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DEMOKRATI OCH LEDNING

1 Politiska partier och val

2 Politiskt beslutsfattande

3 Verksamhetsledning

4 Planera och félja upp verksamheten

5 Kvalitetsledning

6 Verksamhetsutveckling och samverkan

7 Allmanna handlingar och arkiv

8 Tillsyn och Revision

9 Remisser, undersokningar och statistik
10 Hantera kommunens varumarke
11 Representera
12 Dataskydd

INTERN SERVICE
1 Moétesadministration
2 Administration av fortroendevalda
3 Informera och kommunicera internt
4 Ekonomiadministration
5 Finans- och skuldférvaltning
6 Inkop och férsaljning
7 Personaladministration
8 Systematiskt arbetsmiljdarbete
9 Loneadministration
10 Pension
11 IT och telefoni
12 Fordon och materiel
13 Interna servicefunktioner

SAMHALLSSERVICE
1 Borgerliga ceremonier
2 Konsumentstéd och rédgivning
3 Medborgarservice
4 Extern information och kommunikation
7 Naringsliv
8 Turism
9 Stiftelser, fonder och donationer
10 Bidrag och sponsring till externa aktorer

INNEHALL

Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.5
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SAMHALLSBYGGNAD

2 Fysisk planering

3 Hantera fastigheter
9 Trafik och kommunikationer

16 Fiske

TRYGGHET OCH SAKERHET

2 Krisberedskap

3 Totalforsvar

4 Hantera krissituationer

5 Skydd och sakerhet

6 Forsékringar

7 Skade- och tillbudsrapportering
8 Brottsforebyggande arbete

MILIO OCH HALSOSKYDD
3 Miljéévervakning
6 Naturvard
7 Vattenvéard

KULTUR OCH FRITID
4 Enskilda arkiv




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
A B C D
1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 1 Politiska partier och val
1 1 1 Administrera val Allménna val och folkomréstning - Valdistrikt,
valforréttare, logistik m.m.
1 1 1 1 Hantera valkretsar och valdistrikt
Kartor och kodforteckningar for valdistrikt Bevaras Valmyndighetens valdatasystem
Statistik, underlag Bevaras Filserver (K:)
Forslag till ny valkretsindelning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver
(K:)
Register 6ver valdistrikt Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
1 1 1 2 Hantera val- och fértidsréstningslokaler
Register 6ver val och fortidsréstningslokaler Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Bokningslista vallokaler Gallras vid Filserver (K:) Gallras nér valet vunnit laga kraft
inaktualitet
1 1 1 3 Hantera valmaterial
Inventeringslista valmaterial Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Bestallningslista valmaterial Gallras vid Filserver (K:) Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Foljesedel leverans valmaterial Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras nér valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Packlistor Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering.
inaktualitet
Kérschema transport till vallokaler Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Oanvént valmaterial Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras enligt Valmyndighetens/Valndmndens
inaktualitet instruktioner
1 1 1 4 Rekrytera, forordna och arvodera réstmottagare
Inbjudan, tidigare réstmottagare Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
Intresseanmaélningar/spontanansokningar Gallras vid Filserver (K:), e-post, Gallras nér valet vunnit laga kraft Ja
inaktualitet valsamordnarens kontor
Forordnande av rostmottagare, delegeringsbeslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Ja
(K:)
Meddelande om férordnande/ej forordnande Gallras vid Filserver (K:) Gallras nér valet vunnit laga kraft Ja
inaktualitet
Meddelande/information till réstmottagare Gallras vid Filserver (K:) Ja
inaktualitet
Register dver réstmottagare Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering Ja
inaktualitet
1 1 1 5 Utbilda réstmottagare
Planering av utbildning Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
Inbjudan, utbildning Gallras vid Filserver (K:) Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras
inaktualitet
Informationsmaterial for allméanheten Bevaras Filserver (K:) Det som ar kommunspecifikt bevaras ett exemplar av
Narvarolistor Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens Ja
inaktualitet kontor
Utbildningsmaterial, valmyndigheten Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens
inaktualitet kontor
Lokala instruktioner Bevaras Filserver (K:) Arbetssatt, processer m.m. Ja
1 1 1 6 Informera om val
Kommunikationsplan for val Bevaras Filserver (K:)

Genomfora val

Allménna val och folkomréstning - Ta emot och rékna
roster

Genomfbra fortidsréstning




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Anvisningar fran Valmyndigheten och Lansstyrelsen Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens
inaktualitet kontor
Utbildningsmaterial fré&n Valmyndigheten och Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens Kan forstoras nar valet vunnit laga kraft, . Ex Rutin
Lénsstyrelsen inaktualitet kontor for fortidsrostning, Checklista kontrollringning
valdistrikten
Dagrapport rostlokal Gallras vid Sekretessarkivet Gallras néar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Kvitto hamtning roster i rostlokal Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Ifyllda valjarférteckningar Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér budréster Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Kvitton avseende roster som tagits emot frdn posten Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Postfullmakter Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Namndsbeslut
(K:)
Genomféra institutionsréstning
Schema for institutionsréstning Gallras vid Filserver (K:) Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Dagrapport réstmottagning Gallras vid Sekretessarkivet Gallras néar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Ifyllda valjarférteckningar Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér budréster Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Hantera ambulerande réstmottagare
Bokningsliggare Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras néar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Genomféra valdag
Kvittens réstlangd Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Rostlangder Bevaras Sekretessarkivet Ja
Beslut om ratt att andra/géra tillagg i réstlangd Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Valndmndens beslut Ja
(K:)
Tilldagg i réstlangden Bevaras Diabas, kommunarkiv Formella beslut fran Lansstyrelsen Registreras och Ja
fors in i rostlangden p g a rattsékerheten om rostréatt.
Kvitton leveranser fran posten Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Kvitton leveranser av fortidsroster till valdistrikten Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Valdistriktets schema valdagen Gallras vid Filserver (K:) Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Blankett inneh8ll rod kasse Se anmérkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér budréster Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden. Sparas under Ja
inaktualitet valperioden
Omslag med tomma ytterkuvert frn godkénda Gallras vid Sekretessarkivet Sparas under valperioden Ja
budrdster inaktualitet
Rostkort som samlats upp i vallokaler och Gallras vid Sekretesstunna i arkivet Forstors efter valet Ja
rostningslokaler inaktualitet
Protokoll valdistrikt Se anmérkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Resultatbilagor Se anmérkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Omslag med réster Se anmérkning Lamnas till Lansstyrelsen
Narvarolistor Gallras efter 2 ar Utgor underlag till arvodering. Ja
Genomféra onsdagsrékning
Annonsmanus onsdagsrdkning (tid och plats) Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
Brevréster, for sent inkomna Se anmérkning Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden. Sparas under Ja
valperioden
Handlingar rérande rekrytering av réstréknare Bevaras Filserver (K:) Ja

Sammanstéllning fortidsréster

Se anmérkning

Filserver (K:)

Sparas under valperioden

Blankett innehall réd kasse

Se anmérkning

Lamnas ifylld till Lansstyrelsen

Protokoll valndmndens preliminéra rostrdkning

Se anmérkning

Lamnas till Lansstyrelsen

Rostkort

Se anmérkning

Sekretesstunna i arkivet

Forstérs efter valet

Resultatbilagor

Se anmérkning

Lamnas ifylld till Lansstyrelsen




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
1 1 3 iv Folkomréstning
Begéran genomfora folkomréstning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar Ja
Namnlistor Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Ja
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Ja
1 1 4 Partistod Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Utrékning av partistod Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Regleras i Regler for kommunalt partistod Ja
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Ja
Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar Ja
1 2 Politiskt beslutsfattande
1 2 1 Politiska beslut
Protokoll Bevaras Filserver (K:) och kommunarkiv |Kronologiskt 18r Det sammanhé&ngande protokollet for Ja
fullméktige/styrelse/namnd och férbund. Protokoll
frén KF, KS och namnderna binds i bocker Iépande.
Beslutsunderlag/ utredning Registreras D Bevaras, se Tillsammans med &rende Diarienummer 28r Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor Ja
anmarkning arendet/akten
Presentationsmaterial Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Om presentationsmaterial, exempelvis ett bildspel,
tillfor &rendet ny information ska det bevaras i 6vriga
Protokollsutdrag Registreras D Bevaras, se Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Respektive beslutsparagraf som tillhor &rendet. Ja
anmarkning Férvaras tillsammans med arendet.
Protokollsanteckningar Se anmérkning Ingar i protokollet Ja
Reservation Se anmérkning Ingar i protokollet Ja
Uppropslistor/ narvarolistor Se anmérkning Ingar i protokollet. Ja
Omrostningslistor/voteringslistor Se anmérkning Ingar i protokollet Ja
Ljud- och bildupptagningar Se anmérkning Géller endast fullméaktige. I dagslaget gors inga ljud- Ja
och bildupptagningar.
Laglighetsprovning Registreras D Se anmarkning Tillsammans med arende Diarienummer 28r Respektive laglighetsprovning tillhér drendet/akten Ja
Forvaltningsbesvar Registreras D Se anmaérkning Tillsammans med arende Diarienummer 28r Respektive forvaltningsbesvar tillhor arendet/akten Ja
Anslag Se anmérkning Justeringsanslag fér protokoll ingar i protokollet.
Finns pa digital anslagstavla pd webb tillfalligt.
1 2 2 Offentlig dialog Medborgarforslag, dialogméten
Anteckningar frén moten Se anmérkning Tillsammans med &rendet Diarienummer 28r Dialogmétesanteckningar tillhér i normalfallet ett Ja
arende/akt ex. oversiktsplan, kommunens framtida
utveckling
1 2 3 Redovisa delegation
Delegationsbeslut Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Tillh6r respektive drende/akt. Tjansteskrivelse och Ja
beslut. Tillhér inte delegationsbesluten till ndgot
arende sa registeras det pd 1.2.3.
Delegeringsordning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer 2 8r
filserver (K:/Styrdokument)
1 2 4 Tillfélliga politiska beredningar och Tillsattning och arbete i beredning/styrgrupp med
styrgrupper uppdrag att utreda sérskild friga
Férslag om att tillsdtta beredning eller politisk Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r
styrgrupp kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Minnesanteckningar, protokollsliknande anteckningar Bevaras Filserver och kommunarkiv Kronologiskt 18r Ja
Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Om det tillhér ett drende i Diabas s& registreras det
kommunarkiv dar
1 2 5 Tillsétta och entlediga fortroendevalda (Valarende) Val av ledaméter, ersattare, ombud,
revisorer, éverférmyndare
Protokoll slutlig réstrékning och mandatférdelning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
frén Lansstyrelsen
Forslag frén valberedningsniamnden/gruppledaren Bevaras Filserver (K:) Ja
Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf/négmnd/valberedning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Avsagelse av uppdrag fran fortroendevald Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
Begéran hos Lénsstyrelsen om ny ledamot/erséattare i|Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
Kl
Underréttelse fran lansstyrelsen om ny Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
ledamot/ersattare i KF
1 2 6 Initiativ frdn fértroendevalda, ndmnd, Motioner, interpellationer och fragor. Alla som har
revisorer, bolag, fullméktigeberedning intiativratt i KF.
1 2 6 1 Motion
Motion Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Tjansteskrivelse/Yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag KF Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
1 2 6 2 Interpellation
Interpellation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
1 2 6 3 Fraga
Fraga Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
1 2 7 Aterkoppla till fortroendevalda Rapporter och anmalningsarenden, redovisning av ej
fardigberedda motioner, ej verkstéllda beslut,
medborgarinitiativ mm, genomféra dialoger (hearing)
mellan tjanstem&n och politiker, information mellan
tjansteman och politiker
Rapporter och anmélningsédrenden i KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Rapporter och anmélningsédrenden i KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Redovisning av ej fardigberedda motioner, ej Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r
verkstéllda beslut m.m. i KF kommunarkiv
Informationséarende till fértroendevalda Gallras vid Filserver (K:/Namnder) Information for kannedom frén externa
inaktualitet organisationer. Ex. SKL:s sammantrédesplan for
nasta 8r.
1 3 Verksamhetsledning
1 3 1 Styrande dokument Styrande dokument som antagits i fullmaktige,
styrelse eller namnd finns i forfattningssamlingen p&
hemsida och intranat.
Delegeringsordning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer, pd K: efter |2 &r
Filserver (K:/Styrdokument), namnd
Rterkallande av delegering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r
kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Se &ven K:/Namnder Ja

kommunarkiv




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Forvaras tillsammans med arendet.
kommunarkiv
Reglemente Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, [Diarienummer, pd K: efter |2 &r Antas i fullméaktige. Ex arkivreglemente, reglemente
Filserver (K:/Styrdokument) namnd for namnd, reglemente for revisorer
Planer, verksamhetsledning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, [Diarienummer, pd K: efter |2 &r Antas i fullméaktige. T ex likabehandlingsplan,
Filserver (K:/Styrdokument) namnd jamstalldhetsplan, plan mot krankande behandling.
Styrande dokument, vergripande niva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer, pd K: efter |2 &r Antas i fullméaktige. Ex taxor och avgifter.
Filserver (K:/Styrdokument) namnd
Styrande dokument, p& namnd/bolagsniva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer, pd K: efter |2 &r Antas i namnd
Filserver (K:/Styrdokument) namnd
Rutin- och metodbeskrivningar, handbocker Se anmérkning kommunarkiv, Filserver Diarienummer 28r 1 arkivex av den egna organisationens
rekommendationer (motsv.) av vikt bevaras. Ovriga
Lathundar Gallras vid Filserver Forvaras pa enhetens plats p& Filserver/
inaktualitet
Instruktioner av tillféllig eller ringa karaktar Gallras vid Filserver Forvaras pa enhetens plats p& Filserver/
inaktualitet
1 3 2 Organisera och férdela arbete och ansvar Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest-
och utanordningsbehérighet, delegation av
ansvar/arbetsuppgifter
Organisationsplan/beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Forvaras tillsammans med arendet. Ja
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Forvaras tillsammans med arendet. Ja
Attest- och utanordningsbehérigheter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Som behandlats i KS/ndmnd/utskott Ja
Attestregister Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
Delegationer rérande 6vergripande ansvar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare Ja
vid ledighet.
1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmoten samtliga niver
Protokoll/anteckningar Bevaras Filserver och kommunarkiv Kronologiskt 2 &r T ex interna verksamhetskonferenser, Ja
personalkonferenser, ledningsmoten, rdd och
kommittéer.
1 3 4 Samverka med personal och fackliga
organisationer
Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, Bevaras P&rm personalenheten, Kronologisk
MBL kommunarkiv
Protokoll Lonedversyn/loner Gallras efter 10 ar |Parm personalenheten, Kronologisk
/revisitionsférhandlingar med bilagor kommunarkiv
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstréffar eller Gallras efter 2 &r Hos respektive enhet Kronologisk
motsvarande samverkan p8 arbetsplatsnivd
Samverkansprotokoll Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Tvisteframstéllan Bevaras P&rm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Centralt kollektivavtal Gallras vid Parm personalenheten, Kronologisk
inaktualitet kommunarkiv
Lokalt kollektivavtal Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
1 4 Planering och uppféljning av
verksamheten
1 4 1 Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, deldrsrapporter,
bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning
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Ansvarig

namnd/styrelse:

Kommunstyrelsen

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats

/registrering Ange vart
informationen férvaras,
bade i digital och analog

form. Exempelvis

verksamhetssystem (namn
pa systemet), arkivskap,
parm etc. Var s exakt som

Sortering

Vid analog arkivering,

ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.

Till
slutarkiv
Nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§)
Om informationen
innehdller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestammel
se i OSL.

Person-
uppgifter om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

maojligt.
1 4 1 1 Budget
M3l och vision Se anmarkning Ingdr i budgeten.
Prelimindra budgetramar/gemensamma Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Arbetsmaterial
planeringsférutséttningar
Preliminar berakning statsbidrag, Gallras vid Filserver Arbetsmaterial
kommunalekonomisk utjgmning m.m. inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Investeringsplan Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Budget, antagen Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag Central samverkansgrupp Bevaras Personal
Synpunkter fr@n de fackliga foretradarna Bevaras Personal
Budgetforslag, &ven oppositionens Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Gallras vid Parm hos ekonomiassistent
inaktualitet
Beslut statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Enbart som en del av budgeten. Sjélva ansokan om
tatsbidrag och beslutet finns under 2.5.2
Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet.
Redovisningsrakning, Skatteverket 7 &r Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Beslut fran Skatteverket om utjamning 7 &r Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Ovrig dokumentation av vikt rorande budgetarendet [Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &rendet.
Budget, arbetsmaterial Gallras vid Filserver Arbetsmaterial, inte allmén handling
inaktualitet
Budgetuppfdljning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kvartalsrapport och del&rsrapport i separata drenden.
Underlag for budgetuppfoljning och del8rsrapporter |Registreras D Gallras vid Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &rendet.
inaktualitet
1 4 1 2 Bokslut
Anvisningar infér bokslut och deldrsbokslut Bevaras Filserver Uppdateras varje ar och &r direkt knutna till
respektive 8rs bokslutsdrende
Del&rsrapport kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolag
irsredovisning kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolag
Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag frdn kommunalférbund och Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommunkoncern. Forvaras tillsammans med arendet.
kommunala bolag
Resultatoverféring Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingdr i tjansteskrivelse till bokslutet
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Ovrig dokumentation av vikt rorande bokslutsarendet [Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &rendet.
Arsbokslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Rrsbokslutsbilaga*) Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med
aredet.*)Anlaggningsbilaga
irsférbrukning, 5rlig statistik 6ver forbrukning 6ver Bevaras Filserver
varor och tjénster
irsrapporter/verksamhetsberétte\ser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 . a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
1 4 2 Begdra 6kat anslag/tillaggsbudget Registreras D Anvéands endast vid behov - t ex strukturella
forandringar eller underskott i budgeten. Ansoks hos
KF.
Begéran om tilldaggsbudget/tilldggsanslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Beslut/protokollsutdrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
1 4 3 Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i
fullméktige hos kommunerna eller hos styrelserna i
bolag
Startbesked Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget &rende eller del av budget
Rteranvisningar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget &rende eller del av budget
Verksamhetens investeringar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, alternativt| Antingen eget &rende eller del av budget
filserver
1 5 Kvalitetsledning Ska anvéandas av alla verksamhetsnivaer
1 5 1 Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och
kvalitetsmal. Med ledningssystem avses riktlinjer och
rutiner for att faststélla de grundlaggande principerna
for ledning av verksamheten och fér att nd uppstéllda
mal. I ledningssystemet ska ingd bl.a. en
dokumenterad informationssakerhetspolicy, och
rutiner for styrning av behdrigheter.
Direktiv géllande ledningssystemet Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.
Granskning av ledningssystem, resultat av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag Gallras vid Filserver
inaktualitet
Kvalitetsdokument Bevaras Filserver Ex processbeskrivningar
M| for kvalitetsarbetet Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
thérdsplaner Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Rapporter, uppfdljningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Uppféljning av mal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2ar Avser inrapporterad uppféljning p& verksamhetsniva.
Uppféljning av verksamhet och kvalitét Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och
utvérdering bevaras och registreras. Underlag
Sammanstéllning av k\agomé\ p§ verksamhetsnivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Avser sammanstallningar av vikt for rapportering till
verksamheten.
Sammanstéllning av synpunkter p8 verksamhetsniva |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Avser sammanstallningar av viktfor rapportering till
verksamheten.
1 5 2 Mita verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkatundersokningar for
att undersoka verksamhetskvalitet, &ven
verksamheter under intern service
1 5 2 1 Intern kontroll
Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Handelse- och riskanalys Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ingdr i internkontrollplanen
Rapporter, uppféljning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med &rendet.
Avvikelserapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Analyser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Anmaérkningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Kontroller Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Checklistor Gallras vid Filserver Ett hjalpmedel for intern kontroll som &r under
inaktualitet stéandig bearbetning. Resultatet av checklistan
framgar av avvikelserapporten. Mallen pa checklistan
bevaras
1 5 2 2 Tillsyn i egen regi
Godkannande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Beslut om riskkvalificering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Begéaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Ovrig dokumentation av vikt frén tillsynsarende Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
Egenkontroll Gallras efter 2 8r Filserver
1 5 2 3 Enkat
Enkét, uppréattad Bevaras Filserver, e-tjanst Kronologisk 5 &r 1 ex ska bevaras tillsammans med
sammanstéllningen
Sammanstallning Bevaras Filserver Kronologisk 5 &r
Enkatsvar, inkomna Gallras efter 2 ar Filserver, e-tjanst Ja
1 5 2 4 Stal K
Allmén statistik av betydelse Se anmérkning Filserver, Diabas, nérarkiv, Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras
kommunarkiv vid inaktualitet
Verksamhetsspecifik statistik Se anmérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse for verksamheten bevaras.
kommunarkiv Ovrig statistik gallras vid inaktualitet
Underlag for statistik Gallras vid Filserver
inaktualitet
1 5 3 Sédkra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex
planer utifr8n den faststallda budaeten med
Verksamhetsplan Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Bevaras Filserver, Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvérderingar fran Bevaras Filserver Protkoll och utvérdering bevaras och registreras.
fortlépande uppféljning av verksamheten Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter att
Protokoll (motsv.) frén kvalitetsr&d Bevaras Filserver Avser protokollférda uppféljningar av

ledningssystemet i kvalitetsr&d (motsv.)
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Protokoll frén kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras Filserver Avser dokumentation och utvarderingar fran
fortlépande uppféljning av verksamheten
1 5 4 y /forslag och ki al Synpunkter/férslag och klagomal kan manga ganger
férekomma i samma inkomna handling och réra flera
myndigheter. Det &r da viktigt att registrera
informationen flera g&nger under respektive
myndighet samt om det ror klagomal eller
synpunkter/forslag dvs skilj mellan dessa tva och
registrera dem var for sig &ven om de inkomna
handlingarna méste kopieras och registeras pa flera
stallen.
1 5 4 1 Felanmélan
Anmélan om fel Gallras vid Filserver, i respektive enhet
inaktualitet
Redovisning av 8tgard Gallras efter 2 3r _|Filserver, i respektive enhet
1 5 4 2 Synpunkter/férslag
Synpunkter av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r En sammanstalining av synpunkter inkomna via Trosa Ja
kommuns synpunktshantering gérs 3rvis.
Synpunkter av tillféllig eller ringa betydelse Gallras vid K;, Artvise, i repektive enhet Ja
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r Ja
1 5 |4 |3 |Kiagomal
Klagomal av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal Ja
av betydelse bevaras och ska registreras, t ex
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid I respektive enhet Ja
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
1 5 5 Anmadlan enligt lag Avser anméalan mot myndigheten. T.ex. Lex Sarah,
Lex Maria eller krénkande behandling av skolelev.
Anmalan om missforhallande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Kan gélla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria. Ja
Anmaélan om krénkande behandling Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Kan gélla krénkande behandling av skolelev Ja
Utredning/rapport Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
1 5 6 Forum fér samréd Ex. aldre- och omsorgsradet, trafikradet,
brottsférebvaaande rédet
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Filserver, kommunarkiv Kronologisk 2 8r Ja
Protokoll eller minnesanteckningar frén lokala Bevaras Filserver, kommunarkiv Kronologisk 28r T.ex. skola-fritid, skola-néringsliv, skola-statliga Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Skrivelser frén representanter i samrad Se anmaérkning Filserver/Namnder Kronologisk 28r Skrivelser av betydelse bevaras, 6vriga gallras Ja
1 5 7 Juridiska handlingar Ingér i respektive arende och ska klassificeras och
foras till det d&rende som det berér om det finns ett
1 5 7 1 Réttsprocesser
Domar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Ja
Domar fér kdnnedom Vid inaktualitet GDPR Ja
Kallelser till forhandlingar Vid inaktualitet Ja
Tjansteanteckningar av vikt Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Tjansteanteckningar, rutinméssiga Vid inaktualitet, I respektive enhet Ja
dock senast vid
Stamningsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Yttranden, egna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Yttranden frén motpart Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Fullmakter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Foreldgganden Vid inaktualitet Ja
Protokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
PM, promemorior Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Ja
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet Korrespondens som ej tillfor sakuppagift. Ja
Underlag for framstallt krav Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
R&dgivning Vid inaktualitet Ja
1 5 7 2 Overklagande av beslut Ingar i respektive drende och ska klassificeras och
foras till det arende som dverklagas. OBS! Vid for
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Besvarshénvisning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Inkommen &verklagan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Ja
Handling som visar att 6verklagandet kommit in i ratt Vid inaktualitet
tid
Beslut fr&n hogre instans Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande Vid inaktualitet
motivering
Namndens yttrande till hogre instans Vid inaktualitet
Besked fran hogre instans att deras beslut Vid inaktualitet
dverklagats i ratt tid
JO-anmélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
1 5 7 3 Avtal Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Avtal/ kontrakt av tillféllig betydelse Se anmérkning Filserver, verksamhetssystem Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Komplettering av avtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 6 1 Omvaérldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens
verksamheter.
Omvarldsanalyser Bevaras Filserver
Redovisningar fr8n externa projekt och utredningar Bevaras Filserver
Redovisningar frén studiebesok och konferenser Bevaras Filserver T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan
1 6 2 Projekt B&de lokala projekt samt &ven nationella. Var noga
med att skilja mellan projektfas och férvaltningsfas
nar projektet overg8r i regelratt verksamhet ex ingdr
i kvalitetsarbetet i en verksamhet. Projekt av stor
betydelse fér kommunen kan diarieforas i Diabas.
1 6 2 1 Forstudier
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Direktiv Bevaras Filserver
Plan Bevaras Filserver
Utvéardering Bevaras Filserver
Sammanstéllining Bevaras Filserver
1 6 2 2 Projekt
Ansokan om att inleda projekt/projektansékan Bevaras Filserver
Beslut om inledande av projekt Bevaras Filserver Férvaras tillsammans med &rendet.
Avtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Anteckningar fr&n moten Se anmaérkning Filserver Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2
&r. Méten med anteckningar som innehaller beslut
ska bevaras
Beslutsférteckningar Bevaras Filserver
Projektanvisningar Bevaras Filserver
Projektdirektiv Bevaras Filserver
Projektplan Bevaras Filserver
Korrespondens Bevaras Filserver
Deltagarférteckningar Bevaras Filserver
Teknisk plan Bevaras Filserver
Resursplan Bevaras Filserver
Tidplan Bevaras Filserver
Utvarderingar Bevaras Filserver
Delrapporter Bevaras Filserver Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKR eller
andra myndigheter
Férteckning éver styrgruppens medlemmar Bevaras Filserver
Styrgruppens protokoll Bevaras Filserver
Broschyrer och annat egenproducerat material Bevaras Filserver
Tidningsannonser Bevaras Filserver
Hemsidor Se anmérkning Filserver Bevaras av Sydarkivera
Budget Bevaras Filserver
Bokféringsplan Bevaras Filserver
Revisionshandlingar Bevaras Filserver
Ansokningar och beslut om utbetalningar Bevaras Filserver
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Filserver
Slutrapporter Bevaras Filserver
Handbok Bevaras Filserver
Enkét Se anmérkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Fakturor Gallras efter 7 &r Kan bevaras som urval for framtida forskning om
man vill.
Intervjuer Gallras efter 2 &r Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
aftar nraialtate clut Sllnina ach clitrannart
Meddelanden Gallras efter 2 8r Filserver
M8&nadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 &r Filserver Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstéllning och slutrapport
Observationsanteckningar Gallras efter 2 &r Filserver Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for
efter projektets slut sammanstallning och slutrapport
Underlag fér budgetberékning Gallras efter 7 &r Filserver Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstallning och slutrapport
1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt &r viktig. Den
behdvs bl.a. eftersom EU genomfor revisioner och om
inte dokumentationen &r komplett s& kan de krava
tillbaka hela eller delar av EU-bidraget. Revision sker
i Strukturfonderna upp till 3 &r efter att sista
betalningen &r gjort frén EU. Ovriga fonder kan ha
revision upp till 5 &r efter slutbetalning.
Innan projektet startar
Protokoll frin namnder/styrelse rorande EU-ansékan |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Beslut frén namnder/styrelser rorande EU-ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r Kopia i projektdokumentationen.
Projektansokan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Projektbeslut Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Fordjupad projektplan Bevaras Filserver Inbegriper godkénd, reviderade och ej godkénda
projektplaner.
Partnerskapsavtal Se anmarkning Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4
Férvalta avtal
Samverkansavtal Se anmaérkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras
under 2.6.4 Forvalta avtal
Kontrakt Se anmarkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras
under 2.6.4 Forvalta avtal
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Avser korrespondens med ex medfinansiérer och
projekt-partners. Kopia i projektdokumentationen.
Kéllmaterial och statistik som varit underlag for Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
projektets problembeskrivning
Underlag och utrékningar Bevaras Filserver Vid budgetering och framtagande av
berdkningsunderlag. Kopia i projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Under projektets gang Filserver
Ansokan om utbetalning Bevaras Filserver Utbetalning av stod AoU (&ven ansdkningar om
utbetalning i forskott). Inklusive missiv med underlag
s8som Ioneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare
rekvisition.
First Leval Control Certificate Bevaras Filserver Intyg fr@n kontrollen p3 forstanivan.
Lagesrapporter Bevaras Filserver
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen

D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller

form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.

Korrespondens Bevaras Filserver KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens
med finansiérer (EU- och medfinansiarer) och
projektpartners.

Information om partners och underleverantérer Bevaras Filserver

Information om deltagare Bevaras Filserver Deltagarférteckningar, kursintyg.

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

Partnerskapsavtal Bevaras Filserver Mellan parter som samverkar i ett
projektgenomforande. Ska registreras under 2.6.4
Férvalta avtal

Protokoll frén styrgrupps- och projektméten Bevaras Filserver Dokumentation fran (se dven grupp 3) protokoll,
motesanteckningar och signerade listor. T ex fran
samverkanspartsmoéten och méten med
ekonomer/kommunikatérer

Avsiktsforklaring Bevaras Filserver (Letter of intent/commitment) “Letter of intent”
innebér att de organisationer som ska vara med i
projektet skriftligen intygar bl. a hur mycket arbetstid
och vilka finansiella resurser de tanker lagga in i

Revisionsintyg Bevaras Filserver Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stédmottagaren lamnar i ansdkan om utbetalning.

Rapporter Bevaras Filserver Lagesrapporter, féljeforskning,
interimsrapport/delrapport, meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om projektet forsenas,
reserapport.

Plan Bevaras Filserver PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
légesrapporten.

Pressklipp etc Bevaras Filserver Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
webbtidningar etc.

Pressmeddelanden Bevaras Filserver Om det egna projektet

Strategi-/handlingsplan Bevaras Filserver For implementering av projektresultat

Uppdragsbeskrivning Bevaras Filserver Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/féljeforskare

Marknadsférings- och informationsmaterial Bevaras Filserver Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups

Hemsida externt/intranat Bevaras Se anmaérkning Bevarandet skots av Sydarkivera i samband med att
kommunens hemsidor sparas regelbundet.

Information av allmén karaktar Gallras vid Filserver Fran programférvaltande myndigheter i Sverige

inaktualitet

Foreskrifter och regler Gallras vid Filserver

inaktualitet

Dagbdcker (projektdagbdcker) Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet

Arbetsplaner, tidsplaner Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet

Arbetstidsredovisning Gallras vid Filserver For redovisning av personal som &r anstalld i

inaktualitet projektet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Fristallningsintyg for offentliget anstalld personal Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

(ERUF) inaktualitet

Avrékningsplan for forskott Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Fullmakter for projektledaren Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Deltagarrapportering till SCB Gallras vid Filserver Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de
inaktualitet deltagit per manad och eventuella avbrottsorsaker.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Underlag for utgifter t ex férbrukningsinventarier, Gallras vid Filserver T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor
biljetter, 6vernattning, konferenslokal, inaktualitet som anvéands vid enstaka tillféllen och kanske hyrs
kopiatoranvandning, traktamenten och hyra av bil, vid varje anvéndningstillfélle. Gallras TIDIGAST efter
utbildnings-material, férbruknings-material och sista tidpunkt for revision
nyttjande av nédvéandig utrustning fér projektet
Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt Gallras vid Filserver Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
material som kan verifiera att kravet pd inaktualitet marknadsféringsmaterial, foton av skyltar,
offentliggérande fullgjorts). trycksaker, visitkort, skarmdumpar eller utskrift av
hemsida som byggts upp fér projektet samt filmer
och fotografier fran utstaliningar m.m. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Sociala medier t ex Facebook, Twitter, bloggar, Gallras vid System Meddelanden, inlagg, inkomna frgor med svar av
Linkedin m fl. kanaler fér information och utokad inaktualitet betydelse, liksom allt som féranleder ndgon &tgard
ab Minlan nem mend Avinens bnmESe Aok cosinla madint Collaas TINTAACT
Korrespendens av tillféllig betydelse eller rutinméssig Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
karaktar inaktualitet
Utdrag ur rakenskaper t ex Ekonomiska manads- Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
rapporter, plusgiro- och bankgirolistor (dar det inaktualitet
framgér att betalning gjorts). Utskrift ur
ekonomidatabasen
Kopior av verifikationer t ex Gallras vid Filserver Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens
Leverantorsfakturakopior, reserékningar, kvitton och inaktualitet arkiv. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
boardingcards revision.
Dokumentation fran styrgrupps- och projektméten, Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Dagordningar och kallelser, t ex frdn inaktualitet
samverkanspartsmoéten och méten med
ekonomer/kommunikatérer
Dokumentation kring/fr%n arrangemang och Gallras vid Filserver AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmalningar,
aktiviteter inaktualitet program-/moétesagenda,
deltagarforteckningar/narvarolistor, egenproducerat
utbildningsmaterial o dyl. kursdokumentation, Power
Point presentationer, filmer och fotografier),
provformular/ifyllda provformulér, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex frdn méassor,
konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
revision, se motsvarande handling i huvudmannens
arkiv.
Budget med kalkyler Bevaras Filserver
Ekonomisk redovisning Bevaras Filserver
Verifikationer Se anmarkning Filserver Ska vara stallda till projektégaren och utan svarighet

kunna kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista
tidpunkt fér revision
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Bank- och postgirobetalningar Se anmérkning Filserver Récker med kopior som visar att pengarna betalts
in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Ekonomiska transaktioner Se anmérkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s8 att
transaktioner direkt kan utlésas i redovisningen.
Transaktionerna ska &ven vara tillgéangliga digitalt i
sitt ursprungs-sammanhang for revision. Gallras
tidigast efter sista tidpunkt for revision
Administrativa kostnader Se anmérkning Filserver Utrakningar av bade direkta och indirekta kostnader
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Dokumentation om resor och boende Se anmaérkning Filserver Ex. Kvitton, reserapporter, boarding cards. Gallras
tidigast EFTER sista tidpunkt for revision
Lénekostnader Se anmérkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s8 att
Ionekostnader direkt kan utldsas i redovisningen.
Underlag for pension och forsakringar (PO - Se anmaérkning Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
55,658%)
Upphandlingsérenden Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv, |Diarienummer 28r De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat
Avsluta projektet
Beslut om avslut Bevaras Filserver Projektavslut Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
projektdokumentationen.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Filserver Projektavslut Inbjudningar, anmélningar, presentationsmaterial.
Kopia i projektdokumentationen.
Utvérderingsplan Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Projektavslut eller
revisionsarende
Rapporter Bevaras Filserver Projektavslut Meddelande/rapport till forvaltande myndighet om
projektet avbryts. Kopia i projektdokumentationen.
Upphavande av beslut och 8terbetalnings-skyldighet Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet Filserver
Revisionsdrende Bevaras Filserver Revisionsarende Ex avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.
1 6 3 Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser verksamhet forknippad med
att bygga upp, férvalta och félja upp
samverkansorganisationer som innefattar andra
myndigheter, ex. polis.
Samverkansavtal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Overenskommelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Minnesanteckningar Registreras D Gallras efter 2 &r Filserver Ja
Protokoll Registreras D Bevaras i Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Om Trosa kommun &r vardkommun bevaras protokoll Ja
vardkommunen. pa K: och kommunarkiv.
1 6 4 Utveckla ver /Utfora bety Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.

verksamhetsférandring

omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocks&

Minnesanteckningar

Gallras efter 2 8r

Filserver

Diarieférs och bevaras om de tillfér drendet ndgot.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
betvdelse férvaras pd K: _
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Géller betydande utveckling. Arenden av mindre
betydelse férvaras pd K:
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
1 7 Allm&nna handlingar och arkiv Enskilda arkiv och samlingar; se 10.4 Enskilda arkiv
1 7 1 Post och
Rutiner for postoppning Se anmérkning Parm i postrummet, Filserver Se 1.3.1, Styrande dokument.
Postoppningsfullmakt Se anmérkning Parm i postrummet Se 2.7.2. Anstélla personal. Ja
1 7 2 Lémna ut allmé@nna handlingar Ldmna ut allmé&nna handlingar/ uppgifter ur allménna
handlingar. I normalfallet vid utldmnande av allmén
handling sker ingen dokumentation. Uppstar ett
Inkommen begéran ta del av allmén handling Se anmérkning Hos respektive enhet I drenden som 6verklagas ska begédran om att ta del Ja
av allmén handling bevaras annars kan de gallras vid
inaktualitet.
Beslut ej lamna ut allmén handling eller Idmna ut den |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Ja
maskad
Besvarshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Ingdr ofta i beslut att ej lamna ut allman handlingar
eller lamna ut den maskad.
Kopior av utlamnade handlingar Se anmaérkning 1 drenden som 6verklagas ska kopior pd de Ja
utldmnade handlingarna bevaras annars kan de
gallras vid inaktualitet.
Overklagande av beslut att ej lamna ut allman Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
Beslut/dom fr&n kammarratten Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet. Ja
1 7 3 Redovisa information Diarieféring/registrering av allménna handlingar,
arkivforteckning, dokumenthanteringsplan,
Postlista Gallras vid Sammanstéllning av registrerad inkommande post.
inaktualitet Inget krav p& bevarande.
Handlingskort Bevaras I akten i kommunarkivet Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med arendet s&
lange arendet bevaras p& papper.
Arendekort Bevaras I akten i kommunarkivet Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med arendet s&
lange arendet bevaras p& papper.
Arkivbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv, Varje myndighet ska ha en egen. ArkL 6 §. Kan ing8 i
Filserver/ beskrivning av en myndighets allménna handlingar.
Beskrivning av en myndighets allmé@nna handlingar Registreras D Bevaras Ingér i arkivbeskrivningen Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap, 2 §. Kan
inga i arkivbeskrivningen.
Arkivforteckning Bevaras Visual Arkiv, Filserver Uppdateras Iopande. Kravs inte p& myndighet om
Klassificeringsstruktur Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument.
Informationshanteringsplan Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument.
1 7 4 Vérda och férvara arkiv
Arkivtillsyn Se anmérkning Se 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet
Arkivhandbocker Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Intern utldningsliggare for enskilda arenden och Gallras vid Kommunarkivet Gallras nar handingarna aterlamnats. Ja
handlingar inaktualitet
Avtal om utldn fr@n arkivmyndigheten av Gverlamnat Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal Ja
arkivmaterial som behévs i verksamheten.
Avtal om deponering av arkivmaterial hos Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Férvalta avtal Ja
arkivmyndigheten
Avtal om hjélp av arkivmyndigheten med gallring hos| Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Férvalta avtal Ja
en myndighet
1 7 5 Tillgéngliggéra allmé@nna handlingar och arkiv Digitalisering for battre atersokning, kulturarvsportal,
programverksamhet, utldn
Avtal om mikrofilmning/digitalisering Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Férvalta avtal. T ex Ja
journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal rérande skanning Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex Ja
journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal rérande utldn av material till annan Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Férvalta avtal. T ex Ja
myndighet/enskild journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal om publicering av arkivinformation Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex avtal Ja
med Riksarkivet om NAD.
Digitaliserad information (databaser) Bevaras Analog information som digitaliserats som ett led av
tillgéngliggérande, t ex bilddatabaser.
Register 6ver forfragningar och drenden hos Se anmérkning Kanslienheten Lista 6ver vilka handlingar som begérs ut, bor inte
arkivmyndighet inneh&lla direkta personuppgifter. Kan beh8llas for
statistik/uppfolining dver vad det fr@gas efter.
1 7 6 Hantera arkivleveranser
Riktlinjer for leveranser av arkiv Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument. Kan ing8 i
arkivhandbok.
Leveransreversal/leveranskvitto Bevaras Kommunarkiv Bevaras hos arkivmyndigheten och_den verksamhet Ja
som overlamnar handlingar.
1 7 7 Permanent dverférande av handlingar till andra
myndigheter eller enskilda organ &n
arkivmyndigheten. Kréver KF-beslut.
Begéaran om 6vertagande av handlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar Ja
Protokollsutdrag/beslut om avhéndande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
1 7 8 Overlamna allminna handlingar for forvaring Tidsbegransat 18n eller férvaring av handlingar enligt
avtal
Beslut om dverlamnande av allménna handlingar fér |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Lag (2015:602) om 6verlamnande av allméanna
forvaring externt handlingar fér forvaring
Avtal om 1&n/férvaring av handlingar Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex
skannade eller mikrofilmade journaler och
verifikationer som férvaras p& annan plats.
1 7 9 Gallra
Gallringsplan i informationshanteringsplan Se anmaérkning Se 1.3.1 Informationshanteringsplan
Tjansteskrivelse, forslag till gallring Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Gallringsbeslut, sérbeslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Gallringslistor Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
1 7 10 R&dgivning Resulterar forfrégan/radgivning i arende/beslut s§
tillférs det respektive verksamhet ex gallring. G8r det
ej att harleda till annan process s8 registeras drendet
Fraga Se anmérkning Om frgan resulterar i ett drende ska det registreras Ja
och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.




22

Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a n A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Svar Se anmaérkning Om svaret resulterar i ett arende ska det registreras Ja
och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.
1 7 11 Bedriva arki
Pedagogiskt material Bevaras Filserver
1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som utdvas inom ramen fér
karnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomréde.
1 8 1 Revision och granskning Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Begéaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Beslut frén revisionen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
1 8 2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa
revisorer, arkivmyndighet. Aterkommande reguljara
Meddelande om forestdende inspektion Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Underréattelse om inkommen anmaélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Begéaran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Beslut/dom Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Rtgardsplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Register dver ansvariga Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
1 9 Remisser, undersokningar och statistik
1 9 1 Inkommande remisser Registreras i de fall dar Trosa kommun &r utsedd
respondent. Om remissen skickas for kdnnedom och
Remiss/begédran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Se anmérkning ovan
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Se anmérkning ovan
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut frén remitterande organ Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r Se anmarkning ovan
1 9 2 Externa undersékni Ex externa enkater
Enkater, inkomna Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
kommunarkiv gallras vid inaktualitet
Enkatsvar, avgivet Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
kommunarkiv gallras vid inaktualitet
1 9 3 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= o . a A A A . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Begéaran om uppgifter Gallras vid
inaktualitet
Lémnade uppgifter Registreras D Se anmérkning Filserver, Diabas, nérarkiv, 1 arkivex av den egna organisationens
kommunarkiv sammanstallningar (motsv.) bevaras. Ovriga gallras
vid inaktualitet
1 10 Hantera k varumarke
1 10 1 Kommunvapen
Bestéllning av kommunvapen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Forslag till Riksarkivet, Statsheraldikern Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r
Begaran om yttrande fran Riksarkivets Heraldiska Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
namnd
Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Ansdkan om registrering hos PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Patent och registreringsverket.
Registreringsbevis fran PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r
Férfrdgan om tillstdnd att anvanda kommunens Bevaras Kommunikationsenheten
vapen
Beslut i forfrégan om tillstand att anvénda Bevaras Kommunikationsenheten
kommunens vapen
1 10 2 Grafisk profil
Riktlinjer for grafisk profil Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument
Forslag till grafisk profil Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
1 10 3 Varumérke
Registrering hos Bolagsverket Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Registreringsbevis
Registrering av varumarke Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Ansdkan om registrering hos PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Patent och registreringsverket. Diariefors
Registreringsbevis frdn PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r
Férfrdgan om tillstdnd att anvanda kommunens Bevaras Kommunikationsenheten
varumaérke
Beslut i forfrégan om tillstand att anvénda Bevaras Kommunikationsenheten
kommunens varumarke
1 10 4 Utmaérkelser Ex. kulturpris, byggnadspris och idrottspris. Som
kommmunen som huvudman delar ut
Nomineringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r
1 10 |5 Flaggning
Instruktion for flaggning Registreras D Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument
1 11 Representera Till exempel jubiléer, eller andra evenemang som
kommunen arrangerar eller deltar i som en del av
kommunens officiella representation.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a n A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
1 11 1 och a Foreningar, néaringsliv etc.
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter Se anmérkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, 6vriga gallras vid Ja
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomférd och
slutredovisad)
Férslag evenemangsaktiviteter Se anmarkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, évriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford och
slutredovisad)
Meddelande antagen aktivitet till evenemangsplan Se anmérkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, 6vriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten & genomférd och
slutredovisad)
Evenemangsplan Se anmaérkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, évriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford och
slutredovisad)
Inbjudan, géster Se anmérkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, 6vriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomférd och
Representationslistor och registreringsférteckningar Se anmarkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, évriga gallras vid Ja
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford och
slutredovisad)
Dokumentation fran evenemang, tackbrev och Se anmarkning Filserver Redogérelse for evenemanget, fotografier, Ja
ordférandekorrespondens upptagningar.
Fortjansttecken (motsv.) Se anmérkning Kommunikationsenheten, Av fortjansttecken framtagna fér kommunens réakning
personalenheten, bevaras ett "arkivexemplar" (T.ex. standar)
kommunarkivet
Representationsg8vor Se anmérkning Kommunikationsenheten, Av gdva speciellt framtagen for kommunens rakning
personalenheten, bevaras ett "arkivexemplar". (T.ex. foremal forsett
kommunarkivet med kommunvapen)
1 annat fall dokumenteras g&van i bild.
1 11 2 Vénortsutbyte
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Avtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Presentationsmaterial fran vénorter Gallras vid Overlamnat fran vénorter.
inaktualitet
Inbjudningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Tackbrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Redogérelser fran besoket, fotografier, tackbrev.
Dokumentation fr&n vénortsbesok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Gavor till kommunen Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r For gavor over ett visst varde kan behov finnas av
registering for att vid forfrégan veta var gavan
befinner sig.
1 12 Dataskydd GDPR /Dataskyddsforordningen géller frén maj 2018
tillsammans med nationell lagstiftning i form av bl.a.
dataskyddslagen
1 12 1 Utse
Beslut om dataskyddsombud Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Varje personuppgiftsansvarig dvs ndmnd/styrelse ska
utse ett dataskyddsombud.
Beslut om lokal dataskyddsorganisation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Beslut om att utse dataskyddsambassadorer for Registreras V Vid inakutalitet Draftit
dataskyddsfragor
Policys och rutiner kring dataskydd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Styrdokument
1 12 2 Hantera samtycken for
personuppgiftsbehandling
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Kommunstyrelsen

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering Ange vart
informationen férvaras,
bade i digital och analog
form. Exempelvis
verksamhetssystem (namn
pa systemet), arkivskap,
parm etc. Var s exakt som
maojligt.

Sortering

Vid analog arkivering,
ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.

Till
slutarkiv
Nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§)
Om informationen
innehdller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestammel
se i OSL.

Person-
uppgifter om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

Samtycken Registreras V Vid inakutalitet Filserver For t.ex. bilder pd hemsida. Rér samtycken kring
hantering av fotografier framforallt. Samtycken bor
vara tidsbegransade nar det galler skola och gallras
tidigast efter eleven avslutat sin skolgdng. Forvaras
pé den bolag/forvaltning/skola som personen tillhor.

Rtertagande av samtycke Registreras V Vid inakutalitet Filserver Ror samtycke kring att man far behandla
personuppgifter i datasystem och hur man f&r
behandla dem. Bér férvaras s& lange personen ar
aktuell i systemet och sd lange som personen bar
skydd runt personuppgift. Férvaras pa den
bolag/forvaltning/skola som personen tillhor.

1 12 3 Per dling

Rutiner for hantering av de registrerades rattigheter |Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv Diariefors i diabas KS

Information om den registrerades rattigheter mm Se anmérkning Filserver Se 3.4.1 Extern information

Férteckning éver personuppgiftsbehandlingar Registreras V Se anmérkning Drafit Uppdateras l6pande.

Begéaran om registerutdrag Registreras V Vid inakutalitet Filserver, i aktuellt verksamhetssystem Gaéller registerutdrag om vilka behandlingar av
personuppgifter som vi utfér rérande den som begéar
utdraget. Personen maste bekrafta sin identitet vid
registerutdraget 6verlamnande. Anvénd e-tjanst om
mojligt.

Begéaran om rattelse Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem Den registrerade har méjlighet att sjélv begéra att
den personuppgiftsansvarige ska korrigera uppgifter
som behandlats i strid med lagen eller foreskrifter
som har utfardats med stod av lagen. Om man vill att
ens egna personuppgifter ska rattas kan man géra

Begéaran om radering Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem Den registrerade har majlighet att sjalv begéara att
den personuppgiftsansvarige ska radera uppgifter.
Dock har myndigheter begréansade majligheter att
radera personuppgifter som hanterats i samband
med myndighetsutévning.

Begéran om dataportabilitet Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem Den registrerade har méjlighet att sjalv begéra att
den personuppgiftsansvarige ska kunna Idmna ut
personuppgifter for dataportabilitet dvs. den
registerade vill ha med sig personuppgifter till en
annan myndighet/foretag.

Begéran om begrédnsning av behandling Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Begéran om invandning Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Begéaran om komplettering av begéran Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Komplettering till begdran Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Delegationsbeslut (svar, bifall, avslag) Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv

Delegationsbeslut om underréttelse till tredje man Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv

om réttelse och radering

Utlamnande av handling (kvittens pa att de fatt Registreras V Vid inakutalitet Open ePlatform

registerutdrag och att de uppvisat legitimation)

Underlag fran verksamhetsomraden om ev. Registreras Vid inakutalitet Filserver

férekomst

1 12 4 Hantera och férebygga

personuppgiftsincidenter

Rutiner for personuppgiftsincidenter Registreras D Se anmarkning Filserver, Diabas, nararkiv, Se 1.3.1

kommunarkiv

Anmélan om personuppgiftsincident Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Till Integritetsskyddsmyndigheten och
dataskyddsombud

Rapportering av personuppgiftsincident Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Till PUA och dataskyddsombud

Svar frén Integritetsskyddsmyndigheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Dokumentation om personuppgiftsincident Registreras V Bevaras Open ePlatform Open ePlatform

Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd

Myndigheter ska kunna visa hur man efterlever de
olika principerna i dataskyddsférordningen. Dessa &r:

Personuppgiftsbitrddesavtal

Se anmérkning

Diabas, nararkiv, kommunarkiv

PUB-avtal. Registeras under 2.6.4 Forvalta avtal som
ett avtal av vikt.

Konsekvensutredning vid behandlingar

Registreras D

Bevaras

Diabas, nararkiv, kommunarkiv

Forordningen stéller sarskilda krav ps
personuppgiftsansvariga som vill behandla
personuppgifter p& ett satt som kan medféra stora
integritetsrisker for enskilda. Om den
personuppgiftsansvarige avser att utfora en riskfylld
personuppgiftsbehandling, maste denne forst gora en

Dokumentation

Registreras

Filserver

Arbeta aktivt med skydd och sékerhet. I
dataskyddsférordningen finns en generell skyldighet
for b&de personuppgiftsansvariga och
personuppgiftsbitrdden att vidta ldmpliga tekniska
och organisatoriska 8tgarder for att skydda
personuppgifter.

Internt informationsmaterial

Se anmérkning

Filserver

Se 2.3.1 Intern information.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B C D
2 INTERN SERVICE
2 1 Motesadministration Forberedelser och genomférande av
namndssammantraden, sammantraden och méten av
olika slag. Galler &ven bolag och forbund. Ej beslut.
2 1 1 ing
Sammantrédesplanering (kalender) Registreras D Bevaras Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Respektive nédmnds sammantradesplanering
kommunarkiv diariefors i akten for &rendet
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Beslutet om sammantrédesplanering
Bestéllningar av fika och lokaler Gallras vid
inaktualitet
2 1 2 Genomféra moéten
Kallelse/arendelista/féredragningslista med Se anmérkning Filserver, hemsidan F&r gallras efter ssmmantrade men vi forvarar pa
beslutsunderlag K/Namnder samt pd hemsidan ett antal &r tillbaka.
Kallelse/arendelista/foredragningslista Se anmaérkning Filserver, hemsidan Far gallras om protokollet innehdller en
arendeforteckning annars maste de bevaras. Vi
forvarar p& K:/Namnder samt p8 hemsidan ett antal
3r tillbaka
Kungorelse Vid inaktualitet Digitala anslagstavla Tas ned frén den digitala anslagstavian efter
sammantradet
Ir i -, ersattare Gallras efter 2 8r Galler enbart fullmaktige
Justeringsanslag Se anmérkning Justeringsansaget ingar i protokollet. Information pa
hemsidan gallras nér datum for nedtagning passerat
2 2 Administration av fortroendevalda
2 2 1 Registrera fortr
Fortroendemannaregister Registreras V Bevaras Troman Ja
Samtycke enligt GDPR/Dataskyddsférordning Se anmaérkning Se 1.12.2 Samtycken Ja
Bestéllning av anvéndarkonto Se anmérkning Se 2.11.2 Forvalta IT-system Ja
Sekretessforbindelse Gallras 2 &r efter Kansliet
inaktualitet Ja
Medgivande 6ppna post Se anmaérkning Registrator Se 1.7.1 Post och postéppning Ja
Avtal 18n av surfplatta/dator Se anmérkning Registrator Gallras vid inaktualitet och tillhér 2.6.4 Forvalta avtal.
Ja
2 2 2 Ersattning och arvoden till fortroendevalda
Arvodeslista/lonelista, blankett Vid inaktualitet Gallras vid uppdatering Ja
Arvodesunderlag (nérvarolistan, Gallras efter 1 &r
forrattningsrapporter, inkomstuppgifter,
reserdkningar etc.) .,
2 2 3 Utveckla fortr Géller beslutsprocessen. Fordjupning i beslut och
politiskt arbete. OBS! Kan ocksa gélla om politiker
sitter i special namnd/styrelse dér specifik utbildning
krévs inom omradet for att de ska kunna fatta beslut.
Protokollsutdrag/beslut Registeras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Inbjudan till externa kurser och konferenser for Gallras vid
fortroendevalda inaktualitet
Interna utbildningar fér nya fortroendevalda Bevaras Filserver Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
2 2 4 Avtacka/hedra fortroendevalda
Riktlinjer for gdvor Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Register 6ver g8vor Gallras vid Personalenheten Beskrivning av valbara g&vor.
inaktualitet
Beslut om utdelade g8vor Registreras D Bevaras Filserver, Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Registreras om 6verstiger visst vérde.
kommunarkiv Ja
Dokumentation Gallras vid Filserver Bilder, inbjudan etc. Ett urval kan registreras och

inaktualitet/Bevaras

bevaras.

N
w

Informera och kommunicera internt

Internt informationsmaterial
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Informationsmaterial Bevaras Filserver (K:/Kommunikation, Avser information till allmé&nheten framtagen i en
kommunarkiv) bestamd beslutsprocess i form av t.ex broschyr,
skrivet eller kopierat blad, textdokument p& hemsida,
portal etc. med allmén eller specifik (ej individuell)
information. 1 arkivexemplar av broschyr etc.
bevaras.
Broschyrer Bevaras Filserver (K:/Kommunikation, Ett exemplar av varje ska bevaras.
kommunarkiv)
Verksamhetens historia Bevaras Filserver (K:/Kommunikation, Om man stéller samman sin verksamhets historia och
kommunarkiv) den publiceras externt i ndgot sammanhang hér den
till 3.4.1 Ge kommuninformation
Pressklipp Bevaras Filserver (K:/Kommunikation)
Dokument frn 2004 och tidigare
finns i arkivet. Dokument som
hor till ett drende forvaras med
arendet.
Ja
Bildarkiv Bevaras P: Efter kategori Ja
Kalender Gallras vid Outlook Kalender for verksamhet, t.ex. kalendern i Outlook
inaktualitet dar man kan se vara alla pd avdelningen befinner sig.
Ja
2 3 2 Intern webb
Handbd&cker/interna rutiner Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument. 1 ex sparas vid storre
forandringar
Dokumentbibliotek Gallras vid Intranat Uppdateras I6pande
inaktualitet
Webbsidor Gallras vid Intranat I normalfallet bevaras inte interna webbsidor utan
inaktualitet endast undantagsvis. For mer information kontakta
Sydarkivera
2 3 3 Projekt- och samarbetsytor p& webben Tillhandahélla och anvénda, t ex OneDrive, Share
Point m fl.
Samarbetsytor Gallras vid Information av vikt maste ha sparats p& annan plats.
inaktualitet
Projektytor Gallras vid Information av vikt maste ha sparats p& annan plats.
inaktualitet
Dokumentbibliotek Gallras vid Information av vikt maste ha sparats p& annan plats.
inaktualitet
2 3 4 Dir ikation med medarbetare
Massutskick via e-post eller sms, informationstréffar Gallras vid
inaktualitet
Material fr8n interna informationstréffar Gallras vid Filserver
inaktualitet
2 4 Ekonomiadministration
2 4 1 /gé i
Ekonomiadminstrativt system Registreras V Se anmarkning Raindance Bevaras i sin helhet. Behdvs fér forstéelse och Kundnamn och texten |Ja

anvéandbarhet av ekonomiinformation vid forskning.
Ska finnas tillganglig i digital form i minst 7 8r efter
utgdngen av rakenskapsaret.

"skyddad adress" finns i
Raindance. Lev.fakturor
som sekretessklassats
ute i verksamheterna
kan endast ses av
ekonomipersonal samt
behoriga p& aktuell
verksamhet.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Kontoplan och konteringsdimensioner, inkl. Registreras V Bevaras Raindance har aktuell kodplan. Dessa bevaras for att man i framtiden ska kunna tyda

kodforteckningar/kodplan

Excelfil med gamla samt aktuell
kodplan finns som
exceldokument under K:

alla koder m.m. nér det géller ekonomihandlingar i
samband med forskning. Kan ingd i bokslutet. Ska
finnas tillganglig i digital form i minst 7 ar efter
utgdngen av rakenskapséret.

Anvéndare i ekonomisystemet Registreras V Se anmérkning Raindance, QlickView. Attestlistor|Namn Se 2.11.2 Forvalta IT-system. Ska finnas tillgénglig i Ja
(b&de aktuella och gamla) sparas| digital form i minst 7 8r efter utgdngen av
digitalt under K: och for rékenskapsaret.
QlickView sparas anvéandarlistan
under X:.
Behandlingshistorik Registreras V Se anmaérkning Raindance Se 2.11.2 Forvalta IT-system. Ska finnas till-ganglig i Ja
digital form i minst 7 &r.
Systemdokumentation Se anmarkning Se 2.11.2 Férvalta IT-system
Beskrivningar av automatkonteringar Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance Exempel pd automatonteringar:
Personalomkostnadsp8slag samt interimsbokféring.
2 4 2 Leverantorsreskontra Pengar ut. De floden som genererar konstnader for
verksamheter i kommun, bolag och stiftelser
Avstamningslistor/underlag Registreras V Gallras efter 2 &r Raindance Lopnummer/datum Sammanstélliningar som upprattas i samband med Ja
bokféring och utbetalningar
Fakturahanteringssystem Registreras V Se anmérkning Fakturavéaxel: InExchange, Lopnummer/datum Bevaras i sin helhet eller i urval. Behévs for forstéelse|Lev.fakturor som Ja
Fakturaportal: Raindance, och anvéndbarhet av ekonomiinformation vid sekretessklassats ute i
Leverantorsreskontra: forskning. Innehdller uppgifter om hantering av verksamheterna kan
Raindance, Bilagor (pdf) sparas skannade filer, kontering och attestering endast ses av behdériga
pa X: anvéndare. 1
InExchange krévs
behérighet att logga in.
Integrering mellan fakuturahanterings- och Raindance. InExchange i 18
ekonomisystem ménader.
Korrespondens rérande leverantorsfakturor Gallras vid Raindance. Microsoft outlook
inaktualitet mailkorgen, bade for intern
kommunikation samt externt
(mot leverantérerna). Vissa mail
laggs i Arkiv/Hanterat. Viktig
korrespondens sparas som bilaga
p8 lev.fakturan. De flesta mail
deletas nér aredet ar klart.
Leverantorsfakturor, elektroniska och digitaliserade |Registreras V Bevaras Inkomna som pdf sparas digitalt Behovs for forstdelse och anvandbarhet av Ja
i X: och inkomna som e-faktura ekonomiinformation vid forskning. Ska sparas i minst
sparas i InExchange. Samtliga 7 &r.
finns &ven att hitta i Raindance.
Leverantorsfakturor, inkomna pa& papper Arkivmappar Gallras efter 7 &r Inkomna som pappersfaktura Lopnummer/datum Om fakturorna skannas in i ekonomisystemet kan de

sparas i arkiviador i 1dsta
dokumentskap. Efter ett ar laggs
arkividdorna i arkivet pd Vitalis.

frén 2019 gallras efter 4 &r.

Leverantorsregister

Registreras V

Bevaras

Raindance

Lev.ID, lev.namn

Ska innehdlla: organisationsnummer, fretagskod,
kundnummer och kundnamn. Bevaras med vissa
tidsintervaller for forskning

Leverantorsreskontra, utgdende

Registreras V

Bevaras

Raindance

I AutoPay enligt
referensnummer.

Ska innehalla: leverantérsnamn, kundnummer,
reskontratyp, reskontraserie, fakturanummer,
fakturadatum, verifikationsnummer,
verifikationsserie, bokforingsdatum, belopp

Leverantorsreskontra, kvittens

Registreras V

Gallras efter 7 r

Raindance

Ska innehdlla: utbetalningsbekraftelser, kvittens p&
skapad fil till betalinstitut, terrapporteringar av
utférda betalningar, bokféring av utférda betalningar.
Kvittenser skapas automatiskt frén Visma AutoPay,
som &r integrerat med banken.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
. 2 - a n A - . . q n
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Underlag for utbetalningar Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance Ska innehdlla: Attesterade Ionefiler, dterbetalningar,
overforingar etc. Vissa underlag for utbetalningar har
underlag i pappersformat och dessa bifogas sjalva
betalningskvittensen och sétts i verifikationsparm.
Utbetalningsjournaler Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance Datumordning 28r Sammanstéllning av genomférda utbetalningar
Verifikationsunderlag/Kvitton pa papper tillhérande Gallras efter 7 &r + |Sparas i arkivlador i I8sta Om papperskvitton skannas in i ekonomisystemet
faktura se anmarkning dokumentsk&p. Efter ett &r laggs eller skannas och 6verfors till annat digitalt medium,
arkivliddorna i arkivet pd Vitalis. kan de gallras efter 4 &r.
Skannas och bifogas digitalt till
verifikation.
2 4 3 Kundreskontra Pengar in. De fléden som genererar inkomster for
kommunens forvaltningar
Faktureringsunderlag, manuell hantering Registreras V Gallras efter 7 &r Parm efter registrering i Fakturanummerordning 28r Bestallningar och annat som innehé&ller uppgifter som Ja
Raindance behovs fér att sammanstélla kundfakturor
Inbetalningsjournal Registreras V Gallras efter 7 r Parmar Datum 28r Sammanstéllning av fakturor som inbetalats av kund Ja
Inbetalningsunderlag, plus- eller bankgiro Gallras efter 7 &r  |Parmar Datum 28r Ja
Filéverféring/integrering mellan férsystem Registreras V Gallras efter 7 ar Parmar (en parm per Datum 238r Information som férs éver for att mojliggéra Ja
verksamhet) fakturering eller kontroll/avstdmning av fakturering
och inbetalning
Korrespondens rérande kundfakturor Gallras vid Vissa mail skrivs ut och bifogas 238r Ja
inaktualitet underlaget till fakturan. Annars
Kundfakturor Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance och Future Behovs for forstdelse och anvandbarhet av Ja
ekonomiinformation vid forskning.
Kundfakturajournal Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance eller Future Sammanstéllning av fakturor som skickats till kund. Ja
Tas fram vid behov.
Kundregister Registreras V Bevaras Raindance eller Future Information om organisations- eller personnummr, Ja
kundnummer och kundnamn samt annat av relevans.
Bevaras med ndgra &rs mellanrum for at fa en bild
vilka som har varit kunder (Forskning)
Kundreskontra, utgdende Registreras V Bevaras Raindance eller Future Kundregister med uppgifter om utsénda fakturor och Ja
betalningsstatus. Inneh8ller: kundnamn,
kundnummer, reskontratyp, reskontraserie,
fakturanummer, fakturadatum, forfallodatum,
Kundreskontra, ingdende Bevaras Utskriften forvaras i parm Datum Efter tva &r flyttas |Kvittens pa skapad fil till betalinstitut med Ja
de till slutarkiv. utbetalningsbekréftelser, &terrapportering av utforda
. L nob bAlERving oy kEAeds Lk :
Anmélan/medgivandeblankett autogiro Se anmérkning separata parmar for respektive |Raindance-kunder: namn. Gallras nar autogirot upphort att gélla dvs. nar Ja
system, registerhdllaren Future-kunder: datum avanmalan gors av kund eller kund avlider.
Anmalan e-faktura Se anmarkning Registerhallaren Datum Gallras nar e-fakturan upphért att gélla dvs. nar Ja

avanmalan gors av kund eller kund avlider.

Anldggningsreskontra

Anldggsningsreskontra Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance 7 8r efter utarangering

Anldggningsregister Registreras V Bevaras Raindance Anlaggnings-ID Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ing8r i
bokslutet.

Anléggningsspecifikation Registreras V Bevaras Raindance Anlaggnings-ID Skapas vid aktivering av anlaggning. Ing%ri bokslutet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Vardejustering av anldggningar (bekréftelse) Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance Anlaggnings-ID Intréffar efter t.ex. forséljning, utarangering,
vardedverféring, nedskrivning och uppskrivning av ett|
av kommunens objekt och det inte langre &ar aktuellt
for kommunen dvs man réknar 10 &r efter detta och
sedan kan de gallras
Avskrivningar, avskrivningsbekréftelse Registreras V Gallras efter 7 r Raindance Anléggnings-ID Vid avskrivning av fastigheter
Inventarieférteckningar Bevaras Ekonomienheten alternativt ute Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ing8r i
hos respektive enhet bokslutet
2 4 5 Fakturera internt
Underlag Gallras efter 7 8r Parm Verikfikationsnummer 28r Ja
Interdebitering/kostnadsférdelning Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 28r Ja
Bokféringsorder Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 28r Ja
2 4 6 Lépande bokféring/redovisning Med I6pande redovisning menas de
informationsméangder som uppkommer hos
forvaltningar, bolag och stiftelser i samband med
avctimnina kantrall ach rannartaring
Grundboksposter Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 28r Ska innehalla: organisationsnummer, féretagskod, Ja
verifikationsdatum, verifikationsnummer,
verifikationsrad, verifikationstyp, kontonummer,
uarifibatinnctavt _halann
Huvudboksposter Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 2 8r Ska/kan innehélla: kund-/leverantdrsnummer,
Koncernredovisning Bevaras Excel finns sparat under mappen |Arsvis Med bilagor. Arlig version ing&r i bokslutet.
K:
Avstamningslistor/underlag Gallras efter 2 &r Parm Datum 28r M8nadsvisa rutinkontroller vid genomgang av Ja
redovisningen
Plus- och bankgirolistor Gallras efter 7 &r Parm Kontoutdrag fran bank. Sparas i 10 ar for att kunna
visa transaktioner i handelse av inkassokrav frdn
leverantor
Rekvisition Pappersunderlagen i mapp, Ja
register 6ver samtliga
rekvisitioner sparas i katalogen
K:/Adm
Réntefakturor Registreras V Gallras efter 7 &r Future; laggs pa vid nasta Fakturanummerordning Fakturor dar myndigheten fakturerar kunden Ja
fakturering drojsmélsrénta pd en forsenad betalning
Verifikationsrapporter, I6pande redovisning Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control, samt skrivs ut Verikfikationsnummer 28r Skapas vid huvudboksrelaterade héndelser i Ja
och sétts i parm ekonomisystem. Innehaller: avrakningslistor vid
inlasning frén interna och externa forsystem t.ex.
réttad avrakningslista, ej korrigerade verifikat,
bokforingsorder och verifikationsspecifikationer t.ex.
bokforingsorder, reverseringar i leverantérs- eller
kundreskontran
Verifikationsrapporter, vid periodavslut/arsavslut Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control, samt skrivs ut PB (periodbokslut) 28r Innehé8ller: periodisk automatkontering, éverforing av
och sétts i parm Verikfikationsnummer ingdende balans
2 4 7 Ekonomiska ansprak Bestridande av faktura, skadest&ndskrav och
forsékringsdrenden i samband med ekonomiska
ansprik, fodringar och avskrivning av fodringar
Betalningspaminnelser Registreras V Gallras efter 2 8r Visma Control och Future Efter betalning eller avskriven fodran Ja
Inkassojournal Registreras V Gallras efter 7 &r Future: lista som sparas under Sammanstallning av pagdende inkassoarenden, Ja
katalogen K:, Control: utskrift antingen egenupprattade eller inkommen frén
som sparas i parm ihop med inkassobolag
underlag
Inkassodrenden Se anmérkning Parm Datum Uppgifter och handlingar i inkassodrenden t.ex. Ja
avbetalningsplaner. Kan gallras 2 3r efter att skulden
ar reglerad eller den skuldsatte &r avliden/konkursad
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Filoverforing/integrering mellan ekonomi- och Se anmérkning Information som fors dver for att iggora
inkassosystem uppféljning av bristande betalningar. Kan gallras 2 &r
efter att skulden &r reglerad eller den skuldsatte ar
avliden/konkursad. Sker inte i dagslaget men
uppdateras nér filoverforing till Inkasso bérjar att
anvéndas
Bestridande av faktura Registreras V Bevaras Visma Control Ja
Arenden om reducerad avgift Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Konkursbesked Gallras vid Inkomna brev sparas i mapp Ja
inaktualitet
Fusionsbesked Gallras vid
inaktualitet
2 4 8 Taxering och skatteredovisning Med detta menas de floden som hanterar redovisning
samt ansékningar till Skatteverket
Handlingar som styrker avdragsratt avseende moms |Registreras D Bevaras med Diabas, kommunarkiv, K:
vid fastighetskép och férsalining avtalet
Ansokningar och beslut om frivillig skattskyldighet Gallras efter 17 ar  |K: Inklusive underlag som styrker att kostnad forelegat.
Gallringsfristen raknas fran att fastigheten/objektet
upphort att vara aktuellt for kommunen (t.ex. sdlt
eller utrangerats). Om den ingdende momsen under
ett beskattningsar uppgar till minst 100 000 kr s& ska
jamkning ska om den momspliktiga verksamheten
okat, minskat eller upphért samt vid vissa
bverldtelser. Korregeringstiden for denna typ av
jamkning &r tio 8r och av skattebetalningslagen
(1997:483) framgar att en deklarationsskyldig i skalig
omfattning ska bevara rékenskaper, anteckningar
eller annat underlag fér att mojliggéra kontroll av
beskattningen under sju ar efter utgdngen av det
kalenderdr d& korrigeringstiden Iopte ut. Nar det
géller fastigheter innebér det att informationen kan
gallras efter 17 & men maskiner som ocksd berors
kan gallras efter 12 8r d& det &r en gallringstid p& 5
&r samt 7 8r for korrigering.
Ansokningar och beslut om jamkning av moms Gallras efter 7 &r K:
Ansokningar och beslut, omprévning av Registreras V Gallras efter 7 &r Ingér i bokféringen
arbetsqgivaravgifter
Fastighetsdeklarationer Gallras efter 7 &r Exploateringschef Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer.
Gors pa natet, spara kvittens eller kopia av
deklaration av juridiska skal.
Momsrapporter/momsdeklarationer Gallras efter 17 & |Skatteparmen hos Om den ingdende momsen under ett beskattningsar
ekonomiassistent uppgar till minst 100 000 kr s& ska jamkning skaom
Skattedeklarationer, moms och arbetsgivaravgift Gallras efter 10 &r |Parm. Ansokan om ersattning for Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor
moms sparas i mapp under K: bevaras fram till gallring av juridiska skal. Gors pd
natet, spara kvittens.
Skattedeklarationer, slutlig skatt Gallras efter 10 ar |Bokféringen Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor
bevaras fram till gallring av juridiska skal. Gors pd
néatet, spara kvittens.
Skatteredovisning, utdata for Gallras efter 6 ar K:
Skatterevision, underlag for Gallras efter 6 &r K:
Kontoutdrag Skatteverket Gallras efter 7 &r Skatteparmen hos 28r Kopior. Original finns hos Skatteverket
ekonomiassistent
Skattejamkning for fastighet Gallras efter 17 &r |K:
2 4 9 [ i Det som ej omfattas av leverantdrsreskontra
Bankutbetalning Registreras V Gallras efter 7 &r Kassaverifikationer, manuella Verikfikationsnummer 28r Direkt utbetalning p% bankkontor eller via Ja
betalningar via banken, sparas i internetbank. Autogirodragningar direkt fran konto.
parm. Kterbetalning till kund
(KB) sparas i parm.
2 4 10 Inbetalningar Det som ej omfattas av kundreskontra
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
o Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Bankinsattningar Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 2 8r
2 4 11 Kontantkassa
Kassarullar Gallras efter 7 &r Hos respektive enhet
Redovisning av kassa Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control samt papper i Verikfikationsnummer 28r
ver.parm
Babs-kvitton, kassakvitton Registreras V Gallras efter 7 &r Sétts i parm ihop med Verikfikationsnummer 28r

redovisning av kassan

2 5 Finans- och skuldférvaltning
2 5 1 Forvalta finanser Ex. aktier och vardepapper
Kapital och vérdepapper Bevaras Engagemangsbesked ing8r i
bokslutsmaterialet, som sparas
pa K:
Fondredovisningar Bevaras Engagemangsbesked ingér i
bokslutsmaterialet, som sparas
pa K:
Investeringsplaner Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingdr i budget, som diariefors
L&neforteckningar Gallras efter 10 & |Digitalt hos Kommuninvest. Aldre
dokument forvaras hos
2 5 2 Inkommande bidrag/anséka om bidrag Ansokan om statliga/6vriga bidrag

2 5 2 1 EU-bidrag Gallras efter F6r mer information kring EU-projekt se 1.6.2 Projekt
speciella regler for
EU-projekt
Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv
Bidragsansoékningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Utredning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Beslut namnd/styrelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv

Mijélkstéd frén EU

Kopia pd ansokan och @ndringsanmalan Gallras efter 7 &r Driftenheten
Kontroll/redovisning sammandrag Gallras efter 7 &r Driftenheten
Beslut EU-stod Bevaras Driftenheten
2 5 2 3 Statsbidrag Bevaras T.ex. energirddgivning el. utjdmningsbidrag dven de
stora statsbidrag kommunen far av staten i olika
sammanhang. Innehéller ansokan och beslut.
Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Redovisning av statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 5 2 4 Kommunalt bidrag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Fr&n kommunintern "fond" inrattad for sarskilda
satsningar, dvs interna myndigheter hos kommunen
Bidragsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Utredning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Beslut namnd/styrelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 5 3 Inlén
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommuninvest
Underlag for betalning Bevaras Visma Control, parm Kommuninvest - ligger i Visma Control samt utskrift i
parm
Avslutade I8n Bevaras Se anmarkning. Kommuninvest - om det p&verkar balanskontot s§
bokfors det i Visma Control. Om I&net laggs om finns
det handlingar som signerats.
2 5 5 Borgen
Arenden om kommunal borgen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 5 6 L i och koncernbidrag
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Beslut om utdelning eller koncernbidrag Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv
Avkastningskrav Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv Galler kommunala bolag
2 5 7 Agartillskott
Beslut om &gartillskott Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 6 Inkép och forsélinina
2 6 1 Genomféra upphandling Handlingar som géller upphandling av Vid offentlig
karnverksamhet, infrastruktur eller andra upphandling rdder som
verksamhetskritiska varor eller tjénster ska bevaras. |[huvudregel absolut
Upphandling av centrala avtal samt sekretess fram till dess
kommungemensamma tjénster och varor ska att den upphandlande
bevaras. Handlingar som bevaras registreras i myndigheten beslutat
diarium Diabas, D. Om upphandlingen galler att tilldela kontraktet till
stodjande verksamhet eller andra varor eller tjanster |en viss leverantér, eller
som inte &r verksamhetskritiska kan de gallras efter |[till att anbuden
10 &r, om inget annan anges. offentliggjorts.
Beslut om upphandling/beslut om att delta i Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Initiering av upphandlingsarenden kan &@ven ske
samordnad upphandling Genomféra Diabas, kommunarkiv (se genom exempelvis uppréattande av fullmakt eller
upphandling anmarkning Genomféra inkdpsanmodan. Dessa hanteras ocks8 som belsut
upphandling) om upphandling.
FFU/férfrégningsmateriaI/Upphandlingsdokument - Gallras vid Hos upphandlande enhet Réknas ej som allméan handling och ar darfor inte Se anmaérkning
arbetsmaterial inaktualitet offentlig
FFU/forfrégningsmaterial Gallras vid Hos upphandlande enhet Upphandlingsdokument &r arbetsmaterial tills det Se anmaérkning Ja
/Upphandlingsdokumentation - fardigstallt inaktualitet publiceras. Sekretess tills publicerat i annonsdatabas.
Kommunen skickar FFU (och annons) till
upphandlingssystem, och ev TED, som sedan sprider
det till leverantdrer och allméanhet.
Annons och Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Sekretess till publicerat i annonsdatabas och ev TED |Se anmarkning Ja
forfragningsunderlag/upphandlingsdokument Genomféra Diabas, kommunarkiv (se
upphandling anmarkning Genomfora
upphandling)
Fragor & svar Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Se anmaérkning Ja
Genomféra Diabas, kommunarkiv (se
upphandling anmarkning Genomfora
upphandling)
Oppningsprotokoll Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Vilka anbud som kommit in. Absolut sekretess tills Se anmaérkning Ja
Genomféra Diabas, kommunarkiv (se tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
upphandling anmarkning Genomfora
upphandling)
Provningsprotokoll Bevaras Hos upphandlande enhet 28r Vilka anbud som uppfyller forfrégningsunderlaget. Se anmaérkning Ja
Har ingdr begaran respektive svar om fortydliganden
Utvérderingsprotokoll Registreras D Se anmérkning Diabas, kommunarkiv, e-Avrop Rapport skapas i upphandlingssystemet.—Medféljer [Se anmarkning Ja
tilldelningsbeslut. Sekretess tills tilldelningsbeslut
offentliggjorts.
Tilldelningsbeslut Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 2 8r Vilket anbud som vann. Gar i vissa fall till beslut i Se anmérkning Ja
Tilldelningsmeddelande Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Besked till anbudsgivare ang8ende beslut i Ja
upphandlingsarende.
Anbud, inte antaget/ej vunnet Se anmarkning Hos upphandlande enhet Vanliga upphandlingar kan gallras efter 4 8r men vid |Se anmérkning Ja
EU-upphandling méste aven icke antagna anbud
Anbud, antaget Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 2 8r Se anmérkning Ja
Upphandlingsrapport Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Rapport hur upphandlingen har fungerat. Absolut Se anmarkning Ja
Genomféra Diabas, kommunarkiv (se sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
. i nmirknina A Al vanlintuic Fill, i itat
Annons efter avslutad upphandling Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet, e- Ja

Avrop
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
. 2 - a n A - . . q n
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt, varukontrakt, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv 28r Ja
entreprenadkontrakt)
Bestéllningar Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
Bestéllningsbekréftelse Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
Beslut att avbryta upphandling Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Ja
Genomféra Diabas, kommunarkiv (se
Ansokan om 6verprévning, yttranden och dom Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv 28r Ja
2 6 2 Avropa fran ramavtal
Forfrégningsunderlag/Upphandling-sdokument vid Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Handlingar som galler upphandling av Se anmaérkning Ja
avrop fr@n ramavtal, férnyad konkurrensutsattning Diabas, kommunarkiv (se karnverksamhet, infrastruktur eller andra
2 6 3 ora direkt i Handlingar som géller upphandling av
karnverksamhet, infrastruktur eller andra
Forfragningsunderlag/upphandlingsdokument Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r o - Se anmérkning Ja
direktupphandling Diabas, kommunarkiv (se
Offerter Gallras vid Hos upphandlande enhet Ja
inaktualitet
Orderbekréftelse Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
Garantibevis Gallras vid Hos upphandlande enhet Ja
garantitidens
Produktdokumentation Gallras vid Hos upphandlande enhet Ja
inaktualitet
Foljesedel Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
2 6 4 Forvalta avtal Bevakning av avtal, option p8 forldngning vid
upphandling etc. OBS! Om man vill kan man
Avtal av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Avtal som omfattas av avskrivning eller med I8ng Ja
réttslig betydelse. Avtal ingdngna genom upphandling;
men &ven samverkansavtal m.m.
Avtal/kontrakt Gallras tva ar efter |Filserver, system Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse Ja
avtalets utgdng
Komplettering av avtal av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Ja
2 7 Personaladministration
2 7 1 Rekrytera personal
Kravprofil Registreas V Bevaras Reachme
Annons Registreras V Bevaras Reachmee
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Ansokningshandlingar fran anstalld Registreras V Bevaras Reachmee, Personalakt, Kan &ven inneh8lla kopior av betyg,
kommunarkiv yrkeslegitimation, lararlegitimation, examensbevis. Ja
Ansokningar, ej erhallen tjanst Registreras V Gallras efter 25 man|Visma, Reachmee Gallras efter dverkladande perioden (efter att vunnit
lagakraft) eller om det finns risk for anmalan till
diskrimineringsombudsmannen ska
ansokningshandlingarna gallras efter 2 &r och 2
manader. Ja
Spontanansokningar Registreras V Gallras vid Reachmee
inaktualitet, dock
senast efter max 6
manader Ja
2 7 2 A dlla personal
Anstéllningsavtal Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Anstéllsavtal/forordnande for feriepraktik inkl. Gallras efter 2 &r Réknas ej som formell anstéllning, och behdver
samtycken frén foralder darfor inte bevaras. Samtycke fran foralder kravs
endast for ungdomar under 16 &r. Kan ocks&
hanteras av Arbetsmarknadsenhet 3.6
Tystnadspliktsblankett Gallras vid Personalakt Personnummer
inaktualitet Ja
Registerutdrag enligt kontroll fér arbete inom Se anmaérkning Registerutdraget far inte vara &ldre &n 1 r.
skola/férskola Registerkontroll maste visas upp infér anstallning i
forskola, grundskola och motsvarande skolformer
samt fritidshem och annan pedagogisk verksamhet.
Arbetsgivaren sparar ingen kopia.
Registerutdrag enligt kontroll for arbete med barn Registerutdraget far inte vara &ldre &n 1 r.
med funktionsnedsé&ttning Arbetsgivare far ta en kopia p8 registerutdraget.
Registerutdraget omfattar alla LSS-verksamheter
som avses i lagen.Utdraget eller kopia ska sparas
under minst tva &r efter att anstallningen pdbsrjades.
Aven om arbetet har avslutats innan tvé &r har gatt
ska handlingen sparas. Bevarandet ska ske bl.a. for
att Socialstyrelsen, som &r tillsynsmyndighet, ska
kunna kontrollera att registerkontroll ha skett.
Anhoriglista/uppgifter Gallras vid Hos respektive enhet
inaktualitet
Handlingar rérande registerkontroll och séarskild Gallras nar de inte Avser framstallan och ansékan fran Myndigheten till
personutredning langre behovs for S&kerhetspolisen samt samtycke till registerkontroll
verksamheten
2 7 3 och
Ansokan om tjanstledighet langre &n 6 manader Bevaras Personalakt, |6nesystem Personnummer Hanteras i I6nesystem Ja
Ansokan om ledighet kortare 4n 6 manader Gallras efter 2 &r Personalakt, I6nesystem Personnummer Hanteras i I6nesystem Ja
Beviljad tjénstledighet Bevaras Personalakt, l6nesystem Personnummer Hanteras i I6nesystem
Ja
Meddelanden och férfrgningar fran Gallras vid Personalakt Personnummer
Férsakringskassan inaktualitet Ja
Semesterlistor Gallras vid Hos respektive enhet Kronologisk
inaktualitet
Vikariebestéllning/bokning Gallras vid Hos respektive enhet
inaktualitet
Forteckning over vikarier Gallras vid Hos respektive enhet Uppdateras l6pande.
inaktualitet Ja
2 7 4 A era
Bisysslor Gallras vid Personalakt Personnummer Férvaras hos systematiskt i ex. parm hos férvaltning
inaktualitet eller i personalakt Ja
Intyg Se anmérkning Personalakt Personnummer Tjanstgoringsintyg skrivs ut vid behov och ges till
anstélld. Kopia behover ej sparas
Ja
Avstangning av personal Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Betyg Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Forordnande Bevaras Personalakt Personnummer
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Beslut om l6netillagg/Ionebeslut Bevaras Personalakt Personnummer
Ja
Ansokan om héjd eller andrad sysselsattningsgrad Gallras vid Personalenheten
inaktualitet Ja
2 7 5 Personalhilsa
Rehabiliteringspolicy Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv Fullméktigebeslut Ja
Rehabiliteringsérenden Bevaras L&st dokumentskap hos OSLkap39§1 Ja
utredning, sjukpension respektive enhet
Arbetsanpassning, dokumentation av behov och ev, Bevaras L&st dokumentsk&p hos OSLkap39§1 Ja
8tgarder respektive enhet
Arbetsformagebedémning, underlag for (lista ver Bevaras L&st dokumentskap hos OSLkap39§1 Ja
samtliga arbetsuppgifter som ingdr i ordinarie arbete) respektive enhet
Arbetstraning, dokumentation Bevaras L&st dokumentskap hos OSLkap 39§81 Ja
respektive enhet
Arbetsskada (ex anmélan, ldkarintyg,utredning. Registreras V Bevaras Arbetsmiljoverktyg Ja
Beslut om skadeersattning, ansdkan om ers&ttning
frdn AGS, TGA m.fl.)
Besked till anstélld enligt AB 05 Bevaras Personalakt Personnummer Ja
§ 12 att anstallningsvillkoren ska omregleras pa
grund av att den anstéllde har ratt till partiell
sjukersattning som inte &r tidsbegrénsad
Forsakringskassans anteckningar frén avstamnings-/ Bevaras L&st dokumentsk&p hos OSLkap 39§ 1 Ja
uppfdliningsméten respektive enhet
Forsakringskassans beslut avseende Bevaras L&st dokumentskap hos OSL kap 39 § 2 Ja
rehabiliteringserséattning, sjukpenning respektive enhet
Handlingsplan (rehabplan) Bevaras L&st dokumentskap hos OSL kap 39 § 3 Ja
respektive enhet
Missbruk av alkohol eller andra droger, policy (interna|Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv Fullméktigebeslut
regler och rutiner, enligt AFS1994:1 § 13, om
medarbetare upptrader paverkad)
Missbruk av alkohol eller andra droger, Bevaras Personalakt Personnummer OSL kap 39 § 4 Ja
handlingsprogram fér hantering av
Rehabiliteringsmoéten (samtal), évriga anteckningar Bevaras L&st dokumentskap hos OSLkap39§1 Ja
respektive enhet
2 7 6 Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal/utvecklingssamtal Vid inaktualitet Hos respektive enhet
Lénesamtal (dokumenteras endast tillsammans med Vid inaktualitet Hos respektive enhet
medarbetarsamtal) Ja
Studieintyg/legitimation Bevaras Personalakt Ja
Handlingsplan for liten eller utebliven Ioneutveckling, Bevaras Personalakt
individuell Ja
2 7 7 Disciplindtgérder for personal
Diciplindrenden Bevaras Personalakt Ja
2 7 8 Uppvakta personal
Riktlinjer for gdvor Bevaras D Fullméktigebeslut
Inbjudan Gallras vid Filserver Kronologisk
inaktualitet
Register Gver gévor Gallras vid Filserver Kronologisk
inaktualitet
2 7 9
Arbetsgivarintyg Gallras vid Personalakt
inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Beslut om avgangsvederlag Bevaras Personalakt
Ja
Uppsagning pa egen begéran Bevaras Personalakt Ja
Ansokan om uppsagning i samband med pension Bevaras Personalakt Ja
LAS-varsel, handlingar som resulterar i avslut Bevaras Personalakt Ja
LAS-varsel, handlingar som ej resulterar i avslut Gallras efter 2 ar Personalakt Ja
Varsel och beslut om uppségning p.g.a. personliga Bevaras Personalakt
skal Ja
Varsel och beslut om avsked Bevaras Personalakt Ja
MBL-protokoll Bevaras Personalakt
Tjanstgoringsintyg/betyg, kopia Gallras vid Personalenheten
inaktualitet 2
Ansprak om foretradesratt Gallras vid Parm personalenheten Datum
inaktualitet 2
Dodsfallsintyg/anmélan om dédsfall Bevaras Personalakt Ja
2 7 10 Férméaner personal
Gratifikation, indiviuella formaner Bevaras Personalakt Personnummer Enskilda/personliga 6verenskommelser mellan
arbetstagare och arbetgivare gallande olika forméner
forvaras i personalakt.
2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljopolicy Registreras D Bevaras Filserver (K:), Diabas, Fullméktigebeslut
kommunarkiv
Tillbud och arbetsskador Registreras V Bevaras Arbetsmiljéverktyg Ja
Dokument tillhérande systematiskt arbetsmiljéarbete, [Registreras V. Bevaras Arbetsmiljoverktyg samt Nar nytt skyddsrondsprotokoll uppréttas s kan det
arbetsmiljéutredningar, riskanalyser, handlingsplaner respektive enhet gamla gallras under forutsattning att ev. risker som
inte blivit 3tgérdade fors 6ver till det nya protokollet.
Delegering av arbetsmiljéuppgifter/ansvar Bevaras Personalakt
2 9 Loneadministration Loneadministration hanteras av Hdbo kommun enligt
Ldnenamnden
Lénelistor och sokregister Registreras V Gallras vid Mikrofich/ADB Kronologisk Bevaras s8 lange de kan behovas for
inaktualitet pensionsutredning fran datasystemet KPAI som
anvandes 1992-1997 Ja
Arvoden for fértroendevalda, gode mén, Gallras efter 1 &r Kanslienheten Gallras efter 2 ar under forutséttning att allt finns
kontaktpersoner m.fl. inlagt i I5nesystemet annars &r gallringstiden 10 &r Ja
Ersattningar Gallras efter 2 ar Parm personalenheten Personnummer Gallras efter 2 ar under forutséttning att allt finns
inlagt i Ibnesystemet annars ar gallringstiden 10 &r.
Ex. friskvard, glaségon, arbetsklader
Erséattningar, l6neunderlag Gallras Parm personalenheten Personnummer Ex. kvitto p8 personliga utldgg, reserakningar. Om
underlaget &r momspliktigt far det inte gallras forran
efter 10 &r annars kan underlagen gallras efter 2 ar.
Flextidsrapporter Gallras efter 2 ar Parm hos personalenheten eller
respektive enhet
Timrapporter, tidssammanstallningar, Gallras efter 10 &r  [Parm hos personalenheten eller |Personnummer Ex semester/timlistor, sjukanmalningar, ob-listor,
tidnstgdringsschema respektive enhet forsdkran for sjuklén, ledighetsansékningar
Lékarintyg Gallras efter 2 ar Hos respektive enhet Kan forvaras hos resp chef i I8st dokumentskap
(sekretess) Ja
Utmétning av I6n, beslut Gallras efter 10 8r |Personalakt Personnummer Ja
Overtidsjournal/rapporter Gallras efter 3 ar Parm Kronologisk M3ste finnas tillganlig i 3 &r enligt Arbetsmiljéverkets
foreskrifter
Semesteromstéllningslistor Gallras vid Hos respektive enhet
inaktualitet
Facklig tid, Leighet med I6n for fackligt uppdrag Gallras efter 2 ar Parm hos personalenheten eller |Kronologisk
respektive enhet Ja
2 10 Pension
2 10 1 i
Ansokan om pension Bevaras Personalakt Personnummer
Ja
Pensionsbrev, beslut om pension Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Matrikelutdrag som rér pension Bevaras Personalakt Personnummer Ja
AFA-beslut Bevaras Personalakt Personnummer Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behdvs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Pensionsldsningar avtal om sarskilda Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Forhandsberakningar Gallras vid Personalakt Personnummer
pensionsavadng Ja
2 11 IT och telefoni
2 11 1 Inféra IT-system Storre inférandeprojekt (IT-system av stérre vikt)
kraver sarskilt dokumentation som ska bevaras.
Utredning/underlag Bevaras Inférande enhets filserver
Kravspecifikation Bevaras Inférande enhets filserver
Forstudie Se anmérkning Se 1.6.2 Projekt
Avtal med leverantér Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Korrespondens med leverantér Bevaras Inférande enhets filserver
Leveransgodkdnnande Bevaras Inférande enhets filserver
Inbjudan till utbildning Gallras vid
Internt utbildningsmaterial Bevaras Inférande enhets filserver
Rutin for inférande av system Se anmérkning Inférande enhets filserver eller Se 1.3.1 Styrande dokument. Mall for rutin ska
dar styrdokument forvaras (se bevaras och vid stora inférandeprojekt av system ska
1.3.1) rutinen hur det gétt till bevaras.
2 11 2 Forvalta IT-system Programvaror, férvaltning och utveckling av system,
behorigheter, verenskommelse om servicenivaer
mm
Behandlingshistorik och systemdokumentation Bevaras Hos systemforvaltare eller IT- Nodvandig information for att forsta de enskilda
(verksamhet, forstdelse och teknisk dokumentation) enheten fér dom system som IT posternas behandling och 6verblicka
driftar. verskamhetssystemet. Innehdller bl.a. beskrivningar,
samlingsplan och redovisningsplan. OBS! Kan
innehdlla sekretess i form av affarshemligheter och
ska dé registreras i dokument- och
arendehanteringssystem.
Behorighetsuppgifter Gallras vid AD hos IT-enheten. Annars hos se till 5.5.3.4. Informationssékerhet (&tkomst till Ja
inaktualitet systemforvaltare. information). Gallras nér behérighet andras eller
avslutas.
Dokumentation om metoder och verktyg for Bevaras Hos systemforvaltare eller IT-
verksamhetssystem enheten for dom system som IT
driftar.
Férvaltningsplan for system Bevaras Systemférvaltare
Informationsklassning Bevaras Systemférvaltare Nar stora fordndringar i klassningen gérs.
Riskanalys for system Bevaras Systemférvaltare Nar riskanalys med stora féréndringar gjorts
Roll- och ansvarsbeskrivningar Bevaras Systemférvaltare
Rutinbeskrivningar Bevaras Systemférvaltare
Rutiner for kontroller Bevaras Systemférvaltare
Rutiner for versionshantering Bevaras Systemférvaltare
Rutiner for utvérderingar Bevaras Systemférvaltare
Installationsmanualer Gallras vid IT-enheten
inaktualitet
Licensforteckning Gallras vid Systemférvaltare/IT-enheten
inaktualitet
Programlicens Gallras vid Systemférvaltare/IT-enheten
inaktualitet

Systemloggar, forandringar i systemet

Se anmérkning

se till 5.5.3.4. Informationssakerhet (atkomst till
information)

Systemloggar, In- och utloggningsstatistik Gallras vid Systemférvaltare/IT-enheten
inaktualitet
SITHS-kort Se anmérkning Se 5.5.3 Informationssékerhet
2 11 3 Teknisk infrastruktur
2 11 3 1 Beskrivning av teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk infrastruktur Bevaras IT-enheten Bevaras i urval. Kontakta Sydarkivera vid fragor.
Systemuppbyggnad/ blueprints Bevaras IT-enheten
Flédesscheman Bevaras IT-enheten
Beroenden/ relationer Bevaras IT-enheten
Register dver teknisk utrustning Se anmaérkning IT-enheten Uppdateras kontinuerligt

Férvalta teknisk infrastruktur
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Forvaltningsplan for teknisk infrastruktur Bevaras IT-enheten
Systemloggar se till 5.5.3.4. Informationssakerhet (&tkomst till
information)
2 11 4 Telefoni och vixel
Dokumentation for telefoni, véxelsystem Bevaras Systemférvaltare/IT-enheten
Bestéllning av telefoni Gallras vid Artvise Bestéllning sker genom Artvise
inaktualitet
Uppgifter om telefon kopplad till anstélining Gallras nar Artvise
anstallningen har
Korrespondens Gallras vid Serviceenheten, IT-enheten
inaktualitet
2 11 5 Support/
Hantering av fragor, felanmalningar och andra Gallras vid IT-enheten
arenden som ror telefoni och it. inaktualitet
2 11 6 Avveckla IT-system
Beslut om avveckling Bevaras Systemforvaltare
Behovs- och riskanalys Se anmérkning Se 1.6.2 Projekt
Avvecklingsplan Se anmérkning Se 1.6.2 Projekt
Gallringsbeslut Se anmérkning Se 1.7.9 Gallra allménna handlingar. Bevaras
Gallrings protokoll Se anmérkning Se 1.7.9 Gallra allménna handlingar. Bevaras
Leveranéverenskommelse med Sydarkivera Se anmérkning Se 1.7.6 Hantera arkivleveranser. Bevaras
Uppségning av licens och avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Information om att avveckling &r genomférd Bevaras Systemférvaltare
2 12 Fordon och materiel
2 12 1 Férrad och lager
Forr8dssystem/forrads- och inkopssystem (eventuellt Bevaras I aktuell verksamhet

iurval)

Inventarieférteckning

Gallras efter 7 r

1 aktuell verksamhet

Inventarieforteckningar, manadsvis

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Inventeringar, I6pande

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Inventeringar, manadsvis

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Inventeringar, 8rsrapport

Gallras efter 10 &r

1 aktuell verksamhet

Inventeringslistor

Gallras efter 2 8r

I aktuell verksamhet

Forr8dsbehallning, listor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Forradskorningar

Gallras efter 2 8r

I aktuell verksamhet

Férradslistor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Forr@dsrapporter

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Forr@dsredovisningar, listor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Férradsrekvisitioner/bestaliningar/kundorderunderlag

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Forr8dsuttag, listor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lagerbok

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lagerrapport

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lagervérde per kostnadsstélle, listor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lagervérdeslistor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lanelistor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Omséttning i forrad, listor ver

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Rapportlistor, forrdd

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Rapportlistor, kassation

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Redovisningslistor, lagerh8lining

Gallras efter 2 3r

1 aktuell verksamhet

Packlistor, forrad

Gallras vid
inaktualitet

1 aktuell verksamhet

Utr och i ier
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Kommunstyrelsen

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering Ange vart
informationen férvaras,
bade i digital och analog
form. Exempelvis
verksamhetssystem (namn
pa systemet), arkivskap,
parm etc. Var s exakt som
mojligt.

Sortering

Vid analog arkivering,
ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.

Till
slutarkiv
Nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§)
Om informationen
innehdller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestammel
se i OSL.

Person-
uppgifter om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

Besiktningsprotokoll, logistik

Gallras 2 &r efter
avtalstiden utgdng

Garantihandlingar

I aktuell verksamhet

Gallras nér
garantin/avtalet har
gétt ut

I aktuell verksamhet

Antalsstatistik per artikel Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Artikar med negativt saldo, manadslista Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Artiklar med éverlager Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Bestéllningar, listor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet Ja
Bestéllningar, bestéllningsbekréaftelser Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet Ja
Bokféringsjournaler, forrad Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Bokféringsjournaler, listor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Debiteringslistor, listor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Féljesedelslistor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Foljesedlar Gallras vid I aktuell verksamhet Om motsvarande faktura &r specificerad och inte en
inaktualitet samlingsfaktura
Forbrukningslistor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Forbrukningsrapporter Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Kassationslistor Gallras efter 2 8r I aktuell verksamhet
Kassationsrapporter Gallras efter 2 &r I aktuell verksamhet
Kassationsrapporter, rsrapport Gallras efter 7 8r |1 aktuell verksamhet
Materialinventarium Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Materiallistor Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Registreringsunderlag fér inventering Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Reklamationer Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Rekvisitioner Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Rekvisitioner, kopior Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Rekvisitioner, listor Gallras efter 2 &r I aktuell verksamhet
2 13 Interna servicefunktioner
2 13 2 Lokalb i
Bokningar Gallras vid Outlook, Interbook GO
inaktualitet Ja
2 13 3 Transpor delsb
Bokningar Gallras vid Outlook
inaktualitet Ja
2 13 [5 ing
Avtal med posten Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Kvittenser, rek.brev/mottagningsbevis Gallras vid Serviceenheten Ja
inaktualitet
Kvittenser, paket Gallras vid Serviceenheten
inaktualitet
Kvittenser, vardeférséandelser Gallras vid Serviceenheten
inaktualitet
Frankering Gallras vid Serviceenheten
inaktualitet
Kvittens Gallras vid Serviceenheten, registrator

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B C D
3 SAMHALLSSERVICE
3 1 Boraerliaa ceremonier
3 1 2 Borgerlig vigsel
3 1 2 1 Forrattare
Forslag p& vigsel- och registreringsforrattare samt val|Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ingdr oftast i Kommunfullmaktiges protokoll.
av vigsel- och registreringsforrattare Ja
Vigsel-/registreringsforrattare, forteckning éver Gallras vid Serviceenheten Tillhandah&lls av Lansstyrelserna. Lista kan &ven
inaktualitet tillhandah3llas av kommunen Ja
Vigsel-/registreringsférréattare, forordnande av Se anmérkning Serviceenheten Tillhandah8lls av Lansstyrelserna Ja
Information pd kommunens hemsida Se anmérkning Sparas i samband med att kommunens hemsida
arkiveras. Ja
3 1 2 2 Férberedelse vigsel Ja
Anmalan, vigsel Se anmérkning Serviceenheten Till kommunen, handlingar f&s fr Skatteverket Ja
Bekréftelse av anmalan (med forrattningsdatum) Gallras vid Serviceenheten Endast bekraftelse och férmedling av namn p&
inaktualitet forrattare Ja
Vigselbevis Se anmaérkning Serviceenheten Till de berérda som far original. Kopia sparas hos
kommunen.
Ja
Fakturering av forrattningen, kommunens Se anmérkning Till de berérda. Klassificering under 2.4.6 Lépande
bokforing.
Ja
Fakturering av forrattningen, forrattarens Se anmérkning Till Lansstyrelsen. Klassificering under 2.4.6 Lopande
bokféring Ja
Sammanstéllning av 8rets vigslar Bevaras Serviceenheten, kommunarkiv__|Arsvis 13r N&r sammanstéllningen &r gjort gallras underlag Ja
Formular/ceremonitext Bevaras Parm pd serviceenheten Orden, ofta publicerade p§ kommunens webbplats,
fastsls i forordningen §§ 4-7
Intyg hindersprévning Gallras efter 1 &r, Serviceenheten Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
nar
sammanstéliningen
ar gjord a
Intyg vigsel Gallras efter 1, &r  |Serviceenheten Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
nar
sammanstéliningen
ar gjord
Ja
Tids-/datumbokning Gallras efter 1 &r Papperskalender p& Ingdr ofta i Vigselanmalan
serviceenheten Ja
Tolk, namn och adress Gallras vid P&rm p8 serviceenheten Lamnas till kommunen om tolk behévs. Ingdr ofta i
inaktualitet Vigselanmalan Ja
Vittnenas namn och adress Gallras vid Serviceenheten Om de tv4 vittnena inte tillhandhalls av kommunen.
inaktualitet Ingdr ofta i Vigselanmalan
Ja
Onskat forrattningsdatum Gallras vid Serviceenheten Ingar ofta i Vigselanmalan
inaktualitet
Ja
Overenskommelse med forrattaren Gallras vid Serviceenheten Till exempel om annan plats (s k privat vigsel)
inaktualitet
Ja
Vigselprotokoll Bevaras Serviceenheten, kommunarkiv  |Arsvis 18r OBS endast kopior. Bevaras hos kommunen av
tillganglighets- och forskningsskal. Originalen skickas
till I1ansstyrelsen
Ja
3 2 Konsumentstéd och rddaivning
3 2 4 Energi- och klimatradgivning
Kundregister Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
ergi- och klimat) Ja

Statistisk sammanstélining

Se anmérkning

Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En

erai- och klimat)

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Rrsrapport for energirddgivning

Bevaras

Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
erai- ach klimat)
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Ansokan om statsbidrag for energi- och Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
klimatr@dgivning Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
acb Llicaoey
Overenskommelse mellan kommuner om energi- och |Registreras D Bevaras iabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
klimatradgivning Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
erai- och klimat)
3 3 Medboraarservice Ex kontaktcenter
3 3 1 Hantera fragor
Rutinmassiga forfragningar Gallras vid Artvise, hos handlaggare Se rutin for Artive
inaktualitet
Ja
Rutinmaéssiga svar och hanvisningar Gallras vid Artivise, hos handlaggare Se rutin for Artive
inaktualitet
Ja
3 3 3 Verka fér Folkhélsordd m.m.
Projekthandlingar Se anmérkning Se 1.6.2 Projekt
Dokumentation om folkhélsoarbetet Registeras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
3 3 4 Verka fér méngfald Jamstalldhet m.m.
Jamstalldhetsplaner Se anmérkning Sel.3.1 Styrande dokument.
Dokumentation om jamstélldhetsarbetet Registeras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
3 4 Extern information och kommunikation
3 4 1 Ge i 'mation
Webbplats Bevaras Bevaras regelbundet genom Sydarkivera. Kontakta
Sydarkivera for mer information.
Informationsmaterial/publikationer Bevaras Filserver (K:), kommunarkiv Ett exemplar av varje informationsmaterial bevaras, t
ex kommunkartor, informationsbroschyrer m.m.
Ovriga handlingar gallras vid inaktualitet. Ett
exemplar av alla de filer som vander sig till
allmanheten och som finns p& webbsidan och som
ersatt ex. broshyrer ska levereras till KB inom ramen
for e-plikt.
Bloggar, extern webbplats, sociala medier Gallras vid Om man upptacker inligg som innehaller
inaktualitet sekretessbelagd information eller leder till ett arende
ska dessa omedelbart tas bort samt tas om hand for
diarieféring och handlaggning. Fér bevarande av
sociala media kontakta den arkivmyndighet skéter de
bevarandet.
Pressmeddelande Bevaras Filserver (K:/Kommunikation) Rrsvis
Verksamhetens/kommunens historia Bevaras Filserver (K:/Kommunikation) Om man stéller samman sin verksamhets/kommuns
historia och den publiceras externt i ndgot
sammanhang hor den till 3.4.1 Ge
kommuninformation
Bildarkiv Bevaras Filserver (P:) Efter kategori
Meddelanden till allménheten Gallras vid Hemsidan, UMS Alert T ex eldningsférbud, avsténgningar av gator, vagar,
inaktualitet VA m.m. Meddelande av sérskild vikt bevaras och

sparas pa K:

Till exempel ta emot ansokningar och hantera
utdelande av

svenska flaggor, valkomnande fér nyinflyttade,
studiebesék hos kommunens verksamheter

Ansokningar om evenemang Se anmérkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, 6vriga
gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten ar genomford
och slutredovisad)

Beslut om anordnande eller deltagande Se anmaérkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, 6vriga

gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford
och slutredovisad)
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Inbjudningar till evenemang Se anmérkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, 6vriga
gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford
och slutredovisad)
Dokumentation Se anmaérkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, 6vriga
gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford
och slutredovisad)
3 7 Néringsliv
3 7 1 Na&ringslivslots
Naringslivsprogram Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer 28r Se 1.3.1. Styrande dokument.

filserver
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)

Anteckningar Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Ja
Dokumentation Bevaras Filserver Ex minnesanteckningar
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Ja
Kontaktlista Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:/Kommunkontoret/Naringsliv,
program for nyhetsbrev Get a
newsletter) Ja
Egenproducerat material Bevaras 1 arkivex |Filserver Nyhetsbrev pd Get a newsletter sedan 2016
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv,
program for nyhetsbrev Get a
newsletter)
Redovisningar av genomférda aktiviteter Bevaras Filserver
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Ja
3 7 2 Foretagstraffar
Anteckningar Gallras vid K:/Kommunkontoret/NaringslivFil
inaktualitet server
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Ja
Dokumentation Bevaras Filserver
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Ja
Kontaktlistor Gallras vid Naringslivsenheten
inaktualitet Ja
Inbjudningar Bevaras Filserver
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Redovisningar av genomférda aktiviteter Bevaras Filserver Ja
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Foretagsmassor/utstéllningar Bevaras Filserver Ja
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Foretagsregister Gallras vid Naringslivsenheten erbjuder féretag att vara med p& Ja
inaktualitet plattformen Business Update System. Tillsammans
med UC utgor foretagsregister.
3 7 3 Marknader Torghandel hanteras av teknik- och servicenamnden
Ansokan om plats Gallras vid E-tjanst, filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Turistcente

r)
Anteckningar ang8ende platsnyttjare (firmans namn, Gallras efter 23r “Filserver Delar av informationen blir ett fakturaunderlag och
organisationsnummer, adress, platsnummer m.m.) (K:\Kommunkontoret\Turistcente hanterad enligt Ekonomiadmistration 2.4
r)
Platsnyttjarens F-skattebevis Gallras efter 23r Parm
Karta 6ver forsjaljarnas platser Gallras efter 23r Filserver

(K:\Kommunkontoret\Turistcente
o)}

Dokumentation

Bevaras

Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
r

Ex. sommarmarknader
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Kontaktlistor Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Turistcente
o)}
Inbjudningar Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
o)}
Redovisningar av genomférda aktiviteter Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
o)}
Egenproducerat material Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
r
3 8 Turism Destinationsutveckling
3 8 1 Framja turism
Handlingsplan Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
Statistik Se anmaérkning Filserver Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
Turistbroschyr Bevaras Kommunarkiv, filserver Egenprocucerad broschyr (analog eller digital) i ett
(K:\Kommunkontoret\Turistcente exemplar. Se 3.4.1.
r och ex p8 turistcentret)
3 8 2 Férmedla
Forteckning 6ver privatbostader for uthyrning Gallras vid www.trosa.com Ja
inaktualitet
3 8 4 Guidning Producerar och férmedlar guidade turer, producerar
och formedlar bestéllda turer for grupper, vardskap
och guidning vid kryssningsbesok.
Broschyrer Bevaras Filserver 1 ex bevaras. Kulturstr8ket
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
r och ex p8 turistcentret)
Statistik Se anmérkning Filserver Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
3 8 5 Turistbyrd/infopoint och turistinformation Turistvardar
Forteckning 6ver souvenirer och leverantérer Gallras vid Filserver Ja
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Turistcente
E-tjanster, biljettforséljning och férmedling Gallras vid E-tjanst Ja
inaktualitet
3 9 Stiftelser, fonder och donationer Stiftelser &r egen juridisk person
3 9 1 Stiftelser
Ansokningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
Sammanstéllning éver sékanden Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut av stipendiater Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Ansokan och beslut om utbetalning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut med motiveringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Bedomningskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Férteckning over férdelning av premier och stipendier |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Stiftelseférordnande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Protokoll, stipendiekommittéer eller motsvarande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Huvudbok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Bokslut, inkl. revisionsberéttelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Verifikationer Gallras efter 7 &r Ekonomisystem Diarienummer 2 8r
Ansokan om permutation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Anmaélan om anmalan till Skatteverket, Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
organisationsnummer
Ansokan for &ndring av villkoren Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Anmélan till Lansstyrelsen for registrering av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
stiftelsen
Ansokan om att férbruka tillgdngarna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r

Fonder
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Ansokningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Sammanstéllning dver sékanden Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Beslut av stipendiater Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Beslut med motiveringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Beddmningskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Forteckning éver férdelning av premier och stipendier |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2ar
Huvudbok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Bokslut, inkl. revisionsberéttelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Ansodkan och beslut om utbetalning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
3 9 3 Donationer
Ansokningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Sammanstéllning dver sékanden Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Beslut av stipendiater Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Beslut med motiveringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Beddmningskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Forteckning éver férdelning av premier och stipendier |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2ar
Huvudbok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Bokslut, inkl. revisionsberéttelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Ansokan och beslut om utbetalning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 ar
3 10 Bidrag och sponsring till externa aktorer
3 10 1 Bidrag och sponsring till organisationer etc. T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag,
friskolor och kommuner/myndigheter
Ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r Ja
3 10 2 Bidrag och sponsring till Ej bistdnd. T ex byggnadsvardsdbidrag
Ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter Om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B C D
4 SAMHALLSBYGGNAD
4 2 Fvsisk planerina
4 2 1 Hantera dversiktsplaner Upprétta 6versiktsplan/fordjupning av
oversiktsplan/tillagg till oversiktsplan. Har ingdr aven
upphévande och 6verklagande.
4 2 1 1 Aktualisering
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Beslut i KS-plan om aktualisering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer Diarieférs om det leder till ett beslut i planférfarandet
Begaran om sammanfattande redogorelse fran Bevaras Plankontoret Infor paboérjandet av Oversiktsplanearbetet en gdng
Lansstyrelsen per mandatperiod
Sammanfattande redogorelse fran lansstyrelsen Registreras D Bevaras Plankontoret
4 2 1 2 Framtagande av oversiktsplan
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer
Beslut om uppdrag (protokollsutdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Tjénsteskrivelse (om samradsuppdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Beslut om samrad (protokollsutdrag) frn KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Samrad Bevaras Plankontoret Annonsering, missiv, informationsbrev
Séndlista och foljebrev Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv__|Diarienummer Ja
Yttrande/inkomna skrivelser under samrddstiden Bevaras Plankontoret Inkl. métesanteckningar Ja
Samradsredogérelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer Personuppgifter
Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer
Beslut om granskning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Granskning Bevaras Plankontoret
Séndlista och foljebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer Ja
Yttrande/inkomna skrivelser under granskningstiden Bevaras Plankontoret Ja
Granskningsutl§tande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer Samt tillhérande handlingar
Beslut att anta planen (protokollsutdrag) frn KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Laga kraft Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer Om ingen overklagar
4 2 5 Lokala/regionala undersokningar och
sammanstéllningar
Informations- material, egenproducerat Se anmaérkning se 3.4.1
Beslut om undersdkning Bevaras Plankontoret
Métdata Bevaras Plankontoret
Inventeringar Bevaras Plankontoret
Undersokningar Bevaras Plankontoret
Kartlaggningar Bevaras Plankontoret
Beskrivningar Bevaras Plankontoret
Sammanstéllningar Bevaras Plankontoret
Statistik Se anmaérkning Plankontoret Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
4 3 Hantera fastigheter Marliomrﬁden och de byggnader som finns inom
omradet.
4 3 1 Forvarva fastighet
Kopehandlingar Bevaras Aktskap hos exploateringschef,
kommunarkiv Ja
Lagfartshandlingar Bevaras Aktskap hos exploateringschef,
kommunarkiv Ja
Lantmaéterihandlingar/avstyckningshandlingar Gallras vid Parm hos exploateringschef Kopia, original hos Lantmateri
inaktualitet Ja
Servitutsavtal Se anmérkning Kommunarkiv Fastigetsbeteckning Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Fastighetstaxering Gallras vid Parm hos exploateringschef Kopia, original Skatteverket
inaktualitet
Ja
Avtal kring fastighet Se anmérkning Aktsk8p hos exploateringschef, Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
kommunarkiv
4 3 2 Mar ing och ing
4 3 2 1 Exploatering
Exploateringasvtal Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Se 2.6.4 Forvalta avtal. Géller dven optionsavtal. Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter Om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Garanti och borgensavtal Se anmaérkning Akts&p hos exploateringschef Se 2.6.4 Forvalta avtal. Gallras vid inaktualitet Ja
Kép av lagenhet
Tjansteskrivelse till KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Ja
Beslut frén KS (protokollsutdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r Ja
Overltelseavtal Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Kommunen betalar in pengar for ldgenheten. Se
2.6.4 Forvalta avtal Ja
4 3 3 Forsélja fastighet Ex. Kommunal tomtkd. For I6pande forsaljningar av
villatomter i tomtkén, mindre objekt m.m &r det
enbart delegationsbeslutet som diarieférs, ej avtalen
och 6vriga dokument/handlingar som hér samman
med forsaljningen/forvarvet.
Kopekontrakt med bilagor Registreras D Se anmaérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Beslut (protokollsutdrag) samt képekontrakt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Ja
Verifikation pd inbetalning Bevaras Ekonomienheten Ja
Koépebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Férséljningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Ja
4 3 4 Byta fastighet Om man byter en fastighet mot en annan fastighet i
samband med ex. en omlaggning av vag. Markbytet
sker genom fastighetsreglering
Overlatelseavtal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Koépebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Kvittens Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Lantméterihandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Lagfartshandling Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Ja
Overenskommelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Miljé- och geotekniska undersékningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
Skuldebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
4 3 5 Nyttj att och & i Teknik- och servicenamnden har rétt att ingd avtal
om arrenden, uthyrning och forhyrning av fastighet
med Ioptider upp till 10 r. Tekniska enheten forvarar
en stor del av informationen inom nyttjanderatt i
fastighet.
4 3 5 1 Arrende
Ansdkan om arrende Bevaras Tekniska enheten Ja
Arrendeavtal med bilagor Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Ja
Vardering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Uppségning av arrende Bevaras Tekniska enheten Bevaras. Skickas till arrendator ( i vissa fall med Ja
delgivning).
Delgivningskvitto Bevaras Tekniska enheten Ja
Avtal, 6vriga Se anmérkning Exploateringschefen, tekniska Se 2.6.4 Forvalta avtal. Ja
enheten, Diabas, kommunarkiv Ex tomtréttsavtal, avtal géllande férattningar och
avtal med férsvaret.
4 3 5 2 Servitut
Avtal (p8skrivet) Se anmérkning Kommunarkiv Skickas till Inskrivningsmyndigheten. Se dven 2.6.4 Ja
Forvalta avtal
4 3 5 3 Utpl&ning av servitut Hanteras av Lantmateriet
4 3 5 4 Nyttjanderétt tomt
Register 6ver tomtréttsavtal Bevaras Tekniska enheten, kommunarkiv
Tomtrattsavtal/nyttjanderattskontrakt med bilagor Se anmérkning Tekniska enheten, kommunarkiv Ex. vid &ndring av avgift. Registreras p& 2.6.4
Forvalta avtal. Ja

Vérdering och ev. tillaggsavtal

Bevaras

Tekniska enheten, kommunarkiv

Man skiljer p& tomtratter for industri och tomtratter
for bostader. Tank pd att ev. avtal registreras pa
2.6.4 Forvalta avtal.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter Om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
4 9 Trafik och kommunikationer
4 9 3 Kollektivtrafik
Kollektivtrafik, Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Exempelvis trafikbestélining
Yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Information Hanteras av Region Sérmland som &r
kollektivtrafikmyndighet
Tidtabell Bevaras Hanteras av Region Sérmland som &r
kollektivtrafikmyndighet
Beslutsunderlag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Domar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Overklagande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar

Upphandlingar

Se anmérkning

Ex buss, battrafik, skolskjuts. Se 2.6.1. Inkép och
forsaljning. Kollektivtrafik upphandlas av Region
Sérmland som &r kollektivtrafikmyndighet

Infraststruktur, jarnvdag

Projektet Ostlanken hanteras av koordinator
Ostlanken

Fiske

Hanteras inte av kommunen utan av Trosadns
Fiskevardsomradesférening
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog ~ personnummer,  |informationen hanvisa till aktuell  linnehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B C D
s TRYGGHET OCH SAKERHET
5 2 Krisberedskap
5 2 1 Risker och sérbarhet
Risk- och s&rbarhetsanalys RSA (SFS 2006:544) Registreras D Bevaras Filserver, sékerhetsrum, Diabas, Se Styrande dokument 1.3.1 18 kap. 13 § OSL, 38
kommunarkiv kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
5 2 2 Planera kri

Ledningsplan (SFS 2006:544)

Registreras D

Se anmérkning

Filserver, sékerhetsrum, Diabas,
kommunarkiv

Se Styrande dokument 1.3.1. Skickas till
lansstyrelsen

Beredskapsplaner pa forvaltningar/bolag

Se anmérkning

Respektive forvaltning

Se Styrande dokument 1.3.1

Kriskommunikationsplan

Registreras D

Se anmérkning

Filserver, sékerhetsrum, Diabas,
kommunarkiv

Se Styrande dokument 1.3.1. Skickas till
lansstyrelsen

Utbilda och 6va i krisberedskap

Utbildning och &vning (SFS 2006:544)

Protokoll och anteckningar som uppréttas under
ovningen.

Se anmérkning

Filserver, sékerhetsrum

Gallras om informationen finns med i slutrapporten.

18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Dokumentation fran évning Se anmérkning Filserver Gallras om informationen finns med i slutrapporten. |18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Loggbok Se anmaérkning Filserver Gallras om informationen finns med i slutrapporten. |18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Ja
Slutrapport Bevaras Filserver, sékerhetsrum 18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
5 2 4 Geografiskt omré Geografiskt omradesansvar (SFS 2006:544)
5 2 5 Rapportera krisberedskap Rapportera (SFS 2006:544)
5 2 6 Stod vid kriser POSOM
Protokoll och anteckningar Bevaras Filserver, sékerhetsrum
Kontaktlista Gallras vid Filserver, sékerhetsrum
inaktualitet Ja
Rutiner Filserver, sékerhetsrum Se Styrande dokument 1.3.1 18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
5 2 7 V dkerhet Oversvamningar och utslapp
Anmélan om &versvamning eller utsléapp Bevaras Tekniska enheten, Miljéenheten
Dokumentation av insats Bevaras Tekniska enheten, Miljéenheten
Uppféljning av insats Bevaras Tekniska enheten, Miljéenheten
5 2 8 Kri: ikation
Meddelande VMA (varningsmeddelande allmé&nheten) Trosa kommun har ingen "hesa Fredrik", via SR
loggférs.
5 3 Totalforsvar Hette tidigare héjd beredskap
5 3 1 Skydd av
5 3 1 1 Skyddsrum
Ritningar over befintliga skyddsrum Bevaras Byggenheten/Fastighetsenheten 18 kap. 13 § OSL, 38

kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Skyddsrumsregister

Se anmérkning

Byggenheten/Fastighetsenheten

Uppdateras l6pande.

Beslut fran lansstyrelsen om avveckling av
skyddsrum

Bevaras

Byggenheten/Fastighetsenheten
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Foreldggande gentemot fastighetségare Bevaras Fastighetsenheten
Ja
Skyddsrumsbesked Bevaras Byggenheten/Fastighetsenheten
5 3 2 Br och krigsbr
5 3 3 Varningssystem (VMA)
5 4 Hantera krissituationer
5 4 1 Kri; i a d
Planer Bevaras Filserver (K:/Kris, H:, Se Styrande dokument 1.3.1
Sékerhetsrum)
Organisationsschema Bevaras Filserver (K:/Kris, H:, 18 kap. 13 § OSL, 38
Sakerhetsrum) kap. 78§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Protokoll Registreras D Bevaras Filserver (K:/Namnder), Diabas,
kommunarkiv
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Filserver (K:/Namnder), Diabas,
kommunarkiv
Loggar Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,)
Séakerhetsrum
Uppféljningar Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,)
Séakerhetsrum
Rapporter Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,)
Séakerhetsrum
Dokumentation &ver ledningscentral Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,) 18 kap. 13 § OSL, 38
Sakerhetsrum kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Kontaktlistor Gallras vid Filserver (K:/Kris, H:,) 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet Sakerhetsrum kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Ja
5 5 Skvdd och sékerhet
5 5 1 y y och L3s, larm och 6vervakning (kamera och vilt)
5 5 1 1 Skalskydd
Overvakning (kamera och vilt)
Ansokan om kameradvervakning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Ansdkan om viltévervakning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Utredningar Registreras D Bevaras Filserver, Diabas, kommunarkiv
Tillst&nd Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Avslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Besvérshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Las och larm
Fellarmrapporter (frén SOS) Gallras efter 2 &r Hanteras av Sérmlandskustens réddningstjénst
Forteckningar 6ver larmnummer och kontaktpersoner Gallras vid Systemférvaltare, Funktion
inaktualitet verksamhetsansvarig Ja
Kvittenser for nycklar och passerkort, behérigheter Gallras efter 2 ar Systemforvaltare, Personnummer
till IT-system m.m. verksamhetsansvarig
Ja
Férteckningar 6ver tjansteID-kort Gallras vid Siths Personnummer
inaktualitet =
Larmlistor Registreras V, alt. H Gallras vid Aktuell enhets Funktion Galler listor kopplade till
inaktualitet verksamhetssystem, alternativt totalférsvar: 18 kap. 13
filserver (H:) § OSL, 38 kap. 7 § OSL,
7kap. 18§
LEH
Ja
Larmplan for olika situationer Registreras V, alt. H Gallras vid Aktuell enhets Funktion Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet verksamhetssystem, alternativt
filserver (H:)
Larmrapporter SOS Gallras vid Hanteras av Sérmlandskustens raddningstjanst

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Rapport om avvikelser av larm som inte gatt som de Gallras vid Hanteras av Sérmlandskustens réddningstjanst
ska inaktualitet

Infor het

3 5 3 1 Informationssékerhet (person
Medgivande om tillgang till verksamhetssystem fér Registreras D Gallras 2 ar efter att|Hos aktuell enhet Ex. i samband med skolgdng med myndiga barn eller
formyndare de upphort att gélla familjehem
3 5 3 2 Informationssékerhet (skalskydd
Informationssédkerhetspolicy Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Inférandeplan Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Informationssédkerhetsinstruktioner Se anmérkning Filserver Se Styrande dokument 1.3.1
Underliggande policys Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Informationssékerhet IT, organisation Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Kontinuitet- och driftsplaner Registreras D Gallras vid Filserver
inaktualitet
Strategier och rutiner Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Checklistor Gallras vid Filserver
inaktualitet
Utvéarderingar Gallras vid Filserver
inaktualitet
Kontroll- och _revisionsplaner Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Revision- och kontrollresultat Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Risk- och sarbarhetsanalys Registreras D Bevaras Filserver Rapporteras till l&nsstyrelsen Idelar: 18 kap. 13 §
OSL, 38 kap. 7 § OSL, 7
kap. 1§
Katastrofplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Systeminventeringar Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Tele/radio, systemuppbyggnad Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
5 5 El 4t Informationssékerhet (3tkomst till information)
Dokumentation av behérighetsnivéer i IT-system Vid inaktualitet Filserver Uppdateras l6pande. 18 kap. 13 § OSL, 38

kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Behorighetsuppgifter

Vid inaktualitet

Filserver, sékerhetsrum

Bestéllningar och annan hantering av behérigheter till
system.

18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Ja
Systemloggar Se anmérkning Filserver Ska finnas ett gallringsbeslut med lista pa hur lange |18 kap. 13 § OSL, 38
olika loggar ska bevaras. Den ska vara beslutad av kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
styrelse/ndmnd. Har kravs kontroll mot lagstiftning LEH
m.m. Vissa verksamheter méste spara loggar i 10 &r,
ex halso- och sjukvérd och ekonomi.
Systeminventeringar Bevaras Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Systemsékerhetsanalys Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Réttighetsinformation Vid inaktualitet Filserver
SITHS-kort Registreras V Gallras nar Siths
anstéllningen har
upphért Ja
Tele/radio, systemuppbyggnad Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §

LEH
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Tillstdnd frén Post- och telestyrelsen - tilldtna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv

frekvenser

GDPR-loggning

Gallras efter 5 ar

Aktiviter i system som har personuppgifter enligt
rekommendationer fran SKR.

Ja
5 5 4 Séker (SFS 1996:627)
Statusrapporter pa sakerhetsutrustning Gallras vid Sérmlandskustens Brandlarm, brandsléckare, éverlevnadsdrékt m.m.
inaktualitet raddningstjanst
Yttrande om ansokt avlysning av vattenomrade Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Sékerhets- och vardehandlingar. Gallras 2 8r efter att
Identifikationsordning de upphort att galla
Ja
5 5 5 Personskydd
5 5 7 Anmala till polis
Polisanmélningar Se anmérkning Hos aktuell enhet Nar kommunen polisanmaler. Rutinartade anmalning
ex klotter gallras vid inaktualitet. Anmélningar av
storre betydelse bevaras. Ja
Polisanmélningar mot kommunen Bevaras Hos aktuell enhet, Diabas, Nar ndgon polisanmaler kommunen och det inte hor
nararkiv, kommunarkiv till ndgon annat &rende. Ja
5 6 Forsakrinaar
5 6 1 Forsdkra personer Ansvar- och olycksfallsférsakring. Person- och
egendomsskada som kan leda till skadestand eller
vara skada som inte técks av forsakring. Olycksfall
elever, arbetsmarknadspolitiska tgarder, gode man
mfl.
Ansvarsforsarkningar person, avtal Registeras D Se anmaérkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Foérsakringsbrev/avtal diariefors i
Diabas. En sammanstalining 6ver|
géllande forsakringar sparas i
avtalsdatabasen.
Ja
Olycksfallsforsékringar, avtal Registreras D Se anmaérkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Foérsakringsbrev/avtal diariefors i
DIabas. En sammanstalining
over gallande forsékringar sparas|
i avtalsdatabasen.
Ja
5 6 2 Forsdkra egendom Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon
Ansvarsférsakringar, avtal Registreras D Se anmérkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Forsakringsbrev/avtal diariefors i
Diabas. En sammanstéllning over|
gallande forsakringar sparas i
avtalsdatabasen.
Ja
Sakforsakringar, avtal Registreras D Se anmaérkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Foérsakringsbrev/avtal diariefors i
Diabas. En sammanstalining 6ver|
géllande forsakringar sparas i
avtalsdatabasen.
Ja

Skade- och tillbudsrapportering

Galler alla: anstéllda, elever, fortroendevalda. Vid
anmalan om olycksfall sker anmélan och tillhérande
kommunikation direkt mellan den drabbade och
forsakringsbolaget.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a n a - . . q n
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
5 7 1 Ansvarsskada
Skadeanmaélningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras P&rm hos servicenheten
5 7 2 d
Skadeanmalningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras Parm hos serviceenheten
5 7 3 For
Skadeanmalningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras Fordonsvarig
5 7 4 Ar och tillbud
Inrapportering av tillbud Bevaras Personalenheten Gor man en sammanstéllning dver tillbud récker det
att bevara den. Annars ska tillbuden bevaras.
Handlingar rérande arbetsskador/olycksfall eller Bevaras Personalenheten Kan bevaras i rehabiliteringsakten, elevakt
fardolycksfall
5 8 Brottsférebvaaande arbete

Samverka med polis

Mita trygghet




Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: Verksamhetsomr&de D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |Nar Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, informationen inneh8ller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |innenhdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestémmel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. verksamheten. se i OSL. ange Ja.
pd systemet), arkivskap,
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B c D
6 MILJO OCH HALSOSKYDD
6 3 Mili6overvaknina
6 3 1 Miljoévervaka luft Kommunen &r medlem i Ostra Sveriges
Luftvérdsforbund som hanterar miljoévervakning luft
6 6 Naturvérd
6 6 1 Planera och inventera naturvardsfragor Skapa planer, gora inventeringar och dven
friluftsfrégor.
Inréatta och forvalta Naturreservat, naturminnen,
i &den, djur- och vaxtsky 8den
Naturvardsprogram Se anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument
6 6 2 Inrétta naturreservat
Beslut om att utreda forutsattningar for bildande Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Beslut om uppdrag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Karta Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Foreskrifter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Tjansteskrivelse (begaran om samrad) till KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kiv_| Diarienummer 2 8r
Beslut om samrad (pr lIsutdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Kungérelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Missiv (informations-/féljebrev) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv  [Diarienummer 28r Skickas till sakagare tillsammans med beslutet frén KS
om samréd och férslaget till naturreservat
Fastighetsforteckning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 &r
issli Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Métesanteckningar med deltagarlista fran Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv | Diarienummer 28r
samrédsméte Ja
Yttranden/inkomna skrivelser Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Tjansteskrivelse (redovisning av samréd) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 &r
Beslut (protokollsutdrag)fr&n KF om att bilda Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
naturreservat/aterremittera forslaget till KS
Skrivelse skickas ut till berérda sakégare om bildandet |Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
av naturreservat Ja
Framtagning av trycksaker Se anmarkning Filserver Se 3.4.1 Ge kommuninformation
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvard)
6 6 3 Forvalta naturreservat
Uppféljning av bevarandemal Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, [Diarienummer 28r Arende i ekoutskottet
Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvard)
Uppféljning av skotseldtgarder Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvard)
Dispensansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 23r Ja
Beslut om dispens Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r Ja
Naturvardsinventeringar Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvérd)
6 7 Vattenvérd
6 7 1 Planera och inventera vattenvardsfragor Skapa planer och géra inventeringar. Inratta och
forvalta vattenreservat, biotopskyddsomréden, djur-
och va &den inom &rd
Vattenvardsprogram Kommunen &r medlem i Trosadns vattenvardsforbund
som hanterar vattenvérdsprogram. Kopia sparas p K.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-

. 2 - a n a - . " q n
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, slutarkiv (Om |(r)1format|onen uppgifter
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess [(Om

D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |informationen
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel [inneh3ller
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL.) personuppgifter
pa systemet), arkivskap, verksamheten. ange Ja)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.

A B G D
10 KULTUR OCH FRITID
10 4 Enskilda arkiv Privata, inte kommunala arkiv. Vissa kommuner
hanterar &ven sddana arkiv
10 4 1 Ta emot och &terlamna arkiv
Depositionsavtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Gavoavtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
10 4 2 Vérda och férvara arkiv
Gallring av enskilda arkiv (tex foretagsarkiv) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
10 4 3 Lémna ut uppgifter ur arkiv
10 4 4 Tillgéngliggéra arkiv
Dokumentation om Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
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