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Inledning

Alla handlingar som forvaras hos en myndighet och ar att anse uppréattade av eller inkomna
till myndigheten ar allmanna handlingar enligt offentlighetsprincipen. Denna princip
faststaller att allmanheten har ratt till insyn i och tillgang till information om den offentliga
sektorn. Hanteringen av allmanna handlingar regleras inom tryckfrihetsordningen (TF) samt
offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Arkivlagen och arkivforordningen reglerar hur
arkiven ska hanteras.

Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras, hallas
ordnade och vardas s3 att de tillgodoser:

1. ratten att ta del av allmanna handlingar
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen

3. forskningens behov

Dokumenthanteringsplan

En dokumenthanteringsplan beskriver vilka handlingstyper som finns hos en verksamhet och
hur handlingstyperna ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen &r ett beslut om arkivvarden
vid myndigheten avseende registrering av allménna handlingar (diarieforing), val av material
och metod vid framstallning av handlingar, och organisering av arkivet enligt 5 § punkt Toch
2 och 6 § punkt 1 arkivlagen. Genom antagande av planen har myndigheten beslutat om
gallring enligt 10 § arkivlagen (1990:782) med stod av 6 kap 3 § kommunallagen (2017:725).
Dokumenthanteringsplanen &r ocksa en del av myndighetens arkivbeskrivning enligt 6 §
punkt 2 arkivlagen. Dokumenthanteringsplanen kan ocksa anvdndas som ett verktyg for
kvalitetssakring av verksamheten, fér uppféljning och for kontroll.

Digitalt bevarande av handlingar

Kommunfullmaktige i Astorps kommun beslutade den 31 augusti 2020 § 113 att
kommunens ndmnder ska enbart spara handlingar i digital form i den man det ar mojligt med
hanvisning till lagstiftning och féljer Riksarkivets anvisningar att:

e Pappershandlingar med text och fotografier ska skannas i 300 dpi. For kartor och
ritningar galler 400 dpi.

e Handlingar i farg ska skannas i farg

e De skannade handlingarna ska foras over till verksamhetsstodet i formatet PDF/A
eller andra av Riksarkivet arkivgodkanda filformat

Begreppsforklaring:
Handlingar:

Med handling forstas framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas,
avlyssnas eller pa annat séatt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel (2 kap. 3 §
tryckfrihetsforordningen). En handling kan till exempel vara epostmeddelande,
pappersdokument eller pappersdiarium, karta, datafil, databas, mikrofilm, fotografi.



Handlingar:

| kolumnen anges vart handlingen forvaras. Detta ar ett stod for de som eftersoker
handlingar att kunna hitta om handlingen finns hos enskild tjanstepersons i dennes
tjidnsterum, i ett arkiv eller digitalt i ndgot av kommunens system. Handlingar som férvaras
digitalt forvaras i ett av kommunens verksamhetssystem.

Gallring:

| kolumnen anges om handlingen ska bevaras for all framtid eller férstoras efter angiven tid.
Gallring innebar att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar.
Gallringsfrist avser den tid som maste ga innan en handling kan gallras. Gallringsfristens
langd avgors av verksamhetens behov, revisionskrav samt eventuella preskriptionstider. Om
en handling ska gallras efter 2 ar, genomfors gallringen aret darpa. Detta innebar att
handlingar med 2 ars gallringsfrist som uppréattats i mars 2010 ska gallras i januari 2013.
Handlingar kan aven gallras vid inaktualitet. Vid inaktualitet avses att handlingen ska gallras
da verksamheten inte langre behéver den.

Nar ett arende ar avslutat och handlingarna ska bevaras innebar det att det ska sparas for all
framtid och ska da lamnas 6ver till den centrala arkivmyndigheten antingen som fysiskt
papper eller i digitalt format till e-arkivet beroende pa hur det har forvarats. Denna
overlamning till centrala arkivmyndigheten bor goras regelbundet.

Anmarkning:

Har ges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen ska hanteras eller ges
exempel pa olika typer av handlingar.



Inledning

Alla handlingar som férvaras hos en myndighet och ar att anse upprattade av eller inkomna till myndigheten ar allmanna handlingar enligt
offentlighetsprincipen. Denna princip faststaller att allmdnheten har ratt till insyn i och tillgang till information om den offentliga sektorn. Hanteringen av
allmédnna handlingar regleras inom tryckfrihetsordningen (TF) samt offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Arkivlagen och arkivférordningen reglerar hur
arkiven ska hanteras.

Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

1. ratten att ta del av allmdnna handlingar
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen
3. forskningens behov.

Dokumenthanteringsplan

En dokumenthanteringsplan beskriver vilka handlingstyper som finns hos en verksamhet och hur handlingstyperna ska hanteras.
Dokumenthanteringsplanen ar ett beslut om arkivvarden vid myndigheten avseende registrering av allmédnna handlingar (diarieforing), val av material och
metod vid framstallning av handlingar, och organisering av arkivet enligt 5 § punkt 1och 2 och 6 § punkt 1 arkivlagen. Genom antagande av planen har
myndigheten beslutat om gallring enligt 10 § arkivlagen (1990:782) med stdd av 6 kap 3 § kommunallagen (2017:725). Dokumenthanteringsplanen &r ocksa
en del av myndighetens arkivbeskrivning enligt 6 § punkt 2 arkivlagen. Dokumenthanteringsplanen kan ocksa anvandas som ett verktyg for kvalitetssakring
av verksamheten, for uppfoljning och for kontroll.

Digitalt bevarande av handlingar

Kommunfullmaktige i Astorps kommun beslutade den 31 augusti 2020 § 113 att kommunens namnder ska enbart spara handlingar i digital form i den man
det ar mojligt med hanvisning till lagstiftning och foljer Riksarkivets anvisningar att:

e Pappershandlingar med text och fotografier ska skannas i 300 dpi. For kartor och ritningar géller 400 dpi.
e Handlingar i farg ska skannas i farg
e De skannade handlingarna ska foras over till verksamhetsstédet i formatet PDF/A eller andra av Riksarkivet arkivgodkanda filformat.



Begreppsforklaring:
Handlingar:

Med handling forstas framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel
(2 kap. 3 § tryckfrihetsférordningen). En handling kan till exempel vara e-postmeddelande, pappersdokument eller pappersdiarium, karta, datafil, databas,
mikrofilm, fotografi.

Forvaring:

| kolumnen anges vart handlingen férvaras. Detta ar ett stod for de som eftersdker handlingar att kunna hitta om handlingen finns hos enskild
tjanstepersons i dennes tjansterum, i ett arkiv eller digitalt i ndgot av kommunens system. Handlingar som férvaras digitalt forvaras i ett av kommunens
verksamhetssystem.

Gallring:

| kolumnen anges om handlingen ska bevaras for all framtid eller forstoras efter angiven tid. Gallring innebar att férstora allménna handlingar eller uppgifter
i allmanna handlingar. Gallringsfrist avser den tid som maste ga innan en handling kan gallras. Gallringsfristens langd avgérs av verksamhetens behov,
revisionskrav samt eventuella preskriptionstider. Om en handling ska gallras efter 2 ar, genomfors gallringen aret darpa. Detta innebar att handlingar med 2
ars gallringsfrist som upprattats i mars 2010 ska gallras i januari 2013. Handlingar kan dven gallras vid inaktualitet. Vid inaktualitet avses att handlingen ska
gallras da verksamheten inte langre behover den.

Nér ett darende ar avslutat och handlingarna ska bevaras innebér det att det ska sparas for all framtid och ska da lamnas 6ver till den centrala
arkivmyndigheten antingen som fysiskt papper eller i digitalt format till e-arkivet beroende pa hur det har forvarats. Denna 6verlamning till centrala
arkivmyndigheten bor goras regelbundet.

Anmarkning:

Har ges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen ska hanteras eller ges exempel pa olika typer av handlingar.



Arbetsutskott, namnder, fullmaktige etc

Handlingar Férvaring Gallring Anmarkning

Ljud- och bildupptagningar Server 1ar Finns pa kommunens
YouTube-kanal

Foredragningslistor Arkiv Bevaras Ingar i innehallsférteckningen i
protokollet.

Fortroendemannaregister Server Bevaras Rensas pa personuppgifter
forutom namn, uppdrag och
partitillhorighet.

Inkomna och utgaende skrivelser Server Bevaras Exempel avsagelser och
nomineringar som diariefors.

Justeringsanslag Server 2ar Tillkdnnagivandet av
justeringen antecknas i
protokollet som bevaras.

Kungorelser (annonser), fullmaktigesammantraden Server 2ar

Narvarolistor Arkiv Bevaras Ingar i protokollet

Protokoll Arkiv Bevaras

Protokollsbilagor Arkiv Bevaras Ingar i protokollet

Voteringslistor Arkiv Bevaras Ingar i protokollet

Representation

Handlingar Gallring Anmarkning

Fortjansttecken eller motsvarande Vid inaktualitet

Gavor till kommunen Arkiv Bevaras Beroende pa gavans art och
typ kan det aven gallras vid
inaktualitet. Gavor kan vagras
att tas emot.

Representationslistor och registerférteckningar Server 7 ar Sparas i ekonomisystem med
fakturan

Tackbrev och dylik korrespondens Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem




Vanorter, handlingar rérande Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem

Vigsel och partnerskapsregistrering

Handlingar Gallring Anmarkning

Sammanstallning 6ver antalet forrattade vigslar av respektive Server 7 ar

vigselforrattare for utbetalning av arvoden.

Protokoll vid vigsel som forrattas av sarskild forordnad Tjansterum 5ar Handlingarna éverlamnas till

vigselforrattare Lansstyrelsen och Skatteverket

Vigselintyg Tjansterum 5ar Handlingarna éverlamnas till
Lansstyrelsen och Skatteverket

Hindersprovning intyg Tjansterum 5ar Handlingarna éverlamnas till
Lansstyrelsen och Skatteverket

Borgerlig begravningsforrattare

Handlingar Gallring Anmarkning

Beslut om forordnande av borgerlig begravningsforrattare fran | Server Bevaras Diariefors i

Lansstyrelsen verksamhetssystem

Information om borgerlig begravning pa kommunens webbplats | Server Bevaras Foljer regler for webbplatsen
med overlamning till kungliga
biblioteket.

Stiftelser

Handlingar Gallring Anmarkning

Anmalningar till stiftelseregistret Server Vid inaktualitet

Ansokningar till Kammarkollegiet om tillstand att dndra, Server Bevaras

upphava eller asidoséatta foreskrifter i stiftelseférordnandet,

overklaganden till domstol av Kammarkollegiets beslut

Beviljade bidragsansdkningar och beslut Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem

Koncernredovisningar (moderstiftelse och Server Bevaras Diariefors i

dotterforetag kan bilda en koncern) verksamhetssystem




Koncernrevisionsberattelser (moderstiftelse Server Bevaras Diariefors i

och dotterforetag kan bilda koncern) verksamhetssystem

Protokoll Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem

Revisionsberattelser Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem

Rakenskapshandlingar for stiftelser som Server 7 ar

ar bokforingsskyldiga enligt bokforingslagen

Rakenskaper 6ver belopp som har inbetalats eller utbetalats Server 7 ar Stiftelser som inte ar
bokféringsskyldiga
enligt bokféringslagen

Sammanstallning for rakenskapsaret Server Bevaras Stiftelser som inte ar

(rakenskapssammandrag) bokfoéringsskyldiga
enligt bokforingslagen

Stiftelseférordnande eller motsvarande Server Bevaras Diariefors i

(donationsurkunder, gavobrev, testamenten) verksamhetssystem

Verifikationer for in- och utbetalningar Server 7ar Stiftelser som inte ar
bokfoéringsskyldiga
enligt bokféringslagen.

Arsbokslut Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem

Arsredovisning Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem

Juridisk enhet

Handlingar Gallring Anmarkning

Dom eller beslut fran domstol Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem

Fullmakt i domstolsprocess Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem

Forelaggande Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem




Kallelse till férhandlingar

Server

Bevaras

Diariefors i
verksamhetssystem

Korrespondens

Server

Bevaras

Diariefors i
verksamhetssystem

Korrespondens, rutinmassig

Server

Vid inaktualitet

Korrespondens som e;j tillfor
sakuppgift och som ar av
tillfallig eller ringa betydelse

Tjansteanteckningar

Server

Bevaras

Som tillfor sakuppgift eller ar
av vikt for drendet.

Tjansteanteckningar, rutinmassig

Server

Vid inaktualitet

Minnesanteckningar som ej
tillfor sakuppgift och som ar av
tillfallig eller ringa betydelse

Protokoll fran domstol

Server

Bevaras

Diariefors i
verksamhetssystem

Stamningsansodkan, inkommen eller upprattad

Server

Bevaras

Diariefors i
verksamhetssystem

Underlag for framstallt krav

Server

Bevaras

Diariefors i
verksamhetssystem

Yttrande, inkommen eller upprattad

Server

Bevaras

Diariefors i
verksamhetssystem

Radgivning

Server

Vid inaktualitet

Fragor med underlag,
tjansteanteckningar,
korrespondens och forslag till
exempel avtalsforslag

PM, promemorior

Bevaras

Anvisningar och meddelanden
pa grund av nyheter i
regelverk, domstolsutslag och
dylikt

Utbildningar, handlingar rérande

Server

Vid inaktualitet

Handlingar som ingar i
ekonomisk eller
personalredovisning hanteras
enligt deras regler.




7 Central HR avdelning
Handlingar Gallring Anmarkning

7.1 Styrning och uppféljning
Riktlinjer och rutiner Server Vid inaktualitet
Verksamhetsplaner Server Bevaras Diariefors.
HR strategi/Personal och kompetensforsériningsplan
Medarbetarenkat, sammanstallningar och central B-engaged Bevaras Diariefors.
handlingsplan
Enkater, sammanstallningar/rapporter Server Vid inaktualitet

7.2 Arbetsrditt och avtal
Anmadlan om skyddsombud Server 2ar Parm och Intranat
Anmalan om fackliga foretradare Server 2ar Parm och Intranat
Kallelser och centrala MBL férhandlingsprotokoll med de Server Bevaras Diarieforas.
fackliga organisationerna
Centrala riskbeddmningar med tillhorande handlingsplan
Anmalan om varsel till Arbetsformedlingen Server Bevaras Diariefors
Kallelser och protokoll med bilagor fran central samverkan med | Server Bevaras Protokoll diariefors
de fackliga organisationerna
Centrala dverlaggningar med de fackliga organisationerna Server Bevaras Diariefors
Lokala kollektivavtalsprotokoll (LOK) Server Bevaras Diariefors
Arbetsplatsmoten Server/papper 2ar Forvaras av ansvarig chef
Dagordning och minnesanteckningar
Stamningsansokningar och domar Server Bevaras Diariefors
Tvisteprotokoll Server Bevaras Diariefors
Framstallda krav/yrkande fran fackliga organisationer och svar Server Bevaras Diariefors
fran arbetsgivaren

7.3 Arbetsmiljo




Fordelning av arbetsmiljouppgifter Server/papper Bevaras Sammanstallning pa
respektive forvaltning

Fysisk skyddsrond/handlingsplan B-engaged Bevaras

Organisatorisk och social skyddsrond/handlingsplan B-engaged Bevaras

Arlig uppfoljning av SAM B-engaged Bevaras

Inspektionsmeddelande Arbetsmiljoverket Server Bevaras Diariefors.

Svar till Arbetsmiljoverket Server Bevaras Diariefors.

Riskbedomningar kopplat till SAM Server Bevaras Hos ansvarig chef

Anmalan och utredning om arbetsskada/handlingsplan Stella Bevaras

Digital anmalan till Forsakringskassan och AFA Stella Bevaras

Anmalan och utredning gallande kréankningar/diskriminering Stella Bevaras

7.4 Anstallning

Kravprofil och annons Visma recruit 2ar Mojlighet att 6verklaga enligt
13 kap kommunallagen

AnsoOkningshandlingar Visma Bevaras Bevaras for den som anstalls i

recruit/personalakt personalakt.

Ovriga 2 &r

Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst Personalakt 2ar Mojlighet att 6verklaga enligt
13 kap kommunallagen

Anstallningsavtal Personalakt Bevaras

Beslut fran Arbetsformedlingen avseende bidrag (nytt eller Personalakt Bevaras

omproévning) fér arbetsmarknadsanstallning

Utbildningsbevis (tex. examen) Personalakt Bevaras

Bevis for legitimerade yrken Personalakt Bevaras

Sekretessavtal Personalakt Bevaras

Utdrag ur belastningsregistret (lagstadgade) Winlas 2ar Hos ansvarig chef.

Information om narmast anhorig, kontaktuppgifter Visma Personec Bevaras

Skyddade personuppgifter Personalakt lokalt Bevaras | kassaskap hos HRSC

(1ast arkivskap)




Papper hos HRSC

Anmadlan om bisyssla Personalakt Bevaras
Individrelaterad anteckning Novi Bevaras
Beslut om lonevaxling till pension Personalakt Bevaras Hos HRSC
7.5 Misskétsamhet
Medvetandegorande samtal Novi Bevaras
Allvarligt/korrigerande samtal
Underréttelse angaende tilltdnkt atgdrd om disciplinpafoljd Personalakt Bevaras
Beslut om varning Personalakt Bevaras
Beslut om avstangning Personalakt Bevaras
Beslut om uppsagning av personliga skal Personalakt Bevaras
Besked om avsked Personalakt Bevaras
Overenskommelse om att avsluta anstélining Personalakt Bevaras
7.6 Avveckling
Egen uppsagning Personalakt Bevaras
Arbetsgivarintyg (HRSC utfardar) Personec 6 manader Hos HRSC
Tjanstgoringsbetyg/-intyg Server/WINLAS 2ar
Ansprak till foretradesratt Papper/WINLAS Bevaras Parm
Meddelande om uppséagning efter uppnadd pensionsalder Personalakt Bevaras
enligt LAS
Dodsfall Personalakt Bevaras
7.7 Rehabilitering
Rehabiliteringsutredning Adato Bevaras
med tillhdrande beslut
Lakarintyg och forstadagsintyg Adato 2ar
Plan for atergang i arbete Adato Bevaras
med tillhdrande beslut
Arbetsformageutredning Adato Bevaras




Forsakringskassans beslut om sjukersattning Personalakt Bevaras
7.8 Lénedversyn
Overlaggningar med fackliga organisationer Server Bevaras Diariefors.
Lonesattning/forhandlingsunderlag P forhandling Bevaras
Loneforberedande samtal och meddelande av [6n Novi
Lonestatistik inklusive analys av utfall av I6nedversyn Server Bevaras
Arlig 16nekartlaggning Server Bevaras Diariefors.
7.9 Kompetensutveckling
Betyg/Examensbevis/Intyg Personalakt Bevaras
Utvecklingsplaner, individuella Novi Bevaras
Medarbetarsamtal, dokumenterade 6verenskommelser Novi Bevaras
8 Valadministration
Handlingar Gallring Anmarkning
Anvisningar och utbildningsmaterial (sarskilt for rostmottagare | Server Kan gallras efter valet
och kommunala bud) fran Valmyndigheten (och lansstyrelsen) vunnit laga kraft
som enbart géller ett val
Brevroster, for sent inkomna Arkiv Kan forstoras nar
valet vunnit laga
kraft
Informationsmaterial, kommunspecifikt (for allménheten, spec | Server Bevaras Diariefors i
om fortidsréstningen och om dubblettréstkort) verksamhetssystem
Kvitton avseende fran Posten mottagna roster Arkiv Sparas under
mandatperioden
Omslag med ytterkuvert fran godkdnda budréster Arkiv Sparas under
mandatperioden
Omslag med budrdster som underkénts och tagits omhand Arkiv Sparas under
mandatperioden
Protokoll 6ver mottagna fortidsroster Arkiv Sparas under

mandatperioden




Rostkort som samlats upp i vallokaler och Arkiv Sparas under

rostningslokaler mandatperioden

Rostlangder som anvants vid val Arkiv Bevaras

Kommunspecifikt utbildningsmaterial och lokala instruktioner Server Vid inaktualitet

(sarskilt for rostmottagare och kommunala bud)

Uppfoljning av till exempel lokaler, transporter, kommunala Server Bevaras Diariefors i

bud, intern och extern information (kommunens verksamhetssystem

planeringsunderlag till nasta val)

Uppfdljning av rostmottagningen (kommunens Server Bevaras Diariefors i

planeringsunderlag till nasta val) verksamhetssystem

Valdistrikt, kartor och kodférteckningar éver (motsv) Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem

Viljarférteckningar Arkiv Sparas under

mandatperioden

Revision

Handlingar Gallring Anmarkning

God revisionssed (handling som uttrycker) Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem

Granskningsmaterial, fordjupad granskning Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem

Granskningsmaterial, arlig granskning Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem

Granskningsplaner for foretagen Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem

Konsultrapporter Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem

Lagesrapporter Server Vid inaktualitet Kan ingd i protokoll och
bevaras da med protokollet.

Minnesanteckningar om dverenskommelser av betydelse for Server Bevaras Diariefors i

revisionsverksamheten verksamhetssystem

Protokoll med bilagor Arkiv Bevaras

10




Reglementen for den kommunanala revisionen Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem
Revisionsberattelser Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem
Revisionsredogorelser till fullmaktige Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem
Revisionsplaner Server Vid inaktualitet
Revisionsrapporter (all rapportering till fullmaktige Server Bevaras Diariefors i
respektive styrelse, namnder och beredningar, foretag) verksamhetssystem
Revisionsverksamhetens budget Server Vid inaktualitet Ingar i kommunens budget och
bevaras dar.
Slutrapporter, slutdokument fran projekt Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem
Upphandling av revision: forfragningsunderlag, anbud/offerter, | Server Bevaras Diariefors i
6ppningsprotokoll, beslut, svar och avtal/kontrakt (motsv) verksamhetssystem
Utredningar, ovriga Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem
Ovriga granskningar / revisionsskrivelser inklusive Server Bevaras Diariefors i
slutdokument verksamhetssystem
10 Allman administration
Handlingar Gallring Anmarkning
10.1 | Projekthandlingar
Avtal Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem
Delrapporter Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem
Ekonomisk slutredovisning Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem
Forstudier Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem
Korrespondens Server Bevaras Diariefors i

verksamhetssystem om

11




korrespondensen
dokumenterar avgéranden,
overenskommelser m m av
langsiktig betydelse

Korrespondens, rutinmassig

Server

Vid inaktualitet

Minnesanteckningar

Server

Vid inaktualitet

Jamfor protokoll

Protokoll med dagordning och deltagarlista

Server

Vid inaktualitet

Fran styrgrupper,
projektgrupper/arbetsgrupper,
referensgrupper, eventuella
delprojekt

etc

Projektdirektiv

Server

Bevaras

Diariefors i
verksamhetssystem

Projektplaner

Server

Bevaras

Diariefors i
verksamhetssystem

Projektorganisation, politiskt beslutade

Server

Bevaras

Till exempel projektets
sammansattning,
projektledare, deltagare,
delprojekt, delprojektledare
och deltagare, tidplaner,
tilldelade resurser (faststallda
budgetramar),

budgetansvar, attestregler,
riktlinjer for projektet

Slutrapporter

Server

Bevaras

Ingar ofta i Diarieférda
handlingar

Uppdragshandlingar

Server

Bevaras

Direktiv,
uppdragsbeskrivningar,
uppdragsavtal etc. Ingar ofta i
Diarieférda handlingar

Utvarderingar

Server

Bevaras

Om utvardering gors

10.2

Dataskyddsadministration
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Anmalan av dataskyddsombud till Server Vid inaktualitet
Integritetsskyddsmyndigheten
Beslut om forordnande av dataskyddsombud Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem
Inrattande av dataskyddsombud Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem
Namndens/styrelsens instruktion for forvaltningen angaende Server Bevaras Diariefors i
behandling av personuppgifter verksamhetssystem
Personuppgiftsbitrade, avtal med Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem
Personuppgiftsbitrade, instruktion for Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem
Registerforteckning Server Bevaras
Registerutdrag, begdaran om samt svar Server 1ar Hanteras inom e-tjansten
10.3 | Kvalitetsarbete
Enkater, sammanstallningar/rapporter Server Vid inaktualitet
Enkater, svar och andra underlag Server Vid inaktualitet
Kvalitetsutmarkelser, diplom eller liknande Server Vid inaktualitet
Malarbete Server Bevaras Diarieférs i samband med
beslut. Dokumentation av mal
och strategier.
10.4 | Arkivering
Gallringsbeslut Server Bevaras Om det fattas utover
dokumenthanteringsplanen.
Leveransreversal Server Bevaras Kvitto 6ver handlingar
levererade till fysiska
centralarkivet noteras i Visual
Arkiv
10.5 | Diarieforing (registrering) m m
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Adresslistor Server Vid inaktualitet

Diarier Server Bevaras | respektive
verksamhetssystem

Diariefoérda handlingar Server Bevaras Handlingar som enligt lag
maste sparas fysiskt forvaras i
arkiv.

Fax, forsattsblad Tjansterum Vid inaktualitet

Fax, kdrjournal och sandningskvitton Tjansterum Vid inaktualitet

Register till diarier Server Bevaras Om sadana upprattas

Korrespondens, av vikt for verksamheten Server Bevaras Fors in i verksamhetssystem

Korrespondens, rutinmassig Server Vid inaktualitet Exempelvis mejl, reklam,
cirkular

Postlistor Kundtjanst Vid inaktualitet Sparas 2 manader i I-mappen

10.6 | Information/kommunikation

Bildarkiv, digitala och analoga Server Bevaras Kan gallras beroende pa regler
om upphovsratt eller
nyttjanderatt.

Webbplatser, publika Server Hanteras enligt reglerna for e-
plikt.

Informationsskrifter och broschyrer Server Bevaras Hanteras enligt reglerna for e-
plikt.

Intranat se IT-system/databaser ovan Server Hanteras enligt reglerna for e-
plikt.

Nyhetsbrev Server Vid inaktualitet Hanteras enligt reglerna for e-
plikt om de riktas till
allmanheten.

Pressklipp, nyhetssammandrag eller motsvarande Server Vid inaktualitet

omvarldsbevakning med direkt anknytning till verksamheten

Pressmeddelanden Server Vid inaktualitet

Telefonkataloger, interna Server Vid inaktualitet Uppdateras I6pande
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10.7

IT

Anvandardokumentation Server Vid inaktualitet

Granskningsloggar Server Upp till 10 ar Loggar i natverk och/eller
databaser som dokumenterar
tillgang till information.
Gallringstiden kan variera
beroende pa systemens
begransningar.

Systemdokumentation Server Vid inaktualitet

Overvakningsfilm fr&n kameror Server 4 dagar Enligt upprattad risk- och
konsekvensbeddmning.

10.8 | Planering, uppfoljning och utvardering

Budget Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Intern kontroll Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Malarbete Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Verksamhetsplaner Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Uppfoljningsrapporter Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Arsberéttelser, arsrapporter Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

10.9 | Policy-/styrdokument

Handbdcker Server Vid inaktualitet

Instruktioner Server Bevaras For kommunchef, dgarombud
och motsvarande. Diariefors i
verksamhetssystem.

Manualer/lathundar Server Vid inaktualitet
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Miljocertifiering/-diplomering, dokumentation av Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Organisationsscheman/beskrivningar Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Rutinbeskrivningar Server Vid inaktualitet Hanteras av respektive
verksamhet.

Styrdokument, politiskt antagna Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

10.10 | Generellt forekommande verksamhetsanknutna handlingar

Anteckningar fran olika interna verksamhetsmoten Server 2ar Minnesanteckningar fran APT
och liknande.

Avtal Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Enkater (egna), sammanstallningar av Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Enkater (egna), svar och andra underlag Server Vid inakutalitet

Enkater, kartlaggningar och dylikt med tillhérande svar Server Bevaras Om av betydelse for
verksamheten

Enkater, kundundersdkningar etc med tillhérande svar Server Vid inaktualitet Om av ringa betydelse for
verksamheten

Fotografier, filmer, video, ljudband, CD-skivor och dylikt Server Vid inaktualitet

Fullmakt Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Medborgarforslag, inkomna forslag Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Inkomna forslag, register Server 4 ar Finns samlat pa kommunens
webbplats.

Synpunktshantering, klagomal, synpunkter och lovord av vikt Server Bevaras Diariefors i

for verksamheten verksamhetssystem

Klagomal, synpunkter och lovord av rutinartad allman karaktar

Hos handlaggare

Vid inaktualitet
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Sammanstallningar, rapporter och statistik Server Bevaras Om av vikt for verksamheten
diariefors i verksamhetssystem
annars gallras vid inaktualitet.

Kurser, seminarier och andra utbildningar i egen regi Server Vid inaktualitet Som inte ingar i ekonomisk
eller
Personalredovisning.

Protokoll eller motesanteckningar fran ledningsgrupper Server Vid inaktualitet

(forvaltningsledning)

Protokoll eller métesanteckningar fran avdelningsmoten, Server Vid inaktualitet

personalméten, informationsméten och dylika interna

verksamhetsmoten

Remisser och remissvar/yttranden Server Bevaras Ingar ofta i Diarieférda
handlingar

Spontanofferter och leverantorsinformation Server Vid inaktualitet

Slutrapporter/-dokumentation fran politiskt beslutade projekt, | Server Bevaras Diariefors i

utredningar, samt protokoll och dylikt verksamhetssystem.

Statistik Server Vid inaktualitet Kan rapporteras iniandra
system och bevaras dar.

Utredningar och studier, som leder till beslut Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Utredningar och studier, som inte leder till beslut Server Vid inaktualitet

10.11 | Politik & ndmndservice

Arvodesunderlag, fortroendevalda Tjansterum 7ar

Delegationsforteckningar/originallistor 6ver anmalda Arkiv Bevaras Ingar i protokoll.

delegationsbeslut

Foredragningslistor, dagordningar och kallelser Server 2ar

Fortroendevalda, forteckningar over Server Bevaras Ingari
fortroendemannaregistret

Inkallelseordning for ersattare Arkiv Bevaras Ingar i protokoll.

Justeringsanslag Arkiv Bevaras Ingar i protokoll.

Narvarolistor fran sammantraden Arkiv Bevaras Ingar i protokoll.
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Protokoll fran politiskt utsedda organ Arkiv Bevaras
Minnesanteckningar fran politiskt utsedda organ Server 2ar
Protokollsbilagor: skrivelser/tjansteutlatanden och andra Server Bevaras Diariefors i
handlingar som ligger till grund for besluten eller innehaller verksamhetssystem.
unik information av direkt relevans
Register och innehallsforteckningar till protokollen Arkiv Bevaras Ingar i protokoll.
Sekretessbevis/tystnadspliktsforsakringar for fértroendevalda Tjansterum 2 ar efter uppdragets

upphoérande

10.12

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det finns
arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall

Vid inaktualitet

Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och
meddelanden av tillfallig betydelse, av rutinmassig karaktar
eller som har inkommit fér kinnedom utan att féranleda nagon
atgard

Vid inaktualitet

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrade, eller som ar meningsl6sa eller obegripliga

Vid inaktualitet

Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som
har tillkommit for att underlatta myndighetens arbete och som
saknar betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens
verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppratthalla
samband inom arkivet

Vid inaktualitet

Mottagnings- och delgivningsbevis eller inlamningskvitton
under forutsattning att de inte har paforts anteckning som
tillfort arende sakuppgift

Vid inaktualitet

Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna
planering och verksamhetsredovisning, nar sammanstallning
eller annan bearbetning har gjorts, under forutsattning att
handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion

Vid inaktualitet
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10.13

Handlingar som ar av tillféllig betydelse genom att innehallet
har 6verforts till nya databarare eller genom att handlingarna
pa annat séatt har ersatts av nya handlingar

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats
fran myndigheten i elektronisk form, till exempel e-post, om
handlingarna har 6verforts till annat format eller annan
databarare, till exempel genom utskrift pa papper eller inforts i
ett verksamhetssystem.

Vid inaktualitet

En forutsattning ar att
overforingen endast har
medfort ringa forlust. For att
forlusten skall anses ringa,
kravs att handlingarna inte ar
autenticerade genom
elektroniska signaturer eller
motsvarande.

Handlingar som upprattas och sprids elektroniskt i
informationssyfte, till exempel webbsidor, under forutsattning
att handlingarna har 6verforts till annat lagringsformat eller
annan databdrare for bevarande.

Vid inaktualitet

Om o6verforingen innebar
forlust av samband med andra
handlingar inom eller utom
myndigheten, till exempel
genom elektroniska lankar, far
en bedémning goras i varje
enskilt fall av lankarnas varde.

Handling som inkommit till myndigheten i icke autenticerad
form, till exempel fax eller e-post, om en autenticerad handling
med samma innehall har inkommit i ett senare skede. En
forutsattning ar att handlingen inte har paforts nagra
anteckningar av betydelse for myndighetens beslut eller for
handlaggningens gang.

Vid inaktualitet

Om den forst inkomna
handlingen paforts
ankomststampel bor den
bevaras till dess att drendet
har avslutats, om inte
ankomsttiden dokumenterats
pa annat satt, till exempel i
diarium eller latt tillganglig
logglista. | de fall drendet ror
myndighetsutdvning mot
enskild boér handlingen
bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt ut.

Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande
i rostbrevlada, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort

Vid inaktualitet
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ett drende sakuppgift, under forutsattning att innehallet
dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts 6vriga
handlingar i drendet.

Felaktiga uppgifter i automatiska databehandlingsupptagningar
av registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrivfel, raknefel
eller motsvarande forbiseendefel, under forutsattning att
rattning har skett.

Vid inaktualitet

Handlingar som har 6verforts till annan databarare inom
samma medium, under férutsattning att de inte langre behovs
for sitt andamal.

Vid inaktualitet

11 Personaladministration
Handlingar Gallring Anmarkning
11.1 | Arbetsmiljo
Arbetsmiljoutredningar Bevaras Ofta utforda av extern konsult;
avser till exempel
teamutveckling, kartlaggning
av psykosociala férhallanden,
utredning av inomhusmiljo
som ventilation
Protokoll, arbetsmiljo Arkiv Bevaras Arbetsmiljéronder,
skyddsronder etc
Systematiskt arbetsmiljdarbete (SAM) Bevaras Myndighetsspecifik
dokumentation
av bevaras
SAM organisation for arbetsmiljdarbetet med Bevaras Myndighetsspecifik
delegering av arbetsmiljdarbetsuppgifter/ dokumentation
ansvar, handlingsplan mot av bevaras
krankningar, krishanteringsplaner
SAM tidplan fér arbetsmiljdarbetet, riskbedémning Bevaras Myndighetsspecifik

av arbetsmiljon vid till exempel
verksamhetsférandring inklusive handlingsplan

dokumentation
av bevaras
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SAM arbetsskador och tillbud (till exempel Bevaras Myndighetsspecifik
tillbudsanmalningar, arssammanstallningar) dokumentation
av bevaras

11.2 | Avveckling

Arbetsgivarintyg 2ar

Avgang/entledigande, anmalan om Bevaras i Personalakt

Avgangsvederlag, beslut om Bevaras

Dodsfall Bevaras i Personalakt

LAS-varsel, handlingar som resulterar i avslut Bevaras

LAS-varsel, handlingar som ej resulterar i avslut 2ar

Tjanstgoringsbetyg/-intyg Bevaras i Personalakt
11.3 | Bemanning & personaluppfdljning

Jourjournal (motsvarande) 3ar Enligt Arbetsmiljoverkets

foreskrifter

Matrikelkort (motsvarande; systematiskt forda uppgifter om Bevaras

den anstalldes tjanstgoring och 16n)

Personalakter Bevaras

Personalforteckningar / Namnlistor 6ver samtliga anstallda Bevaras

(arets ackumulerade namnlista, personalbudgetens férteckning

over anstéllda eller motsvarande)

Personalstatistik (arsvis) Bevaras

Semesteravstamning/-planering

Vid inaktualitet

Semesterlistor

Vid inaktualitet

Tillbud Se Arbetsskada
respektive
Arbetsmiljo
Overtidsjournal 3ar Enligt Arbetsmiljoverkets
foreskrifter
Overtidsrapporter 2ar
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11.4 | Facklig samverkan, férhandling
Facklig tid, rapporter och sammanstallningar 2ar
Forhandlingsprotokoll, [6ner/I6nedversyn/ 10 ar Om inte protokollen diariefors
revisionsforhandlingar med bilagor
Lokala samverkanséverenskommelser Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.
Protokoll med bilagor fran samverkan pa férvaltningsniva Bevaras
Protokoll med bilagor fran samverkan pa Bevaras
verksamhetsomradena (lokal samverkan)
Protokoll fran forhandlingar enligt medbestammandelagen Bevaras Till exempel individarenden
(MBL) och férhandlingar enligt § 38
m fl som inte ersatts av
centrala
samverkanséverenskommelser
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstraffar eller motsvarande 2ar
samverkan pa arbetsplatsniva
11.5 | Kompetensutveckling

Behorighetsgivande utbildning,
bevis/intyg pa

Bevaras i Personalakt

Fritidsstudier

Bevaras i Personalakt

Utbildningar - program, deltagarlista och eventuellt
unikt studiematerial

Bevaras

Aven till exempel studieresor,
arbetsrotation kan behova
dokumenteras/bevaras

Utbildningar - 6vrig dokumentation

Vid inaktualitet

Om dar inte ingar handlingar
som hor till den ekonomiska
redovisningen

Kompetensutvecklingsplaner Bevaras Ingar i Diarieforda handlingar
Kursinbjudningar Vid inaktualitet
Resestipendier Bevaras i

Personalakt

Utvecklingsplaner, individuella

Nar anstallningen
upphor
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Utvecklingssamtal, dokumenterade éverenskommelser

Nar anstallningen
upphor

Utvecklingssamtal, 6vriga anteckningar

Vid inaktualitet

11.6 | Lonebildning
Befattningsbeskrivningar, generella Bevaras
Befattningsbeskrivningar, individuella Bevaras i Personalakt
Lonesattning, underlag for/forhandlingsunderlag Vid inaktualitet

11.7 | Loneadministration

Arbetstidsschema

2ar

Arvoden (konsulter m fl)

2 ar om utbetalning
skett via
I[6nesystemet annars
7 ar

Ersattningar

2 ar om utbetalning
skett via
I[6nesystemet annars
7 ar

Till exempel Bilersattningar
(inkl kdrjournal om grund for
bilersattning),
reseersattningar,
traktamenten,
sjukvardskvitton

Flextidssammanstallningar 2ar
Friskanmalningar 2ar
Forskottsanmalan 2ar
Grundlistor Se Lonelistor
Jourlistor, jourredovisning (jourersattningar, jourkomprakning) 2ar
Kontrolluppgifter Bevaras
Ledighet med 16n for fackligt uppdrag 2ar
Ledighetsansokningar: kortare dn 6 manader 2ar

Ledighetsansdkningar: barn-, studie- och tjanstledigheter 6ver 6

manader

Bevaras i Personalakt

Lakarintyg

2ar
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Lone- eller anstallningsstyrande meddelande i personaldarende

Bevaras i Personalakt

Lone- och narvarorapporter

2ar

Loneavdrag

2 eller 7 ar (se anm)

2 ar om utbetalning skett via
|6nesystemet, annars 7 ar — Till
exempel kost, lunchkuponger,
motionskort, privata
telefonsamatal

Loneavrakningslistor 7 ar
Lonekort (arskort), semesterkort Bevaras
Lonelistor Bevaras

Lonespecifikationer

Se Lonelistor

Loneunderlag

2 eller 7 ar (se anm)

2 ar om utbetalning skett via
|6nesystemet, annars 7 ar —
underlag fér berdkning av 16n
till exempel semester-
/timlistor, ob-listor,
timrapporter,
sjukanmalningar, forsakran for
sjuklon, ledighetsansdkningar

Meddelande i personaldrende som ej ar l6ne- eller 2ar Till exempel val av

anstallningsstyrande utbetalningsform,
adressandring

Retroaktiv 16n, ansokan om 2 ar

Sjukanmalningar 2ar

Sjuklon, forsakran for 2 ar

Skatter (jamkningar m m) 10 ar

Stampelkort

2 ar om underlag for
I6neutrdkning,
annars Vid
inaktualitet

Tidkort

2 ar om underlag for
I6neutrdkning,
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annars Vid
inaktualitet

Tidrapporter 2 ar om underlag for
[6neutrakning,
annars Vid
inaktualitet
Tidredovisning, tidssammanstallningar 2ar
Timlistor for timanstalld personal och andra handlingar som 10 ar Om inte uppgifterna bevaras i
visar arbetad tid och utbetald I6n till exempel personalakt,
matrikelkort
Timrapporter 2ar
Tjanstgoringsjournaler/-rapporter 2ar
Tjanstgoringsschema 2ar
Uppdragstillagg 2ar
Utbetalningsform, val av 2ar
Utmatning i I16n (beslut om) 10 ar
Vard av barn (VAB), sjuk-/friskanmalan 2ar
Aterbetalda I6neskulder 2ar
11.8 | Omstallning
Omplacering, handlingar angaende Bevaras i Personalakt
11.9 | Pension
AFA-beslut Vid pensionsavgang

Kontokuranter pa utbetalda pensioner

10 ar

Pensionsansdkan, pensionsbrev med bilagor, godkdnnande Bevaras
Pensionsansokan, sarskild alderspension (garantipension) med Bevaras
beslut och éverenskommelse

Pensionsldsningar, avtal om séarskilda Bevaras
Pensionsunderlag, pensionstidsunderlag/aktualiseringar Bevaras

Pension, férhandsberakningar

Vid pensionsavgang

Pensionsunderlag SPV 9

2 ar
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Premier rapporterade till PV 2ar

Signallistor/rattelselistor 2ar

Sarskild avtalspension Bevaras

Aterkrav av pensioner 10 ar

11.10 | Personalvard

Disciplindrenden Bevaras

Formaner, beslut om Bevaras Till exempel
motionssubventioner,
lunchkuponger

Gratifikation Bevaras

Mobiltelefonavtal, med enskild medarbetare 10 ar

Terminalglaségon, beslut/rekvisition 10 ar

Tjanstebil for forvaltnings-/bolagschef (férsakringshandlingar, 10 ar

parkeringstillstand, registreringsbevis m m)

11.11 | Rehabilitering

Arbetsgivarens rehabiliteringsutredning Bevaras i Personalakt | Med beaktande av
sekretessen

Arbetsanpassning, dokumentation av behov och ev atgarder Bevaras

Arbetsformagebedémning, underlag for (lista 6ver samtliga Bevaras

arbetsuppgifter som ingar i ordinarie arbete)

Arbetstraning, dokumentation av Bevaras

Arbetsskada (till exempel anmalan, lakarintyg, Bevaras

utredningsdokumentation, beslut om skadeersattning, ansdkan

om ersattning fran AGS, TGA m fl)

Besked till anstalld enligt AB 05 § 12 att anstallningsvillkoren Bevaras

skall omregleras pa grund av att den anstéllde har ratt till
partiell sjukersattning som inte ar tidsbegransad

Foretagshalsovardens bedomning av arbetsformagan

Medarbetaren kan
med stod av AB 05 §
28 anvisas dit for en
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komplettering av
lakarintyget

Forsakringskassans anteckningar fran avstamnings- Bevaras

Juppfoljningsmoten

Forsakringskassans beslut avseende rehabiliteringsersattning Bevaras

Forsakringskassans beslut avseende sjukersattning Bevaras

(sjukpenning)

Forsakringskassans forfragan om anstallds inkomst och 2ar

arsarbetstid

Handlingsplan (rehabplan) Bevaras

Kompetensutvecklingsinsatser, dokumentation av eventuella Bevaras

Livranta Bevaras

Missbruk av alkohol eller andra droger, handlingsprogram for Bevaras

hantering av

Missbruk av alkohol eller andra droger, policy (interna regler Bevaras

och rutiner, enligt AFS 1994:1 § 13, om medarbetare upptrader

paverkad)

Rehabiliteringsméten (samtal), 6vriga anteckningar Bevaras Inkl ev anteckning om att
rehabiliteringsbehov
inte finns

Rehabiliteringsmoten (samtal), 6vrig dokumentation Bevaras Inkl till exempel underlag for

genomgang med
medarbetaren av
rehabiliteringsprocessen.

11.12

Rekrytering & introduktion av nya medarbetare

Assessment center, utlatanden fran, referenser,
utlatanden fran rekryteringskonsulter

Vid inaktualitet

Annonser

Vid inaktualitet

Ansokningshandlingar, erhallen tjanst

Bevaras i Personalakt

Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst

2ar

Pga mojligheten att 6verklaga
enligt 13 kap kommunallagen

Anstallningsavtal

Bevaras i Personalakt

Benamns dven Forordande
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GDPR, information samt samtycken/atertaganden av
samtycken till behandling av personuppgifter

Bevaras i Personalakt

GDPR, samtycken och atertaganden av samtycken till utlagg pa

webbplats

Bevaras i Personalakt

Intresseanmalningar (spontanansdkningar)

Vid inaktualitet

Introduktionsprogram for nyanstallda

Bevaras

Kvittenser for nycklar och passerkort, behorigheter till IT-
system m m

2 ar efter inaktualitet

Postoppning, fullmakt (motsvarande)

Bevaras i Personalakt

Tystnadsplikt, paminnelse om

Bevaras i Personalakt

11.13 | Sarskilda anstallningsformer Arbetsmarknadspolitiska Gtgdrder, externfinansierade tjénster, platser i
traineeprogram och praktikplatser samt feriejobb
Avisering om utbetalt belopp 2ar
Bekraftelse av anstallning till Arbetsférmedlingen 2ar
Beslut fran Arbetsformedlingen avseende bidrag (nytt eller Bevaras i Personalakt
omproévning)
Beslutsunderlag till Arbetsférmedlingen for bidrag (nytt eller Bevaras i Personalakt
omproévning) inklusive handlingsplan
Rekvisition av bidrag till Arbetsformedlingen 2ar
12 Ekonomiadministration
Handlingar Gallring Anmarkning
Bokslut / Budget
Astorps arbetsliv AB Bokslut Centralarkiv Bevaras
Delarsbokslut, dokumentation Centralarkiv Bevaras
Delarsbokslut, dokumentation Server Bevaras
Kontoavstamningar (saldobesked) Centralarkiv Bevaras Finns inbundna i arsbokslut.
Aktuellt tom 2017
Kontoavstamningar (saldobesked) Server Bevaras
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Bokslut och budgetredovisning Centralarkiv Bevaras Inbunden inkl huvudbok.
Aktuellt tom 2017

Arsjournal, kontojournal Centralarkiv Bevaras

Arsbokslut inbunden Centralarkiv Bevaras

Stiftelsen Astorps bostidder AB Centralarkiv Bevaras

Renea Perssons minnesfond Centralarkiv Bevaras

Budget Astorps kommun Centralarkiv Bevaras

Budget Astorps kommun Server Bevaras

Delarsbokslut Astorps kommun Server Bevaras

Delarsrapport Astorps kommun Centralarkiv Bevaras

Delarsrapport Astorps kommun Server Bevaras

Arsbokslut Astorps kommun Server Bevaras

Arsredovisning Astorps kommun Centralarkiv Bevaras

Arsredovisning Astorps kommun Server Bevaras

Deklarationer / Skatteverket

Mervardsskatt, momskompensation, statshidragsdnskan Handlaggare 7ar Fran och med 2010 ingar
statsbidragsansokan

Skattedrenden, inkomstdeklarationer Nararkiv 7 ar

Redovisningsrakning Nararkiv 7ar

Rakenskapssammandrag, SCB Server 7ar

Kundfakturor, Vatten och avlopp

Kundfakturor Server 7 ar

Kundregister Server 7ar

Fakturalistor Handldggare/Nararkiv | 7 ar

Fakturalistor Handldggare/Nararkiv | 7 ar

Bokfdringsverifikationer Handldggare/Nararkiv | 7 ar

Bokforingsverifikationer Server 7ar

Betalningsverifikationer Plus- och bankgiroinbetalningar Handldggare/Nararkiv | 7 ar

Betalningsverifikationer Plus- och bankgiroinbetalningar Server 7ar

Flyttorder, fastighetsagarbyte Handlaggare 3ar

Autogirodokument

Nararkiv

Vid inaktualitet

Inbetalningsfiler

Server

Vid inaktualitet
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Aterbetalningsfiler Server Vid inaktualitet

Specifikation genomférda aterbetalningar fran bank Server 7 ar

Fakturautskriftsfiler Server Efter handlaggning
klar

Kundfakturor, allman debitering

Kundfakturor Server 7 ar

Kundregister Server 7 ar

Betalningsverifikationer Plus- och bankgiroinbetalningar Handlaggare/Nararkiv | 7 ar

Betalningsverifikationer Plus- och bankgiroinbetalningar Server 7 ar

Debiteringsunderlag Handlaggare/Nararkiv | 7 ar

Bokforingsverifikationer Handlaggare/Nararkiv | 7 ar

Autogirodokument Nararkiv Vid inaktualitet

Fakturafil hyror Server 7ar

Inbetalningsfiler Server Efter bokslut

Aterbetalningsfiler Server Efter bokslut

Specifikation genomférda aterbetalningar fran bank Server 7ar

Fakturautskriftsfiler Server Vid inaktualitet

Leverantorsfakturor

Leverantorsfakturor Nararkiv 7ar Pappersfakturor

Leverantorsfakturor Server 7ar I-mapp

E-faktura Server 7 ar

Leverantorsregister Server 7ar

Utbetalningsfiler Server Efter bokslut

Betalningsspecifikation Server 7ar

Bokforing

Dagrapporter Nararkiv 7ar

Budgetverifikationer Server 7ar I-mapp

Budgetverifikationer Server 7ar

Bokforingsverifikationer Server 7 ar

Kapitaltjanst Nararkiv 7 ar

Kontoutdrag

Kontoutdrag bank Handlaggare/nararkiv | 7 ar
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Kontoutdrag bank Server 7 ar

Kontoutdrag plusgiro Nararkiv 7 ar

Kontoutdrag plusgiro Server 7 ar

Kontoutdrag skattekonto Handlaggare 7 ar

Kravverksamhet

Avskrivning kundfordran Handlaggare/nararkiv | 7 ar
Betalningsforelaggande kronofogdemyndighet Handlaggare/Nararkiv | 3 ar efter inaktualitet
Langtidsbevakning kundfordran Handlaggare Bevaras

Avstangningsmeddelande vatten

Handlaggare

Vid inaktualitet

Lan / Avtal / Ataganden

Va-lan Nararkiv Bevaras Avtal / Lanehandlingar

Anlaggningslan Nararkiv Bevaras Avtal / Lanehandlingar

Anlaggningslan Server Bevaras Avtal / Lanehandlingar

Derivatavtal Nararkiv Bevaras Avtal / Lanehandlingar

Derivatavtal Server Bevaras Avtal / Lanehandlingar

Internbank Nararkiv Bevaras Avtal / Reverser

Internbank Server Bevaras

Borgensatagande Nararkiv Bevaras

Borgensatagande Server Bevaras

Kopeavtal, Brf Astorphus 5 och Lonnborgen Centralarkiv Bevaras

Overlatelseavtal / Képebrev Centralarkiv Bevaras

Diverse handlingar, SAB, Kvidinge hantverksgérd, Egnahems |an, | Centralarkiv Bevaras

borgensforbindelser

Diverse handlingar, SAB, Kvidinge hantverksgérd, Egnahems Ian, | Server Bevaras

borgensforbindelser

Ovriga dokument

Attestblanketter tom 2022 Nararkiv Bevaras Bevaras i bokslutet fran och
med 2008 till och med 2019.

Attestlista fran 2023 Nérarkivet 7ar

Likviditetsrapporter Server Bevaras Diariet, i politiska beslut

Inkdpskort Nararkiv 7ar Forbindelser och ansékningar

Donationsbok Centralarkiv Bevaras

31




Stiftelser, Information Centralarkiv Bevaras

Bolagsbildning koncernbolag Centralarkiv Bevaras

Forsakringsbrev Server Bevaras Diariet

Originalkvitto Nararkiv 7 ar

Kvittensblock (sma bla) dar utkvittering av rekvisitioner Nararkiv 1ar

registreras.

Anvandarregister ekonomisystem Server 7 ar efter avslut

Blankett kassaansvariga Nararkiv 7 ar efter avslut

Inventeringslistor, férrad Server Bevaras | bokslutsdokumentation

13 Upphandling samt forradsadministration

Handlingar Gallring Anmarkning

Anbud och anbudsansékningar Digitalt Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem och
diariesystem

Anbudsforteckningar, sammanstallningar, protokoll och Digitalt Bevaras Diariefors i

liknande verksamhetssystem.

Anbudsutvarderingar Digitalt Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Forfragningsunderlag, annons Digitalt Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Uppdragsbestallningar Digitalt 7 ar Skickas till
upphandlingsenheten i
Klippans kommun.

Avtalsdatabas Digitalt Bevaras Avtalsdatabas med ramavtal
hanteras av
upphandlingsenheten i
Klippan.

Beslut om antagande/férkastande av anbud Digitalt Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

14 Arbetsmarknadsavdelningen
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14.1 | Arbetsinriktad daglig verksamhet
Digitalt 5 ar med undantag | verksamhetssystem
Genomforandeplan och uppfoljningar for fédda 5, 15 eller
25
Digitalt 5 ar med undantag | verksamhetssystem
Journalanteckningar for fodda 5, 15 eller
25
Digitalt 5 ar med undantag | verksamhetssystem
Arbetsskada/Tillbud for deltagare for fodda 5, 15 eller
25
Digitalt 5 ar med undantag | verksamhetssystem
Anhoriguppgifter for fodda 5, 15 eller
25
Kontouppgifter for utbetalning av habiliteringsersattning Tjansterum 1 ar efter avslut
Overenskommelse utflyttad verksamhet, enskilda och grupp Digitalt Vid inaktualitet
Forsakringsavtal, ansvarsforsakring utflyttad verksamhet Digitalt Vid inaktualitet
Statistik daglig verksamhet Digitalt Vid inaktualitet
Overenskommelser om arbete till Resursavdelningen Digitalt Vid inaktualitet
Habiliteringsersattning/underlag till utbetalning Digitalt 2ar
Habiliteringsersattning/utbetalningsorder Tjansterum 10 ar
14.2 | Arbetsmarknad
Beslut/anvisning praktik fran Socialforvaltning Digitalt 2 ar efter avslut | verksamhetssystem
Beslut/anvisning praktik/arbetstraning, merkostnadsersattning | Digitalt 2 ar efter avslut | verksamhetssystem
fran Arbetsférmedlingen
Beslut om anstéllningsstod fran Arbetsformedlingen Digitalt 2 ar efter avslut | verksamhetssystem
Overenskommelse extern praktikplats Digitalt 2 ar efter avslut | verksamhetssystem
Forsakringsavtal, ansvarsforsakring extern praktikplats Digitalt 2 ar efter avslut | verksamhetssystem
Introduktionsmaterial, Tystnadsplikt, Anhoriguppgifter, Digitalt 2 ar efter avslut | verksamhetssystem
overenskommelse om informationsutbyte mellan myndigheter
(samtycke)
Dokumentation, uppfdljning, anteckningar Digitalt 2 ar efter avslut | verksamhetssystem
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Omdo6me/utlatande kring praktik/arbetstraning Digitalt 2 ar efter avslut | verksamhetssystem
Arbetsskada/Tillbud for deltagare Digitalt 2 ar efter avslut | verksamhetssystem
Foretag och kontaktpersoner, arbetsgivarkontakter Digitalt Vid inaktualitet
Statistikunderlag arbetsmarknadsinsatser, praktik och Digitalt Vid inaktualitet
arbetstraning samt atgardsanstallda
Overenskommelse uppdragstagare, dokument Arkivskap 2 ar efter avslut
sommarjobb/ungdomsjobb
14.3 | FINSAM Ungsam
Anmalan till Ungsams remisgrupp Arkivskap 2 ar efter avslut Personakt
Dokumentation, minnesanteckningar Digitalt/Arkivskap 2 ar efter avslut | verksamhetssystem /
Personakt
Lakarintyg, skolbetyg Arkivskap 2 ar efter avslut Personakt
Medgivande om informationsutbyte Arkivskap 2 ar efter avslut Personakt
Praktikavtal Arkivskap 2 ar efter avslut Personakt
14.4 | Integration
Bostad-/Hyresavtal, forsta och andrahandskontrakt Digitalt 10 arfefter kontrakts
upphoérande
Anvisningar Migrationsverket Digitalt 2ar
Avtal hushallskostnader, el och bredband Digitalt 2 ar
14.5 | Handlingar
Fakturaunderlag fran avdelningarna (Intern-/externrakning, Digitalt 1ar
mat-rakningar)
Kvitto, dagskassa Tjansterum 1ar
Korjournaler Tjansterum 2ar
Registreringsbevis bilar Tjansterum Vid inaktualitet
Tidrapport (timanstallda, BEA-anstallda) Digitalt 2 ar efter avslut
Gruppindelning/Placeringslista, extern och intern Digitalt

sysselsattning/praktik/anstallningar
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Narvarolista Digitalt 2ar
Inventarieforteckning Tjansterum 23
Kvitto personligt utlagg Tjansterum
Lakarintyg, underlag gallande AB-anstallda Arkivskap
Personalmotesanteckningar Digitalt 2ar
Overenskommelse om dvergripande insatser med andra Digitalt Digital kopia i verksamheten
myndigheter
15 Kostenheten
Ordination av specialkost av medicinska skal Tjansterum Vid inaktualitet
Overenskommelse om praktik med tillhérande férsakring Tjansterum 2 ar efter avslut
16 Kundtjanst
16.1 | Extern service
Utlamning av nycklar till t.ex. sporthallar Tjansterum Vid inaktualitet
Konsumentradgivning - Reklamationsarenden, enskilda
konsumenter
Turism - Besok och evenemangskalender Server Vid inaktualitet Hanteras i
evenemangskalendern.
16.2 | Markupplatelse
Remissarenden fran polisen Tjansterum 5ar
16.3 | Parkeringstillstand for rorelsehindrade
Ansdkan, lakarutlatande/intyg som inte leder till beslut i Server 5aril: mappen Ex. att ansokan aterkallas eller
sakfragan att sékande inte bidrar till
komplettering.
Ansdkan, lakarutlatande/intyg som leder till beslut i drendet Server 5 ar |: mappen Server
Beslut, bifall Server 5 ar |: mappen Server
Beslut, avslag Arkiv 5 ar |: mappen Server
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Server

Kortuppgifter/kvittens Arkiv 5 ar I: mappen Server
Server
Personakt Server 5 ar efter inaktualitet | Parkeringskort-system
16.4 | Tillstand och tillsyn enligt lotterilagen
Beslut om tillstand att anordna lotterier Tjansterum Bevaras
Beslut eller sammanstallning dver registrering av lotterier Tjansterum Bevaras
AnsOkan om registreringslotteri inkl. bilagor Tjansterum 5ar
Ansdkan om tillstandslotteri inkl. bilagor Tjansterum 5ar
Lotteriredovisningar inkl. bilagor Tjansterum 5ar
Redovisningar till Lotteriinspektionen Tjansterum Vid inaktualitet
16.5 | Intern service
Bestallningsblankett och foto for taggar och tjanstekort Server (l:mappen) 2 ar efter tillverkning
av tjanstekort
Bestallning av abonnemang, mobil, internet Server Vid inaktualitet
17 Tekniska
17.2 | Dokumentation
Inventarieforteckning, kontoret och forradet Tjansterum Vid inaktualitet
Fastighetsdeklarationer Arkiv 3ar
Faktamaterial t.ex. teknisk dokumentation Tjansterum Vid inaktualitet
17.3 | Gator och vagar
Vintervaghallningsplan Server Vid inaktualitet
Gravtillstand Server Bevaras Laggs in i Infracontrol
Bestallning, externa arbeten Server 3ar
17.5 | Parker och gronomraden
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Lekplatsbesiktningsplan Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Skotselplaner Tjansterum 2 ar efter att planen

upphort att galla
17.6 | Projekt
Dokumentation over projekt, foton, ritningar, utredningar Server Bevaras
Entreprenader/bestallningar/Arbetsmaterial Server 2 ar efter
avtalstidens utgang

Projekthandlingar Tjansterum Bevaras

Arbetsorder Server Vid inaktualitet Laggs in i Geosecma

Ritningar Server Bevaras Om det inte ar av tillfallig
natur fér da kan det gallras vid
inaktualitet.

17.7 | Trafik

Lokala trafikforeskrifter, tillstand, permanenta och tillfalliga Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

AnsOkan om bidrag till enskilda vagar Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Utbetalningslistor fran Trafikverket Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Beslut om flyttning av fordon Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Protokoll fran évertagande av besiktning, skrotbilar Tjansterum Vid inaktualitet

Fordonsforteckning/registreringsbevis/fordonsforsakringsfragor | Tjansterum Vid inaktualitet

Trafikmatningar, information rérande, sammanstallning Tjansterum Vid inaktualitet

Utredningar och rapporter, gator och vagar Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.

Svar pa remisser fran olika myndigheter Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.
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AnsOkan om statsbidrag Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.
Polisrapporter, trafikskador med mera - sammanstallning Tjansterum 3ar
17.9 | Geografisk information
Nybyggnadskartor Server Bevaras
Stomnat/hojdfixar-Punktskisser Server Bevaras
Stomnat/Observationsdata Server Vid inaktualitet
Inmatningar Server Vid inaktualitet
Utstakningar Server Vid inaktualitet
Databas- geodata Server Vid inaktualitet
Kartprodukter Server Bevaras Diariefors i
verksamhetssystem.
17.10 | Handlingar fran Lantmateriet och inskrivningsmyndigheten Tjansterum Vid avslutat drende Laggs in i fastighetsregistret
17.11 | Detaljplan
Detaljplaner (exempel pa handlingar) Parm hos Bevaras Till nararkiv vid laga kraft

e Ansdkan om planbesked

e Planavtal

e Utredningar

e Planprogramshandlingar

e Godkant planprogram

e Samradshandlingar

e Inkomna samradsyttranden
e Granskningshandlingar

e Inkomna granskningsyttranden
e Antagandehandlingar

e laga kraft-handlingar

Lansstyrelsens provningsbeslut

handlaggare/server
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Avbrutna detaljplaner

Parm hos
handlaggare/server

Vid inaktualitet

Till nararkiv vid avslut

17.12

Oversiktsplan/strategiska planer

Oversiktsplan/strategiska planer (exempel pa handlingar)
e Utredningar
e Samradshandlingar
e Inkomna samradsyttranden
e Granskningshandlingar
e Inkomna granskningsyttranden

Antagandehandlingar

Server

Bevaras

Till nararkiv nar
antagandebeslut vunnit laga
kraft

Avbrutna strategiska planer

Parm hos
handlaggare/server

Vid inaktualitet

Till ndrarkiv vid avslut

18

Naringsliv och turism

18.1

Ndringsliv

Minnesanteckningar fran olika samverkansgrupper och moten

Server

18.2

Turism

Kartor

Server

Bevaras

Diariefors i
verksamhetssystem.

Minnesanteckningar och noteringar fran olika samverkansmote

Server

19

Torghandel

Fakturaunderlag

Server

Tillstand

Server
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