilket typ av
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Handlingstypens namn

Registrering
sortering

Forvaring

Bevaring
gallring

Sekretess

Anmirkning

Leverans till
kommunarkivet

Format vid
slut-
arkivering

den anstillde uppfyller
villkoren. Hette forut Avtal
om omvandling
motsvarande
semestertillige mot extra
ledighet.

Uppsigning av
omvandling av
semestertillige mot ledig
tid

Personnummer

Digitalt hos
personalenh
eten

Gallras
efter 2 ar

Nej

Sparas i 2 dr efter att avtalet
to6r omvandling upphort.
Sparas pa G:/
Semestervixling/ Mapp for
avslutade/
personnummer.Hette forut
Uppsigning av omvandling
motsvarande
semestertillige mot extra
ledighet

Nej

Tidrapport f6r timavlénad

Kronologisk

Digitalt hos
personalenh
eten

Gallras
efter 2 ar

Nej

Uppgifterna pa
timrapporten liggs in i
Ecompanion

Nej

Tidrapport f6r
manadsavlonad

Kronologisk

Digitalt hos
personalenh
eten

Gallras
efter 2 ar

Nej

Medarbetare som t ex ar
tjanstledig men gar in och
jobbar extra, tiderna liggs
in 1 eCompanion
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Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Beslut fran Kronologisk Digitalt hos | Gallras Nej Kvitto pa rekvirerade Nej
Arbetstérmedlingen for personalenh | efter 2 ar pengar fran
arbetsmarknadsstod eten ekonomiavdelningen for
(rekvireringen) avstimning. Sparas digitalt
pa G/
AMS/ Arsvis/manadsvis
AMOS (sidrskilt Kronologisk/ | Digitalt hos | Gallras Ja, OSL Beslut frin Nej
hégriskskydd), personnummer | personalenh | efter 2 ar | 39:1-3 Forsikringskassan pa att
Forsikringskassan eten arbetstagaren far sjuklon
fran dag 1.
Forsikringskassan skickar
ut ett beslut till
arbetstagaren och ett till
arbetsgivaren. Sparas
digitalt pa G:
Forsikringskassan/ Arsvis/
personnummer
Forfragan fran Gallras Kan Nej
Kronofogden vid férekomma
inaktualit
ct
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Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Forfragan fran Kronologisk/ Digitalt hos | Gallras Ja, OSL Nir forfragan kommer via | Nej
Forsdkringskassan personnummer | personalenh | vid 39:1-3 telefon tar drendet slut pa
eten inaktualit en gang men kommer
et fragan via papper leder till
att 16n gar in pa
Forsakringskassan
webbplats och rapporterar
in, sedan sparas kvittensen
ner pa G:/ F-
kassa/arsvis/personnumm
er
Beslut fran Kronofogden | Kronologisk/ | Digitalt hos | Gallras Kan Pappersunderlag gallras Nej
personnummer | personalenh | vid férekomma | efter inskanning. Sparas
eten inaktualit digitalt pd G:/
et Kronofogden/arsvis/petso
nnummer
Sjukanmilan Personnummer | Digitalt hos | Gallras Ja, OSL Underlaget for filen som Nej
Forsikringskassan personalenh | efter 2 ar | 39:1-3 skickas (med de personerna
eten det giller) sparas digitalt
under G:/
Forsakringskassan/Sjukan
mailan/personnummer
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(I6nespecifikation)

Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Listor i samband med 16n- | Kronologisk Digitalt hos | 10 ar Kan Bokforingsorder, kvittens
sparrkorningar personalenh forekomma | Swedbank och kérlogg,
eten , OSL 39:3 | sparas digitalt G:/Listor
efter kérning/ manad
Signallistor/ Kronologisk Digitalt hos | Gallras Nej Sparas pa G:/system/listor
bevakningslistor personalenh | efter 2 ar efter korning/manad
eten
eCompanion, personal- Digitalt hos | Se Kan Bevarande- och Behover
och l6nehanteringssystem personalenh | anmadrkni | forekomma | gallringsutredning behover | 6verenskommelse | utredas
eten ng , OSL 39:3 | utarbetas. Férutom
l6nehantering, anvinds
aven modulerna
Rapportera och Beschef
samt QlikView.
Lénelistor fére september | Kronologisk Kommunark | Bevaras Finns redan dar
1983 (I6nespecifikation) vet
Loénelistor fr o m Kronologisk Microfichei | Bevaras | Kan
september 1983 t o m personalenh férekomma overenskommelse
december 1996 etens , OSL 39:3
(I6nespecifikation) nirarkiv
Lonelistor fr o m januari | Kronologisk Kommunark | Bevaras | Nej Uttag ur eCompanion. Finns redan dar
1997-1999 ivet
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chef verkstiller 1 systemet.

Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Lonelistor fr o m januari | Personnummer | Digitalt hos | Bevaras | Kan Tiidgare gjordes uttag till Efter Papper
2000 (I6nespecifikation) personalenh forekomma | CD-skiva frin overenskommelse
eten , OSL 39:3 | eCompanion. Utskrift pa
pappet till kommunarkivet
skulle ske efter 2 ar (har ej
gjorts). Rutinen kring
uttag/utskrift av 16nelistor
behover utredas (i samband
med bevarande- och
gallringsutredning 6ver
eCompanion). Idag spiljkas
till mapp som heter digitalt
pa L:/manad /
personnummer
Kontrolluppgifter Kronologisk Digitalt hos | Bevaras Nej Spatas pid G:/system/listor | Efter Behover
personalenh efter korning/ménad oOverenskommelse | utredas
eten
Skatter, jimkning Kronologisk/ | Digitalt hos | Gallras Nej Nej
personnummer | personalenh | efter 10
eten ar
Reserikning, Personnummer | Parm 1 Gallras Nej Personalenhetens egna, Nej
kilometerersattning personalenh | efter 2 ar registreras aven i BeSched.
(bilersittning), personliga etens Anvindare 1 Rapportera:
utligg nérarkiv medarbetaren ligger in och
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Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Anvindare 1 BeSched: chef
skickar blankett till 16n som
ligger in 1 systemet. Sparas
digitalt under
G:/Registrerat/Manad/per
sonnummer
Bilavtal Kronologisk/ | Pirm Gallras 1 | Nej Nej
personnummer ar efter
avtalets
upphoéran
de
Utmatning i 16n (beslut Personnummer | Pirm Gallras Kan Nej
om) fran Kronofogden efter 10 férekomma
ar
Facklig tid Personnummer | Digitalt hos | Gallras Nej Nej
personalenh | efter 2 ar
eten
Arvoden och Kronologisk Pirm i Gallras Nej Nej
reserdkningar for politiker, personalenh | efter 10
verifikationer etens ar
nirarkiv
Flextidsrapporter Personnummer | Digitalt hos | Gallras Nej Personalenhetens egna Nej
respektive efter 2 ar
chef
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leverans av
personalakt

Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Behorighetskort (kvittens) | Personnummer | Pirm i Gallras Nej En sammanfattad lista i Nej
personalenh | nir excel finns digitalt under
etens anstillnin G:/
nararkiv g upphor Behérighetskort/personnu
mmer, den uppdateras vid
behov. Behorighetskort ska
limnas tillbaka efter
avslutad tjanst.
6.9 Pension
Pensionsansokan Personnummer | Personalakt | Bevaras Kan Sparas 1 personalakt — I samband med Papper
(entledigande f6r pension) férekomma | Skannas in och skickas till | leverans av
, OSL 39:2 | pensionshjilpen, den personalakt
inskannade versionen
sparas pa G:/ registrerat/
manad/personnummer
Pensionsbrev Personnummer | Personalakt | Bevaras | Nej Kopia fran KPA I samband med Papper
leverans av
personalakt
Pensionsforstirkning Personnummer | Personalakt | Bevaras | Nej I samband med Papper
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Handlingstypens namn | Registrering Forvaring | Bevaring | Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Handlingar i samband Personnummer | Personalakt | Bevaras | Kan I samband med Papper
med pensionsutredningar férekomma leverans av
, OSL 39:2 personalakt
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7. Upphandlingsenheten

Upphandlingsenheten anvinder sig av I'T-stodet Visma Tendsign som diarieféringssystem vid upphandlingar.
Arbetsdokument sasom handlingar nédvandiga for utvarderingen av anbud forvaras pa G-katalogen minst fyra ar efter avtalets upphérande.

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling. Eventuella personuppgifter sisom exempelvis cv.n bevaras dock enbart i tendsign.

Upphandlingsenheten har f6r avsikt att slutarkivera de handlingar i Tendsign som ska bevaras i kommunens kommande e-arkiv.

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling , 12 kap 14 § En upphandlande myndighet ska dokumentera genomférandet av en upphandling.
Dokumentationen ska vara tillricklig f6r att motivera myndighetens beslut under upphandlingens samtliga skeden.

12 kap 17 § I arkivlagen (1990:782) finns bestimmelser om myndigheters och vissa andra organs arkiv. Nir en upphandling har avslutats ska
en upphandlande myndighet pa betryggande sitt férvara anbudsansokningar och anbud med tillhérande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsférteckningar, sammanstallningar, sidana dokument som avses i 14 §, den individuella rapporten enligt 15 § och
liknande handlingar. Handlingarna ska bevaras minst fyra ar fran den dag da kontraktet tilldelades. En upphandlande myndighet ska dven

bevara det kontrakt eller det ramavtal som har ingatts efter upphandling enligt denna lag.

nararkiv.

Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Tendsign, Digitalt Se Kan For sekretess, se respektive Behover
verksamhetssystem fOr hos anmirkning | forekomma | handlingstyp nedan. 6verenskommelse | utredas
upphandlingar (diarium) systemfor
valtare
Kommunens Intranat Gallras vid | Nej Original diariefors 1 Public
upphandlingspolicy, kopia inaktualitet 360 och bevaras i Kansliets
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Interna rutinbeskrivningar Intranat Gallras i takt | Nej Nej
arbetsinstruktioner med
(checklistor) uppdatering
ar

Inkopsstatistik, digitalt Digitalt Gallras vid | Nej Arssammanstillningar. Nej
medium hos inaktualitet

upphandli

ng
Upphandlingsstatistik, Digitalt Gallras vid | Nej Arssammanstillningar. Nej
digitalt medium hos inaktualitet

upphandli

ng
Beslut som ligger till Registreras Digitalt Gallras vid | Nej G-katalog hos Nej
grund for upphandlingen, hos inaktualitet upphandling, sorterat pa
kopia eller skriftlig upphandli diarienummer.
anmodan om ng
upphandling, sisom
exempelvis
uppdragsbestillningsblank
etten
Fullmakt (giller Registreras Digitalt Bevaras Nej G-katalog hos Efter Behover
samverkansupphandlingar hos upphandling, sorterat pa 6verenskommelse | utredas
1 andra organisationers upphandli diarienummer.
regi), kopia ng
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Tidigare har ej vinnande
anbud gallrats. Mycket
inom kommunal
upphandling avser
“rutinartade” varor och
tjanster, men i och med
den

vikt som lagstiftaren och

Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Upphandlingsirenden (till | Registreras Tendsign | Bevaras Kan Uppgifter kan utgora Efter Behéver
exempel forekomma | foretagshemligheter enligt 1 | 6verenskommelse | utredas
forfragningsunderlag, , OSL 19:3, | §lagen (1990:409) om
anbud, OSL 31:16 | skydd for
anbudsforteckning, foretagshemligheter.
protokoll, beslut, Begiran kan avse sekretess
underrittelse och kontrakt 1 enlighet med OSL 19:3,
samt eventuella bilagor 31:16.
och kompletteringar Kopia finns pa G-mapp
Inkomna anbud (bade Registreras Tendsign | Bevaras Kan Uppgifter kan utgora Efter Behover
vinnande och ej antagna) férekomma | foretagshemligheter enligt 1 | 6verenskommelse | utredas
, OSL 19:3, | §lagen (1990:409) om
OSL 31:16 | skydd for

foretagshemligheter.

Begiiran kan avse sekretess

1 enlighet med OSL 19:3,

31:16.
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leverantorer, referenter,

upphandli
ng

slut

Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
aven till exempel EU
numera gett det offentligas
upphandling sa dr detta en
samhillsféreteelse som
beh6ver dokumenteras.
Om genomslaget for hela
denna omfattande och allt
hardare reglering skall
kunna utvarderas 1
framtiden maste 6vriga
anbud finnas kvar
Kopia finns pa G-mapp
Oppningsprotokoll Registreras Tendsign | Bevaras Nej Kopia finns pa G-mapp Efter Behover
overenskommelse | utredas
Anbudsutvirderingar Tendsign | Gallras vid | Nej Nej
inaktualitet
Tilldelningsbeslut Registreras Tendsign | Bevaras Nej Kopia finns pa G-mapp Efter Digitalt
och Pirm overenskommelse
Tjansteanteckningar Referensnum | Digitalt Gallras 4 ar | Nej Nej
(kontakter med mer hos efter avtalet
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Handlingstypens namn

Registrering
sortering

Forvaring

Bevaring
gallring

Sekretess

Anmirkning

Leverans till
kommunarkivet

Format vid
slut-
arkivering

konsulter etc), digitalt
medium

Avtal, original

Diarienummer

Piarm i
bokhylla

Bevaras

Nej

Skriftliga avtal
undertecknas av parterna
eller bekriftas med
elektronisk signatur (Lag
om offentlig upphandling 2
kap. 10 §). I nuldget har
arkivmyndigheten inte
nagon modell som
garanterar ett langsiktig
bevarande av den typen av
elektroniska signaturer
darfor maste de och
bevaras i analog form
tillsvidare. Avtalet finns
dven publicerat i Tendsign.

Efter

overenskommelse

Papper

Register 6ver avtal, digitalt
medium

Amnesordnad

Tendsign

Gallras i takt
med
uppdatering
ar

Nej

Det gar att fa ut listor 6ver
avtalen fran Tendsign.

Nej
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Avbrytande beslut Diarienummer | Pirm i Bevaras Nej Publiceras dven i Tendsign | Efter Papper
bokhylla overenskommelse

Direktupphandling Registreras Tendsign | Bevaras Nej Vanligtvis hanteras detta av | Efter Behover

verksamheterna sjilva men | 6verenskommelse | utredas

1 vissa fall annonseras detta

1 tendsign.
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8. Samhallsbyggandsforvaltningen

Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
8.1 Allman administration
Arkivbeskrivning/beskriv | Registreras Public 360 | Bevaras Nej Upprittas enligt arkivlagen | I samband med Papper
ning av en myndighets och akt i 6 § (SFS 1990:782) och leverans av
allminna handlingar nérarkiv offentlighets- och diarieférda
sekretesslagen kap 4 § 2, handlingar
samt Osterdkers kommuns
arkivreglemente (OFS
2010:1) . Gors gemensamt
med kommunkansliet.
Minnesanteckningar frain | Kronologisk Digitalt Gallras efter | Nej Bevaras om de innehaller Nej
arbetsplatstriffar (APT) hos 2ar beslut eller unik
respektive information av direkt
enhet betydelse for
verksamheten.
Broschyrer, trycksaker Registreras Public 360 | Bevaras Nej 1 exemplar av egna I samband med Papper
och affischer av betydelse och akt i upprittade bevaras som leverans av
— egna verksamheter nararkiv underlag digitalt och 1 akten | diarieférda
handlingar
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Delegationsbeslut Registreras Public 360 | Bevaras Nej Diariefors 1 aktuellt drende. | I samband med Papper
och akt i Delges Kommunstyrelsen. | leverans av
nararkiv diarieférda
handlingar
Diarieplaner, Bevaras Nej Bevaras centralt pa kansliet
kommungemensamma centralt (KS). Tas ut pa papper av
systemforvaltare vid storre
forindringar
Public 360, dokument- Digitalt Se Kan Sekretessparagraf beror pa | Nej
och hos anmarkning | férekomma | drendet.
arendehanteringssystem registrator Kommunregistrator ar
(diarium) systemfOrvaltare, se
kansliets avdelning 1
dokumenthanteringsplanen
Dokumenthanteringsplan | Registreras Public 360 | Bevaras Nej Diariefors. Uppdateras en | I samband med Papper
och akt i gang per ar. leverans av
nararkiv diarieférda
handlingar
Fakturaunderlag - Kronologisk Piarm i Gallras efter | Nej Nej
utgdaende nararkiv 5ar
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ocksa digitala

stigande.

Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Fakturor, inkomna Kronologisk Agresso Gallras efter | Nej Konteras och attesteras Nej
elektroniskt 10 ar digitalt av bestallaren och
kanaliseras vidare till resp.
enhetschef f6r betalning.
Fullmakter, postoppning | Kronologisk Parm hos | Gallras vid | Nej Gallras nir personal slutat | Nej
registrator | inaktualitet sin anstillning
Forordnanden, beslut Registreras Public 360 | Bevaras Nej Ersittare forordnas vid I samband med Papper
och akt i franvaro av ordinarie leverans av
nérarkiv personal diarieférda
handlingar
Foljesedlar Piarm i Se Nej Gallras efter 1 ar under Nej
respektive | anmarkning forutsittning att fakturan ar
nararkiv specificerad, annars ska
toljesedeln folja med
fakturan som en bilaga i
fakturahanteringssystemet
Agresso.
Diarieférda handlingar, Registreras Public 360 | Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa | Efter 5 ar Papper
dvs inkomna och och akt i forekomma | drendet.
utgiende handlingar av respektive Handlingarna inom drendet
betydelse (hit riknas nirarkiv sorteras kronologiskt
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har avslutats och liggs
lingst fram i akten.
"MSRS-rapport" i public
360

Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
meddelanden som t ex e-
post, sms, MMS och
inldge 1 sociala medier)
Inkommande och Gallras vid | Nej Se ”Gallringsforeskrift f6r | Nej
utgdende handlingar av inaktualitet handlingar av tillfillig eller
tillfallig eller rutinméssig ringa betydelse” (dnr KS
karaktir ((hit raknas ocksa 2010.25 003).
digitala meddelanden som
t ex e-post, sms, MMS
och inldgg i sociala
medier))
Likarintyg (kopia) Alfabetisk Kopia 1 Gallras vid | Ja, OSL Original till Nej
parm eller | inaktualitet | 21:1 Forsakringskassan.
digitalt
hos
enhetschef
Arendekort, papper Per drende Public 360 | Bevaras Kan Sekretessparagraf beror pa | I samband med Papper
och akt i férekomma | drendet. leverans av
nérarkiv Utskrift fran diariet (Public | diarief6rda
360) nir respektive drende | handlingar
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
8.2 Ovrig forvaltningsadministration
Ansokningar, beslut och | Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
redovisning av statliga och akt i leverans av
bidrag nararkiv diarieférda
handlingar
Avtal inklusive bilagor - Registreras Public 360 | Bevaras Nej Galler alla slags uppriattade | I samband med Papper
upprittade och akt i avtal férutom avtal vid leverans av
nararkiv upphandling eller avrop diarieférda
fran RAM-avtal handlingar
Enkitsvar - inkomna Kronologisk Digitalt Gallras efter | Nej Forvaras digitalt pa G:. Nej
hos 2ar Inkomna
respektive pappershandlingar skannas
enhet och gallras omgiende.
Egna enkiter - underlag Registreras Public 360 | Bevaras Nej Upprittad enkat. I samband med Papper
och sammanstillning av och akt i leverans av
svar nararkiv diarieférda
handlingar
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Grannforfragan fran Kronologisk Digitalt Gallras efter | Nej Yttrande diariefors 1 Nej
Byggnadsnimnden och hos 2ar Bygglovenhetens
gillande bygglovansékan | fastighetsbetec | markforva arendesystem ByggR.
kning Itare Yttranden och inkomna

remisser diariefordes i

Public 360 fram till 2016-

12-31. Fran 2017-01-01;

handlingar forvaras i parm.

Fran 2018-10-01 forvaras

digitalt
Remisser - utgdende, Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
inkomna, samt och akt i leverans av
kommunens yttrande nararkiv diarief6rda

handlingar

Upphandlingshandlingar | Registreras Public 360 | Bevaras Kan Kopia i akten. Alla original | I samband med Papper
(avtal inklusive eventuella och akt i férekomma | férvaras hos leverans av
bilagor, nérarkiv OSL 19:3, | Upphandlingsenheten. diarieférda
forfragningsunderlag, OSL 31:16 handlingar

vinnande anbud,
avropsforfragan samt
eventuella bilagor och
kompletteringar)
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
8.3 Strategiska planeringsenheten
Bostadsforsorjningsplan- | Registreras Public 360 | Bevaras Nej Sorterat pa projektnamni | I samband med Papper
och bostads- och akt i nérarkiv. leverans av
férsérjningsprogram nérarkiv diarieférda
handlingar
Oversiktsplan, férdjupade | Registreras Public 360 | Bevaras Nej Sorterat pa projektnamni | I samband med Papper
oversiktsplaner och akt i nérarkiv. leverans av
nararkiv diarieférda
handlingar
Vatten- och avloppsplan | Registreras Public 360 | Bevaras Nej Sorterat pa projektnamni | I samband med Papper
(VA-plan) och akt i nérarkiv. leverans av
nérarkiv diarieférda
handlingar
Bostadsmarknadsenkit Registreras Public 360 | Gallras efter | Nej Nej
och akt i 2ar
nérarkiv
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
8.4 Planenheten
Detaljplaner, original Registreras Public 360 | Bevaras Nej Sorterat pa projektnamni | I samband med Papper
och akt i nirarkiv. Detaljplan, leverans av
nararkiv antagandehandlingar diarief6rda
forvaras 1 pairm. Kopia handlingar
finns dven pa
bygglovsenheten.
Planbesked Registreras Public 360 | Bevaras Nej Sorterat pa projektnamni | I samband med Papper
och akt i nérarkiv. leverans av
nérarkiv Vid positvt panbesked diarieférda
resulterar oftast 1 en handlingar
detaljplan och bevaras.
Planprogram Registreras Public 360 | Bevaras Nej Sorterat pa projektnamni | I samband med Papper
och akt i nérarkiv. leverans av
nararkiv Bevaras pa enheten. diarief6rda
Slutliga handlingar finns handlingar

tryckta pa avdelningen och
till forsiljning
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gravationsbevis och
inskrivningsbevis sparas.
Rutinen upphérde i
samband med att nir
exploatering/teknik/mit
(ETM) upphorde och

exploatering blev en egen

Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering

8.5 Exploateringsenheten
Exploateringsavtal, Registreras Public 360 | Bevaras Nej Sorterat pa projektnamni | I samband med Papper
original med tillh6rande och akti nararkiv. leverans av
bilagor nararkiv Kopia i pirm hos diarief6rda

registrator handlingar
Skatteverket, Kronologisk Parm 1 Gallras efter | Nej Avregistrerade och avsalda | Nej
fastighetstaxering, skap hos 5 ar fastigheters taxeringar
kommunalidgda fastigheter markforva gallras vid inaktualitet

Itaren

8.6 Fastighetsarenden och andra forrattningar
Fastighetsakter Fastighetsbete | Akt i Bevaras Nej Ko6pehandling, Efter Papper
kommunigda fastigheter ckning nararkiv lagfartsbevis, karta, overenskommelse
(rutin upphord) servitutsavtal,
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
enhet. Idag registreras
respektive drende for sig.
Lantmateriforrittningar Registreras Public 360 | Bevaras Nej Arsakt, finns dven digitalt | I samband med Papper
(ansOkan, kallelse, och akt i hos Lantmiteriet. leverans av
underrittelse, beslut och nararkiv diarieforda
godkinnande) handlingar
Skatteverket, Kronologisk Parm i Gallras efter | Nej Avregistrerade och avsalda | Nej
fastighetstaxering, skap hos 5ar fastigheters taxeringar
lantbruksenheter markférva gallras vid inaktualitet
Itaren
Nyttjanderittsavtal Registreras Public 360 | Bevaras Nej Ej undertecknade avtal I samband med Papper
(arrende-, hyres-, jaktratts- och akt i forvaras 1 parm 1 nararkiv leverans av
, servituts- och nararkiv (bevakning) diarieforda
tomtrittsavtal) handlingar
Markanvisning- och Registreras Public 360 | Se Kan Anbudssekretess. I samband med Papper
markanvisningstavlingar och akt i anmirkning | férekomma | Det vinnande bidraget leverans av
nérarkiv OSL 19:3, | bevaras, Ovrigt gallras efter | diarieférda
OSL 31:16 | 2 ar. handlingar
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Mark-och Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
genomforandeavtal, och akt i leverans av
tilliggsavtal nararkiv diarieférda
handlingar
Kopebrev och Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
kopekontrakt och akt i leverans av
nararkiv diarieférda
handlingar
8.7 Kart- och matenheten
Bestillningslistor med Kronologisk Digitalt Gallras efter | Nej
kartor utsittningar (av ordning, hos kart- 10 ar
kartor) arsvis, och mit
fastighetsbetec
kning
Flygfoton Nummerordni | Nararkiv, | Bevaras Nej Det pa papper och dia ar
ng/arsordning | externa aldre flygfoton. Fr.o.m. ca | 6verenskommelse
harddiskar ar 2004 endast digitalt.
, St (vissa
flygfoton)
Forrittningskarta, kopia Kronologisk, | Pirm pa Se Nej Original hos Lantmaiteriet. | Behdver utredas
fastighetsbetec | enheten anmirkning Sedan 2018 sparas inte
kning kopia i parm lingre. Idag
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Bevarande och
gallringsutredning behover
utarbetas.

Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
atkomst via Geosecma.
Bevarande och
gallringsuredning ska goras.
Grundkarta, underlag Plannamn Digitalt Gallras vid | Nej Kartunderlag i Nej
inaktualitet detaljplanearbetet.
Originalet bevaras i
detaljplanen pa papper och
digitalt vid vunnen laga
kraft hos planenheten.
Nybyggnadskarta Fastighetsbete | Digitalt Gallras efter | Nej Bevaras i Arkiva pa Nej
ckning hos kart- | 10 ar bygglovenheten som
och mit situationsplan.
Primirkarta t.o.m. 1995 Bladindelning | Kartskdpi | Bevaras Nej Bevarande och Behover utredas
skala 1:500 nérarkiv gallringsutredning behover
utarbetas.
Primirkarta, digitalt GIS- Bevaras pa | Nej Bevaras pa enheten i digital | Behover utredas
server enheten form till e-arkiv finns.
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Primirkarta - utdrag Arsvis, Digitalt Gallras efter | Nej Nir fastighetsigaren har Nej
kronologiskti | hos kart- 10 ar begirt ett utdrag.
fastighetsbetec | och mit
kning
Punktskisser Nummerordni | Parm i Bevaras Nej Forvaras 1 parm hos kart- Behover utredas
ng nararkiv och mitenheten som
bevaras tills vidare.
Bevarande- och
gallringsutredning behover
utarbetas.
Stomnatsberikningar Kronologisk Pirm i Bevaras Nej Bade nya och éldre. Fr.o.m | Efter Papper
ordning, ar, nararkiv borjan av 2014 ett nytt overenskommelse
omrade hojdsystem RH2000.
Enbart RH2000 digitalt.
Osterakers Kronologisk Pirm hos | Bevaras Nej Beslut pa taget namn Efter Papper
namnberednings registrator registreras 1 Public 360. overenskommelse
motesanteckningar Finns dven pa G-katalogen.
Oversiktskarta/ortofoto | Arsvis GIS- Bevaras tills | Nej Bevaras pa enheten i digital | Nej
server vidare pa form tills e-arkiv finns
enheten
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
8.9 Vag- och trafikenheten
Ansokningar och beslut - | Registreras Public 360 | Gallras efter | Nej Ny verksamhet frin och Nej
boendeparkering ochakti | 2ar med 2015-01-01
nérarkiv
Ansokan och belut om Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
statlig medfinansiering och akt i leverans av
nararkiv diarieférda
handlingar
Driftstatus- och Registreras Public 360 | Bevaras Nej Arsakt I samband med Papper
verksamhetsrapport - och akt i leverans av
Akersberga nararkiv diarief6rda
helikopterflygplats handlingar
Drifttillstind for Registreras Public 360 | Bevaras Nej Beslutas av I samband med Papper
sjosdkerhetsanordningar och akt i Transportstyrelsen leverans av
nararkiv diarieférda
handlingar
Elnitsavtal Registreras Public 360 | Bevaras Nej Nyanslutningar diarieférs i | I samband med Papper
och akt i arsakt. Ledningsandringar | leverans av
nérarkiv diariefors 1 aktuellt diarieférda
projektirende. handlingar
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tillstindsbevis)

Exploateringsenheten fran
2017-01-01

Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering

Felanmilningar - Kronologisk Infracontr | Se Nej Samtliga personuppgifter Nej
driftfragor ol anmarkning gallras vid inaktualitet,

arendet bevaras tillsvidare.

Digitalt felanmilansystem

pa Osterikers kommuns

hemsida sedan 2014
Gravtillstand - ansokan Kronologisk Rosy Bevaras Nej Ny rutin frin och med Nej
och beslut tillsvidare 2016-01-01. Ansokan och

tillstand handldggs 1 det

digitala systemet Rosy
Informationsbroschyrer/s | Registreras Public 360 | Bevaras Nej Underlag forvaras digitalt I samband med Papper
krifter egna och akt i pa G:/enheten/aktuall leverans av

nirarkiv mapp och gallras vid diarieférda

behov. handlingar
Skatteverket, Kronologisk Parm i Gallras efter | Nej Salda och avregistrerade Nej
fastighetstaxering skap hos 5ar fastigheter gallras vid
lantbruksenheter markférva inaktualitet

laren

Markupplatelser — Registreras Public 360 | Gallras efter | Nej Diariefors 1 en drsakt. Nej
tillfalliga, (ans6kan, och akt i 7 ar Enheten tar 6ver
yttrande och nérarkiv verksamheten fran
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Minnesanteckningar - Registreras Public 360 | Bevaras Nej Arsakt. I samband med Papper
moten med vigforeningar och akt i leverans av
nérarkiv diarieférda
handlingar
Polisrapporter - Registreras Public 360 | Bevaras Nej Arsakt. I samband med Papper
anmilningar om klotter och akt i leverans av
nararkiv diarieférda
handlingar
Polisrapporter - Registreras Public 360 | Bevaras Nej Arsakt. I samband med Papper
anmailningar om och akt i leverans av
skadegorelse nararkiv diarieférda
handlingar
Redovisningar av i Registreras Public 360 | Bevaras Nej Enligt samarbetsavtal I samband med Papper
anspraktaget och akt i mellan AB Stokab och leverans av
markutrymme nararkiv Osterdkers kommun ska diarieférda
AB Stokab redovisa handlingar
ianspraktaget
markutrymme
Skadestandsanmilningar | Registreras Public 360 | Bevaras Nej Arsakt. I samband med Papper
och beslut och akt i leverans av
nérarkiv diarieférda
handlingar
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Skyddsjakt (ansokan, Registreras Public 360 | Bevaras Nej Arsakt. I samband med Papper
yttrande, tillstindsbevis, och akt i leverans av
beslut, dterrapportering nérarkiv diarieférda
och delgivningskvitto) handlingar
Skottlossningsremisser — | Registreras Public 360 | Bevaras Nej I samband med Papper
kommunal mark och akt i leverans av
(ansOkan, yttrande och nararkiv diarieférda
tillstandsbevis handlingar
Statistik Gver vattennivan, | Registreras Public 360 | Bevaras Nej Arsakt I samband med Papper
Slussholmen, Akers kanal och akt i leverans av
nérarkiv diarieférda
handlingar
Viltvardsradets protokoll | Registreras Public 360 | Bevaras Nej Arsakt I samband med Papper
och akt i leverans av
nararkiv diarieférda
handlingar

Kommunfullmiktige och Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, férslag 2018-11-26

Sida 86 av 91




G:

Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
8.10 Mark- och exploateringsprojekt (MEX) och Investeringsprojekt
Avtal (kopia) - Registreras Public 360 | Bevaras Nej Original forvaras hos I samband med Papper
upphandling med bilagor och akt i Upphandlingsenheten. leverans av
nararkiv Kopia bevaras i akten. diarief6rda
Sparas dven 1 projektmapp | handlingar
G:
Avtal, kontrakt och Registreras Public 360 | Bevaras Nej Sparas dven 1 projektmapp | I samband med Papper
6verenskommelser och akt i G: leverans av
nararkiv diarieférda
handlingar
Byggaranti/Byggsikerhet | Registreras Public 360 | Bevaras Nej Original dtersiands vid I samband med Papper
(kopia) och akt i garantitidens slut. Kopia leverans av
nérarkiv bevaras i pirm och akt. diarieférda
Sparas dven 1 projektmapp | handlingar
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Handlingstypens namn | Registrering | Forvaring | Bevaring Sekretess | Anmirkning Leverans till Format vid
sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering

Igangsittningsbeslut Registreras Public 360 | Bevaras Nej Eget drende for KS beslut, | I samband med Papper
och akt i referens 1 projektirende leverans av
nérarkiv diarieférda
handlingar

Informationsskyltar, egna | Registreras Public 360 | Bevaras Nej Underlag forvaras digitalt I samband med Papper
och akti pa G:/enheten/aktuall leverans av
nararkiv mapp och gallras vid diarieférda
behov. handlingar

Métesprotokoll Registreras Public 360 | Bevaras Nej Byggmoten, I samband med Papper
och akt i styrgruppsmoten m.m. leverans av
nararkiv Sparas dven 1 projektmapp | diarieférda
G: handlingar
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sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Projektbestillning Alfabetisk Digitalt, Gallras vid | Nej Uppdraget kommer fran Nej
G-katalog, | inaktualitet investeringsbudget eller
hos detaljplan.
projektled Projektbestillningen
are och innehaller projekt- och
projektad konteringsinformation och
ministrato uppdateras vid behov.
r Uppgifterna finns dven 1
projekt-PM eller
projektplan och de
diariefors.
Projektplan och Registreras Public 360 | Bevaras Nej Slutrapport baseras pa I samband med Papper
slutrapport och akt i projektplan leverans av
nararkiv diarieférda
handlingar
Relationshandling Registreras Public 360 | Bevaras Nej Sparas dven 1 projektmapp | I samband med Papper
och akt i G: leverans av
nararkiv diarieférda
handlingar
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sortering gallring kommunarkivet | slut-
arkivering
Relationsritningar Registreras Public 360 | Bevaras Nej Slutgiltig version bevaras I samband med Papper
och akt i och diarief6rs 1 projektet leverans av
nérarkiv diarieférda
handlingar
Relationsritningar cd- Alfabetisk Piarm i Gallras vid | Nej Handlingarna skrivs ut och | Nej
skivor nararkiv inaktualitet bevaras i akten. CD skivor
bevaras.
Syn- och Registreras Public 360 | Bevaras Nej Sparas dven 1 projektmapp | I samband med Papper
besiktningsprotokoll och akt i G: leverans av
nararkiv diarieférda
handlingar
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Vattenverksamhet, Registreras Public 360 | Bevaras Nej Diariefors 1 drendet for I samband med Papper
tillstandsansokan och och akt i projektet. Sparas aven 1 leverans av
tillstaindsanmalan nérarkiv projektmapp G: diarieférda
handlingar

Vattendom Registreras Public 360 | Bevaras Nej Original hos Tingsritten. I samband med Papper
(tillatlighetshandling) - och akt i Diariefors 1 aktuellt leverans av
kopia nararkiv arende/projekt. diarieférda
handlingar

Andrings- och Registreras Public 360 | Bevaras Nej Tillkommande I samband med Papper
tilliggsarbete (ATA) och akt i ptiser/bestillningar utéver | leverans av
nararkiv avtal. Sparas dven i diarieférda
projektmapp G: handlingar
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