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Inledning

En informationshanteringsplan innehaller myndighetens gallringsbeslut och

beskriver de handlingar som inkommit, upprittats och/eller forvaras hos
verksamheterna samt hur dessa ska hanteras.

Planen ska ses 6ver och revideras arligen.

Planen dr ocksa ett sokredskap som ska kunna anvindas av bade kommunens
anstillda och allmidnheten. En god informationshanteringsplan skapar kontinuitet i
drendehanteringen.

Klassificeringsstrukturen ér baserad pa VerkSAM diarium version 1.8, som
forvaltas av Sydarkivera.

Om informationshantering

Utgangspunkten f6r kommunal informationshantering ér att alla handlingar ska
bevaras och att bevarandet ska ske pa ursprungligt medium. Det innebir att
handlingar som skapas elektroniskt (digitalt) i normalfallet ska bevaras elektroniskt.
Handlingar som inkommer eller skapas pa papper ska i normalfallet bevaras pa
pappet, 4ven om en skannad kopioa tillférs ett verksamhetssystem.

Varje myndighet (ndmnd) inom Horby kommun ansvarar for sin egen
informationshantering. I ansvaret ingdr att uppritta en informationshanteringsplan
och att hélla den aktuell. Kommunstyrelsen beslutar om
informationshanterinsgplaner f6r de centrala processerna i kommunen, som bland
annat HR/16n, ekonomi och nimndsadministration. Dessa planer giller for
samtliga ndmnder.

Sida: 2



Dnr: KS 2026-00180
Beslutad: 2026-05-11

Begrepp

Klassificeringsstruktur anvinds for att hierarkiskt och systematiskt ordna de

rubriker som motsvarar verksamhetsomraden, processgrupper och processer.

Handlingstyp ir en informationsmingd som tillh6ér en specifik aktivitet. Kan vara
inkommen eller upprittad.

Forvaringsplats avser den plats dir handlingen férvaras innan den gallras eller
skickas till slutarkiv. Kan vara digital eller analog. Det dr viktigt att det finns
méjlighet att gallra och arkivera direkt fran férvaringsplatsen.

Bevaras innebir att handlingen ska sparas f6r all framtid och limnas till slutarkiv
(kommunarkiv eller e-arkiv).

Gallras innebir att handling férstors och dirmed inte kan dtersokas eller
aterskapas. Om det star tidsgrins (gallringsfrist) ska handlingen gallras efter angivet
antal hela ar. Saknas handlingstyp 1 planen ér gallring inte tilliten. Radgor i s fall
med arkivarien.

Till slutarkiv limnas de handlingar som ska bevaras. I kolumnen anges efter hur
lang tid handlingen ska limnas till slutarkiv (kommunarkiv eller e-arkiv). Om det
inte stir ndgot i kolumnen kan handlingarna slutarkiveras nir de inte lingre beh&vs
i verksamheten, efter samrid med arkivarien.

Sekretess anger om handlingen sannolikt berérs av sekretess och i sa fall enligt
vilket lagrum.

Kommentarer och anmérkningar innehaller kompletterande uppgifter som ér
relevanta f6r hur man hanterar handlingstypen. Det kan vara att originalet skickas
till Lansstyrelsen och endast kopia bevaras av kommunen, att man applicerar
ersittningsskanning, eller annat.

Hur hittar mani planen?
Det enklaste sittet att séka i planen 4r att anvinda sékfunktionen i filldsaren.
Klassificeringsstrukturen kan anvindas som en innehéllsférteckning.
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Verksamhetsomrade Forvaring Bevaras/gallras Tij|l slutarkiv @ Sekretess Kommentarer och anmarkningar

Digital eller analog

Processgrupp Kommunarkiv eller (§)

Process e-arkiv.

Aktivitet Om inget annat
Handlingstyp anges galler 2-5 ar.

DEMOKRATI OCH LEDNING
Politiska partier och val
Folkinitiativ
Begaran genomfodra
folkomrdstning Ciceron Bevaras
Namnlistor Ciceron Bevaras
Rapport antal rostberattigade Ciceron Bevaras
Partistdd
Ansdkan Ciceron Bevaras
Utrékning av partistéd Ciceron Bevaras
Skriftlig redovisning inkl.
granskningsintyg Ciceron Bevaras
Politiskt beslutsfattande
Besluts- underlag/utredning Ciceron Bevaras Tillhér respektive arende/akt.
Omrdstningslistor/voteringslistor | Ciceron Bevaras Ingar i protokollet.
Ciceron och nararkiv Det sammanhangande protokollet. Kopia av
Protokoll i kommunhuset Bevaras respektive beslutsparagraf tillhér arendet.
Protokollsanteckningar Ciceron Bevaras Ingar i protokollet.
Reservation Ciceron Bevaras Ingér i protokollet.
Uppropslistor/narvarolistor Ciceron Bevaras Ingar i protokollet. Om inte ska de bevaras.
Offentlig dialog
Anteckningar fran moéten Nararkiv, registreras |[Bevaras
Hoérbyforslag Ciceron Bevaras Inkommer via e-tjanst.
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Protokollsutdrag/Beslut

Ksau/Ks/Kf Ciceron, registreras |Bevaras

Tjansteskrivelse Ciceron, registreras |Bevaras

Redovisa delegation

Ciceron och Tillhér drendet/akten. Tjansteskrivelse och

Delegationsbeslut nararkiv, registreras [Bevaras beslut.

Forteckning dver

delegeringsbeslut Ciceron, registreras |Bevaras

Tillfélliga politiska beredningar

och

styrgrupper

Anteckningar fran beredning Nararkiv, registreras |[Bevaras

Forslag om att tillsatta

beredning eller politisk styrgrupp|Ciceron, registreras |Bevaras

Protokollsutdrag/Beslut Ciceron, registreras |Bevaras

Utredning, redovisning fran

beredning/styrgrupp Ciceron, registreras |Bevaras

Tillsatta och entlediga

fértroendevalda Val av ledamoter, ersattare.

Avsagelse av uppdrag fran

fértroendevald Ciceron, registreras |Bevaras

Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf Ciceron, registreras |Bevaras

Initiativ fran fértroendevalda,

namnd, revisorer, bolag,

fullmaktigeberedning Motioner, interpellationer och fragor.

Motion
Scannas om de inkommer som fysiska
brev. Brevet arkiveras med diarieférda

Motion Ciceron, registreras |Bevaras handlingar.
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Protokollsutdrag/Beslut
Ksau/Ks/Kf

Ciceron, registreras

Bevaras

Protokollsutdrag/Beslut ndmnd

Ciceron, registreras

Bevaras

Om remitterad till namnd.

Tjansteskrivelse/Yttrande

Ciceron, registreras

Bevaras

Om remitterad till férvaltning.

ARG Fraga

Protokollsutdrag/beslut

Nararkiv, registreras

Bevaras

Aterkoppla till fértroendevalda

Rapport och anmalningsarenden,
redovisning av ej fardigberedda motioner, €j
verkstallda beslut, medborgarinitiativ mm,
information mellan tjansteman och politiker

Rapporter och
anmalningsarenden i
KS

Ciceron, registreras

Bevaras

Informationsarenden.

Redovisning av
delegeringsbeslut

Ciceron/Nararkiv,
registreras

Bevaras

Redovisning av ej fardigberedda
motioner, ej verkstallda beslut,
medborgarinitiativ mm

Ciceron, registreras

Bevaras

Informationsarenden.

Rapporter och
anmalningsarenden i
KF

Ciceron, registreras

Bevaras

Informationsarenden.

Anteckningar fran genomférda
dialoger (hearing) mellan
tiansteman

och politiker, information mellan
tjansteman och politiker

Ciceron, registreras

Bevaras

Verksamhetsledning
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Ex policy, reglemente, direktiv,
gallringsbeslut, klassificeringsstruktur,

Styrande dokument riktlinjer.
Delegationsordning Ciceron, registreras |Bevaras Arkiveras nar ny version har upprattats
Dokumenthanteringsplaner Ciceron, registreras |Bevaras
Forslag till forandrad
delegationsordning Ciceron, registreras |Bevaras
Handlingsprogram Ciceron, registreras [Bevaras Forebyggande verksamhet.
Instruktioner av tillfallig eller Gallras vid
ringa karaktar Nararkiv inaktualitet
Klassificeringsstrukturer Nararkiv, registreras [Bevaras
Gallras vid
Lathundar Nararkiv inaktualitet Gallras nar ny version upprattats.
T ex likabehandlingsplan,
jamstalldhetsplan, plan mot krankande
Planer, verksamhetsledning Ciceron, registreras |Bevaras behandling, elevhalsoplan.
Antas i fullmaktige eller namnd. Avser
policydokument utfardade av den egna
huvudmannen eller vardgivaren, t.ex.
halsoplan, antimobbningspolicy,
arbetsmiljopolicy, drogférebyggande
Policy Ciceron, registreras |Bevaras insatser, halso- och sjukvardsarbete.
Protokollsutdrag/beslut Ciceron, registreras |Bevaras
Reglemente Ciceron, registreras |Bevaras Antas i fullmaktige.
Riktlinjer Ciceron, registreras |Bevaras Antas i ndmnd.

Rutin- och metodbeskrivningar,
handbocker Ciceron Bevaras
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Taxor och avgifter Ciceron, registreras |Bevaras

Tjansteskrivelse Ciceron, registreras |Bevaras

Organisera och férdela arbete Politisk organisation, attest- och

och utanordningsbehdérighet, delegation av

ansvar ansvar/arbetsuppgifter.

Attest- och

utanordningsbehdrigheter Nararkiv, registreras |Bevaras

Attestregister Nararkiv Bevaras

Delegationer rérande T.ex. verksamhetschefernas delegation till

overgripande ansvar Ciceron Bevaras ersattare vid ledighet.

Delegering av arbetsmiljdansvar |Personalakt Bevaras

Delegering av

beslut/arbetsuppgift Personalakt Bevaras

Organisationsplan/beskrivning [Nararkiv, registreras |Bevaras

Protokollsutdrag/beslut

Ksau/Ks/Kf/Namnderna Ciceron, registreras |Bevaras

Tjansteskrivelse Nararkiv, registreras |[Bevaras

Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmoéten, samtliga nivaer.
T ex interna verksamhetskonferenser,
personalkonferenser, ledningsmoten, rad

Protokoll/anteckningar Nararkiv, registreras [Bevaras och kommittéer.

Samverka med personal och MBL-férh, I16nedversyn, central och lokal

fackliga organisationer samverkan, arbetsplatstraffar.

Ciceron och nararkiv

Avtal/Gverenskommelse om i kommunhuset,

lokal samverkan registreras Bevaras

Foérhandlingsfullmakt for facklig (Ciceron och

féretradare nararkiv, regisreras |Bevaras
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Kallelser till enskilda skyddsombud eller
arbetsplatsombud behdver inte laggas i

Kallelse med bilagor Nararkiv Gallras efter 1 ar personalakt

Partssammansatta grupper som

arbetsutskott till APT och/eller

SVG Nararkiv Bevaras
Protokollsutdrag fran tex central
samverkansgrupp bor ligga i alla arenden

Protokoll fran central som samverkas, tex nar styrdokument tas,

samverkansgrupp mellan budget, omorganisationer, |6nesattning

arbetsgivare och arbetstagare |Nararkiv, registreras |Bevaras mm.

Protokoll fran lokal

samverkansgrupp mellan Ciceron och

arbetsgivare och arbetstagare |Nararkiv ,

(SVG) registreras Bevaras

Protokoll forhandlingar mellan

fack och arbetsgivare, MBL Nararkiv, registreras |Bevaras

Protokoll Lénedversyn Nararkiv, registreras |Bevaras

Protokoll/anteckningar fran

arbetslagsmaéten Nararkiv Gallras

Planering och uppféljning
av verksamheten

Mal- och ekonomistyrning

Budget, arsredovisning, delarsrapporter,
bokslut, uppdrag och
uppdragsbeskrivningar

Avtal

Ciceron och nararkiv
i kommunhuset

Gallras 3 ar efter
det redovisningsar
da avtalet I6pt ut

Budget med flerarsplan

Ciceron, registreras

Bevaras

Slutdokument for budgetprocessen. Anger
faststélld budget i ndmnd.

Budgetunderlag
(berakningsunderlag,
verifikationer,
justeringsverifikationer, 6vrigt
budgetunderlag)

Ciceron, registreras

Gallras efter 10 ar

Tilhér arendet om budget som registreras i
samband med arendets behandling.
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Cirkular Nararkiv, registreras [Gallras Gallras efter fem ar.
Digitalt, G-server,
Delarsrapport registreras Bevaras
Dokumentation av upplagg och
arbetsformer, samt rapporter och
Digitalt, G-server, eventuella atgardsplaner (motsvarande).
Intern kontroll registreras Bevaras 1-3 ar Arliga rapporter blir renden som diariefors.
Finns som ett avsnitt i Budget med
Digitalt, G-server flerarsplan som ar slutdokument for
och pa papper i budgetprocessen. Enligt kommunens
Malsattningar nararkiv, registeras |Bevaras styrsystem.
Digitalt, G-server,
Manadsuppféljningar registreras Gallras efter 1-3 ar

Digitalt, G-server
och pa papper i

Rakenskapssammandrag till nararkiv plan 3 i Gallras 6 ar efter
SCB Radhus Skane redovisningsaret

Kontoklass 1-2 visar tillgangar och skulder.
Underlag delarsrapport/-bokslut Kontoklass 3-8 ror intakter/inkomster och
(Huvudbok, saldo kontoklass 1- kostnader/utgifter. Overfors till centralarkiv
2. Resultat- och balansrakning, |Digitalt, G-server 3 ar efter redovisningsaret

saldo kontoklass 3-8. och pa papper i Tilhor arendet om delarsrapport som
Specifikationer till vissa tillgadngsq{nararkiv plan 3 i registreras i samband med arendets

och skuldkonton.) Radhus Skane Bevaras behandling.

Underlag
arsredovisning/arsbokslut Kontoklass 1-2 visar tillgangar och skulder.
(Huvudbok, saldo kontoklass 1- Kontoklass 3-8 ror intakter/inkomster och
2. Resultat- och balansrakning, kostnader/utgifter. Overfors till centralarkiv
saldo kontoklass 3-8. Digitalt, G-server 3 ar efter redovisningsaret

Specifikationer (bokslutsbilagor) foch pa papper i Tilhor arendet om arsredovisning som

till samtliga tillgadngs- och nararkiv plan 3 i registreras i samband med arendets
skuldkonton.) Radhus Skane Bevaras behandling.
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Arsférbrukning (bokfért belopp
pa resp slag/konto samt

Digitalt, G-server
och pa papper i
nararkiv plan 3 i

Ingar i huvudbok som finns i arsbokslut.
Foérvaras aven digitalt i 10 ar i resp ar
bokslutsmapp pa G:server. Overfors till
centralarkiv 3 ar efter redovisningsaret.
Tilhor arendet om arsredovisning som
registreras i samband med arendets

ansvarskod) Radhus Skane Bevaras behandling.
Digitalt, G-server
och pa papper i
nararkiv plan 3 i Slutdokument for bokslutsprocessen och
Radhus Skane, underlag till faststallt bokslut i ndmnd,
Arsredovisning registreras Bevaras styrelse och fullméktige.
Begara 6kat
anslag/tilldggsbudget
Begaran om
tillaggsbudget/tillaggsanslag Nararkiv, registreras |Bevaras
Beslut/protokollsutdrag Nararkiv, registreras [Bevaras
Investeringar
Investeringsbudget Registreras Bevaras
Ombudgeteringsarende Registreras Bevaras

Kvalitetsledning

Kvalitetsstyra

Direktiv gallande
ledningssystemet

Se kommentar

Dokumentation fran Gallras vid
kvalitetsarbete, underlag inaktualitet
Granskning av ledningssystem,

resultat av Registreras Bevaras
Kvalitetsdokument Registreras Bevaras

Mal for kvalitets-och
sakerhetsarbetet

Se kommentar

Protokollsutdrag/beslut

Registreras

Bevaras

Rapporter, uppféljningar

Registreras

Bevaras
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Avser inrapporterad uppfoljning pa
Uppféljning av mal Registreras Bevaras verksamhetsniva.

Avser dokumenterade uppfdljningar.
Protokoll och utvardering bevaras och
registreras. Underlag gallras efter 3 ar,
Uppfoljning av verksamhet och dock forst efter att nastféljande granskning
kvalitét Registreras Bevaras genomforts.

Atgardsplaner Se kommentar

Sammanstallning av klagomal Avser sammanstallningar fér rapportering
pa verksamhetsniva Bevaras till verksamheten.

Egenkontroll (t ex patientsdkerhet) och
riskanalys, enkatundersdkning for att

Méata verksamhetskvalitet undersOka verksamhetskvalitet.
Analyser Registreras Bevaras
Avvikelserapporter Registreras Bevaras

Beslut Registreras Bevaras

Beslut om riskkvalificering Bevaras
Checklistor Registreras Bevaras
Dokumentation Registreras Bevaras
Handelse- och riskanalys Registreras Bevaras
Inspektionsrapporter Registreras Bevaras

Intern kontrollplan Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.
kommentarar

Kontroller Registreras Bevaras
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras

Prover, egenkontroll Gallras efter 1 ar
Rapporter, uppféljning Registreras Bevaras

Tillsyn i egen regi

Begaran om yttrande Registreras Bevaras

Beslut Registreras Bevaras

Beslut om riskkvalificering Bevaras
Egenkontroll 2ar
Godkannande Bevaras
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Inspektionsrapporter Bevaras
kommentarar
Statistik
Yttrande/svar Registreras Bevaras
Ovrig dokumentation av vikt fran
tillsynsarende Registreras Bevaras
Enkat
1 ex bevaras tillsammans med
Enkat, upprattad Nararkiv, registreras [Bevaras sammanstallningen

Enkatsvar, inkomna

Nararkiv, registreras

Gallras efter 2 ar

Sammanstallning

Nararkiv, registreras

Bevaras

Statistk

Statistik, allman av betydelse

Se kommentar

Statistik av betydelse bevaras. Ovrig
statistik gallras vid inaktualitet

Statistik, verksamhetsspecifik

Se kommentar

Statistik av betydelse for verksamheten
bevaras. Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet

Vard och omsorg

Avvikelserapporter rérande
enskilda handelser

Se kommentar

Enskilda rapporterade handelser gallras
efter 10 &r om de granskats i en handelse-
eller riskanalys, dar en sammanstalining
gjorts for rapportering och uppféljning av
mal och resultat och som bevaras. Obs! att
gallring av enskilda avvikelserapporter inte
far ske om dessa behdvs for vardgivarens
uppfdljning, eller for ev framtida utredningar
i disciplin- eller patientskadearenden.

Checklistor

Bevaras

1 arkivex av varje upprattat mallexemplar
bevaras.
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Handelseanalyser, checklistor och
handlingsplan for atgarder gallras efter 10
ar om det finns en slutrapport om
handelseanalys som bevaras, annars ska
Handelseanalyser Registreras Se kommentar handelseanalyserna bevaras

(Tidigare HSAN-beslut som nu évergatt till
Socialstyrelsen, sedan 1 juli 2013 IVO).
Beslut som ror den egna vardgivaren
bevaras och registreras. Beslut rérande
Inspektionen for vard och andra vardgivare som saknar betydelse for
omsorg (IVO):s beslut Se kommentar den egna vardgivaren gallras vid inaktualitet

Riskanalyser, checklistor och
handlingsplaner for atgard gallras, om det
finns en slutrapport som bevaras. | annat
Riskanalyser Registreras Se kommentar fall bevaras riskanalyserna.

Riskbedémningar Registreras Bevaras Ett inkommet svar ska bevaras i sin helhet

Verksamhetsspecifika planer och
uppfoljningar, Tex planer utifran den

Sakra och forbattra faststallda budgeten med tillhérande

verksamhetskvalitet uppfdljningar.

Kvalitetgranskningar, protokoll Protkoll och utvardering bevaras och

och utvarderingar fran registreras. Underlag gallras efter 3 ar,

fortlépande uppfdljning av dock forst efter att nastféljande granskning

verksamheten Nararkiv, registreras [Bevaras genomforts.

Protokoll (motsv.) fran Avser protokollférda uppféljningar av

kvalitetsrad Nararkiv, registreras |Bevaras ledningssystemet i kvalitetsrad (motsv.)
Avser dokumentation och utvarderingar

Protokoll fran fran fortldpande uppféljning av

kvalitetsgranskning (motsv.) Nararkiv, registreras |Bevaras verksamheten

Protokollsutdrag/Beslut Nararkiv, registreras |Bevaras

Tjansteskrivelse Nararkiv, registreras [Bevaras
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(R4 N Fe/lanmélan

Y- A Synpunkter

IR I Klagomal

Uppfdljningar av rutiner,
dokumentation Nararkiv, registreras [Bevaras Avser uppfdljning av t.ex. arbetsrutiner
Verksamhetsplan Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument
Synpunkter och klagomal
Anmalan om fel Nararkiv Gallras
Redovisning av atgard Nararkiv Gallras
Protokollsutdrag/Beslut Nararkiv, registreras |Bevaras
Synpunkter av betydelse for
verksamheten Ciceron, registreras |Bevaras
Synpunkter inkomna via
Etjansteportal, brev eller mejl Ciceron, registreras |Bevaras
Tjansteskrivelser Ciceron, registreras |Bevaras
Klagomal inkomna via
Etjansteportal, brev eller mejl Ciceron, registreras |Bevaras
Svar pa klagomal Ciceron, registreras |Bevaras
Protokollsutdrag/Beslut Ciceron, registreras |Bevaras
Tjansteskrivelser Ciceron Bevaras
Anmalan enligt lag
Anmalan om krankande Se kommentar,
behandling registreras Bevaras
Sekretess-
paragraf
Anmalan om missférhallande foljer Kan galla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria. Fér s
enligt Lex Sarah, Lex Maria. Nararkiv, registreras |[Bevaras arendet k orosanmalan: se 7.1.5
Beslut Nararkiv, registreras |[Bevaras
Klagomal till barn- och
elevombudsmannen Ciceron, registreras |Bevaras
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Klagomal till DO Ciceron, registreras [Bevaras
Avser klagomal som galler vardenhet inom

Klagomal till IVO Ciceron, registreras |Bevaras den egna vardgivaren.
Klagomal till JO Ciceron, registreras [Bevaras
Klagomal till Skolinspektionen |Ciceron, registreras |Bevaras

Sekretess-
Patientskaderegleringen (PSR), paragraf
beslut som roér den egna foljer
vardgivaren Registreras Bevaras arendet Egna journalkopior gallras vid inaktualitet.
Tjansteskrivelse Nararkiv, registreras [Bevaras
Utredning/rapport Nararkiv, registreras [Bevaras
Forum fér samrad Tex foraldrarad , elevrad.
Protokoll eller T.ex. skola-fritid, skola-naringsliv, skola-
minnesanteckningar fran lokala statliga myndigheter, skola- kommunala
samverkansgrupper Nararkiv, registreras |[Bevaras myndigheter
Protokoll/minnesanteckningar  |Nararkiv, registreras |Bevaras
Skrivelser fran representanter i
samrad Nararkiv, registreras [Bevaras
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5 7 Juridiska handlingar

Juridiska handlingar ingar i respektive
arende och ska klassificeras och foras till
det arende som det berér om det finns ett
arende. Om det inte finns ett arende redan
utan ar en ren juridisk process sa registeras
arendet har.

Barn- och utbildningsnamnden beslutar inte
om sekretess generellt utan sekretess
proévas vid varje begaran om utlamnande av
allmén handling. Om beddmningen &r att
det kan férekomma sekretess hanvisas till
vanligast tilldampbara kapitel i offentlighets
och sekretesslagen (2009:400).

A Ovriga juridiska handlingar

Avtal skannas in i
Ciceron. Avtal pa
papper bevaras
antingen hos
respektive enhet

alternativt i
nararkivet hos For avtal gallande upphandling, se 2.6
Avtal kansliet. Inkép och forsaljning
Sekretess-
paragraf
Avtal/ kontrakt av principiell Se kommentar i foljer
betydelse rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Avtal/ kontrakt av tillfallig Se kommentar i Gallras 2 ar efter foljer
betydelse rubrik upphdrd giltighet  [Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Avvisning av for sent inkommet |Se kommentar i foljer
Overklagande rubrik Bevaras Registreras arendet
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Sekretess-
paragraf
Besked fran hogre instans att  [Se kommentar i Gallras vid foljer
beslutet dverklagats i ratt tid rubrik inaktualitet Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Beslut fran hogre instans rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Beslut om omprévning rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Besvarshanvisning rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Dom rubrik Bevaras Registreras arendet Dom féljer arendet.
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i Gallras vid foljer
Dom fér kdnnedom rubrik inaktualitet arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Fullmakt rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Forelaggande rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
Handling som visar att paragraf
overklagandet kommitiniratt |Se kommentar i foljer
tid rubrik Bevaras Registreras arendet
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Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Inkommen 6verklagan rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
JO-anmalan rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Kallelse till férhandlingar rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Komplettering av avtal/ kontrakt [Se kommentar i foljer
av principiell betydelse rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Komplettering av avtal/ kontrakt [Se kommentar i Gallras 2 ar efter foljer
av tillfallig betydelse rubrik upphdrd giltighet  [Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Ovrig korrespondens rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Namndens beslut att overklaga [Se kommentar i foljer
med tillhérande motivering rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Namndens yttrande till hdgre Se kommentar i foljer
instans rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
PM, promemoria rubrik Bevaras Registreras arendet
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Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Protokoll rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Stdmningsansdkan rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Tjansteanteckning av vikt rubrik Bevaras Registreras arendet
Tjanstesanteckningar som ej tillfor
Sekretess- [sakuppgift och som ar av tillfallig
paragraf eller ringa betydelse. Gallras vid
Tjansteanteckning, Se kommentar i foljer inaktualitet, dock gallras de senast vid
rutinmassiga rubrik Se kommentar arendet arkivlaggning.
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Tjansteskrivelse rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Underlag for framstallt krav rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Yttrande fran motpart rubrik Bevaras Registreras arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Yttrande, egna rubrik Bevaras Registreras arendet
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Informationshanteringsplan

Pappershandlingar
férvaras i mapp som
finns under
pagaende arbete
hos handlaggare, Ingar i respektive arende och ska
sedan hos kansliet i klassificeras och foras till det arende som
Overklagande av beslut nararkiv. Overklagas.
Verksamhetsutveckling och
samverkan
Omvarldsbevakning
Omvarldsanalyser Ciceron Bevaras Registreras
Redovisningar fran externa
projekt och utredningar Ciceron Bevaras Registreras
Redovisningar fran studiebesok Gallras vid
och konferenser Hos handlaggare inaktuallitet
Projekt
Férstudier
Beslut Ciceron Bevaras Registreras
Direktiv Ciceron Bevaras Registreras
Plan Ciceron Bevaras Registreras
Sammanstalining Ciceron Bevaras Registreras
Tjansteskrivelse Ciceron Bevaras Registreras
Utvardering Ciceron Bevaras Registreras
vil Projekt
Ansdkan om att inleda
projekt/projektansdkan Ciceron Bevaras Registreras
Ansokningar och beslut om
utbetalningar Ciceron Bevaras Registreras
Minnesanteckningar utan beslut kan gallras
efter 2 ar. Anteckningar som innehaller
Anteckningar fran moéten Ciceron Se kommentar beslut ska bevaras
Avtal Ciceron Bevaras Registreras
Beslut om inledande av projekt |Ciceron Bevaras Registreras
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Beslutsforteckningar Ciceron Bevaras Registreras
Bokféringsplan Ciceron Bevaras Registreras
Broschyrer och annat Hos respektive
egenproducerat material avdelning Bevaras
Budget Ciceron Bevaras Registreras
Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran
Delrapporter Ciceron Bevaras Registreras SKL eller andra myndigheter
Hos respektive
Deltagarforteckningar avdelning Bevaras
Ekonomisk slutredovisning Ciceron Bevaras Registreras
Klassificeras under 1.5.2 Mata
Enkat Se kommentar Se kommentar verksamhetskvalitet
Hos respektive Kan bevaras som urval for framtida
Fakturor avdelning Gallras efter 10 ar forskning om man vill.
Forteckning dver styrgruppens |Hos respektive
medlemmar avdelning Bevaras Registreras
Handbok Ciceron Bevaras Registreras
Hos respektive
Hemsidor avdelning Bevaras

Hos respektive

Gallras efter 2 ar

Réknas som arbetsmaterial och underlag

Intervjuer avdelning efter projektets slut fér sammanstallning och slutrapport
Korrespondens Ciceron Bevaras Registreras

Hos respektive
Meddelanden avdelning Gallras efter 2 ar

Manadsrapporter - ekonomi

Hos respektive
avdelning

Gallras efter 2 ar

Registreras

Raknas som arbetsmaterial och underlag
fér sammanstallning och slutrapport

Hos respektive

Gallras efter 2 ar

Raknas som arbetsmaterial och underlag

Observationsanteckningar avdelning efter projektets slut fér sammanstallning och slutrapport
Projektanvisningar Ciceron Bevaras Registreras
Projektdirektiv Ciceron Bevaras Registreras
Projektplan Cicerong Bevaras Registreras
Resursplan Ciceron Bevaras Registreras
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Revisionshandlingar Ciceron Bevaras Registreras
Slutrapporter Ciceron Bevaras Registreras
Styrgruppens protokoll Ciceron Bevaras Registreras
Hos respektive
Teknisk plan avdelning Bevaras
Hos respektive
Tidningsannonser avdelning Bevaras
Tidplan Ciceron Bevaras Registreras
Hos respektive Raknas som arbetsmaterial och underlag
Underlag fér budgetberakning |avdelning Gallras efter 10 ar fér sammanstallning och slutrapport
Utvarderingar Ciceron Bevaras Registreras

Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig.
Den behdvs bl.a. eftersom att EU genom
revisioner och om dokumentationen inte ar
komplett kan krava tillbaka hela eller delar
av EU-bidraget. Revision sker i
Strukturfonderna upp till 3 ar efter att sista
betalningen &r gjort fran EU. Ovriga fonder
kan ha revision upp till 5 ar efter
EU-projekt slutbetalning.

Innan projektet startar
Beslut fran namnder/styrelser

rérande EU-ansdkan Nararkiv/Ciceron Bevaras Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Inbegriper godkand, reviderade och ej

Fordjupad projektplan Nararkiv/Ciceron Bevaras Registreras godkanda projektplaner.

Kommunikationsstrategi/

kommunikationsplan Nararkiv/Ciceron Bevaras Registreras Kopia i projektdokumentationen.

Kontrakt Nararkiv/Ciceron Bevaras Registreras Kopia i projektdokumentationen.

Avser korrespondens med ex
medfinansiarer och projekt-partners. Kopia i
Ovrig korrespondens Nararkiv/Ciceron Bevaras Registreras projektdokumentationen.
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Kallmaterial och statistik som
varit underlag for projektets

problembeskrivning Nararkiv/Ciceron Bevaras Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Partnerskapsavtal Nararkiv/Ciceron Bevaras Registreras Medfinansieringsintyg.
Projektansdkan Nararkiv/Ciceron Bevaras Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Projektbeslut Nararkiv/Ciceron Bevaras Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Protokoll fran namnder/styrelse
rérande EU-ansdkan Nararkiv/Ciceron Bevaras Registreras
Samverkansavtal Nararkiv/Ciceron Bevaras Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Vid budgetering och framtagande av
berakningsunderlag. Kopia i
Underlag och utrdkningar Nararkiv/Ciceron Bevaras Registreras projektdokumentationen.

Under projektets géng

Administrativa kostnader

Nararkiv/Ciceron

Se kommentar

Utrakningar av bade direkta och indirekta
kostnader Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision

Utbetalning av stéd (aven ansodkningar om
utbetalning i férskott). Inklusive missiv med
underlag sdsom I6éneunderlag,
fakturaunderlag och finansieringsunderlag

Ansokan om utbetalning Nararkiv/Ciceron Bevaras Registreras m.m. kallades tidigare rekvisition.
Hos respektive Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Arbetsplaner, tidsplaner avdelning inaktualitet revision
For redovisning av personal som ar anstalld
Hos respektive Gallras vid i projektet. Gallras TIDIGAST efter sista
Arbetstidsredovisning avdelning inaktualitet tidpunkt for revision
Hos respektive Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Avrakningsplan for forskott avdelning inaktualitet revision
(Letter of intent/commitment) "Letter of
intent” innebar att de organisationer som
ska vara med i projektet skriftligen intygar
bl. a hur mycket arbetstid och vilka
finansiella resurser de tanker l&gga in i
Avsiktsforklaring Ciceron/nararkiv Bevaras Registreras arbetet
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Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-,
leasing- och underentreprendrsavtal far
gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Avtal Ciceron/nararkiv Bevaras Registreras revision)
Réacker med kopior som visar att pengarna
Hos respektive betalts in/ut. Gallras tidigast efter sista
Bank- och postgirobetalningar |avdelning Se kommentar tidpunkt for revision
Budget med kalkyler Ciceron/nararkiv Bevaras Registreras
Hos respektive Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Dagbocker (projektdagboécker) |avdelning inaktualitet revision
Projektdeltagarnas personnummer, antal
timmar de deltagit per manad och
Hos respektive Gallras vid eventuella avbrottsorsaker. Gallras
Deltagarrapportering till SCB avdelning inaktualitet TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Det kan ex vara kopior av annonser,
artiklar/notiser, marknadsféringsmaterial,
Dokument som visar foton av skyltar, trycksaker, visitkort,
SYNLIGGORANDE/publicitet skdrmdumpar eller utskrift av hemsida som
(allt material som kan verifiera byggts upp for projektet samt filmer och
att kravet pa offentliggérande Hos respektive Gallras vid fotografier fran utstallningar m.m. Gallras
fullgjorts). avdelning inaktualitet TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Dokumentation fran
STYRGRUPPS- OCH
PROJEKTMOTEN
Dagordningar och kallelser, t ex
fran samverkanspartsmoten och
moten med Hos respektive Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
ekonomer/kommunikatorer avdelning inaktualitet revision.
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Dokumentation kring/fran
arrangemang och aktiviteter

Hos respektive
avdelning

Gallras vid
inaktualitet

AKTIVITETER t ex inbjudningar,
anmalningar, program-/métesagenda,
deltagarfoérteckningar/narvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point
presentationer, filmer och fotografier),
provformular/ifylida provformular, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex fran
massor, konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision, se motsvarande
handling i huvudmannens arkiv.

Dokumentation om resor och
boende

Hos respektive
avdelning

Se kommentar

Ex. Kvitton, rese-rapporter, boarding cards.
Gallras tidigast EFTER sista tidpunkt for
revision

Ekonomisk redovisning

Hos respektive
avdelning

Bevaras

Registreras

Kopior ur den ekonomiska redovisningen
ska finnas i projektet. Originalen stannar i
diariet.

Hos respektive

Projektagare ska sar-redovisa projektet sa
att transaktioner direkt kan utlasas i
redovisningen. Transaktionerna ska aven
vara tillgangliga digitalt i sitt ursprungs-
sammanhang for revision. Gallras tidigast

Ekonomiska transaktioner avdelning Se kommentar efter sista tidpunkt for revision

Hos respektive
First Leval Control Certificate avdelning Bevaras Registreras Intyg fran kontrollen pa forstanivan.
Fristaliningsintyg for offentliget |Hos respektive Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
anstalld personal (ERUF) avdelning inaktualitet revision

Hos respektive Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Fullmakter for projektledaren avdelning inaktualitet revision

Hos respektive Gallras vid
Foreskrifter och regler avdelning inaktualitet

Hos respektive
Hemsida externt/intranat avdelning Bevaras
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Hos respektive Gallras vid Fran programférvaltande myndigheter i
Information av allmén karaktar |avdelning inaktualitet Sverige
Hos respektive
Information om deltagare avdelning Bevaras Deltagarférteckningar, kursintyg.
Information om partners och Hos respektive
underleverantorer avdelning Bevaras
Original i huvudmannens personaldossié.
Kopia av Hos respektive Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
ANSTALLNINGSAVTAL avdelning inaktualitet revision.
Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T [Hos respektive Gallras vid Original i huvudmannens diarium. Gallras
ex med antagen leverantor avdelning inaktualitet TIDIGAST efter sista tidpunkt fér revision.
Original finns i huvudmannens
arendehanteringssystem. Avser bl. a kopior
av annons, stkandeforteckning,
anstallningsavtal, ansokan,
Kopior av Hos respektive Gallras vid rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST efter
REKRYTERINGSARENDEN avdelning inaktualitet sista tidpunkt for revision.
Kopior av VERIFIKATIONER t
ex
Leverantorsfakturakopior,
reserakningar, kvitton och Original ibland ekonomihandlingarna i
boardingcards Hos respektive Gallras vid huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST
avdelning inaktualitet efter sista tidpunkt for revision.
Korrespondens av vikt. Avser bl. a
Hos respektive korrespondens med finansiarer (EU- och
Korrespondens avdelning Bevaras Registreras medfinansiarer) och projektpartners.
Hos respektive
Lagesrapporter avdelning Bevaras Registreras
Projektagare ska sar-redovisa projektet sa
att Ionekostnader direkt kan utlasas i
Hos respektive redovisningen. Gallras tidigast efter sista
Lénekostnader avdelning Se kommentar tidpunkt for revision
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Annonser om egna projektet, broschyrer
och informationsfoldrar etc. nyhetsbrev,
affischer, roll-ups och skyltmaterial etc.,
faktablad, filmer och fotografier om
projektet. Skyltmaterial ska avbildas
Marknadsférings- och Hos respektive genom t ex fotografering. Efter avbildning
informationsmaterial avdelning Bevaras Registreras kan skyltmaterialet gallras.
Hos respektive Mellan parter som samverkar i ett
Partnerskapsavtal avdelning Bevaras Registreras projektgenomférande
Hos respektive PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas
Plan avdelning Bevaras Registreras den forsta lagesrapporten.
Hos respektive Artiklar och annonser om projektet i
Pressklipp etc avdelning Bevaras Registreras tidskrifter, webbtidningar etc.
Hos respektive
Pressmeddelanden avdelning Bevaras Registreras Om det egna projektet
PROJEKTPLANER kring varje [Hos respektive Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
aktivitet avdelning inaktualitet revision.
Dokumentation fran (se aven grupp 3)
protokoll, métesanteckningar och signerade
Protokoll fran styrgrupps- och  |Hos respektive listor. T ex frdn samverkanspartsmoten och
projektmdéten avdelning Bevaras Registreras modten med ekonomer/kommunikatérer
Lagesrapporter, féljeforskning,
interimsrapport/delrapport,
meddelande/rapport till férvaltande
Hos respektive myndighet om projektet férsenas,
Rapporter avdelning Bevaras Registreras reserapport.
Hos respektive Kopior av handlingarna ska finnas i
Rekryteringsarenden avdelning Bevaras Registreras projektet. Originalen stannar i diariet.
Intyg fran godkand eller auktoriserad
revisor som granskar och bestyrker
riktigheten i de uppgifter som
Hos respektive stddmottagaren ldamnar i ans6kan om
Revisionsintyg avdelning Bevaras Registreras utbetalning.
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Meddelanden, inlagg, inkomna fragor med
svar av betydelse, liksom allt som
féranleder nagon atgard bevaras utanfor
det sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt fér revisionMeddelanden,

SOCIALA MEDIER t ex inlagg, inkomna fragor med svar av
Facebook, Twitter, bloggar, betydelse, liksom allt som féranleder nagon
Linkedin m fl. kanaler for atgard bevaras utanfor det sociala mediet.
information och utdkad Hos respektive Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
medborgadialog om projektet. |avdelning inaktualitet revision

Hos respektive
Strategi-/handlingsplan avdelning Bevaras Registreras For implementering av projektresultat
Underlag fér pension och Hos respektive Galllras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
forsakringar (PO — 55,658%) avdelning Se kommentar revision.

UNDERLAG FOR UTGIFTER t
ex férbrukningsinventarier,
biljetter, dvernattning,
konferenslokal,
kopiatoranvandning,

traktamenten och hyra av bil, T ex underlag for korttidshyra t ex
utbildnings-material, datorprojektor som anvands vid enstaka
forbruknings-material och tillfallen och kanske hyrs vid varje
nyttiande av nédvandig Hos respektive Gallras vid anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter
utrustning for projektet avdelning inaktualitet sista tidpunkt for revision
Hos respektive Avser bl. a projektpersonal,
Uppdragsbeskrivning avdelning Bevaras Registreras utvarderare/foljeforskare
Uppgifter om
kopiatoranvandning/
berakning av indirekta
kostnader Hos respektive Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
avdelning inaktualitet revision.
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De olika stegen i upphandlingen ska
dokumenterat skriftligt och kunna visas
upp. For att en kostnad i ett
strukturfondsprojekt ska betraktas som
stdd-beréttigad ska den upp-kommit genom
ett en offentlig upphandling ha gjorts, nar sa
Hos respektive kravs. For mer information se 2.6.1
Upphandlingsarenden avdelning Bevaras Registreras Genomfdra upphandling
UPPHANDLINGSARENDEN
Beslut om upphandling,
anbudsinbjudan,
forfragningsunderlag,
annonsering,
anbudsforteckning/anbudsdppni
ngsprotokoll, antaget anbud,
utvarderings-protokoll, Original finns i huvudmannens
tilldelningsbeslut, Hos respektive Gallras vid arendehanteringssystem. Gallras
efterannonsering avdelning inaktualitet TIDIGAST efter sista tidpunkt fér revision.
Original i personaldatabasen. For
redovisningen av personalkostnader ska
personalavdelningen och den som hanterar
I6n kontaktas for att hitta lampliga rutiner
for att sarskilja projektets Iénekostnader
Hos respektive Gallras vid fran ordinarie verksamhet. Gallras
Utdrag ur LONELISTA avdelning inaktualitet TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Utdrag ur RAKENSKAPER t ex
Ekonomiska manads-rapporter,
plusgiro- och bankgirolistor (dar
det framgar att betalning gjorts). [Hos respektive Gallras vid Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Utskrift ur ekonomidatabasen |avdelning inaktualitet revision.
Ska vara stallda till projektédgaren och utan
svarighet kunna kopplas till projektet
Hos respektive Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
Verifikationer avdelning Se kommentar revision
Avsluta projektet
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Hos respektive Avslut enligt plan och fértida avslut. Kopia i

Beslut om avslut avdelning Bevaras Registreras projektdokumentationen.
Inbjudningar, anmalningar,

Information om Hos respektive presentationsmaterial. Kopia i
projektresultat/avslutat projekt [avdelning Bevaras Registreras projektdokumentationen.

Hos respektive
Korrespondens avdelning Bevaras Registreras

Meddelande/rapport till férvaltande

Hos respektive myndighet om projektet avbryts. Kopia i
Rapporter avdelning Bevaras Registreras projektdokumentationen.
Upphavande av beslut och Hos respektive
aterbetalnings-skyldighet avdelning Bevaras Registreras Kopia i projektdokumentationen.

Hos respektive
Utvarderingsplan avdelning Bevaras Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet

Hos respektive Ex avisering om revisionsbesaok,
Revisionsarende avdelning Bevaras Registreras revisionsrapport.
Samverka externt Gemensam nadmnd, samverkansavtal.
Kallelse Nararkiv Bevaras Registreras

Hos respektive
Minnesanteckningar avdelning Gallras efter 2 ar

Hos respektive Bevaras i
Protokoll avdelning vardkommunen. Registreras

Hos respektive
Samverkansavtal avdelning Bevaras Registreras

Hos respektive
Overenskommelse avdelning Bevaras Registreras
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Utveckla verksamheten/Utféra

betydande

Politiskt initierade verksamhetsutredningar
ex.

omorganisation, driftsform fér verksamhet.
Kan ocksa

gélla stora verksamhetsféréandringar ex
starta ny skola

eller 1dgga ner skola. OBS! Om utredningen
behandlas av

en politisk beredning hamnar det under

verksamhetsférandring 124
Beslut Bevaras Registreras
Dokumentation Bevaras Registreras

Minnesanteckningar

Gallras efter 2 ar

Tjansteskrivelse

Bevaras

Registreras

Uppdragsbeskrivning Bevaras Registreras
Allméanna handlingar och
arkiv
Post och postéppning
Gallras vid
Postoppningsfullmakt Nararkiv inaktualitet
Rutiner for postéppning Se kommentar Hos registrator
Om forfraga avser ett redan befintligt
arende sa skall den klassificeras enligt
Lamna ut allm&nna handlingar arendet.
Inkommen begéran om att ta
del av allman handling och
handlingen nekas utldmnande
helt eller delvis (genom
maskning) att Idmnas ut Ciceron Bevaras Registreras
Beslut/dom fran kammarratten |Ciceron Bevaras Registreras
Besvarshanvisning Nararkiv Bevaras Registreras
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Inkommen begaran om att ta
del av allman handling och
handlingen lamnas ut i sin

Gallras efter

helhet Hos handlaggare utldmnande

Overklagande av beslut att ej

ldmna ut allman handling Ciceron Bevaras Registreras
Diarieforing/registrering av allmanna
handlingar, arkivférteckning,
dokumenthanteringsplan, beskrivning av

Redovisa information myndighetens allmanna handlingar.

Arkivbeskrivning Ciceron Bevaras

Nararkiv och Visual |[Uppdateras

handlingar

handlaggare

Arkivforteckning arkiv kontinuerligt

Beskrivning av en myndighets Ingar i dokumenthanteringsplan och
allmanna handlingar Nararkiv Bevaras arkivbeskrivning
Dokumenthanteringsplan Ciceron och nararkiv |Bevaras Registreras

Klassificeringsstruktur Nararkiv Bevaras Registreras

Arendekort Nararkiv Bevaras

Véarda och férvara arkiv

Kvittenser pa interna lan av | parm hos

Se kommentar

Gallras nar handingarna aterlamnats

Arkivtillsyn

Begaran om uppgifter/yttrande |Ciceron Bevaras Registreras
Beslut/dom Ciceron Bevaras Registreras
Meddelande om forestaende

inspektion Ciceron Bevaras Registreras
Protokollsutdrag/beslut Ciceron Bevaras Registreras
Tillsynsrapport/inspektionsproto

koll Ciceron Bevaras Registreras
Underrattelse om inkommen

anmalan Ciceron Bevaras Registreras
Yttrande/svar Ciceron Bevaras Registreras
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Tillgangliggdra allménna
handlingar och arkiv

Uppdateras
Arkivférteckning kontinuerligt
Hantera arkivleveranser

Bevaras hos arkivmyndigheten, kopia
skickas till verksamhet som éverldamnar

Leveransreversal/leveranskvitto |[Hos handlaggare Bevaras handlingar.

Uppdateras vid
Riktlinjer for leveranser av arkiv |Intranatet behov
Avhanda allmanna handlingar
Begaran om dvertagande av
handlingar Ciceron/Nararkiv Bevaras Registreras Kraver beslut i kommunfullmaktige.
Protokollsutdrag/beslut om
avhandande Ciceron Bevaras Registreras
Tjansteskrivelse Ciceron Bevaras Registreras
Overldmna allménna handlingar
for
férvaring
Avtal om lan/férvaring av T ex skannade verifikationer som férvaras
handlingar Nararkiv Bevaras Registreras pa annan plats.
Beslut om dverlamnande av
allmanna handlingar fér Lag (2015:602) om 6verlamnande av
forvaring externt Nararkiv Bevaras Registreras allmanna handlingar for forvaring
Gallra allménna handlingar
Gallringsbeslut, sarbeslut Nararkiv Bevaras Registreras
Gallringsplan fér handlingar av
liten och kortvarig betydese Nararkiv Bevaras Registreras
Tjansteskrivelse, forslag till
gallring Nararkiv Bevaras Registreras
Uppgifter om gallring som Ingar i dokumenthanteringsplan och
framgar i antagen Registreras, se registreras under under 1. 7. 3 Redovisa
dokumenthanteringsplan Nararkiv Bevaras kommentar information
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Tillsyn och Revision

Tillsyn som utévas inom ramen for
karnverksamheterna, se resp
verksamhetsomrade.

Revision och granskning

Intern revision

Begaran om yttrande Ciceron/Nararkiv Bevaras Registreras

Beslut fran revisionen Ciceron/Nararkiv Bevaras Registreras

Protokollsutdrag/beslut Ciceron/Nararkiv Bevaras Registreras

Tillsynsrapport/inspektionsproto

koll Ciceron/Nararkiv Bevaras Registreras

Yttrande/svar Ciceron/Nararkiv Bevaras Registreras
Skolinspektionen, Arbetsmiljéverket,
externa revisorer. Aterkommande reguljéra

Tillsyn fran tillsynsmyndighet inspektioner.

Begaran om uppgifter/yttrande |Ciceron/Nararkiv Bevaras Registreras

Beslut/dom Ciceron/Nararkiv Bevaras Registreras

Handlingar rérande
aterkommande rutinmassiga
kontroller av kortvarig betydelse

Nararkiv

Gallras efter 2 ar

Egenkontroll, t ex livsmedel.

Kontrollplan Ciceron/Nararkiv Bevaras

Meddelande om forestaende

inspektion Ciceron/Nararkiv Bevaras Registreras
Protokollsutdrag/beslut Ciceron/Nararkiv Bevaras Registreras
Register 6ver ansvariga Ciceron/Nararkiv Bevaras
Tillsynsrapport/inspektionsproto

koll Ciceron/Nararkiv Bevaras Registreras
Underrattelse om inkommen

anmalan Ciceron/Nararkiv Bevaras Registreras
Yttrande/svar Ciceron/Nararkiv Bevaras Registreras

Remisser, undersékningar
och statistik

Remisser och yttranden som inte hér till
nagon sarskild verksamhet. Tex remisser
fran statliga myndigheter.

Externa remisser
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Beslut fran remitterande organ |Ciceron Bevaras Registreras
Protokollsutdrag/Beslut Ciceron Bevaras Registreras
Remiss/begaran om yttrande Ciceron Bevaras Registreras
Yttrande/svar Ciceron Bevaras Registreras
Externa undersékningar
Registreras och bevaras om de ar av vikt
Enkater, inkomna Nararkiv Gallras/Bevaras annars gallras vid inaktualitet
Registreras och bevaras om de ar av vikt
Enkatsvar, avgivet Nararkiv Gallras/Bevaras annars gallras vid inaktualitet
Statistik till andra myndigheter Tex statistik till SCB, Skolverket m m.
Gallras vid
Begaran om uppgifter Nararkiv inaktualitet
1 arkivex av den egna organisationens
§'ammanstéllningar (motsv.) bevaras.
Lamnade uppgifter Nararkiv Se kommentar Ovriga gallras vid inaktualitet
Hantera kommunens
varumarke
Kommunvapen
Bestallning av kommunvapen  |Ciceron Bevaras
Forslag fran Riksarkivet, Ciceron
Statsheraldikern Ciceron Bevaras
Tjansteutlatande Ciceron Bevaras
Protokollsutdrag/beslut Ciceron Bevaras
Begaran om yttrande fran Ciceron
Riksarkivets Heraldiska ndmnd Ciceron Bevaras
Yttrande fran Riksarkivets
Heraldiska Ciceron
namnd Bevaras
Ansokan om registrering hos . Bevaras
PRV Ciceron
Registreringsbevis fran PRV Ciceron Bevaras
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Forfragan om tillstand att
anvanda kommunens vapen

Ciceron

Bevaras

Beslut i forfragan om tillstand att
anvanda kommunens vapen

Ciceron

Bevaras

Grafisk profil

Grafiskt program

Ciceron/Nararkiv

Bevaras Registreras

Grafisk profil/Grafisk handbok.
Sparas i PDF-format, logotyper etc. i
aktuella format

Varumarke

Registrering av varumarke

Ciceron

Bevaras Registreras

Tjansteutlatande

Ciceron

Bevaras Registreras

Protokollsutdrag/beslut

Ciceron

Bevaras Registreras

Ansdkan om registrering hos
PRV
(Patent- och registreringsverket)

Ciceron

Bevaras Registreras

Registreringsbevis fran PRV

Ciceron

Bevaras Registreras

Forfragan om tillstand att
anvanda
kommunens varumarke

Ciceron

Bevaras Registreras

Beslut i forfragan om tillstand att
anvanda kommunens
varumarke

Ciceron

Bevaras Registreras

Utmarkelser

Nomineringar

Ciceron/Nararkiv

Bevaras Registreras

Protokollsutdrag/beslut

Ciceron/Nararkiv

Bevaras Registreras

Flaggning

Instruktion for flaggning

Nararkiv

Se kommentar

Klassificeras under 1.3.1. Styrande
dokument

Representera

Evenemang och avtackningar
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Protokollsutdrag/Beslut Ciceron Bevaras
Inbjudan, deltagare Gallras vid
evenemangsaktiviteter Ciceron inaktualitet
Personuppgiftsansvariges
férordnande av
dataskyddsombud Ciceron/Nararkiv Bevaras
Evenemangsplan Ciceron Bevaras
Gallras efter
Inbjudan gaster Nararkiv genomférande
Dokumentation fran
evenemang, Dokumentation fran evenemang av storre
tackbrev och vikt bevaras,
ordférandekorrespondens Ciceron Se kommentar Ovrigt gallras vid inaktualitet.
Vanortsutbyte
Inbjudningar, brev och svar Ciceron Bevaras
Samarbetsavtal och
uppsagelser Ciceron /Nararkiv Bevaras
Rapporter, protokoll och
underlag
fran moten Ciceron Bevaras
Sarskilt dokument upprattas dar information
om fysiska
Gavor till kommunen Bevaras gavor fors in.
Sarskilt dokument upprattas dar information
om fysiska
Overréckta gavor Bevaras gavor fors in.
Dataskydd
Personuppgiftsombud/
dataskyddsombud
Anmalan av
personuppgiftsombud till Gallras vid
Integritetsskyddsmyndigheten |Ciceron inaktualitet
Entledigande av tidigare anmalt Gallras vid
dataskyddsombud Ciceron inaktualitet
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Personuppgiftsansvariges
férordnande av
dataskyddsombud

Ciceron/Nararkiv

Bevaras

Samtycken

Samtycke till
fotografering/filmning

Elevakt/personalakt

Gallras

Gallras tva ar efter avslutad skolgang

Foérbindelse, policy for GDPR,
information

samt samtycken/
atertaganden av

samtycken till behandling

av personuppgifter

samt atertaganden

av samtycken

till utlagg pa

webbplats

Nararkiv

Bevaras

Registreras

Forvaras i personalakt

Personuppagiftsbehandling

Anmalan av behandling av
personuppgifter till
Integritetsskyddsmyndigheten

Ciceron

Bevaras

Registreras

Anmalan av behandling av
personuppgifter till
personuppgiftsombudet

Ciceron

Gallras vid
inaktualitet

Registreras

Begaran och utlamnande av
registerutdrag enligt
dataskyddsférordningen

Ciceron

Bevaras

Registreras

Namndens/styrelsens
instruktion for férvaltningen
angaende behandling av
personuppgifter

Ciceron

Bevaras

Registreras

Ingar i protokoll, protokollsbilagor och/eller
diarieférda handlingar

Personuppdfitsbitrade,
instruktioner

Ciceron

Bevaras

Registreras

Personuppgiftsbitrade, avtal

Ciceron

Bevaras

Registreras
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Personuppgiftsbitrade,
checklista for kontroll av
avtalsuppfyllelse t ex sakerhet

Ciceron

Gallras vid
inaktualitet

Registreras

Dokumentation dver
personuppgiftsincident, intern
dokumentation eller anmalan till
integritetsskyddsmyndigheten

Ciceron

Bevaras

Registreras

Registerforteckningar

Ciceron

Bevaras

Personuppgiftsombudets férteckning och
beskrivning éver
personregister

Hantera och férebygga
personuppgiftsincidenter

Anmalan av
personuppgiftsincident till
Integritetsskyddsmyndigheten

Ciceron

Bevaras

Registreras

Dokumentation av
personuppgiftsincident

Ciceron

Bevaras

Registreras

Incident som ej anmailts till
Integritetskyddsmyndigheten

Visa efterlevnad och ansvar for

dataskydd

Avtal om personuppgiftsansvar

Ciceron

Bevaras

Registreras

Riskanalys och
konsekvensbeddmning

Ciceron

Bevaras

Registreras

Dokumentation av atgarder
enligt
GDPR (bevisbérda)

Ciceron

Bevaras

Registreras
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Verksamhetsomrade
Processgrupp

Process

Aktivitet

Handlingstyp

INTERN SERVICE

Forvaring
Digital eller analog

Informationshanteringsplan Dnr: KS 2026-00180

Bevaras/gallras

Beslutad: 2026-05-11
Till slutarkiv  Sekretess Kommentarer och anmarkningar

Kommunarkiv eller (§)
e-arkiv.

Om inget annat

anges galler 2-5 ar.

Motesadministration

Forberedelse och genomférande av
namndssammantraden och méten av olika
slag.

Métesplanering

Bestallningar av fika och lokaler

Hos handlaggare Gallras
Protokollsutdrag/beslut Ciceron Bevaras
Sammantradesplanering
(kalender) Ciceron Bevaras
Genomfdra méten
Justeringsanslag Ciceron Bevaras
Kallelse/arendelista/féredragnin Far gallras om protokollet innehaller en
gslista arendeforteckning annars maste de
Ciceron Se kommentar bevaras.
Kallelse/arendelista/féredragnin
gslista med beslutsunderlag
(kopior av de arenden som tas
upp pa motet)
Ciceron Bevaras
Administration av
fortroendevalda
Registrera fortroendevala
Avtal lan av surfplatta Nararkiv Se kommentar Gallras 2 ar efter avslutat uppdrag
Kontohantering klassificeras under 2.11.2
Forvalta IT-system. Géller bestalining av
nytt konto, bekraftelse och uppsagning av
Bestallning av anvandarkonto Se kommentar konto.
Fortroendemannaregister Ciceron Bevaras
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Sekretessforbindelse

Nararkiv, registreras

Se kommentar

Gallras 2 ar efter avslutat uppdrag

Ersattning och arvoden till
fortroendevalda

Arvodesunderlag (narvarolistan,
férrattningsrapporter,
inkomstuppgifter, reserakningar

etc.) Nararkiv Gallras efter 10 ar
Lonelista Heroma Bevaras
Transaktionsfil/lonefil Heroma Gallras efter 2 ar

Utveckla fértroendevaldas
kompetens

Inbjudan till externa kurser och
konferenser for fortroendevalda

Hos handlaggare

Se kommentar

Gallras efter genomférande

Interna utbildningar for nya

fortroendevalda Nararkiv Bevaras Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
Protokollsutdrag/beslut Nararkiv, registreras |Bevaras
Avtacka/hedra fértroendevalda
Beslut om utdelade gavor Nararkiv Bevaras
Gallras vid
Register 6ver gavor Nararkiv inaktualitet Beskrivning av valbara gavor.
Riktlinjer for gavor Intranatet Se kommentar

Informera och kommunicera
internt

Internt informationsmaterial

Broschyrer, foldrar (fér internt

bruk) Hos handlaggare Bevaras
Fotografier, filmer och

animationer framtagna for t ex Gallras vid
information och utbildning Nararkiv inaktualitet
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Gallras vid
Kalender inaktualitet Kalender for skolans verksamhet.
Kataloger eller annat
informationsmaterial kring bl.a
kursutbud och tjanster, interna |Nararkiv Gallras

Pressklipp, nyhetssammandrag eller
motsvarande omvarldsbevakning
Gallras vid med direkt anknytning till verksamheten

Omvarldsbevakning Hos handlaggare inaktualitet kops in via ett externt féretag- Notified.
Verksamhetens historia Nararkiv Bevaras
Intern webb
Gallras vid
Dokumentbibliotek inaktualitet Uppdateras |6pande

Klassificeras under 1.3.1 Styrande
dokument. 1 ex sparas vid storre
Handbdcker/interna rutiner Se kommentar férandringar

Nar e-arkivet ar i drift och struktur fér
arkivering av hemsidan finns: Laddas ner

Webbsidor Bevaras tva ganger varjear och arkiveras
Projekt- och samarbetsytor pa Tillhandahalla och anvanda tex OneDrive,
webben Share Point m fl.

Gallras vid Information av vikt maste ha sparats pa
Samarbetsytor inaktualitet annan plats.

Gallras vid Information av vikt maste ha sparats pa
Projektytor inaktualitet annan plats.

Gallras vid Information av vikt maste ha sparats pa
Dokumentbibliotek inaktualitet annan plats.
Direktkommunikation med
medarbetare

Gallras vid
Dokumentbibliotek inaktualitet
Massutskick via e-post eller Gallras vid
sms, informationstraffar Hos handlaggare inaktualitet
Material fran interna Gallras vid
informationstraffar Hos handlaggare inaktualitet
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Gallras vid Informationen maste ha sparats pa annan
Projektytor inaktualitet plats.

Gallras vid Informationen maste ha sparats pa annan
Samarbetsytor inaktualitet plats.

Ekonomiadministration

Kontoplan/géallande

Affarssystem Visma
(Ekonomiadministrativa

handlingar)

Se kommentar

Innehaller en mangd handlingstyper
rérande bestallning, faktura, redovisning
och reskontra som bevaras/gallras
beroende pa vilken information de
innehaller.

Attest- och

utanordningsbehorigheter

(Beslut om attest)

Digitalt, G-server

Gallras 3 ar efter
beslutsaret

Styrelsens beslut om att delegera
beslutsratt for attest och utanordning finns i
delegationsordning. Resp. delegats beslut
om attest sparas som mail i outlookserver.
Blankett med behérighetsuppgifter gallras
vid inaktualitet.

Kodplan i affarssystemet Nararkiv Bevaras Koder i systemet for bland annat
(kommunledningsko organisatorisk enhet, verksamhet, konto,
ntorets motpart vilka behdvs for att rekonstruera
ekonomiavdelning, bokféringen Over tid.
plan 3 i Radhus Beskrivningar av koder som anvands i
Skane). Aktuella ekonomisystemet finns i upprattad
koder finns i systemdokumentation som bevaras
affarssystemet. tillsammans med arsbokslut.

Overfors till centralarkiv 3 ar efter
redovisningsaret

Systemdokumentation Bevaras Klassificeras under 2. 11. 2Fdrvalta IT-

system. Aktuell version bevaras
tillsammans med arsbokslut.

Leverantorsreskontra

Avstamning Nararkiv Gallras 1 ar efter

leverantdrsbetalningar

redovisningsaret
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Egenskapade Nararkiv Gallras 10 ar efter 10-arsregel eftersom fakturaoriginal
leverantorsbetalning ("Ny redovisningsaret férekommer.
faktura"), typ 100, 121
Import av betalningsposter Nararkiv Gallras 1 ar efter Underlag fér import av betalningsposter
"Probet import" redovisningsaret fran fakturasystemet Proceedo till
redovisningssystemet, ROR.
Forvaras i Gallras 10 ar efter
Internfakturering mm, typ 14x  |affarssystemet redovisningsaret
Leverantdrsfakturor, Forvaras i Gallras 10 ar efter
elektroniska, redovisningstyp affarssystemet redovisningsaret
100,121
Leverantorsfakturor/utbetalning |Foérvaras i original  |Gallras 10 ar efter T om 2011 skannades
ar, skannade, redovisningstyp |hos redovisningsaret leverantorsfakturorna i egen regi och
100, 121. skanningleverantér. sarskilt beslut fanns fran Skatteverket om
Skannad fakturabild gallring 3 ar efter redovisningsaret. For
forvaras 10 ar i skanning via entreprenad har tolkning gjorts
affarssystemet. om att gallring far ske forst vefter 10 ar
enligt huvudregel.
Leverantorsreskontra, arlig Nararkiv Bevaras Bevaras i arsbokslut
férteckning éver kommunens Overfors till centralarkiv 3 ar efter
leverantorsskulder. redovisningsaret.
Originalkvitton till reserakningar, |[Nararkiv Gallras 10 ar efter Originalkvitton pa papper dar sjalva
utlagg och betalkortsfakturor redovisningsaret handlingen (reserakning, betalkortsfaktura)
ar elektronisk. Kvittona finns aven
skannade till verifikationen.
Utbetalningar anhorigstod, typ  [Nararkiv Gallras 10 ar efter
365 redovisningsaret
Utbetalningar fritidsstod, FRI, Nararkiv Gallras 10 ar efter
typ 370 redovisningsaret
Utlandsbetalningar, Nararkiv Gallras 1 ar efter Sjalva verifikationen for
signeringsunderlag redovisningsaret utlandsbetalningaen ingar i dagbokforingen,
typ 220.
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Ovriga utbetalningar, typ 110

Verifikation pa
papper férvaras hos
registrerande

Gallras 10 ar efter
redovisningsaret

utskriftsforetag (Idata)

férvaltning
Kundreskontra
Av - pdanmalningar av betalning|Nararkiv Gallras 3 ar efter
via autogiro redovisningsaret
Bestallningar av utskrift via Nararkiv Gallras 1 ar efter

redovisningsaret

Bokféringsmassig avskrivning,
beslut sammanstallning och
specifikation

Verifikation pa
papper eller digitalt
forvaras i Nararkiv

Gallras 10 ar efter
redovisningsaret

Debiteringslista (férteckning
over genomford fakturering

Foérvaras pa papper
eller digitalt hos
registrerande

Gallras 10 ar efter

Deblista upplaggningsavgifter

samt underlag) forvaltning. redovisningsaret
Forvaras pa papper
eller digitalt i Gallras 10 ar efter

nararkiv pa van 3.

redovisningsaret

Inbetalningslista ROR samt
ROR dagrapport

Underlag pa papper
eller digitalt férvaras
i Nararkiv

Gallras 10 ar efter
redovisningsaret

Avser kompletterande rakenskapsmaterial
till bokforda belopp som finns i
dagbokféringen, typ 220.

Juridisk avskrivning, beslut och
sammanstallning

Nararkiv, registreras

Bevaras

Beslut om juridisk avskrivning av fordringar
diariefors i Ciceron.

Overfors till centralarkiv 3 ar efter
redovisningsaret.

Juridisk avskrivning,
sammanstallning och
specifikation

Verifikation pa
papper eller digitalt
forvaras i Nararkiv

Gallras 10 ar efter
redovisningsaret

Kundfakturor

Foérvaras digitalt i
affarssystemet.

Gallras 10 ar efter
redovisningsaret

Gallras normailt efter 10 ar férutsatt att gj
betalda fakturor 6verforts till
langtidsbevakning.
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Kundreskontra, arlig férteckning [Nararkiv Bevaras Bevaras i arsbokslut
over kommunens Overfors till centralarkiv 3 ar efter
kundfordringar redovisningsaret.
Verifikation pa
papper eller digitalt |Gallras vid Overforing till digital férvaring i Ciceron har
forvaras i Nararkiv  |inaktualitet (fordran pabdrjats. Underlag finns ocksa i
juridiskt avskriven langtidsbevakningsforetagets ( f n Svea)
Langtidsbevakning av fordringar eller slutbetald) databas som nas via webtjanst.
Nararkiv Gallras 10 ar efter
P-boter, betalda redovisningsaret
Underlag pa papper
eller digitalt forvaras Avser kompletterande rakenskapsmaterial
i Nararkiv till bokférda belopp som finns i
Sammanstallning éver dagliga Gallras 10 ar efter dagbokféringen, typ 220. Smmanstaliningar
inbetalningar redovisningsaret fran plus- och bankgiro.
Underlag fér makulerade Nararkiv Gallras 3 ar efter
fakturor redovisningsaret
Nararkiv
Underlag och specifikation av Avser kompletterande rakenskapsmaterial
inbetalning fran langtidsforetag, Gallras 10 ar efter till bokférda belopp som finns i
(SVEA, Intrum, Visma) redovisningsaret dagbokféringen, typ 220.
Underlag aterbetalning av Nararkiv Gallras 10 ar efter
felaktiga betalningar redovisningsaret
Anlaggningsreskontra
Anlaggningsreskontra Nararkiv Bevaras Bevaras i arsbokslut
(Anskaffade anlaggningar per
ar. Komprimerad bokslutslista Overférs till centralarkiv 3 ar efter
per tillgangskonto, som bifogas redovisningsaret.
bokslutet.)
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Verifikation forvaras |Gallras 10 ar efter
digitalt pa G-server |redovisningsaret
hos
kommunledningskon
torets
ekonomiavdelning/re
Integrationslista, rénta och dovisningsenhet,
avskrivning, typ 19x Nararkiv
Fakturera internt
Avstamningslista Gallras efter 2 ar
Bokféringsorder Gallras efter 10 ar
Interdebitering/kostnadsférdelni
ng Gallras efter 10 ar
Underlag Gallras efter 2 ar
Lépande bokféring/redovisning
Bokfoéringsorder pa papper, typ |Verifikation pa Gallras 10 ar efter
230, 290 papper forvaras hos [redovisningsaret
registrerande
forvaltning
Bokforingsorder, elektronisk typ |Forvaras i Gallras 10 ar efter
299 ekonomisystemet  |redovisningsaret
Verifikation pa Gallras 10 ar efter
papper forvaras hos |redovisningsaret
registrerande
Budgetverifikationer, typ 6xx férvaltning
Dagbokféring, omféringar och  [Nararkiv Gallras tva ar efter Omfdrignar och rattningar som sker pa
rattningar redovisningsaret samma vernr som original.
Dagbokféring, typ 220. Verifikation pa Gallras 10 ar efter
(Bokforing av dagliga in- och papper forvaras i redovisningsaret
utbetalningar mot stalining pa  [Nararkiv
bankkonto)
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Dagskasserapport Foérvaras hos Gallras 10 ar efter Gemensam dagskasserapport/verifikation
registrerande/saljan |redovisningsaret upprattas éver den aktuella periodens
de forvaltning. forsaljning (kontant, kort, swish) och ar

rakenskapsmaterial. Dagskasserapporten i
original ska vara signerad av den som
upprattat den. Kopia pa dagskasserapport
ingar i dagbokféringen, typ 220.

Kassaregister Sammanstallning Gallras 10 ar efter Kontrollremsor eller journalminnen éver
forvaras hos redovisningsaret forsaljningens transaktioner.
registrerande
forvaltning. Kan
férvaras som datafil

eller papper.
Kontoavstamningar Hos respektive Gallras vid Kontoavstamningar i samband med
handlaggare inaktualitet delarsbokslut och bokslut ingar som
bokslutsbilaga i faststallt bokslut.
Kvittenser fran dagsavslut for Nararkiv Gallras tva ar efter Avser kvittenser som per internpost sands
kortinlésen redovisningsaret in till redovisningsenheten. Kvittenser som
skannas och mailas in till
redovisningsenheten ingar i dagbokforing,
typ 220.
Kvittokopior Foérvaras hos Gallras 10 ar efter Kvittokopior vid kontant forsaljning dar
registrerande/saljan |redovisningsaret kassaregister saknas betecknas som
de forvaltning. rakenskapsmaterial.
Rapporter for underlag till Ciceron, registreras |Gallras 10 ar efter
bidragsutbetalning redovisningsaret
Sammanstallning éver Sammanstallining Gallras tio ar efter Sammanstalining med transaktionsdetaljer
swishbetalningar forvaras hos redovisningsaret over swishbetalningar bor tas ut med
registrerande manadsintervall och ar att betrakta som
forvaltning. Kan rakenskapsmaterial.
férvaras som datafil
eller papper.
Bestridande av faktura, skadestandskrav m
Ekonomiska ansprak m.
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Ansokningar och beslut fran
Skolverket eller Myndigheten for

yrkeshogskolan Nararkiv, registreras [Bevaras

Begaran om ersattning for

Okade omkostnader Nararkiv, registreras [Bevaras

Bestridande av faktura Nararkiv, registreras |Bevaras Galler t ex vid inkassokrav, inkasso

Fusionsbesked

Se kommentar

Registreras pa samlingsnummer, om
ytterligare uppgift tillkommer skapas ett
eget arende. Bevaras om eget arende.
Samlingsnumret kan gallras efter 2 ar.

Konkursbesked

Se kommentar

Registreras pa samlingsnummer, om
ytterligare uppgift tillkommer skapas ett
eget arende. Bevaras om eget arende.
Samlingsnumret kan gallras efter 2 ar.

Skadestandsansprak -
sakskada for elev, begaran och

beslut Ciceron, registreras |Bevaras
Skadestandsansprak for

férstérd kommunal egendom Ciceron, registreras |Bevaras
Skadestandsansprak -

sakskada fér medarbetare,

begéaran och beslut Ciceron, registreras |Bevaras
Aterbetalningskrav Nararkiv, registreras [Bevaras
Arenden om reducerad avgift Nararkiv, registreras [Bevaras

Taxering och skatteredovisning

AnsoOkan ersattning moms

Gallras efter 2 ar

Fastighetsdeklaration och
fastighetstaxering

Gallras 5 ar efter ny
fastighetstaxering
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Nararkiv Kopia pé insand
deklaratiuon gallras

Momsredovisning, 6 ar efter
kommunkontosystemet redovisningsaret

Nararkiv Kopia pa insand

deklaratiuon gallras

Momsredovisning, ordinarie 6 ar efter
skattesystemet redovisningsaret
Skatte- och momsdeklaration Gallras efter 10 ar
Skattereduktion Gallras efter 10 ar
Skatteverkets
redovisningsrakning
utbetalningsar Gallras efter 10 ar
Skatteverkets utbetalnings- eller
inbetalningsbesked Gallras efter 10 ar
Taxeringsvarden Gallras efter 10 ar
Underlag fér ansdkan om moms Gallras efter 10 ar

Nararkiv, registreras Overfors till centralarkiv 3 ar efter
Arlig inkomstdeklaration Bevaras redovisningsaret.
Arsuppgift moms, Nararkiv, registreras Overfors till centralarkiv 3 ar efter
kommunkontosystemet Bevaras redovisningsaret.
Utbetalningar
Utbetalningar
Utbetalningar till fristaende Aven kommunikation avseende
verksamheter Nararkiv, registreras |Bevarsas utbetalningar m m .
Inbetalningar
Inbetalningar
Inbetalningar till fristdende Aven kommunikation avseende
verksamheter Nararkiv, registreras |Bevaras inbetalningar m m .
Kontantkassa
Babs-kvitton, kassakvitton Gallras efter 10 ar
Bankinsattningar Gallras efter 10 ar
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Bevakningslistor for postgiro
och bankgiro Gallras efter 2 ar

Fellistor for postgiro och
bankgiro Gallras efter 2 ar

Kassarullar Gallras efter 10 ar
Redovisning av kassa Gallras efter 10 ar

Finans- och skuldférvaltning
Forvalta finanser

Nararkiv Kommunens huvudkonto ingar i
dagbokféring, se 2.4.6. Ovriga kontoutdrag
Gallras 10 ar efter inkl skattekonto gallras 2 ar efter
Bankstallning kontoutdrag redovisningsaret redovisningsaret.

Nararkiv Bevaras i arsbokslut.

Overfors till centralarkiv 3 ar efter
Engagemangsbesked Bevaras redovisningsaret.

Nararkiv, registreras Respektive lanearende diariefors.
Overfors till centralarkiv 3 ar efter
Laneavtal och reverser Bevaras redovisningsaret.

Inkommande bidrag

Nararkiv, registreras |Gallras efter
speciella regler for

EU-bidrag EU-projekt

Nararkiv, registreras Fran kommunintern "fond" inrattad for
Kommunalt bidrag Bevaras sarskilda satsningar.

Nararkiv, registreras
Redovisning av statsbidrag Bevaras

Nararkiv, registreras
T.ex. energirddgivning, utjdmningsbidrag,
specialpedagogiska skolmyndigheten
SPSM, statsbidrag fran Skolverket.
Innehaller information, ansékan, eventuell
Statsbidrag Gallras efter 10 ar dialog kring ansdkan och beslut.
Nararkiv, registreras
Uppgifter om bidragskriterier Bevaras

Inlan
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Delegationsbeslut Registreras Bevaras
Revers Bevaras
Underlag fér betalning Bevaras
Utlan

Delegationsbeslut Registreras Bevaras
Revers Bevaras
Underlag fér betalning Bevaras
Borgen

Arenden om kommunal borgen |Registreras Bevaras
Utdelningar och koncernbidrag

Beslut om utdelning eller

koncernbidrag Registreras Bevaras

Betalningsfil

Gallras efter 10 ar

Agartillskott

Beslut om agartillskott

Registreras

Bevaras

Betalningsfil

Gallras efter 10 ar

Ink6p och forsiljning

Genomfora upphandling

Anbud, ej antaget - Under

troskelvarde Nararkiv Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar. Upphandlingar

Anbud, ej antaget - Over OSL 19 kap |annonserade i TED maste ej antagna
troskelvarde Nararkiv Se kommentar 38 anbud bevaras.

OSL 19 kap
Anbudsutvardering Nararkiv, registreras [Bevaras 38
Annons och OSL 19 kap
forfragningsunderlag Nararkiv, registreras |Bevaras 38

OSL 19 kap
Antaget anbud Nararkiv, registreras [Bevaras 38
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Upphandlingar av verksamhetskritisk art
samt handlingar som inte ar av ringa
betydelse bevaras.
Ovriga upphandlingar gallras 2 &r efter
Avbruten upphandling Nararkiv, registreras [Se kommentar avtalstidens utgédng om inget annat anges.
Fragor och svar OSL 19 kap
Nararkiv, registreras [Bevaras 38
T.ex. fullmakt om att genomféra samordnad
Fullmakt Nararkiv, registreras |Bevaras upphandling.
OSL 19 kap
Kompletteringar/KFU Nararkiv, registreras [Bevaras 38
Protokollsutdrag/beslut Nararkiv Bevaras T.ex. beslut om att genomféra upphandling.
Tilldelningsbeslut Nararkiv, registreras |Bevaras
Tjansteskrivelse Nararkiv, registreras [Bevaras
OSL 19 kap
Upphandlingsprotokoll Nararkiv, registreras [Bevaras 38
OSL 19 kap
Oppningsprotokoll Nararkiv, registreras [Bevaras 38
Overprévning Nararkiv, registreras [Bevaras
Avropa fran ramavtal
Gallras vid
Bestallningsbekraftelse Nararkiv inaktualitet
Foljesedel Nararkiv Gallras
Gallras vid
Garantibevis Nararkiv inaktualitet
Gallras vid
Offert Nararkiv inaktualitet
Gallras vid
Produktdokumentation Nararkiv inaktualitet
Protokollsutdrag/beslut Nararkiv Bevaras
Tjansteskrivelse Nararkiv Bevaras
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Genomfdra direktupphandling
Foljesedel Nararkiv Gallras efter 2 ar
Forfragningsunderlag/upphandli
ngsdokument direktupphandling [Nararkiv, registreras |Bevaras
Gallras vid
garantitidens
Garantibevis Nararkiv upphdrande
Gallras vid
Offerter Nararkiv inaktualitet
Orderbekraftelse Nararkiv Gallras efter 2 ar
Gallras vid
Produktdokumentation Néararkiv inaktualitet
Bevakning av avtal, option pa férlangning
Forvalta avtal etc.
Gallras vid T.ex. leasingavtal. Om huvudavtal
Avtal av rutinmassig karaktar Nararkiv, registreras |inaktualitet registreras ska aven detta registreras
Avtal som omfattas av avskrivning eller
med lang rattslig betydelse. Avtal ingadngna
Avtal av vikt Nararkiv, registreras |[Bevaras genom upphandling.
Avtalsférlanging Nararkiv, registreras [Bevaras
Avtalsuppfoljning Nararkiv, registreras |[Bevaras
Hantera kunder, bestallningar, leveranser,
klagomal etc. Till exempel i samband med
intraprenader nar tjanster saljs till
forvaltningar, Repro mm. Hela processen -
bade kdp och salj av interna tjanster, utom
Kommuninterna tjanster fakturering (se ekonomi).
Ciceron/Nararkiv,
Ramavtal registreras Bevaras
Personaladministration
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Rekrytera personal

Annons, arbetsanalys och
kravprofil

Visma Recruit,
registreras

Gallras vid
inaktualitet

Vid anstallning

Ansokningar for de som inte fatt
tjanst

Visma Recruit,
registreras

Gallras efter 2 ar

Gallras efter tva ar. Pa grund av
mojligheten att dverklaga enligt § 23 i lag
om férbud mot diskriminering

Ansdkningshandlingar, CV,
personligt brev, betyg/intyg,
legitimation, fér den som fatt
tjansten

Nararkiv

Bevaras

Forvaras i fysisk personalakt

Ansokningshandlingar, nar
sokande atertar sin ansdkan

Visma Recruit

Gallras efter 2 ar

Ansokningshandlingar, nar
tjiansten dras tillbaka

Visma Recruit

Gallras efter 2 ar

Aterbesattandeprévningar och

Registreras i Ciceron pa central forvaltning

besattandeprdovningar Ciceron, registreras |Gallras fore overlamnande till HR-enheten.
Anstalla personal

Pappersoriginal férvaras i personalakt.
Anstallningsavtal, Personalakt, Galler bade tillsvidareanstallining och
anstallningsbevis registreras Bevaras tidsbegransade anstallningar
Foérutsattningar for intermittent
arbete Personalakt Gallras
Ansvarsforbindelse for digital Skrivs under i samband med anstalining.
kommunikation (IT-policy) och Ska finnas i personalakt for anstaliningar
medgivande att hantera innan 2015. Efter 2015 sker signering
personadresserad post Nararkiv Bevaras digitalt.

Bestallning av anvandarkonto

Se kommentar

Kontohantering klassificeras under 2.11.2
Forvalta IT-system. Géller bestalining av
nytt konto, bekraftelse och uppsagning av
konto.

Bestallning av passerkort och
tjanstelD-kort, SITHS-kort

Se kommentar

Klassificeras under 5.5.1 Skydda
byggnader och egendom

Foérbindelse for pedagogiska
maltider

Personalakt

Gallras vid
inaktualitet
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Kan inga i anstallningsavtal, avtal med
konsult/uppdragstagare. Vid anstallningens
Forbindelser rérande sekretess upphdérande skickar resp. chef

och tystnadsplikt sekretessforbindelsen till HR-avdelningen
(sekretessbevis) Nararkiv Bevaras som lagger den i akten.

Galler kommundvergripande riktlinjer.
Specifika introduktionsprogram finns aven
per avdelning/yrkesomrade, och dessa tas

Introduktionsplan for fram och hanteras av resp. chef och gallras
medarbetare HR-chef Bevaras vid inaktualitet.

Kvittens fér nycklar och Klassificeras under 5.5.1 Skydda
passerkort, SITHS-kort Se kommentar byggnader och egendom

Mobiltelefonavtal Nararkiv Gallras efter 10 ar Foérvaras i personalakt

Registerutdrag enligt kontroll for

arbete inom skola/férskola, fér Bevaras i personalakt. Datum for aktuellt
arbete med barn med belastningsregister registreras i Heroma.
funktionsnedsattning, for arbete Registerutdrag fér anstallningar inom

i hem for vard eller boende som gymnasie och gymnasiesar far inte

tar emot barn, for dvrigt arbete bevaras, istallet bara en notering i

med barn/kontakt med barn Nararkiv Se kommentar personalsystemet Heroma.

Bemanning och ledigheter
Byte av semesterdagstillagg

mot ledig tid Nararkiv Gallras efter 2 ar Forvaras hos Lonesupport
Personec P, Alla ledigheter registreras i personalsystem
Ledigheter registreras Bevaras Heroma
Hos respektive Gallras vid
Semesterlistor avdelning inaktualitet
Administrera anstallningar
Beslut och 6vriga underlag
kopplat till Ibnebidrag fran
Arbetsférmedlingen Nararkiv Bevaras Forvaras i personalakt
Foérandringar och tillagg i Forvaras i personalakt. Nytt
anstallningsvillkoren Nararkiv, registreras [Bevaras anstallningsbevis ska skrivas (se 2.7.2)

Sida: 96



Informationshanteringsplan

Dnr: KS 2026-00180
Beslutad: 2026-05-11

Foérvaras i personalakt. Fran och med 2017-
Onskemal och beslut om 08-04 har férandring om
férandring av sysselsattningsgrad fasats ut och ska inte
sysselsattningsgrad Nararkiv Bevaras l&ngre anvandas.
Uppdragsbeskrivning Personalakt Bevaras Exempelvis handledningsuppdrag LUF
Uppsagning av
handledningsuppdrag Personalakt Bevaras Exempelvis LUF-uppdrag
Gallras vid

Utredning av bisyssla Nararkiv inaktualitet Forvaras personalakt
Personalhalsa
Behandlingskontrakt och OSL kap 39
aterkoppling Visma Recruit Bevaras §1 Forvaras i rehabiliteringsverktyget Adato
Besked och underrattelse om
omreglering av
anstallningsvillkor vid partiell OSL kap 39
sjukerséttning Nararkiv Bevaras §1-2 Forvaras i personalakt.

OSL kap 39
Beslut om forstadagsintyg Visma Recruit Bevaras §1 Foérvaras i rehabiliteringsverktyget Adato
Beslut om sjukerséattning,
rehabiliteringsersattning mm OSL kap 39
fran Forsakringskassan Nararkiv Bevaras §2 Forvaras i personalakt.
Dokumentation i samband med OSL kap 39
rehabmaoten Visma Recruit Bevaras §1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg Adato
Dokumentation och handlingar
fran Forsakringskassan Visma Recruit Bevaras Forvaras i rehabiliteringsverktyg Adato
Handlingar och beslut rérande OSL kap 39
omplacering Visma Recruit Bevaras §2 Foérvaras i rehabiliteringsverktyg Adato
Lakarintyg (ej Foérvaras i rehabiliteringsverktyg Adato
rehabiliteringsarenden) Visma Recruit Gallras efter 2 ar under Personakt
Lakarintyg i samband med OSL kap 39
rehabilitering Visma Recruit Bevaras §2 Forvaras i rehabiliteringsverktyg Adato

OSL kap 39
Rehabiliteringsutredning Visma Recruit Bevaras §1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg Adato
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Informationshanteringsplan

Remiss samt svar pa
rehabiliteringsbedémning/arbets
férmagebeddémning via AME

OSL kap 39

Visma Recruit Bevaras §1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg Adato

Sjukanmalan Visma Recruit Bevaras Registreras i personalsystem Heroma

Utredning om diskriminering,

trakasserier eller krankande OSL kap 39

sarbehandling Bevaras §2

Utbilda och utveckla personal

Fritidsstudie, beslut Nararkiv Bevaras Forvaras i personalakt

Intyg om fortbildning inom

ramen for anstallningen Nararkiv Bevaras Forvaras i personalakt

Kallelse till arbetsplatsombud

och skyddsombud Uppgifter laggs in i Heroma (fackligt)
Hos respektive Gallras vid

Kursmaterial avdelning inaktualitet

Lénesamtal Hos respektive chef |Gallras efter 3 ar

Gallras nar nytt
dokument ar
Hos respektive chef |upprattat

Medarbetarsamtal Gallras vid inaktualitet

Ansdkan om insats fran centrala
elevhalsoenheten gallande
kompetensutveckling for
medarbetare

Ciceron Gallras efter tre ar |Ja

Disciplinatgérder for personal

Dokumentation om
misskotsamhet

Visma Recruit

Bevaras

Foérvaras i rehabiliteringsverktyg Adato
personakt

Polisanmalan

Se kommentar

Klassificeras under 5.5.7 Anmala till polis

Yttrande fran facklig

organisation infor disciplinar

atgard samt beslut.

Visma Recruit,
registreras

Bevaras

Beslut ar offentliga men sekretessprévning
gors betraffande underlag.Forvaras i
rehabverktyg Adato under Personakt.

Uppvakta personal
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Beslut om utdelade
jubileumsgavor for aktuell
personal

Nararkiv, registreras

Bevaras

Ingar i Regler for jubileumsgava till
fértroendevalda och medarbetare och
klassificeras under 1.3.1 Styrande

Riktlinjer for gavor Intranatet Se kommentar dokument.
Sammanstallningar oéver aktuell Gallras vid
personal inaktualitet
Avsluta anstallning
Ansdkan om pension Nararkiv Bevaras Se 2.10.1 Pension
Avslut av anstallning genom Anstallning avslutas i Heroma. Forvaras i
overenskommelse Nararkiv, registreras [Bevaras personalakt
Besked om avgangsskyldighet Anstallning avslutas i Heroma. Forvaras i
vid hel sjukersattning Nararkiv, registreras [Bevaras personalakt
Besked till arbetstagare om att
anstallning for begréansad tid
kommer att upphora Personalakt, Anstallning avslutas i Heroma. Forvaras i
(féretradesratt) registreras Bevaras personalakt
Nararkiv och
Beslut om uppsagning eller Verksamhetssystem
avsked fran arbetsgivarens sida |, registreras Bevaras Forvaras i personalakt, Adato och i Ciceron
Dédsfallsintyg Nararkiv, registreras [Bevaras Foérvaras i personalakt
Visma Recruit,
MBL-protokoll registreras Bevaras Forvaras i arendehanteringssystem Ciceron
Tjanstgoringsbetyg, kopia Nararkiv Bevaras Forvaras i personalakt

Tjanstgoringsintyg, kopia

Visma Recruit

Gallras efter 2 ar

Registreras i Ciceron, forvaras i

Uppsagning pa egen begaran |Nararkiv, registreras |Bevaras personalakt
Systematiskt

arbetsmiljoarbete

Arbetsmiljé-/skyddsrond

Arbetsmiljérond/Skyddrond Opus, registreras Bevaras
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Handlingsplan

arbetsmiljdatgarder Opus, registreras Bevaras
Verksamhetssystem for SAM.

Ciceron/Opus, Riskbeddémningar som féljer ett
Riskbedémning regsistreras Bevaras samverkansarende ska diarieforas.
Arshjul fér systematiskt
arbetsmiljéarbete Ciceron, registreras |Bevaras

Ciceron/Opus,
Arlig uppféljning regsistreras Bevaras

Utreda arbetsmiljo

Visma Recruit,

Beslut fran arbetsmiljoverket registreras Bevaras Foérvaras i arendehanteringssystem
Klassificeras under 1.5.2 Mata
Sjukfranvarostatistik, riskanalys Se kommentar verksamhetskvalitet

Tex teamutveckling, kartlaggning av
psykosocialaférhallanden, utredning av
Utredningar arbetsmiljé Ciceron, registreras |Gallras efter 5 ar inomhusmiljo.

Loneadministration

Registrera tjanstqéring och 16n

Gallras vid
Arbetstidsscheman Heroma inaktualitet
Arvoden Heroma Gallras efter 2 ar

Ex. glasbgon, arbetsklader, reseersattning,

Ersattningar Heroma Gallras efter 2 ar bilersattning, traktamente
Flextidsrapporter Heroma Gallras efter 2 ar
Forskottsanmalan Heroma Gallras efter 2 ar
Lakarintyg Adato Bevaras Se2.7.5
Léneavdrag Heroma Gallras efter 2 ar
Lonelistor Heroma Bevaras Systemfoérvaltare: HR
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Ex. kvitto pa personliga utlagg,
reserakningar. Om underlaget ar
momspliktigt far det inte gallras forran efter
10 &r annars kan underlagen gallras efter 2

Léneunderlag Nararkiv 2 ar Se kommentar ar.
Loénevaxling (till tjanstepension) |Personalakt Gallras efter 2 ar Ansdkan pa papper
Matavdrag Denacode Gallras Gallras efter 1 ar.
Retroaktiva l6ner Heroma Gallras efter 2 ar
Sjukanmalan till
Forsakringskassan Heroma Gallras efter 2 ar
Skatter Se kommentar Ingér i I6nelista
Tjanstgoéringsrapport utan
anstallningsbevis (Timlistor) Heroma Bevaras
Berakna 16n, arvoden och Arbetat tid, ledigheter, sjukanmalan, sjukt
ersattningar barn, Ibneavdrag, semester.
Facklig tid, sammanstaliningar |E-tjanst Gallras efter 2 ar
Loneférdelningsbok/bokforingso |Nararkiv och Gallras 10 ar efter
rder Personnec P redovisningsaret
Statistik klassificeras under 1.5.2 Mata
verksamhetskvalitet. Statistik av betydelse
for verksamheten bevaras. Ovrig statistik
Personalstatistik Hos handlaggare Se kommentar gallras vid inaktualitet
Skickas till bank, skattemyndigheten,
Utanordning av 16n Heroma Gallras efter 2 ar Kronofogden och ekonomiavdelningen
Overtidsjournal/rapporter Heroma Gallras efter 2 ar

Verkstalla |6n, arvoden och
erséattningar

Kontrollera och genomféra
avstdmningar

Bankkvittens G-mapp Gallras efter 2 ar
Kontrollistor/Signallistor Heroma Gallras efter 2 ar
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Rapportera kontrolluppgifter

Kontrolluppgifter Heroma Bevaras Till Skatteverket
Utmata I6n
Utmatning i I16n Heroma Gallras efter 10 ar Till Kronofogden

Aterkrdva I6n

Fakturaunderlag

Gallras efter 2 ar

Skickas till Redovisning

Skuldbrev

Gallras efter 2 ar

Skickas till berérda personen

Aterbetalda I6neskulder

Gallras efter 2 ar

Pa papper

Pension

Pensioner

AFA-beslut

Hos handlaggare

Gallras vid
pensionsavgang

Forvaras i personalakt

Ansdkan om pension

Hos handlaggare

Bevaras

Forvaras i mapp i nararkiv

Capella, Heroma
och hos

Med tjanstepensiongrundande

Matrikelutdrag som rér pension |handlaggare Bevaras anstallningstid. Forvaras i personalakt.
Forvaras i personalakt. SAP = Sarskild

Pensionsbrev, beslut om avtalspension. R-SAP = Raddningstjansten

pension, SAP, R-SAP Hos handlaggare Bevaras sarskild avtalspension.

Pensionsldsningar avtal om

sarskilda Hos handlaggare Bevaras Forvaras i personalakt

Pensionsunderlag och beslut,

aktualiseringar Hos handlaggare Bevaras Forvaras i personalakt

Signallistor/rattelselistor

Hos handlaggare

Gallras efter 2 ar

Rapportera till
pensionsmyndighet

Kontoutdrag KPA

Hos handlaggare

Gallras efter 10 ar

Premier rapporterade till PV

Hos handlaggare

Gallras efter 10 ar

IT och telefoni

Infora IT-system

Avtal med leverantor

G-mapp

Se kommentar

Avtal av rutinmassig karaktar gallras vid
inaktualitet, avtal av vikt bevaras.
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Gallras vid
Inbjudan till utbildning Hos handlaggare inaktualitet
Informationsklassning,
informationssakerhetsklassning Bevaras
Gallras vid
Internt utbildningsmaterial G-mapp inaktualitet

Korrespondens med leverantor

Hos handlaggare

Se kommentar

Korrespondens av vikt bevaras, resten
gallras efter 3 manader

Kravspecifikation

G-mapp, se
kommentar

Se kommentar

Kravspecifikation av vikt bevaras och
registreras, resten gallras vid inaktualitet.

Leveransgodkannande

Hos handlaggare, G-
mapp

Se kommentar

Leveransgodkannande av vikt bevaras,
resten gallras efter kontroll att leveransen
stammer. Leveransgodkannande kan vara
e-post, orderbekraftelse, betald faktura

Projekthandlingar

Se kommentar

Projekthandlingar klassificeras under 1.6.2
Projekt

Gallras vid
Rutin for inférande av system G-mapp inaktualitet
G-mapp, se Utredningar/underlag av vikt bevaras och
Utredning/underlag kommentar Se kommentar registreras, resten gallras vid inaktualitet.
Programvaror, férvaltning och utveckling av
system, behdrigheter, verenskommelser
Forvalta IT-system om servicenivaer mm.
Samtycke om annan ansvarig Gallras efter avslutat lasar, nytt samtycke
vuxen i larplattform Nararkiv Gallras ska lamnas vid nasta lasar

Dokumentation om metoder

och verktyg

G-mapp/Google

Se kommentar

Gallras nar systemet avvecklats eller ny
dokumentation upprattats. Prorenatas
manualer forvaras i skolboken

Forvaltningsplan for system

G-mapp

Se kommentar

Gallras nar systemet avvecklats eller ny
plan upprattats
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Gallras vid
Installationsmanualer G-mapp inaktualitet
Gallras vid
Licensférteckning G-mapp inaktualitet
Gallras vid
Lista dver anvandare Ligger i resp. system |inaktualitet
Gallras vid
Programlicens G-mapp inaktualitet
Gallras nar systemet avvecklats eller ny
Riskanalys for system G-mapp Se kommentar riskanalys upprattats
Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Roll- och ansvarsbeskrivningar |G-mapp Se kommentar beskrivningar upprattats
Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutinbeskrivningar G-mapp Se kommentar rutiner upprattats
Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner for kontroller G-mapp Se kommentar rutiner upprattats
Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner for utvarderingar G-mapp Se kommentar rutiner upprattats
Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner for versionshantering G-mapp Se kommentar rutiner upprattats
Klassificeras under 5.5.1 Skydda
SITHS-kort Se kommentar byggnader och egendom
Systemdokumentation av vikt bevaras.
Systemdokumentation Ovrig systemdokumentation gallras nar
(verksamhet, forstaelse och systemet avvecklats eller ny dokumentation
teknisk dokumentation) G-mapp Se kommentar upprattats.
Teknisk infrastruktur
Gallras vid
Beroenden/ relationer G-mapp inaktualitet
Dokumentation om teknisk Gallras vid
infrastruktur G-mapp inaktualitet
Gallras vid
Flédesscheman G-mapp inaktualitet
Uppdateras kontinuerligt. Verksamheternah
har tillgang till de register som rér dem
Register dver teknisk utrustning|Inventariesystem Se kommentar sjalva via G-mapp.
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Gallras vid
Systemuppbyggnad/ blueprints [G-mapp inaktualitet
Telefoni och vaxel

Gallras vid
Bestallning av telefoni inaktualitet Gar via support/helpdesk
Uppgifter om telefon kopplad till Gallras nar avbestallning inkommit fran
anstallning Se kommentar verksamheten
Support/helpdesk
Hantering av fragor,
felanmalningar, bestalliningar
och andra arenden som ror Gallras vid
telefoni och it. inaktualitet
Fordon och materiel
Forrad och lager

Hos respektive

Inventeringar avdelning Gallras efter 2 ar
Fordon
Besiktningsprotokoll Hos bilansvarig Gallras efter 2 ar
Fordonsplan/register éver Hos fordonsagaren, [Revideras Investering/planering. Revideras
fordon G-mapp fortldpande fortlopande.

Gallras 10 ar efter
Kvitton, bransle och tillbehor Hos bilansvarig redovisningsaret
Kérjournal Hos bilansvarig Gallras efter 2 ar
Registreringsbevis, kommunagd Gallras nar fordonet inte langre ags av
bil Nararkiv Se kommentar kommunen
Registreringsbevis, leasing Leasingforetaget

Hos fordonsagaren,

Arssammanstélining registreras Bevaras
Utrustning och inventarier
Antalsstatistik per artikel Gallras efter 2 ar
Artikar med negativt saldo,
manadslista Gallras efter 2 ar
Artiklar med 6verlager Gallras efter 2 ar
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Avtal Bevaras

Gallras 2 ar efter
Besiktningsprotokoll, logistik avtalstiden utgang
Bestallningar,
bestalliningsbekraftelser Gallras efter 10 ar
Bestallningar, listor Gallras efter 2 ar
Bokféringsjournaler, forrad Gallras efter 10 ar
Bokféringsjournaler, listor Gallras efter 2 ar
Debiteringslistor, listor Gallras efter 2 ar
Foljesedelslistor Gallras efter 2 ar

Om motsvarande faktura ar specificerad

Foljesedlar Gallras efter 2 ar och inte en samlingsfaktura
Forbrukningslistor Gallras efter 2 ar
Forbrukningsrapporter Gallras efter 2 ar

Gallras nar

garantin/avtalet har
Garanti- och avtalshandlingar gatt ut

Gallras efter 2 ar
(ej manad 12 ar,
Kassationslistor 13)

Kassationsrapporter Gallras efter 2 ar

Kassationsrapporter, arsrapport Gallras efter 10 ar

Gallras efter 2 ar
(ej manad 12 ar,

Materialinventarium 13)

Materiallistor Gallras efter 2 ar

Registreringsunderlag for

inventering Gallras efter 2 ar

Reklamationer Gallras efter 2 ar

Rekvisitioner Gallras efter 2 ar
Gallras vid

Rekvisitioner, kopior inaktualitet
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Rekvisitioner, listor Gallras efter 2 ar
Interna servicefunktioner
Tryckeri och repro
Gallras vid
Bestallningar Hos handlaggare inaktualitet Galler bestallningar till externa tryckeriet
1 ex av allt tryck skickas till KB. Forvaras
Pliktexemplar till KB Hos handlaggare Se kommentar hos Kungliga Biblioteket, Stockholm
Lokalbokningar
Gallras vid
Bokningar inaktualitet
Transportmedelsbokningar
Gallras vid
Bokningar inaktualitet
Vaktmastarservice
Gallras vid
Bokningar Internservice-disken |inaktualitet Gors manuellt
Gallras efter
Felanmalningar Internservice-disken |genomfdrande Gors genom mail
Klassificeras under 1.5.2 Mata
verksamhetskvalitet. Statistik av betydelse
for verksamheten bevaras. Ovrig statistik
Statistik G-mapp Se kommentar gallras vid inaktualitet
Atgardsrapporter Internservice-disken |Gallras efter 2 ar
Posthantering
Avtal av vikt bevaras, avtal av tillfallig
Avtal med posten Nararkiv, registreras [Se kommentar betydelse gallras 2 ar efter upphdrd giltighet
Frankering Nararkiv Gallras efter 2 ar
Kvittens Gallras efter 2 ar
Kvittenser, paket Nararkiv Gallras efter 2 ar
Kvittenser, rek.brev Nararkiv Gallras efter 2 ar
Kvittenser, vardeforsandelser  [Nararkiv Gallras efter 2 ar
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Lokalvard

Avtal av vikt bevaras, avtal av tillfallig

Avtal Nararkiv, registreras [Se kommentar betydelse gallras 2 ar efter upphdrd giltighet
Tillagnings- och
mottagningskok

For tillsyn se 1.8. For ekonomi se 2.4. For

Utbetalning av skolmjolksstdod |Ciceron, registreras |Bevaras upphandling se 2.6
Sparas centrala forvaltningen vart 3:e ar.
Matsedlar Nararkiv, registreras [Bevaras Till kommunarkivet efter 5 ar.
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Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Aktivitet

Handlingstyp

SAMHALLSSERVICE

Forvaring
Digital eller analog

Informationshanteringsplan Dnr: KS 2026-00180

Bevaras/gallras

Beslutad: 2026-05-11

Till slutarkiv Sekretess Kommentarer och anméarkningar
Kommunarkiv (8

eller e-arkiv.

Om inget annat

anges galler 2-5

ar.

Borgerliga ceremonier

Forrattare

Forslag pa vigsel- och
registreringsforrattare samt val
av

vigsel- och
registreringsforrattare

Ciceron

Bevaras

Vigsel-/registreringsforrattare,
férteckning éver

Se kommentar

Tillhandahalls av Lansstyrelsen. Lista kan
aven

tillhandahallas av kommunen. Gallras nar
uppgifterna

andras. Finns bara pa hemsidan,
sammanstallt under

borgerlig vigsel.

Vigsel-/registreringsforrattare,

Tillhandahalls av Lansstyrelsen. Digital eller
papper som

férordnande av Bevaras skannas in. Original pa papper i nararkiv
Startsidan och webbplatsens karta/struktur
tas ut pa

Information pa kommunens papper en gang om aret samt vid varje

hemsida Bevaras storre forandring.

Forberedelse vigsel

Administrativ avgift vid vigsel

Gallras efter 10 ar

Underlag (original) till ekonomienheten
(hanteras

som ovriga fakturor) Kopior i papper i
parmar, samt i e tjanst
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Anmalan, vigsel

Gallras vid
inaktualitet

(namn + adress) och 6nskat
forattningsdatum

Bekraftelse av anmalan (med

forrattningsdatum)

Se kommentar

Till de berdrda (muntligt alt digitalt)

Anmalan, vigsel

Se kommentar

Till de berérda (Inga kopior bevaras)

Konsumentstod och
védgledning

Registreras i Summera ett system som ags

Konsumentvéagledning, enskilda av Sveriges

konsumenter Ciceron Bevaras konsumenter
Statistik data ar kvar i systemet Summera.
Hanvisning till

Underlag for statistik Se kommentar 1.5.2

Rutinmassiga svar och
hanvisningar Gallras efter 1 ar  [Registreras

Medborgarservice

Hantera fragor
Manuskript, checklistor och Gallras nar en ny
liknande version tas i bruk.

Personuppgifter och bifogade filer tas bort

Policy, instruktioner,
overgripande dokumentation
av verksamheten i
medborgarcenter

Policy bevaras, andra handlingar gallras

Se kommentar efter upphord giltighet

Personuppgifter och bifogade filer tas bort.
Fragor som aven registreras i andra
verksamhetssystem, hanteras enligt
respektive forvaltnings bevarande och

Rutinmassiga fragor gallringsregler.

Rutinméssiga svar och
hanvisningar Gallras efter 1 ar  [Registreras

Gallras efter 1 ar  [Registreras

Personuppgifter och bifogade filer tas bort

Synpunkter av vikt Ciceron Bevaras Registreras

Synpunkter av rutinartad allman
karaktar Nararkiv

Kan inkomma fran Synpunkten. Gallras
automatiskt efter tva ar.

Gallras efter 2 ar
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Uppgifter om anvandare

Gallras nar
uppgifterna ar
inaktuella

Overrenskommelser/Samtjanst

Gallras 5 ar efter

avtal Nararkiv upphdrd giltighet
Samhallsinformation. Tolkférmedling.
Végledning och service Hemvandare. Medborgarskap. Integration
Gallras vid
Ansdkan om tolkstéd Nararkiv inaktualitet
Avtal om tolkstod Nararkiv Bevaras Registreras Se aven 1.5.7 Juridiska handlingar
Gallras vid
Beslut om tolkstdd Néararkiv inaktualitet
Gallras vid
Register over tillgangliga tolkar |Nararkiv inaktualitet
Riktlinjer for tolkstod Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument
Tolkstdd kan i manga fall ske genom
upphandling av tolkforetag och da skots
Tolkférmedling Nararkiv tjdnsten via féretagets webbsida

Verka for folkhalsa

Verka for mangfald

Dokumentation om
jamstalldhetsarbetet

Bevaras

Registreras

Jamstalldhetsplaner

Se kommentar

Klassificeras under 1.3.1 Styrande
dokument.

Borgerlig vigsel

Forrattarens protokoll. Originalet bevaras i
slutarkivet. Kopia séndsarligen till

Protokoll Nararkiv/Ciceron Bevaras Registreras lansstyrelsen.
Forslag pa vigselforattare samt Kommunfullmaktige nominerar. Nominering
val Nararkiv Bevaras 3ar finns i protokoll.

Fakturering av forrattningen
(férrattarens)
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Fakturering av forrattningen Original till Iansstyrelsen respektive
(férrattarens) Nararkiv Gallra efter 10 ar  [Nej kommunens personalenhet
Forordnande av vigselforrattare |Ciceron Bevaras Nej Lansstyrelsen
Lamnas till kommunen (fas fran
Skatteverket)
Original till Skatteverket, kopia till slutarkivet
tillsammans
Intyg vigsel/underrattelse Nararkiv 2ar Nej protokollet.
Lamnas till kommunen (fas fran
Intyg hindersprdévning Nararkiv 2ar Nej Skatteverket)
Bekraftelse av anmalan Nararkiv Vid inaktualitet Nej Skriftlig bekraftelse till de berdrda

Foérteckning over vigselforrattare [Nararkiv Vid inaktualitet

Anmala vigsel
Har ingar foljande:

- Tidsbokning
- Tolk, namn och adress
- Onskat forattningsdatum Nararkiv Vid inaktualitet Nej
Om de tva vittnena inte tillhandahalls av
kommunen. Kan ingd i
Vittnenas namn och adress Nararkiv Vid inaktualitet Nej Anmalan vigsel. Finns med i protokollet.
Vigselbevis Avhandas Nej Till de berdrda (inga kopior bevaras)

Extern information och
kommunikation

Ge kommuninformation

En plan ska skapas for varje nytt konto for
sociala medier, som t ex Facebookkonto,
Aktivitetsplan for sociala medier Bevaras Instagram m fl

Kan gallras nar vederborlig kontroll eller
uppfdljning gjorts eller nar annonsen ar
Annons Vid inaktualitet inaktuell

Bloggar, egna webbplatsen Bevaras
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Inlagg som innehaller sekretessbelagd
information ska omedelbart tas bort, samt
tas om hand for diarieforing/ registrering
Bloggar, extern webbplats Vid inaktualitet Se kommentar och handlaggning.

Arkiveras ej hos Horby kommun. Daremot
skickas exemplar till Kungliga Biblioteket
och Universitetsbiblioteken som

Broschyrer och foldrar (for pliktleveranser.
externt bruk) Hos handlaggare Bevaras

T ex eldningsférbud, avstangningar av
Meddelanden till allmanheten  |Ciceron Bevaras Registreras gator, vagar, VA m.m.

Egenproducerade, for bl.a. turister,
Nyhetsbrev Bevaras féreningar och naringsliv.
Pressmeddelanden, Handlingar kan gallras vid inaktualitet om
dokumentationer och releaser Se anm. de inte ingar i ett &rende
Profilprodukter Bevaras Ett exemplar av varje profilprodukt sparas.

Om handlingarna ingéar i ett drende bevaras
de i W3Da3. | annat fall kan de gallras vid
Profilprodukter dokumentation [Se anm. Se anm. inaktualitet.

Inlagg pa sociala medier som leder till
arende, exempelvis inkomna forslag och
anmalningar, sparas och diariefors. Ovriga
Sociala medier Fil/server Bevaras Se anm. gallras vid inaktualitet.

Tidningar, egenproducerade
reklambilagor Ciceron Bevaras
Webbplats Bevaras
Stiftelser, fonder och
donationer

Stiftelser
Bidragsansokningar och beslut [Nararkiv och G- Bevaras Registreras Foérvaras tillsammans med protokoll fran
mapp Papper/Digitalt 2 ar KS. Aven beslutsunderlag bevaras, dock ej
sjalva ansokningshandlingarna (sparas 2ar
efter beslutsaret).

Protokoll Bevaras Registreras
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Ovrig dokumentation som kan
férekomma, bevaras eller
gallras enligt vad som for ovrigt
anges i
dokumenthanteringsplanen

Ovrig korrespondens, uppgifter om
fortroendevalda ledamoter, blanketter och
information

Revisionsberattelser Bevaras Registreras
Arsbokslut Bevaras Registreras
Arsredovisning Bevaras Registreras Endast sammandrag i Ciceron
Bevaras Registreras Forvaras tillsammans med
protokoll/diarieférda
Anmalningar till stiftelseregistret handlingar.
Bevaras Registreras

Ansokningar till
Kammarkollegiet om

tillstand att andra, upphéava eller
asidosatta foreskrifter i
stiftelseforordnandet,
overklaganden

till domstol av Kammarkollegiets
beslut

Forvaras tillsammans med
protokoll/diarieférda
handlingar.

Bidragsansokningar

Gallras 2 ar efter
beslut

Ansokningar inkommer i e-tjanst. Dessa
laddas ner i G mapp. Ev inkomna
handlingar pa papper sparas i

nararkiv samt i G-mapp

Beslutsunderlag till
bidragsansdkningar

Bevaras
Papper/Digitalt 2
ar

Registreras

Forvaras tillsammans med protokoll fran
KS. Tva av

stiftelsernas beslutsunderlag sparas aven i
Ciceron

Rakenskaper dver belopp som
har
inbetalats eller utbetalats

Se kommentar
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Rakenskapshandlingar for
stiftelser

som ar bokférings-skyldiga
enligt

bokféringslagen

Bevaras

Sammanstallning fér
rakenskapsaret
(rékenskapssammandrag)

Bevaras

Stiftelseférordnande eller
motsvarande

Bevaras

Registreras

Donationsurkunder, gavobrev, testamente

Verifikationer for in- och
utbetalningar

Gallras 10 ar

Fonder

Bidragsansokningar och beslut

Nararkiv och G-
mapp

Bevaras
Papper/Digitalt 2 ar

Registreras

Bevaras
Papper/Digit
alt2 ar

Forvaras tillsammans med protokoll fran
KS. Aven beslutsunderlag bevaras, dock ej
sjalva ansokningshandlingarna (sparas 2ar
efter beslutsaret).

Protokoll Bevaras Registreras

Ovrig dokumentation som kan Ovrig korrespondens, uppgifter om
férekomma, bevaras eller fortroendevalda ledaméter, blanketter och
gallras enligt vad som fér dvrigt information

anges i

dokumenthanteringsplanen

Donationer

Arsbokslut Ciceron Bevaras Registreras

Arsredovisning Ciceron Bevaras Registreras Endast sammandrag i Ciceron
Anmalningar till stiftelseregistret Bevaras Registreras Forvaras tillsammans med

protokoll/diarieférda
handlingar
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Ansokningar till Bevaras Registreras Foérvaras tillsammans med

Kammarkollegiet om protokoll/diarieforda

tillstand att andra, upphava eller handlingar

asidosatta foreskrifter i

stiftelseférordnandet,

Overklaganden

till domstol av Kammarkollegiets

beslut

Bidragsansdkningar och beslut [Nararkiv och G- Bevaras Registreras Forvaras tillsammans med protokoll fran
mapp Papper/Digitalt 2 ar KS. Aven beslutsunderlag bevaras, dock ej

sjalva ansokningshandlingarna (sparas 2ar
efter beslutsaret).

Beslutsunderlag till Ciceron Bevaras Registreras Endast sammandrag i Ciceron
bidragsansdkningar Papper/Digitalt 2 ar
Réakenskaper éver belopp som Se kommentar Stiftelser som inte ar bokforingsskyldiga
har enligt
inbetalats eller utbetalats bokfdrings-lagen.Fdrvaras fram t o m det
tionde aret
efter utgadngen av det kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Rakenskapshandlingar for Bevaras Forvaras hos extern leverantor (PRI)
stiftelser
som ar bokférings-skyldiga
enligt

bokfdringslagen

Sammanstallning fér Bevaras Sammandrag foérvaras aven i Ciceron.
rakenskapsaret Foérvaras hos

(rékenskapssammandrag) extern leverantor (PRI)
Stiftelseférordnande eller Ciceron Bevaras Registreras Donationsurkunder, gavobrev, testamenten
motsvarande
Protokoll Bevaras Registreras

Verifikationer fér in- och Gallras 10 ar Registreras
utbetalningar
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Ovrig dokumentation som kan
férekomma, bevaras eller
gallras enligt vad som for ovrigt
anges i
dokumenthanteringsplanen

Stiftelser som inte ar bokforingsskyldiga
enligt

bokforingslagen.Forvaras hos extern
leverantor (PRI).

Utbetalningsunderlag som skickas till
extern leverantér

undertecknas i dag fysiskt. Dessa sparas i
nararkiv samt i

G-mapp.
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Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Aktivitet

Handlingstyp

SAMHALLSBYGGNAD

Forvaring
Digital eller analog

Informationshanteringsplan

Bevaras/gallras

Till slutarkiv Sekretess
Kommunarkiv (8)

eller e-arkiv.

Om inget annat

anges galler 2-5

ar.

Dnr: KS 2026-00180
Beslutad: 2026-05-11

Kommentarer och anmarkningar

Lantmateri och kartarbete

Fastighetsbildning
Lantmateriforrattning

Ansb6kan om férréttning

Begaran att uppratta karta samt

Ansokan fran privatpersoner skickas inte
via kommunen utan gar direkt till

staka ut granser Ciceron, registreras |Bevaras Lantméateriet.

Bestallning av

férrattningsférberedelser Ciceron, registreras |Bevaras

Forrattningskarta Ciceron, registreras |Bevaras

Kallelse till sammantrade pa

Lantméateriet Ciceron, registreras |Bevaras

Forrattningsprotokoll

(Lantmateriets

sammantradesprotokoll) Ciceron, registreras |Bevaras

Teknisk beskrivning

(utstakningsdata) Ciceron, registreras |Bevaras
A B Al ~Orhandsforfragan

Forhandsforfragan om

fastighetsforandring Ciceron, registreras |Bevaras

Tjansteskrivelse

(férhandsforfragan om

fastighetsférandring) till

namnden Ciceron, registreras |Bevaras

Beslut (om att préva férslaget)

protokollsutdrag Ciceron, registreras |Bevaras
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Dagbok 6ver arenden/
forrattningar Bevaras
Fastighetsrattslig beskrivning Bevaras
Atkomsthandlingar Bevaras

Akter rérande installda
forrattningar Gallras efter 10 ar

Missiv, delgivningsbevis, Gallras vid
anteckningar inaktualitet

Kontrollistor, huvudrutin Gallras efter 10 ar

Kontrollistor, planrutin Gallras efter 10 ar

Statistikrapporter, avser statistik Klassificeras under 1. 9. 3 Statistik till andra
som skickats till Lantmateriet Se kommentar myndigheter

Framtagning/uppdatering av
karta

Bestallning av karta kommer
in/behov att uppdatera redan
befintlig karta uppstar Registreras Bevaras

Matdata Bevaras

Detta galler bade digitala bilder samt
Flygbilder Bevaras kontaktkopior

Ortofotokartor Bevaras

Karta som redovisar aktuella adresser,
gator, vagar och kvarter. Dessutom
innehaller den fastighetsindelning och
offentliga byggnader samt gatu- och
Adresskartor eg. turistkarta etc. Bevaras vagnummer

Vid t.ex. férvarv och forséljning av mark
behdvs avtalskartor. Bestéllare kan vara
Avtalskarta Registreras Bevaras privatpersoner, kommun/bolag m.fl..
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Ursprung, primarkartan. Anvands som
juridiskt kartunderlag vid upprattande av
detaljplan. Innehaller byggnader,
fastighetsgranser, rattigheter, héjdkurvor,
trad, hackar, vagar, vagkanter m.m. Kartan
anvands som underlag vid bygglov, da
Grundkarta Bevaras situationsplan ska upprattas.

Nybyggnadskarta ar en juridiskt upprattad
karta med redovisning av detaljplan som
anvands i samband med nybyggnation.
Innehaller uppdaterad primarkarta,
fastighetsdata, uppgifter fran detaljplan,
Nybyggnadskartor Registreras Bevaras avvagda markhdjder m.m.

Den digitalt lagrade primarkartan ar
kommunens storskaliga karta som
detaljerat och med god lagesnoggrannhet
redovisar grundlaggande forhallanden pa
marken. Kartorna anvands framst for
detaljerad planering och projektering samt
som underlag till nybyggnadskartor,
forattningskartor/tomtkartor och
ledningsdokumentation. Kartan innehaller
fastighetsgranser (tomtgranser) och
fastighetsbeteckningar, gator med namn
och adresser, gang- och cykelvagar,
byggnader, staket, belysningsstolpar,
Primarkarta/ baskarta Bevaras hdéjdkurvor m.m.
Registerkartor/fastighetsindelnin Registerkartan redovisar aktuell

gskartor Bevaras fastighetsindelning samt adresser.
Stormnatskarta redovisar var befintliga

matpunkter och hdjdfixar finns belagna i
Stormnatskartor (matpunkter) Bevaras kommunen
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Karta éver gatunamn, adressnummer och

Oversiktskartor Bevaras platsnamn. Grunddata.
Kartor 6ver forsamlingar, stadsdelar eller
Omradeskartor Bevaras trakter

Kartor 6ver valdistrikt, lokala
ordningsregler, halsoskyddsforeskrifter
Regelverkskartor Bevaras m.m.

Karta over fornlamningar och
byggnadsminnen Bevaras Grunddata.

Kartor med T ex naturreservat, landskapsskydd samt
naturvardsférordnanden Bevaras skogs- ,djur- och strandskydd. Grunddata.

Fysisk planering

Uppratta 6versiktsplan/férdjupning av
Oversiktsplan/tillagg till dversiktsplan. Har
Hantera dversiktsplaner ingar aven upphavande och 6verklagande.
Lagakraftbesked Bevaras
Forslag samt skrivelser Bevaras

Kopior av handlingar som
férvaras hos Gallras vid
Byggnadsnamnden inaktualitet
Hantera Har ingar aven upphavande och

detaljplaner/6versiktsplaner overklagande, omradesbestammelser
Lagakraftbesked Bevaras
Forslag samt skrivelser Bevaras
Kopior av handlingar som

férvaras hos Gallras vid
Byggnadsnamnden inaktualitet

Har ingar aven upphavande och
Hantera regionplaner overklagande, omradesbestammelser

Lagakraftbesked Bevaras
Forslag samt skrivelser Bevaras
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Kopior av handlingar som

forvaras hos Gallras vid
Byggnadsnadmnden inaktualitet
Hantera fastigheter
Forvarva fastighet Expropriation/inlésen, kdp, lagfarter
Ciceron/Nararkiv,
Kdépekontrakt registreras Bevaras
Ciceron/Nararkiv,
Lagfartshandlingar registreras Bevaras
Ciceron/Nararkiv,
Lantmaterihandlingar registreras Bevaras
Ciceron/Nararkiv,
Servitutsavtal registreras Bevaras
Ciceron/Nararkiv,
Fastighetsregister registreras Bevaras
Ciceron/Nararkiv,
Kdp/férsaljning av fastighet registreras Bevaras
Ciceron/Nararkiv,
Foérsaljningshandlingar registreras Bevaras
Fastighetsdossié Bevaras
Fastighetsbeskrivning Bevaras

Gallras nar nytt

Fastighetstaxering finns
Ciceron/Nararkiv,

Besiktningsprotokoll registreras Bevaras
Ciceron/Nararkiv,

Avstyckningshandlingar registreras Bevaras

Ciceron/Nararkiv,

Gallras 2 ar efter
avtalstidens

Avtal kring fastighet registreras utgang
Mark och exploatering
Exploatering

Ciceron/Nararkiv,
Exploateringsavtal registreras Bevaras
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Ciceron/Nararkiv,
Garanti och borgensavtal registreras Bevaras
Genomfdrandeavtal (féravtal,
exploateringsavtal, Ciceron/Nararkiv,
markanvisning) registreras Bevaras
Ciceron/Nararkiv,
Optionsavtal registreras Bevaras
Ciceron/Nararkiv,
Planeringsavtal registreras Bevaras
Protokollsutdrag
(Hyresnamndens Ciceron/Nararkiv,
beslut) registreras Bevaras
Ciceron/Nararkiv,
Beslut (fran Hovratten) registreras Bevaras
Koép av lagenhet
Tjansteutlatande till KS Ciceron, registreras |Bevaras
Beslut fran KS
(protokollsutdrag) Ciceron, registreras |Bevaras
Brev fran Ciceron/Nararkiv,
bostadsrattsféreningen registreras Bevaras
Ciceron/Nararkiv,
Overlatelseavtal registreras Bevaras Kommunen betalar in pengar for lagenheten
Expropriera mark
Fastighetsregister Bevaras Endast digitala
Program Registreras Bevaras
Berakningshandlingar Bevaras
Planer Registreras Bevaras
Tomtindelningar Registreras Bevaras
Forrattningsakter Registreras Bevaras
Kopekontrakt Registreras Bevaras
Kdpebrev Registreras Bevaras
Kartor Registreras Bevaras
Exproprieringsavtal Registreras Bevaras
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Forsalja fastighet
Fastighetsregister Bevaras
Uppdragsavtal Registreras Bevaras
Kdépekontrakt med bilagor Registreras Bevaras
Skickas till KS tilsammans med
kdpekontrakt. Endast
Tjansteutlatande Registreras Bevaras digitalt idag
Beslutet fran KS skickas till kdparen
tillsammans med
kopekontraktet. Ett paskrivet behalls av
Beslut (protokollsutdrag) samt kommunen i
kopekontrakt Registreras Bevaras akten. Endast digitalt idag
Verifikation pa inbetalning Registreras Bevaras
Képebrev Registreras Bevaras Skickas till kdparen
Arrenden, tomtratt, nyttjanderatt av
fastighet/mark, servitut. OBS! fastighet och
Nyttjanderatt fér fastighet mark ar samma sak i lagstiftningen
Arrende
Finns ingen ansdkan - gérs muntligt eller
Ciceron/Nararkiv, via
Ansokan/Forfragan om arrende |registreras Bevaras mail. Sparas i eventuell akt
Avtal inklusive eventuell akt skickas till
centralarkiv 5-7 ar efter att avtal sagts upp
Ciceron/Nararkiv, eller
Arrendeavtal med bilagor registreras Bevaras fastighet har avyttrats
Ciceron/Nararkiv,
Uppsagning av arrende registreras Bevaras Laggs i akten
Ciceron/Nararkiv,
Delgivningskvitto registreras Bevaras Laggs i akten
Ligger till grund for arrendeavgiften. Ny
Ciceron/Nararkiv, vardering gors
Vardering registreras Bevaras infor nytt avtal
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Ciceron/Nararkiv,
Uppséagning av arrende registreras Bevaras
| de fall som kommunen valjer att inte
férvarva
byggnaden laggs forfragan och andra
Forsaljning av byggnad pa handlingar i
arrenderad Ciceron/Nararkiv, arendet pa samma plats som
mark registreras Bevaras arrendeavtalet
Forfragan fran arrendator om
kommunen vill férvarva Ciceron/Nararkiv,
byggnaden registreras Bevaras
Svar till arrendator i form av Ciceron/Nararkiv,
skrivelse registreras Bevaras
Ciceron/Nararkiv,
Kdépekontrakt registreras Bevaras
Ciceron/Nararkiv,
Kdpebrev registreras Bevaras
Ex tomtrattsavtal, avtal géllande
Ciceron/Nararkiv, forrattningar och avtal
Avtal, évriga registreras Bevaras med forsvaret.
IR Servitut
Register dver servitut Bevaras
Ansokan med bilagor om
avtalsservitut Registreras Bevaras Innehaller avtalskarta
Avtal (paskrivet) Registreras Bevaras Skickas till Inskrivningsmyndigheten
AR Utlatning av servitut
Ansdkan skickas till
Inskrivningsmyndigheten Registreras Bevaras Paskriven av alla parter
Beslut fran
Inskrivningsmyndigheten Registreras Bevaras Beslut( om att utplana servitut)
CINIC Y | Tomtrétt
Register dver tomtrattsavtal Bevaras
Tomtrattsavtal med bilagor Registreras Bevaras Ex. vid andring av avgift
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Man skiljer pa tomtréatter for industri och

tomtréatter for
Vérdering och ev. tilldggsavtal |Registreras Bevaras bostader
Beslut fran fastighetsdomstol Registreras Bevaras
AR F6rséljning av tomtréttsfastighet
Intresseanmalan Registreras Bevaras
Vérdering av
tomtrattsfastigheten
(rapport) Registreras Bevaras Utfors av varderare
Kopekontrakt med bilagor Registreras Bevaras
Skickas tillsammans med paskrivet
Tjansteutlatande till KS Registreras Bevaras koépekontrakt

Beslut (protokollsutdrag) samt

kdpekontrakt Registreras Bevaras
Verifikation pa inbetalning Registreras Bevaras
Kopebrev Registreras Bevaras
Kdpebrev skickas till képaren med kopia pa
Kontrolluppgift (pa betald betald
tomtrattsavgift) Registreras Bevaras tomtrattsavgald)
Forvalta skogs- och
lantbruksfastigheter
Skogsbruksplaner G-mapp Gallras Gallaras nar ny plan upprattas
Ciceron/Nararkiv, Original i arkivskap staben. Pappersex. i
Avtal med férvaltare registreras Bevaras parm pa férvaltningen.
Pa "Mina sidor" hos férvaltaren. Pappersex.
[
Rapporter/ redovisningar se kommentar Bevaras parm pa férvaltningen.

Byggnader och anlaggningar
Externa fastigheter

Byagprojekt
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Antagna anbud/offerter med
tillhérande handlingar:
anbudsforfragan,
anbudsunderlag,
anbudssammanstallning m.m. Se kommentar Se 2. 6 Inkdp och forsaljning
Arkeologiska undersdkningar,
information rérande Registreras Bevaras

Besiktningsprotokoll,
kulturhistoriskt vardefulla
byggnader Registreras Bevaras

Delrapporter Registreras Bevaras

Ekonomisk redovisning/budget Se kommentar Se 1. 4 Planera och folja upp verksamheten
Entrepenadavtal/bestalining Registreras Bevaras
Fotografier,filmer Registreras Bevaras

Geotekniska
grundundersdkningar

Information rérande byggnader
som Kan inga som del i samradsdokumentation i
p.g.a. sitt kulturhistoriska varde en

inte miljokonsekvensbeskrivning enligt
far rivas eller férandras miljdbalken. Se 2.3.1
(byggnadsminnen etc.) Registreras Bevaras Internt informationsmaterial
Information rérande

projektplanering Registreras Bevaras

Informationsmaterial

egenproducerat Se kommentar

Korrespondens Registreras Bevaras Diarieférs om det tillfér sakuppgift
Modeller Registreras Bevaras

Planer, t.ex. riskanalys,
sanerings- och
miljoplaner m.m. Registreras Bevaras
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Program, broschyrer, affischer,
annonser och ovrigt
marknadsféringsmaterial Bevaras Ett exemplar bevaras

Protokoll frdn sammantraden,
byggmédten, projektmdten etc.  |Registreras Bevaras

Publikationer Se kommentar Se 3.4.1 Ge kommuninformation
Projektdagbok Bevaras
Ritningar, relationsritningar, plan

fasad- och sektionsritningar Registreras Bevaras

Slutbesiktningar Registreras Bevaras

Slutrapport/besiktningsrapport |Registreras Bevaras

Tekniska beskrivningar av

projektet Registreras Bevaras

Pressklipp Registreras Bevaras

Uppdragshandlingar och

projektdirektiv Registreras Bevaras
Kan inga som del i samradsdokumentation i
en

Utlatanden som inhamtats fran miljokonsekvensbeskrivning enligt

utomstaende Registreras Bevaras Registreras miljébalken

Utredningar och forstudier som

ligger till grund for projektet Registreras Bevaras Registreras

Utvarderingar Registreras Bevaras Registreras

Ovrig dokumentation om

projektet Se kommentar Diarieférs om det tillfér sakuppgift

Avtal avseende byggprojekt Registreras Bevaras Registreras

Ansokan och tillstand for

sprangning Gallras vid

och for explosiva varor inaktualitet
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Gallras 10 ar efter For byggnader som beddms ha ett
garantitidens kulturhistoriskt varde
Besiktningsprotokoll utgang bor protokollet bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Dokumentation avseende (Bevaras sa lange Vid avslut av projekt bor dessa handlingar
instruktioner for drift och anlaggningen ar i Overforas till
underhall drift) drifts- och underhallsavdelning
Gallras 10 ar efter
garantitidens
Ekonomiska kalkyler utgang
Icke antagna anbud Se kommentar Se 2.6 Inkdp och foérsaljning
Gallras vid
Information fran leverantorer inaktualitet
Gallras vid
Rutinmassig korrespondens inaktualitet
Gallras 10 ar efter
garantitidens
Sprangjournaler utgang
Tidplan Gallras efter 2 ar
Tjansteanteckningar och Gallras vid
underlag inaktualitet Som inte tillfér sakuppgift
Gallras vid
Ovriga ansékningar och tillstand inaktualitet
10 ar efter Bevaras nar de ror byggnader av
garantitidens kulturhistoriskt varde
Konsulthandlingar utgang som inte far forandras eller rivas.
Uthyrning
Gallras efter 1 ar. Galler exempelvis
Avtal om uthyrning av lokaler av uthyrning av fastighet/lokal under en kort
liten och rutinmassig karaktar  |Nararkiv Gallras period.
Avtal om uthyrning av lokaler
under langre tidsperiod Ciceron, registreras |Bevaras
Inhyrning
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Ciceron, nararkiv

staben, G-
Avtal och kontrakt mapp,registreras Bevaras
Drift och skotsel
Kontroller av ventilation (OVK)
Register éver
ventilationskontroller G-mapp Bevaras
Besiktningsprotokoll Ciceron, registreras |Bevaras
Beslut om "lokal behdrighet" for
kontrollant G-mapp Bevaras

Foérelaggande fran namnden Ciceron, registreras |Bevaras

Kontroller av hissar
Beslut om avsteg fran Ciceron, nararkiv,
féreskrifter registreras Bevaras
Besiktningsprotokoll fran
kontrollorgan Ciceron, registreras |Bevaras
Intyg fran besiktningsorgan att
brist
atgardats Hos handlaggare Bevaras
Ciceron, nararkiv,
Foreldaggande fran namnden registreras Bevaras
Register 6ver kontrollerade Gallras vid
hissar G-mapp inaktualitet
AN Al Kontroller av skyddsrum

Gallras vid
Kallelse till besiktning G-mapp inaktualitet
Besiktningsutlatande Bevaras
Certifikat fran kontrollanter och
kvalitetsansvariga Bevaras
Avtal med konsulter om
besiktningsuppdrag Bevaras
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Lokalbehov och férslag
Dokumentera fastighet
Ritningar, relationsritningar, plan
%asad- och sektionsritningar Bevaras
Avtal Registreras Bevaras Nyttjanderattsavtal eller arrendeavtal
Ej utnyttjande pantbrev Bevaras Digitala arkivet hos Lantmateriet
Energibesiktning Bevaras
Garantibesiktningar Bevaras
Gravationsbevis Bevaras Digitala arkivet hos Lantmateriet
Information rérande férorenad
mark Bevaras
Inskrivningsbevis Bevaras
Kvitto pa kopeskillingen Bevaras
Kopeavtal, kopekontrakt,
kdpebrev Registreras Bevaras
Lagfartsbevis Registreras Bevaras
Lantmateriforrattningar Registreras Bevaras
Protokoll skyddsrond Bevaras Gallras efter 7 ar
Servitutsavtal Registreras Bevaras Till centalarkiv efter 3 ar
Slutbesiktningsprotokoll Registreras Bevaras
Taxeringsbevis Bevaras
Véagsamfalligheter, handlingar
rérande Registreras Bevaras
Overenskommelse/avtal om
fastighetsreglering Registreras Bevaras

Gallras efter ny
Fastighetsdeklaration fastighetstaxering

Klassificeras under 5. 6. 2 Fdrsakra

Fastighetsforsakringar Se kommentar egendom

Gallras efter ny
Fastighetstaxering fastighetstaxering

Gallras 2 ar efter
Garantibrev upphoérande
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Sotningsprotokoll

Gallras vid
inaktualitet

Gator, vagar och torg

Planera gator och vagar

Planer G-mapp Gallras efter 5 ar
Program G-mapp Gallras efter 5 ar
Utredningar G-mapp Gallras efter 5 ar
In- och utgaende skrivelser G-mapp Gallras efter 5 ar
Kartor G-mapp Gallras efter 5 ar
Statistik G-mapp Gallras efter 5 ar
Yttranden G-mapp Gallras efter 5 ar
Beslut G-mapp Gallras efter 5 ar

Anlagga gator och vagar

Anbud/offerter, ej antagna

Ciceron, nararkiv, G-
mapp, registreras

Gallras efter 4 ar.
Tiden raknas fran
och med da
upphandlingen
avslutas.

Rapporter G-mapp Gallras efter 5 ar
Projektering G-mapp Gallras efter 5 ar
Program G-mapp Gallras efter 5 ar

Ciceron, nararkiv, G-

Till centralarkiv 5

Geotekniska undersékningar mapp, registreras Bevaras ar
Ciceron, nararkiv, G- Till centralarkiv 4
Avtal mapp, registreras Bevaras ar

Arkeologiska undersdkningar

Ciceron, nararkiv,

Gallras efter 5 ar

Overenskommelser G-mapp Gallras efter 5 ar
Statistik G-mapp Gallras efter 5 ar
Planer G-mapp Gallras efter 5 ar

Kontrakt

Ciceron, nararkiv,
registreras

Bevaras

Till centralarkiv 4
ar
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Utredningar

G-mapp

Gallras efter 5 ar

Manadsjournaler/ rapporter

G-mapp

Gallras efter 5 ar

Anbud/offerter, antagna

Ciceron, nararkiv,
registreras

Till centralarkiv 4
Bevaras ar

Kartor G-mapp Gallras efter 5 ar

Underhalla gator och vagar

Manadsjournaler/ rapporter G-mapp Gallras Gallras efter 5 ar
Lokala ordningsféreskrifter G-mapp Bevaras

Broliggare, dokumentation

rérande

broar G-mapp Gallras efter 5 ar

Planer for gatubelysning,
ombyggnader, drift och
underhall av

Ciceron, nararkiv, G-

Till centralarkiv

vagar mapp, registreras Bevaras efter 5 ar
Trafikmatningar G-mapp Bevaras

Besiktningsprotokoll efter

sprangning, gravning G-mapp Bevaras

Flytt av fordon, dokumentation |Ciceron, nararkiv, Till centralarkiv
om registreras Bevaras efter 5 ar

Tillstdnd vid gravning G-mapp Gallras efter 3 ar

Bestallning av aterstallining av Gallras vid

schakt, gravning, asfalt och dyl. |G-mapp inaktualitet

Enskilda vagar

Ansdkan fér kommunalt bidrag |Ciceron, nararkiv, G-

enskild vag mapp, registreras Bevaras
Ciceron, nararkiv, G-

Avslagna ansokningar mapp, registreras Bevaras
Ciceron, nararkiv, G-

Overklagande av beslut mapp, registreras Bevaras

Register 6ver enskilda vagar Bevaras
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Informationshanteringsplan

Ciceron, nararkiv, G-

Ansokan om arligt bidrag mapp, registreras Bevaras

Ciceron, nararkiv, G-
Beviljade ansdkningar mapp, registreras  |Bevaras
Anmalan om tillstand enligt

ordningsforeskrifter

Grévningstillstand

Ansokan G-mapp
Utredning G-mapp
Beslut G-mapp

Upplatelse av offentlig plats

Ciceron, nararkiv,

Ansodkan registreras Gallras efter 2 ar GDPR
Ciceron, nararkiv,

Utredning registreras Gallras efter 2 ar
Ciceron, nararkiv,

Beslut registreras Gallras efter 2 ar

Ciceron, nararkiv,

Tillstdndsbevis registreras Gallras efter 2 ar
Polistillstand Ciceron, nararkiv Gallras efter 2 ar
Gallras vid
Lista dver forsaljare G-mapp inaktualitet GDPR
Gallras vid
Lista 6ver platsférdelning G-mapp inaktualitet
Publiceras i RDT (riksdatabasen) och
Gallras vid sparas pa
Lokal trafikféreskrift G-mapp inaktualitet G-disk

AN Affischeringstillstand

Ciceron, nararkiv,

Ansokan registreras Gallras efter 2 ar
Ciceron, nararkiv,
Utredning registreras Gallras efter 2 ar
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Beslut

Ciceron, nararkiv,
registreras

Gallras efter 2 ar

AN Tillstand for skylt

Ansokan

Ciceron, nararkiv,
registreras

Gallras efter 2 ar

Utredning

Ciceron, nararkiv,
registreras

Gallras efter 2 ar

Beslut

Ciceron, nararkiv,
registreras

Gallras efter 2 ar

GGG | Offentliga tillstéliningar

AnsoOkan

Ciceron, nararkiv,
registreras

Gallras efter 2 ar

Utredning

Ciceron, nararkiv,
registreras

Gallras efter 2 ar

Ciceron, nararkiv,

Beslut registreras Gallras efter 2 ar

Fysisk tillganglighet

Statistik G-mapp Bevaras

Program G-mapp Bevaras

Utredningar G-mapp Bevaras

Projektering G-mapp Bevaras

Planer G-mapp Bevaras

Anmalningar G-mapp Bevaras
Ciceron, nararkiv,

Avtal registreras Bevaras

Kartor G-mapp Bevaras

Rapporter 6ver atgarder G-mapp Bevaras

Avstangning av vagar i

samband

med byggnation G-mapp Bevaras

Parkering/parkeringsplatser

Avtal om parkeringskdp Ciceron, registreras |Bevaras

Parker och grénytor
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Planera parker och gronytor

Avtal Ciceron, registreras |Bevaras
Handlingar G-mapp Bevaras
Anlagga parker och grénytor

Avtal Ciceron, registreras |Bevaras
Handlingar G-mapp Bevaras

Forvalta parker och gronytor

Program G-mapp Gallras efter 5 ar

Till centralarkiv 4
Anbud/offerter, antagna Ciceron, nararkiv Bevaras ar
Anmalan om skadegorelse Nararkiv Nararkiv

Felanmalan G-mapp Gallras efter 5 ar
Projektering G-mapp Gallras efter 5 ar
Beskrivningar/ kartor éver

planteringar och vaxtval G-mapp Gallras efter 5 ar

Anbud/offerter, ej antagna

Ciceron, nararkiv

Gallras efter 4 ar

Tiden raknas fran och med da

upphandlingen avslutas.

Rapporter éver atgarder G-mapp Gallras efter 5 ar
Utredningar G-mapp Gallras efter 5 ar
Planer G-mapp Gallras efter 5 ar
Avtal om parker och

grénomraden Gallras efter 5 ar
Overenskommelser Gallras efter 5 ar
Statistik Gallras efter 5 ar
Kartor och ritningar Gallras efter 5 ar
Kontrakt Gallras efter 5 ar
Manadsjournaler/ rapporter Gallras efter 5 ar
Skotselplaner Gallras efter 5 ar
Lekplatser

Forvalta parker och grénytor

Projektering G-mapp Gallras efter 5 ar
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Utredningar G-mapp Gallras efter 5 ar

Kartor G-mapp Gallras efter 5 ar

Anlagga lekplatser

Projektering G-mapp Gallras

Ritningar G-mapp Gallras

Forvalta lekplatser

Tillsynsprotokoll Bevaras

Rapporter 6ver atgarder Bevaras

Skotselplaner Bevaras

Felanmalan Bevaras

Trafik och kommunikation

Planera trafik

Horbyforslag E-tjanst, Ciceron Bevaras Registreras
Synpunkt/klagomal Ciceron Bevaras Registreras
Remiss/begaran om yttrande Ciceron Bevaras Registreras
Yttrande/svar Ciceron Bevaras Registreras
TA-planer

Ansodkan G-mapp Gallras efter 3 ar
Granskar/godkanner G-mapp Gallras efter 3 ar

Trafikforeskrifter och tillstdnd

Trafikforeskrifter

Utredningar

Yttranden

Beslut

Antagna foreskrifter

Tillfalliga lokala trafikféreskrifter

Bevaras

Parkeringstillstand for
LI Al rOrelsehindrade

Ansodkan med foto

Gallras efter tre ar

OSL 26:1
Socialtjanst
en
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Lakarintyg

Gallras efter tre ar

OSL 26:1
Socialtjanst
en

Begaran om kompletteringar

Gallras efter tre ar

OSL 26:1
Socialtjanst
en

Beslut

Gallras efter tre ar

OSL 26:1
Socialtjanst
en

Avslag och besvarshanvisning

Gallras efter tre ar

OSL 26:1
Socialtjanst
en

Overklagande

Gallras efter tre ar

OSL 26:1
Socialtjanst
en

<] Overvakning

Ansokan G-mapp Bevaras

Tillstadnd G-mapp Bevaras

Avslag G-mapp Bevaras

Besvarshanvisning G-mapp Bevaras

Ciceron, nararkiv,

Overklagande registreras Bevras
' Felparkering

Felparkeringsavgifter Gallras

Statistik Gallras
) Flytt av fordon

Flytt av fordon, underlag for Ciceron, nararkiv,

beslut registreras Bevaras

Flytt av fordon, protokoll Ciceron, nararkiv Bevaras
()| Transporttillstand

Ansokan, utfarda Ciceron, nararkiv,

transporttillstand registreras Bevaras

Beslut Ciceron, nararkiv Bevaras
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Begaran om yttranden Ciceron, nararkiv,
angaende transporttillstand registreras Bevaras

Ciceron, nararkiv,
Yttrande registreras Bevaras
Energiférsorjning
Planera och utreda
energiférsorjning
Energibesparing, handlingsplan |Ciceron, registreras |Bevaras
Energiplanering G-mapp Bevaras
Klimatstrategier
Anmalan om skadegorelse Registreras Ciceron
Vattenforsorjning
Planera och utreda vatten och
aviopp
Foreskrifter fran myndigheter
(som
galler den egna verksamheten) |G-mapp, registreras |Bevaras

Ett arkivexemplar av egenproducerade

Informationsbroschyrer, Gallras vid informationsskrifter och broschyrer skall
egenproducerade G-mapp, registreras |inaktualitet levereas till larkivet vid nyproduktion
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Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Aktivitet

Handlingstyp

TRYGGHET OCH SAKERHET

Forvaring
Digital eller analog

Informationshanteringsplan

Bevaras/gallras

Till slutarkiv Sekretess
Kommunarkiv (8)

eller e-arkiv.

Om inget annat

anges galler 2-5

ar.

Dnr: KS 2026-00180
Beslutad: 2026-05-11

Kommentarer och anmarkningar

Skydd mot olyckor

Insatser vid olyckor

Brandlarmsavtal

Gallras (2 ar efter

IR AR Tillsyner

Nararkiv avslut)
Brandutredningar Nararkiv Bevaras Ingar i olycksundersokning
Handelsrapporter/Insats-
rapporter Nararkiv Bevaras
Olycksundersdkningar Nararkiv Bevaras
Olycksutredningar Nararkiv Bevaras Ingar i olycksundersodkning
Arbeta férebyggande mot
olyckor
Tillstand brandfarlig och
explosiv vara
Ansdkan Nararkiv Bevaras Registreras
Beslut Nararkiv Bevaras Registreras

Gallras (nar beslut

Utdrag ur register Hos handlaggare meddelats)
Yttrande/Utredning Nararkiv Bevaras Registreras
Objektslista Bevaras
Tillsyneprotokoll/tjansteanteckni
ngar Bevaras
Tillsynsplan Nararkiv Bevaras Registreras

I VAR Riskanalyser/riskinventeringar
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Riskanalys/riskbedomning for  [Nararkiv Gallras Gallras efter genomfoérd utflykt/utfard. Om
utfard och/eller bad skada eller tillbud intraffar hanteras
dokumentet enligt 5.7 eller annan tillamplig
del i dokumenthanteringsplanen
Riskinventering, riskbedémning
Ciceron Bevaras
Egensotning
Ansokan om egensotning Nararkiv Bevaras Hanteras i sarskilda analoga register
Medgivande till egensotning Nararkiv Bevaras Hanteras i sarskilda analoga register
Automatlarm
Ovriga larmavtal
Inbrottslarm Gallras (2 ar efter
Larmcentralen avslut)
Krisberedskap
Planera krisledning
LEH- Lag om kommuners och regioners
atgarder infor
och vid extraordinara handelser i fredstid
Risk- och sarbarhetsanalys och hojd
enligt LEH Ciceron Bevaras Registreras beredskap
LEH- Lag om kommuners och regioners
atgarder infor
Risk- och sarbarhetsanalys och vid extraordinara handelser i fredstid
enligt LEH och hojd
for publicerin Ciceron Bevaras Registreras beredskap
Planera krisledning
Centrala beredskapsplaner ska diarieforas,
férvaltningar och bolag avgor sjalva
Nej, avsteg |nddvandigheten i detta. Avstegen avser
Beredskapsplaner (férvaltn o Berord foérvaltning/ kan enskilda uppgifter som kan omfattas av
bolag) bolag Bevaras forekomma [sekretess.
Kriskommunikationsplan Bevaras
Ledningsplan Bevaras Registreras
Styrdokument Bevaras Registreras
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Utbilda och 6va i krisberedskap

Nej, avsteg
kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Dokumentation fran évningar Bevaras forekomma |omfattas av sekretess.
Nej, avsteg
) kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Ovningsplanering Bevaras forekomma |omfattas av sekretess.
Geografiska omradesansvar
Avtal Ciceron Bevaras Registreras
Rapportera krisberedskap
Nej, avsteg
kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Krisledningsnamndens beslut Bevaras Registreras forekomma [omfattas av sekretess.
Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Registreras OSL 18:13
Atgarder under hojd beredskap Bevaras Registreras OSL 15:2
Stod vid kriser
Kontaktlista Bevaras Registreras
Nej, avsteg |Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
kan omfattas av sekretess, exempelvis
Protokoll och anteckningar Bevaras Registreras férekomma [personuppgifter.
Rutiner Bevaras Registreras
Civilt forsvar/sakerhetsskydd
och totalforsvarsplanering
Skydd av befolkning
Beredskapssamordn
Dokumentation om civil férsvar |are Bevaras OSL 15:2
Beredskapssamordn
Skyddsrum - placeringar are Bevaras OSL 15:2
Skyddsrum - status och antal [Beredskapssamordn
platser are Bevaras OSL 15:2
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Kommunala krigsplaceringar - [Beredskapssamordn

sammanstallda are Gallras OSL 15:2
Branddammar och
krigsbranddammar
Beredskapssamordn
Placeringar are Bevaras OSL 15:2
Beredskapssamordn
Status are Bevaras OSL 15:2
Varningssystem VMA
Placeringar Bevaras Publiceras pa MSB hemsida
Status Bevaras

Hantera krissituationer
Krisledningsnamnd

Klassificeras under 1.3.1 Styrande
Reglemente Ciceron Bevaras Registeras dokument

Sarskilda atgarder i
Kristsituation

Motesanteckningar fran

ledningsmoten Ciceron Bevaras Registeras
Beslut Ciceron Bevaras Registeras
Uppfoljningar Ciceron Bevaras Registeras

Skydd och sakerhet
Skydda byggnader och

egendom Las, larm och &vervakning.
Nej (om inte
leverantor
Avtal Nararkiv Bevaras Registreras begart sa)
Bestallningar Nararkiv Gallras (efter 2 ar) OSL 18:8
Gallras 2 ar efter
Kvittens for nycklar och anstalining
passerkort upphort
Bestallning av passerkort och Gallras efter
tjianstelD-kort genomférande

IR M i Bevakning
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Avtal Ciceron, nararkiv Bevaras Registreras
Bestallningar Gallras efter 2 ar

NG WA Kamerabvervakning

Ansodkan om kamerabevakning |Ciceron Bevaras
Avslag Ciceron Bevaras Registreras

Nej (om inte

leverantor
Avtal Ciceron Bevaras Registreras begart sd) |[Sekretess-paragraf féljer arendet

Nej, avsteg |Avstegen avser enskilda uppgifter som kan

kan omfattas av sekretess, exempelvis
Besvarshanvisning Ciceron Gallras (efter 2 ar) [Registreras férekomma [personuppgifter.
Filminspelning som anvands vid Gallras efter
intern utredning Nararkiv avslutad utredning OSL 32:3
Tillstadnd Ciceron Bevaras Registreras
Uppfdljning av
kamerabevakning Ciceron Bevaras
Utredningar Ciceron Bevaras
Systematiskt
brandskyddsarbete

Registreras, se Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande
Brandskyddspolicy Ciceron Bevaras kommentar dokument
Byggnads- och Gallras nar informationen ar
verksamhetsbeskrivning Se kommentar inaktuell/felaktig
Redogorelse for systematiskt
brandskydd Bevaras Registreras
Informationssékerhet
Informationssékerhet
(skalskydd)
Kan registreras under 1.3.1 Styrande
Kris- och katastrofplan Ciceron Bevaras Registreras dokument
Kan registreras under 1.3.1 Styrande

Informationssakerhetspolicy Ciceron Bevaras Registreras dokument
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Kan registreras under 1.3.1 Styrande

IRV A 1ill information)

Riktlinjer/Rutiner Ciceron Bevaras Registreras dokument
Risk- och sarbarhetsanalys Ciceron Bevaras Registreras Se 5.2.1 Risker och sarbarheter
Kan innehélla sekretess. Kan inga i
Systeminventeringar Ciceron Bevaras Registreras systemdokumentation.
Informationssékerhet (Atkomst
Dokumentation av
behdorighetsnivaer Gallras vid Kan innehalla sekretess. Uppdateras
i IT-system Ciceron inaktualitet Registreras I[6pande.
Bestallningar och annan hantering av
Gallras vid behdrigheter till
Behorighetsuppgifter Ciceron inaktualitet Registreras system
Ska finnas ett gallringsbeslut med lista pa
hur lange olika
loggar ska bevaras. Den ska vara beslutad
av
styrelse/namnd. Har kravs kontroll mot
lagstiftning m.m.
Vissa verksamheter maste spara loggar i
Systemloggar Ciceron Se anmarkning Registreras 10 ar, ex halso och sjukvard och ekonomi.
Kan innehélla sekretess. Kan inga i
Systeminventeringar Ciceron Bevaras Registreras systemdokumentation.
Sakerhetsskydd
Sakerhetsanalys Ciceron Bevaras Registreras
Sakerhetsskyddsplan Ciceron Bevaras Registreras
Signalskyddsinstruktion Ciceron Bevaras Registreras
Gallras efter
avslutad
Registerkontroller Ciceron tjanstgoring Registreras

Personskydd

Bestallning Gallras efter 2 ar Bestalls via raddningstjansten
Upplagg Gallras efter 2 ar Bestalls via raddningstjansten
Anmala till polis
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Nej, avsteg |Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
kan omfattas av sekretess, exempelvis
Polisanmalan Ciceron Bevaras Registreras férekomma [personuppgifter.
Forsakringar
Ansvar- och olycksfallsférsakring. Person-
och egendomsskada som kan leda till
Forsakra personer skadestand. Olycksfall elever.
Kommers och hos
Avtal handlaggare Bevaras
Forsakringshandlingar personal Bevaras
Handlingar rérande
ansvarsfragor Bevaras
Handlingar rérande
ansvarsskador Bevaras
Skadearenden Bevaras
Egna fastigheter eller utrustning,
Forsakra egendom motorfordon.
Kommers och hos
Avtal handlaggare Bevaras
Handlingar rérande
egendomskador Hos handlaggare Bevaras
Skade- och
tillbudsrapportering
Ansvarsskada
Nej, avsteg |Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
kan omfattas av sekretess, exempelvis
Skadeanmalan Bevaras forekomma [personuppgifter.
Egendomsskada
Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Nej, avsteg |omfattas av sekretess, exempelvis
kan personuppgifter. Galler ex. Chromebook, it-
Skadeanmalan Bevaras férekomma |utrustning
Fordonsskada
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Skadeanmalan

Gallras efter 1 ar

Nej, avsteg
kan
forekomma

Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
omfattas av sekretess, exempelvis
personuppgifter.

Tillbud

Anmalan om arbetsskada till OSL kap 39 |Forvaras i verktyget for arbetsskador och
Forsakringskassan Bevaras Registreras §1-2 tillbud
Ingar i systematiskt arbetsmiljdarbete.
Sammanstallning av tillbud, Anmalningar registreras och bevaras i
olycksfall och arbetsskador Bevaras Registeras verktyget for arbetsskador och tillbud
Uppgifter kopplat till individ i
samband med arbetsskada och OSL kap 39 |Forvaras i verktyget for arbetsskador och
tillbud Bevaras Registreras §1-2 tillbud
Brottsforebyggande arbete
Samverka med polis
Nej, avsteg |Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
kan omfattas av sekretess, exempelvis
Samverkansprotokoll Ciceron Bevaras Registreras forekomma [personuppgifter.
Méata trygghet
Endast sammanstallning av enkatsvar
Enkater Nararkiv Bevaras/Gallras Registreras bevras och registreras.
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Processgrupp
Process

Aktivitet

Handlingstyp

MILJO OCH HALSOSKYDD

Forvaring
Digital eller analog

Informationshanteringsplan

Bevaras/gallras

Till slutarkiv Sekretess
Kommunarkiv (8)

eller e-arkiv.

Om inget annat

anges galler 2-5

ar.

Dnr: KS 2026-00180
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Kommentarer och anmarkningar

Tillstand/anmalan/registrering

Tillsyn och kontroll av
verksamheter och lokaler

Miljotillsyn av verksamheter

Enligt miljobalken, skolverksamhet.

Tjansteskrivelse,

tjansteanteckning Nararkiv, registreras |[Bevaras
Miljétillsyn av verksamheter Ciceron, registreras |Bevaras Exempelvis ansdkan, utredning, beslut
Utredning om olagenhet for
manniskors halsa (exempelvis
BRO-utredning) Ciceron, registreras |Bevaras
Beslut fran tillsyn Nararkiv, registreras [Bevaras
Naturvard
Skapa planer, géra inventeringar och aven
friluftsfragor.
Inratta och férvalta Naturreservat,
Planera och inventera naturminnen, biotopskyddsomraden, djur-
naturvardsfragor och vaxtskyddsomraden
\ Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande
Naturvardsprogram
dokument.
Inratta naturreservat
Beslut om att utreda
férutsattningar for bildande Ciceron, registreras |Bevaras
(protokollsutdrag fran KF)
forutsattningar for bildande . .
Ciceron, registreras |Bevaras

(protokollsutdrag fran KF)
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Beslut om uppdrag (fran KS) Ciceron, registreras |Bevaras

(protokollsutdrag) Ciceron, registreras |Bevaras

Karta Ciceron, registreras |Bevaras

Beskrivning Ciceron, registreras |Bevaras

Foreskrifter Ciceron, registreras |Bevaras

Skotselplan Ciceron, registreras |Bevaras

Tjansteskrivelse (begaran om |Ciceron, registreras |Bevaras

samrad) till KS Ciceron, registreras |Bevaras

Beslut om samrad Ciceron, registreras |Bevaras

(protokollsutdrag) fran KS Ciceron, registreras |Bevaras

Kungorelse Ciceron, registreras |Bevaras

Missiv (informations-/foljebrev) |Ciceron, registreras |Bevaras

Fastighetsforteckning Ciceron, registreras |Bevaras

Remisslista Ciceron, registreras |Bevaras

Métesanteckningar med Ciceron, registreras |Bevaras

deltagarlista fran samradsmote |Ciceron, registreras |Bevaras

Yttranden/inkomna skrivelser Ciceron, registreras |Bevaras

Tjansteskrivelse (redovisning av |Ciceron, registreras |Bevaras

Sida: 217



Informationshanteringsplan

Dnr: KS 2026-00180
Beslutad: 2026-05-11

samrad)

Ciceron, registreras

Bevaras

Beslut (protokollsutdrag)fran KF
om att bilda
naturreservat/aterremittera
forslaget till KS

Ciceron, registreras

Bevaras

Skrivelse skickas ut till berérda
sakagare om bildandet av
naturreservat

Ciceron, registreras

Bevaras

Framtagning av trycksaker

Ciceron, registreras

Bevaras

Ett exemplar bevaras

Forvalta naturreservat

AnsoOkan

Ciceron, registreras

Bevaras

Avtal

Ciceron, registreras

Bevaras

Se forvalta avtal 2.6.4

Bestallning

Ciceron, registreras

Bevaras

Inventeringsrapport

Ciceron, registreras

Bevaras

Beslut

Ciceron, registreras

Bevaras

Vattenvard

Planera och inventera
vattenvardsfragor

Skapa planer och gora inventeringar.
Inratta och férvalta vattenreservat,
biotopskyddsomraden, djur- och
vaxtskyddsomraden inom vattenvard

Inventeringsrapport

Ciceron, registreras

Bevaras

Vattenvardsprogram

Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande
dokument.

Atgardsplan for restaurering av
vattendrag

Inratta vattenreservat
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Forvalta vattenreservat

Kalka sj6ar och vattendrag

Ta emot meddelande om
genomford kalkning

Sida: 219



Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Aktivitet

Handlingstyp

SKOLA

Forvaring
Digital eller analog

Informationshanteringsplan

Bevaras/gallras

Till slutarkiv Sekretess
Kommunarki (§)

v eller e-

arkiv.

Om inget

annat anges

galler 2-5 ar.

Dnr: KS 2026-00180
Beslutad: 2026-05-11

Kommentarer och anmarkningar

Gemensam verksamhet

Skolskjuts

Avtal med utférare Ciceron Bevaras Registreras se forvalta avtal 2.6.4

Bussbestallningar Gallras

Fardskrivardiagram Gallras Gallras efter ett ar.

Handlingar rérande

skolkort/busskort Gallras Gallras efter ett ar.

Turlistor fér egna skolbussar Gallras

Turlistor och underlag for

inkopta turer Gallras Gallras efter tva ar.

Ovriga handlingar rérande Tex ersattning vid sjalvskjuts. Gallras efter
skolskjutsverksamhet Gallras tre ar.
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Verksamhetsomrade Forvaring
Processgrupp Digital eller analog
Process

Aktivitet

Handlingstyp

KULTUR OCH FRITID

Informationshanteringsplan

Bevaras/gallras

Till slutarkiv Sekretess
Kommunarkiv (8)

eller e-arkiv.

Om inget annat

anges galler 2-5

ar.
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Kommentarer och anmarkningar

Enskilda arkiv

Ta emot och aterlamna enskilda
arkiv

Forfragan éverlamnande av

. Gallras vid .
enskilt . . Inkommande telefonsamtal eller mail
. inaktualitet
arkiv
Pappershandling som registreras i Ciceron
Gavoavtal Ciceron, nararkiv Bevaras Registreras men
handlingen foérvaras i analog arendemapp
Forteckning dverlamnande . . . . Registreras och forvaras tillsammans med
Ciceron, nararkiv Bevaras Registreras

handlingar

gavoavtalet.

Varda och forvalta enskilda
arkiv

Utlaningskvitto interna lan av
handlingarna fran
kommunarkivet

Se kommentar

Gallras nar handlingarna aterlamnats

Gallring av enskilda arkiv Ciceron

Bevaras

Lamna ut uppgifter ur enskilda
arkiv

Avtal om utldmnande av
uppgifter ur enskilda arkiv

Se kommentar

Ingar i gavoavtalet. Pappershandling som
registreras i

Evolution men handlingen férvaras i analog
arendemapp.

Tillgangliggora enskilda arkiv

Arkivférteckning

Uppdateras
kontinuerligt

Sida: 226



