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1. Inledning

Alla har ritt att ta del av de allménna, offentliga handlingar som Arjeplogs kommun har. Syftet dr att ge medborgarna insyn och mojlighet att
kontrollera och dérigenom kunna paverka hur vi skoter kommunens verksamhet. Denna réttighet regleras av tryckfrihetsforordningen och
offentlighets- och sekretesslagen. Arkivet ar en del av vart kulturarv. I framtiden ska man kunna studera hur kommunen har styrts och hur vi har
forvaltat den. Man ska kunna se vilka beslut som har tagits och hur vi har anvint skattebetalarnas pengar. Det innebér att information och dokument
av olika slag ska vara of6rstérda och begripliga under en ldng tid framover. Inom nagra ar ska Arjeplogs kommun vara ansluten till ett e-arkiv
vilket kommer att underlétta digital slutarkivering. Till dess behover en del information och dokumentation som ska bevaras skrivas ut.

Lika viktigt som att bevara for framtiden &r att kunna kasta bort det som inte behdver finnas kvar. Exempel péd sddant som kan kastas &r kopior och
information som é&r av tillfallig eller ringa betydelse. Handlingar som inte behdver bevaras for framtiden sparas i forsta hand digitalt i
verksamhetssystem och ska gallras efter hand. I en del fall finns de ocksa pa papper under en kortare period eller i avvaktan pa arkivering. Denna
information- och dokumenthanteringsplan visar var originalet av ett fardigt dokument ska sparas. Den visar ocksé hur ldnge informationen ska vara
kvar.



Dokumenthanteringsplanens uppbyggnad

Dokumenthanteringsplanen for kommunstyrelsens verksamhetsomride &r uppbyggd i tre olika delar. Eftersom kommunstyrelsens verksamhet 1
Arjeplogs kommun innefattar majoriteten av den kommunala verksamheten ar uppdelningen nddvindig for att undvika ett svaroverskadligt
dokument dér det dr svart att hitta rétt.

Foljande innehéll finns i respektive del.

Del 1

Del ett i dokumenthanteringsplanen berér de kommungemensamma delarna samt avdelningen for administration och stod. Administration och
stod bestar av ekonomikontor, personalkontor, Medborgarservice, kostenheten och IT-verksamhet. I denna del finns ocksa avdelningen
samhillsbyggnad. Det ér del ett som du just nu ldser.

Del 2
Den andra delen av dokumenthanteringsplanen innefattar de dokument som é&r specifika for vard och omsorgsverksamheten. Har finns
dokumenthantering rérande sirskilt boende, hemtjénst, LSS-verksamhet, och individ och familjeomsorg.

Del 3
Den tredje delen av dokumenthanteringsplanen omfattar de dokument som dr specifikt tillhérande utbildning och kultur. Inom den avledningen
finns forskola och skolverksamhet, vuxenutbildning samt kultur och fritidsverksamhet.



2. Informationsséakerhet
Med informationssékerhet avses skydd av kommunens informationstillgangar. Skyddet ska uppfylla kommunens krav pé konfidentialitet, riktighet,

tillgédnglighet och spérbarhet. Informationstillgdngar utgor all information och resurser for informationsbehandling oavsett om behandlingen sker
manuellt eller automatiserat och oberoende av 1 vilken form eller miljo den férekommer.

= Konfidentialitet innebér att informationstillgangar inte gors tillgangliga for obehdrig
= Riktighet innebér att informationstillgdngar skyddas mot odnskad och obehorig fordndring eller forstorelse

= Tillgdnglighet innebér att informationstillgdngar &r tillgéngliga i forvantad utstrickning och inom 6nskad tid.

= Spérbarhet innebar att i efterhand entydigt kunna hirleda specifika aktiviteter eller hindelser rorande informationstillgéngarna till ett
identifierat objekt eller anvandare (vem, vad, nér).

Genom denna information- och dokumenthanteringsplan ska ovanstdende delar sikerstéllas. Genom att tydliggdra hur dokument ska lagras och gallras
underlittas det fortsatta arbetet med informationssidkerhet. For att uppnd mélet med informationssikerhet ska Arjeplogs kommun striva efter att var
information delas in 1 tre kravnivaer, Hog, medel och ldg. Beroende pd kravniva ska informationen och dokumenten hanteras pé olika sétt.

=  Hog kravnivd innebdr att det finns mycket hogra krav pa sparbarhet och att informationen endast bor vara tillgénglig for behoriga. Skulle
information med kravnivd hog hanteras felaktigt kan det leda till skada for samhaélle och individ. Hit hor information géllande bland annat
sakerhetsskydd.

»  Medel kravniva innebér hoga krav pa tillgédnglighet, informationen bor endast vara tillgédnglig for behdriga. Skulle information med kravniva
medel hanteras felaktigt kan det leda till skada for individ. Hit hor allmanna, sekretesshandlingar och information méarkt med sekretess.

= Ldg kravniva innebdr att informationen ska vara tillgénglig for de som efterfragar den. Information i kravniva lag leder inte till ndgon skada for
individ eller samhille vid delgivning. Hit hor offentliga allmdnna handlingar.

Alla incidenter géllande informationssdkerhet ska rapporteras och foljas upp.



3. Allman handling, offentlighet och sekretess

En handling beskrivs som niagot som innehaller information, vanligen ar det brev, protokoll, beslut eller andra typer av dokument. En handling kan
ocksa vara e-post, register, eller sms. En handling &r allmdn om den forvaras hos en myndighet och dr inkommen (den har kommit till myndigheten
eller behorig befattningshavare) eller uppréttad (har slutbehandlats eller expedierats). Att en handling 4r allmin innebir inte att den per automatik
ar offentlig. Allménna handlingar kan vara sekretessbelagda men vi kan inte neka ndgon att ta del av en allmén handling om vi inte kan stodja oss
pa en specifik sekretessbestimmelse.

Huvudregeln ar att forvaltningen dr skyldig att registrera alla allmdnna handlingar. Undantag &r om handlingarna halls sa vél ordnade att det utan
svarighet kan avgoras vad som kommit in till eller har upprittats hos forvaltningen. Andra undantag fran registreringsskyldigheten ar exempelvis
kallelser, reklam och kursinbjudningar som uppenbart har ringa betydelse for den verksamhet som bedrivs.

Alla anstillda har ansvar for att post som kommer direkt till dem, exempelvis via e-post, ldses, hills vél ordnad och ldmnas for registrering om det
ar en allmén handling. Support och lokaler har ett registratorteam som ldser av forvaltningens allménna funktionsbrevlador och registrerar i
ndmndens diarium. Utldning av handlingar ska ske under sddana former att risk for skador eller forlust inte forekommer. Forutsittning for utlan ar
att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningen och sekretesslagens bestimmelser. Enligt tryckfrihetsforordningen far ingen avgift tas ut av
personer som Onskar ta del av de allménna handlingarna.

Digital forvaring

Arjeplogs kommun ska stréva efter att vara sa papperslosa som mojligt. Handlingar som kommer digitalt till kommunen eller har uppréttas dr oftast
enbart i digital form. I avsnittet for information- och dokumenthantering framgar det i vilket verksamhetssystem respektive handlingstyp finns samt
om den finns pa annat medium, exempelvis papper. Lista dver alla verksamhetssystem kan vid behov tas fram.

Fysisk forvaring

Nérarkiv anvénds for mellanlagring av analoga/fysiska handlingar tills de ska gallras eller l1damnas till slutarkivet. Till slutarkivet lamnas
handlingar som ska bevaras for framtiden eller handlingar som ska gallras efter en lidngre tidsfrist, det vill sdga 10-15 ar. Arbetsmaterial forvaras
hos enskild medarbetare.



4. Ordforklaringar
Nedan foljer ordforklaringar kring de begrepp som anvinds i detta dokument.
Aktivitet: En hindelse/del 1 arbetsprocessen som leder till att en handling eller en typ av information uppstar.
Handlingstyp: Form av handling/information som uppstar i processen.

Forvaras digitalt: Anger i vilket verksamhetssystem som handlingen/informationen finns huvudsakligen. I vissa fall delas den ockséd pa annan
digital plats for att underlétta for de enheter som behover komma at den.

Sortering: Talar om hur informationen sorteras sa att den ska vara ldtt att hitta.
Bevaras: Innebér att handlingen/informationen ska bevaras.

Gallras: Innebar att handlingen/informationen forstors efter en viss tid. Géller bade digital och analog information. Gallras vid inaktualitet innebar
att den ansvarige sjilv gér bedomningen om nir informationen kan och ska forstoras. Gallras efter exempelvis tva ar innebdr att informationen kan
forstoras tidigast tva kalenderar utdver det &r som informationen kom in eller upprattades.

Finns pa papper/annat medium: Om informationen finns i annat format &n digitalt anges vilket format samt var det forvaras fysiskt.

Skickas till kommunarkivet: Sidger om och 1 sa fall nér, handlingen/informationen ska skickas till slutarkiv. Om handlingen bara finns digitalt
tills den ska arkiveras s& maste den skrivas ut pa papper tills det finns ett fungerande e-arkiv. En del information &r s& omfattande att den sparas
digitalt tills kommunen har anslutits till ett e-arkiv.

Handlingar av tillfillig eller ringa betydelse: Handlingar/information som é&r av tillfallig eller ringa betydelse kan forstéras nir de inte langre ar
aktuella. Det kan exempelvis vara kopior eller dubbletter som inte har ndgon funktion och det finns redan ett arkivexemplar. Det kan ocksa vara
handlingar/information som kommit in fér kinnedom och som inte har féranlett nagon éatgérd och inte 1 6vrigt tillfor ett &rende nagot. Under en
process kan det vara svart att avgdra om en handling/information &r av tillféllig eller ringa betydelse. Da forvaras den hos handldggare eller i ett
verksamhetssystem tills processen avslutats. Nir processen dr avslutad dr det oftast ldttare att géra en beddmning av vad som kan gallras.



5. Kommungemensamt
Hiér finns de processer som dr gemensamma for hela forvaltningen inom kommunstyrelsen. Allmiant kommungemensamt

Skickas till
kommunarkivet

Bevaras/gallras Finns pa papper/

annat media

Handlingstyp Sparas digitalt Sortering

Bevaras (fér evigt)
Gallras efter x ar

Media och Nej
Ja efter x ar

| system Ex personnr,

kronologisk

Styrande dokument Politiskt antagna Evolution Namn, diarienummer, Bevaras Nej Ja, vid inaktualitet

dokument kronologiskt

Ej politiskt antagna I mapp for verksamhet Kronologiskt, Namn Bevaras Nej Ja, vid inaktualitet

dokument; rutiner,

handledningar mm.
Handlingar rorande Samtycken frén individer ~ Sparas i pairm hos Namn Gallras efter ett ar Nej Nej Ska foras in pa lista innan
samtycken enligt GDPR verksamhet gallring

Lista 6ver samtycken Ja, i verksamhetsmapp Namn Bevaras Nej Ja, efter 5 ar

rorande personuppgifter
Protokoll Protokoll Ja, i verksamhetsmapp Kronologiskt Gallras efter 2 ar Nej Nej

arbetsplatstraffar

Protokoll skyddsronder Evolution Arbetsplats, kronologiskt ~ Bevaras Parm hos Ja, efter 5 ar

personalspecialist

Beslut Beslut fran Evolution, arsdrende Datum Bevaras Nej Nej Avvaktar e-arkiv

ledningsgruppen

Protokoll fran I mapp pad kommunserver =~ Datum Gallras efter 2 ar Nej Nej

ledningsgruppen
Hantera avvikelser Avvikelserapportering Se hantering av avvikelser

verksamheten under rubriken Personalkontor
Hantera tillbud och Tillbuds- och Se hantering av tillbud och
olyckor olycksfallsrapporter olyckor under rubriken

Personalkontor

Anstillningar Reserdkning underlag for  Ja Arsvis, personnummer 10 ar Parm i nararkiv Ja, efter 2 ar

I6ner

Uppdragsbeskrivningar Mappstruktur Specifik mapp
Organisation Verksamhetsbeskrivning Mappstruktur Specifik mapp

Organisationsskiss Evolution Kronologiskt Bevaras Nej Ja, vid inaktualitet



Avtal

Aktivitet

Handlingstyp

Sparas digitalt

| system

Sortering

Ex personnr,
kronologisk

Bevaras/gallras

Bevaras (fér evigt)
Gallras efter x ar

Finns pa papper/
annat media

Media och
fysisk plats

Skickas till
kommunarkivet

Nej
Ja efter x ar

Kommentar

Avtal med leverantor Ramavtal, Evolution och/eller E- Diarienummer, namn, Bevaras Ja, avtalsparm nédrarkiv Ja, efter avtalets utgang
upphandlingsavtal avrop datum och excelfil
Ovriga avtal Evolution och/eller E- Diarienummer, namn, Bevaras Ja, avtalsparm nédrarkiv Ja, efter avtalets utgéng
avrop datum och excelfil
Ev. tillagg eller Evolution och/eller E- Diarienummer, namn, Bevaras Ja, avtalspérm ndrarkiv Ja, efter avtalets utgéng Ev.31 kap.
andnng av avtal avrop datum 16 § OSL
Avtalsforldngningar Evolution och/eller E- Diarienummer, namn, Bevaras Ja, avtalsparm nédrarkiv Ja, efter avtalets utgéng
avrop datum
Personuppgiftsbitradesavtal ~ Evolution och/eller E- Diarienummer, namn, Bevaras Ja, avtalsparm nararkiv Ja, efter avtalets utgang
avrop datum och excelfil
Uppsidgning av avtal Evolution och/eller E- Diarienummer, namn, Bevaras Ja, avtalsparm nérarkiv Ja, efter avtalets utgang
avrop datum
Nycklar/ passerkort Avtal géllande nycklar/ Se hantering av avtal under
passerkort rubriken Medborgarservice




Inkop/Upphandling

Sekretess under upphandling

Hér anges det lagrum som styr upphandlingssekretessen under upphandlingsprocessen. Den absoluta anbudssekretessen dr den mest langtgéende
sekretessbestimmelsen som ror upphandling. Sekretessen innebér att inga uppgifter som ror anbud 1 offentliga upphandlingar far 1dmnas till
nagon annan dn anbudsgivaren sjilv innan upphandlingen har avslutats. Den absoluta anbudssekretessen varar daremot inte for evigt, utan
upphdr nér alla anbud har offentliggjorts, tilldelningsbeslut har meddelats eller nér drendet avslutats pd ndgot annat sétt.

Sekretess efter upphandling

Det lagrum som géller {or sekretess efter tilldelningsbeslutet, eller nér drendet har avslutats pd ndgot annat sétt. Att den absoluta
anbudssekretessen upphor innebir inte att samtliga uppgifter om leverantérerna och deras anbud ska ldamnas ut. Den upphandlande
organisationen behdver ndmligen dérefter prova om ndgon annan sekretessgrund &r tillamplig.

Direktupphandling Skriftlig Evolution och/eller Namn, kronologiskt Nej Nej Ja, efter 2 ar Blir offentlig
offertforfragan E-avrop handling vid
expediering
Galler for direkt-
upphandlingar

over 100 000 kr

Skriftlig offert Evolution och/eller ~ Namn, kronologiskt = Bevaras Nararkiv 19 kap. Ev.31 kap. Ja, efter 2 ar Blir offentlig

eller E-avrop 3§ OSL 16 § OSL handling nir beslut
anbud — antaget om leverantdr
fattats eller drendet
dessforinnan har

slutforts

Skriftlig offert Evolution och/eller ~ Namn, kronologiskt = Bevaras Nararkiv om det &r 19 kap. Ev.31 kap. Ja, efter 2 &rom det ~ Finns i E-avrop
eller E-avrop diariefort i 3§ OSL 16 § OSL 4r diariefort i eller Evolution



Hantera
upphandling
under/éver
troskelvirde

anbud —¢j
antagna

Fullmakt vid
samupphandling

Annons/Forfragni
ng

s-underlag inkl.
bilagor

Bekriftelsemail
annonsering

Anbudsoppnings
protokoll

Upphandlingsrap
port

inkl.
utvérderingsrapp
ort

Tilldelningsbeslut

Avbrytande av
upphandling

Evolution och/eller
E-avrop

Evolution och/eller
E-avrop

Evolution och/eller
E-avrop

Evolution och/eller
E-avrop

Evolution och/eller
E-avrop

Evolution och/eller

E-avrop

Evolution och/eller
E-avrop

Namn, kronologiskt

Namn, kronologiskt

Namn, kronologiskt

Namn, kronologiskt

Namn, kronologiskt

Namn, kronologiskt

Namn, kronologiskt

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

evolution, annars
bara i e-avrop

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nérarkiv

Nérarkiv

Nérarkiv

Nérarkiv

19 kap.
3§ OSL

19 kap.
3§0SL

19 kap.

3§ OSL

19 kap.
3§0SL

Evolution, annars
bara i e-avrop

Ja, efter 2 ar

Ja, efter 2 ar

Ja, efter 2 ar

Ja, efter 2 ar

Ja, efter 2 ar

Ja, efter 2 ar

Ja, efter 2 ar

Blir offentlig
handling nér beslut
om leverantdr
fattats eller drendet
dessforinnan har
slutforts

Blir offentlig
handling vid
expediering

Blir offentlig
handling vid
expediering

Blir offentlig
handling vid
inkommande

Blir offentlig
handling nér beslut
om leverantor
fattats eller drendet
dessforinnan har
slutforts

Bilaga till
tilldelningsbeslut
Blir offentlig
handling vid
expediering

Blir offentlig
handling vid
expediering

Blir offentlig
handling vid
expediering



Underrittelse om Evolution och/eller Namn, kronologiskt =~ Bevaras Nérarkiv 19 kap. Ja, efter 2 ar ”TED”-mejl ska

beslut - E-avrop 3§ OSL bevaras
bekriftelsemail Blir offentlig
om handling vid
tilldelning expediering



Marknadsforing

Aktivitet

Handlingstyp

Sparas digitalt

| system

Sortering

Ex personnr,
kronologisk

Bevaras/gallras

Bevaras (fér evigt)
Gallras efter x ar

Finns pa papper/
annat media

Media och
fysisk plats

Skickas till
kommunarkivet

Nej
Ja efter x ar

Kommentar

Publicera pa Publicerade nyheter Hemsidan Kronologisk Gallras efter tva ar Nej Nej
externwebb
Publicerade evenemang Hemsidan Kronologisk Gallras efter tva ar Nej Nej
Publicera p4 intern Publicerade nyheter Intranitet Kronologisk Gallras efter tva ar Nej Nej
webb
Publicera pé sociala Publicerade nyheter Facebook, mm. Kronologisk Gallras vid inaktualitet Nej Nej
medier
Broschyrer Marknadsforingsmagasin I kommunikatérsmapp Efter verksamhet, namn Bevaras Ja, kopior finns i berorda Ja, efter tryck
verksamheter
Informationshéfte I kommunikatérsmapp Efter verksamhet, namn Gallras vid inaktualitet Ja, kopior finns i berorda ~ Nej Om verksamheten
verksamheter producerar eget material
sa ska det skickas till
kommunikator
Mailtidsinformation Matsedel I kommunikatérsmapp Kronologisk Bevaras Nej Ja, efter ett ar
Bilder Fotografier I kommunikatérsmapp Bokstavsordning Bevaras Nej Nej
Skapade bilder I kommunikatérsmapp Bokstavsordning Bevaras Nej Nej Digitalt skapade inom
verksamheten
Rorlig bild Videoproduktioner I kommunikatérsmapp Bokstavsordning Bevaras Nej Nej
Affisch Tryckt affisch Nej Nej Gallras vid inaktualitet Ja Nej
Digital affisch I kommunikatdrsmapp Bokstavsordning Gallras efter tva ar Se ovan Nej
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Visitkort

Miissmaterial

Reklammaterial

Visitkort

Rollup - fil
Rollup - materiel
Mossor

Trojor

Nyckelband

Nej

I kommunikatorsmapp
Ute i verksamheterna
Nej

Nej

Nej

Nej
Bokstavsordning
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Ja
Nej
Ja
Nej
Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
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Inkommande post

Aktivitet Handlingstyp Sparas digitalt Sortering Bevaras/gallras Finns pa papper/ Skickas till Kommentar
annat media kommunarkivet
| system Ex personnr, Bevaras (fér evigt) Media och Nej
kronologisk Gallras efter x ar fysisk plats Ja efter x ar
Mail Skrappost och reklam Outlook Kronologisk Gallras vid behov Nej Nej
samt andra likvardiga
mail
Mail som har betydelse Samma system som Kronologisk Gallras nér drendet ar Nej Nej
for drenden under resten av drendet fardighandlagt alternativt
handléggning bevaras med drendet
Mail som har betydelse Samma system som Kronologisk Bevaras med drendet Hanteras tillsammans med
for drenden efter resten av drendet resten av drendet och gallras
handldggningstidens slut samtidigt som det.
E-post loggar Fortimail Kronologisk Gallras efter 30 dagar Nej Nej
Post pa papper Skrappost och reklam Nej Kronologisk Gallras, 16pande Nej Nej
samt annan likvérdig post
Post som har betydelse Samma system som Kronologisk Gallras nar drendet dr Nej Nej
for drenden under resten av drendet fardighandlagt
handldggning
Post som har betydelse Samma system som Kornologisk Gallras, ej beslutat antal Ja/ Nej Ja/ Nej Hanteras tillsammans med
for drenden efter resten av drendet ar resten av drendet och gallras
handléggningens slut samtidigt som det.
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Sidkerhet och krisledning

Handlingstyp

Sparas digitalt

| system

Sortering

Ex personnr,

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)

Finns pa papper/
annat media

Media och

Skickas till
kommunarkivet

Nej

kronologisk

Gallras efter x ar

Ja efter x ar

Krisledning Dokumentation i WIS Kronologiskt Bevaras Ja skrivs ut och sitts i Ja, 1 ar efter kris upphort
samband med kriser parm
Bedriva systematiskt Larmlistor I mapp pad kommunserver =~ Namn Gallras vid inaktuella Ja i krisledningsparm Nej Uppdateras regelbundet
riskhanteringsarbete listor
Arlig uppfoljning till Evolution Kronologiskt Bevaras Nej Nej Avvakta e-arkiv
myndigheten for
samhiéllsskydd och
beredskap
Risk- och Evolution Kronologiskt Bevaras Ja, i krisledningsparm Nej Avvakta e-arkiv
sarbarhetsanalyser
Checklistor for kris Evolution Kronologiskt Bevaras Ja, i kisledningsparm Nej Avvakta e-arkiv
Sikerhetsskydd Styrande dokument Nej Kronologiskt Bevaras Ja, i séikerhetsskap Skickas till Diariefors utan att
gillande sakerhetsskydd kommunarkivet vid dokumentet ldggs i
innehéllande skyddsvérd inaktualitet Evolution.
information
Skyddsvird information Nej Kronologiskt Bevaras Ja, i séikerhetsskap Skickas till Diariefors utan att
kommunarkivet vid dokumentet ldggs i
inaktualitet Evolution.
Ej skyddsvird Evolution Kronologiskt Bevaras Ja, i siikerhetsskap Skickas till
information kommunarkivet vid
inaktualitet
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EU-projekt

Handlingstyp

Sparas digitalt

| system

Sortering

Ex personnr,

Bevaras/gallras

Bevaras (fér evigt)

Finns pa papper/
annat media

Media och

Skickas till
kommunarkivet

Nej

Driva eller delta i EU-
projekt

Allmén information om
programperioder och EU-
fonder

Forstudier till projekt

Beviljade ans6kningar
om EU-stdd (inklusive
samtliga bilagor till
ansokan)

Beslut rérande
ansokningar om EU-stod
Kontrakt

Begiran om dndring av
beslut rorande EU-stod
samt anmélningar om
forandringar i projekt -
genomforandet
Andringsbeslut rrande
ansokningar om EU-stod
Beslut om hévande av
EU-stod
Projektutvérderingar

Rekvisitioner av
projektmedel (inklusive
samtliga bilagor)

Beslut om utbetalningar
av EU-stod

Protokoll och
minnesanteckningar fran
moten med projektets
styrgrupp

Protokoll och
minnesanteckning

fran méten med
projektets projektgrupp
och referensgrupp

Ja hos projektansvarig i
mapp

Ja, hos projektansvarig i

mapp
Ja, diarium

Ja, diarium

Ja, diarium
Ja, diarium

Ja, diarium

Ja, diarium

Ja, hos projektansvarig i
mapp

Ja, diarium

Ja, diarium

Ja, sparas i mapp hos
projektansvarig

Ja, sparas i mapp hos
projektansvarig

kronologisk
Projektnamn
Projektnamn

Projektnamn

Projektnamn

Projektnamn
Projektnamn

Projektnamn
Projektnamn
Projektnamn

Projektnamn

Projektnamn

Projektnamn

Projektnamn

Gallras efter x ar
Gallras 15 ar efter
projektets avslut

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras

Bevaras

Bevaras

Gallras 15 ér efter
projektets avslut

Gallras 15 ar efter
projektets avslut

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja efter x ar
Nej

Ja 1 ar efter projektets Skrivs ut ndr slutarkivering
slut ska ske

Nej

Nej
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Hantera handlingar i
ekonomiadministrativa
drenden inklusive
upphandling

Hantera handlingar i
personaladministrativa
drenden

Hemsidor for projektet

Egenproducerade
trycksaker

Dokumentation rérande
projektets
marknadsforing

Deltagarlistor vid
aktiviteter

Databaser som sérskilt
uppréttats inom projektet
Fotografier, filmer och
ljudupptagningar som
tagits/gjorts inom
projektet
Huvudboksrapporter (for
transaktioner kodade med
EU-projektets
projektnummer) som inte
skickats med som
underlag till rekvisition

Annonser vid
upphandling

Avtal med leverantérer
(direktupphandling) samt
med leverantdrer for
vinnande anbud (6vriga
upphandlingsformer)
Tidrapporter och andra
I6neunderlag

Reserdkningar (med
kvitton)

Bagagetaggar (vid extra
utlagg for bagage) och
boardingkort

Ja, sparas i mapp hos
projektansvarig
Ja, sparas i mapp hos
projektansvarig

Ja, sparas i mapp hos
projektansvarig

Ja, sparas i mapp hos
projektansvarig
Ja, sparas i mapp hos
projektansvarig
Ja, sparas i mapp hos
projektansvarig

Ja, sparas i
redovisningssystem

Ja, sparas genom
upphandlingssystem
Nej

Nej

Nej

Nej

Projektnamn

Projektnamn

Projektnamn

Projektnamn

Projektnamn

Projektnamn

Projektnamn

Projektnamn

Projektnamn

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Gallras 15 ar efter
projektets avslut
Gallras 15 ar efter
projektets avslut

Gallras 15 ar efter
projektets avslut

Gallras 15 ar efter
projektets avslut
Gallras 15 ér efter
projektets avslut
Gallras 15 ér efter
projektets avslut

Gallras 15 ér efter
projektets avslut

Gallras 15 ar efter
projektets avslut
Gallras 15 ar efter
projektets avslut

Gallras 15 ar efter
projektets avslut

Gallras 15 ér efter
projektets avslut
Gallras 15 ér efter
projektets avslut

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Ja, i parm hos
Medborgarservice

Gallras 15 ar efter
projektets avslut

Gallras 15 ér efter
projektets avslut
Gallras 15 ér efter
projektets avslut

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
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Bygdemedel

Ansokan om Kopia pa ansokan som I mapp bygdemedel Ar, namn Gallras efter 3 ar Nej Nej
bygdemedel g0rs pa Lansstyrelsens
hemsida
Beslut om bygdemedel Budget for bygdemedel Evolution Ar, namn, diarienummer Bevaras Finns i mapp Ja, efter 3 ar
Bygdemedel i 3 ar
Beslut om mikrostod Evolution Ar, namn, diarienummer Bevaras Finns i mapp bygdemedel  Ja, efter 3 &r
i3ar
Ovriga handlingar Arbetsmaterial rorande I mapp bygdemedel Ar, namn Gallras efter 3 ar Nej Nej

bygdemedel

bygdemedel
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6. Avdelningen for administration och stod

Under denna rubrik finns stddjande processer vilket dr processer som finns till for resten av organisationen.

Medborgarservice

Tillstindshantering

Nyckelhantering

Lokalbokning

Hantering parkeringsplatser

Hantering brinslekort

Hantering matabonnemang

Hantering bredbandsabonnemang

Hantering passerkort

Registratur

Kundtjinst och diarieféring

Handlingstyp

Parkeringstillstind

Kvittens for utlimnande av nyckel
Kvittens for inlimnande av nyckel
Kvittens for inlimnande av nyckel
Avtal for hyra av p-plats

Kort

Kvitto

Kvittens

Maltidsavtal

Abonnemangsavtal

Uppségning av avtal
Passerkortsforteckning

Medgivande for postoppning

Sparas digitalt

| system

Evolution

Mapp,
kommunserver
Mapp,
kommunserver
Nej

Future

Nej

Nej

Mapp,
kommunserver
Evolution
Evolution
Evolution

Unison

Nej

Sortering

Ex personnr,
kronologisk

Efternamnsordning i pdrm

Nyckelserienummer

Nyckelserienummer

Omrade och stolpnummer

Ansvar
Ansvar
Ansvar
Diarienummer
Diarienummer
Diarienummer
Kortnummer

Efternamn i parm

Bevaras/gallras

Bevaras (fér evigt)
Gallras efter x ar

1 4r efter tillstindets
utgéng

Bevaras till nyckel
aterlimnas

Bevaras 1 ar
Gallras efter
fakturering

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter betald
faktura

Gallras efter
aterlimnat bensinkort
Gallras 10 ar efter
avtalets utgang
Gallras 10 ar efter
avtalets utgang
Gallras 10 ar efter
avtalets utgang
Gallras vid
inaktualitet

Vid anstéllnings
upphdorande

Finns pa
papper/
annat media

Media och

Nej
Ja
Ja
Nej
Nej
Nej
Ja
Ja
Ja
Ja

Ja

Skickas till
kommunarkivet

Nej
Ja efter x ar

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Gallras efter 1 ar
om innehavaren
avlider

Papper gallras vid
nyckelinldmning
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Dokumentation &
dokumenthantering

Arkivering
Kontaktuppgiftshantering

E-tjinsthantering

Dokumenthanteringsplan

Arkivforteckning

Telefonlista
Telefonanknytningar

Elektronisk handling

Evolution

Mapp,
kommunserver

Mapp,
kommunserver
Trio
E-ndgmnden

Diarienummer, ar

Diarienummer

Diarienummer
Arkivenhet

Datum

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Ja

Ja

Ja
Ja

Nej

Ja, nér ny plan ar
framtagen

Ja

Ja
Ja

Nej

E-post, SMS,
rostmeddelanden,
meddelanden frén
social media skrivs
ut. Om det inte gar
gors en
tjdnsteanteckning
som diariefors.

Forvaras i arkivet
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Sekreterare

Arende initieras Protokollsutdrag fran Evolution Diarienummer och Bevaras Parm i nararkiv Ja efter 2 ar
fullméktige och ndmnder datumordning
Skrivelse frén andra Evolution Diarienummer och Bevaras Parm i nérarkiv Ja efter 2 ar
externa aktorer datumordning
Remisser Evolution Diarienummer och Bevaras Parm i nérarkiv Ja efter 2 ar
datumordning
Tjansteskrivelse Evolution Diarienummer och Bevaras Parm i nérarkiv Ja efter 2 ar
datumordning
Medborgarforslag Evolution Diarienummer och Bevaras Parm i nararkiv Ja efter 2 ar
datumordning
Delegationsbeslut Evolution Diarienummer och Bevaras Parm i nararkiv Ja efter 2 ar
datumordning
Delgivningar Evolution Diarienummer och Bevaras Parm i nérarkiv Ja efter 2 ar
datumordning
Beredning Preliminér Evolution Namnd Bevaras Nej Avvaktar e-Arkiv
arendeforteckning Motesdatum
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Utskick

Annonsering KF

Utskick till KF

Upprop

Arvode

Mote

Votering under mote

Kallelse med
arendeforteckning

Annons

Tillkdnnagivande
fullmaktigesammantraden

Nirvarolista

Nirvarolista

Protokoll

Voteringslistor/
omrostninglistor

Evolution

Nej

Evolution

Ingér i protokollet

Mappstruktur

Ingar i protokollet

Namnd
Motesdatum

Nej

Namnd
Motesdatum

Ingér i protokollet

Arsvis § nummer ordning

Ingar i protokollet

Bevaras

Nej

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras—Nej

Nej

Nej

Nej

Pérm i ndrarkiv

Parm i nérarkiv

Nej

Nej

Nej

Ja efter 2 ar

Ja efter 2 ar

Nej

Avvaktar e-arkiv
Kallelse med
arendeforteckning samt
handlingar publiceras till
ledaméter via digital
moteshantering

Kallelse med
arendeforteckning
publiceras pa hemsida for
KS, MBR och KF.

Annonseras enligt beslut i
KF.

Beslut tas om hur
annonsering ska ske pa
sista KF for aret.

Avvaktar e-arkiv
Tillkdnnagivande med
arendeforteckning samt
handlingar publiceras till
ledaméter via digital
moteshantering

Tillkdnnagivande
publiceras pa hemsida

Se loneadministration
tjénstgoringsrapporter

Beslutsparagraf under
respektive drende
Evolution

Resultatet av votering

skrivs in i protokollet och
listor gallras
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Inspelning av méte Ljudfil

Expediering Anslagsbevis

Expediering MBR

ExpedierineKS
Expediering utskott,
KS, KF

Beslutsexpediering

Budgetberedning
Krisledningsnidmnd
Demokratiberedning
Valberedning
Valnimnd

Hop - rad

Mappstruktur
Minidisc
CD

Hemsida

Vision

Evolution

Datumordning

Motesdatum
Fastighetsbeteckning
Aktivitet

Objekt

Diarienummerordning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Sitevision cloud

MBR arkiv

Nej

Ja

Nej

MBR arkiv

Giller
kommunfullméktige

Finns &ven i protokoll

Avvaktar e-Arkiv
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Personaladministration

Under denna rubrik finns det beskrivet hur vi hanterar dokument som beror anstéllda inom Arjeplogs kommun. Personal som arbetar inom ramen
for EU-projekt administreras pd samma sétt som kommunens Ovriga anstéllda. I friga om de gallringsbara personaladministrativa handlingarna
giller dock att handlingar for personal som helt eller delvis &r knutna till EU-projekt har gallringsfrister som avviker fran dem som giller for
ovrig personal. Detta betyder att projektégaren inte kan forlita sig pa att relevant information finns kvar den dag dd@ EU-projektet eventuellt
revideras. Det ér projektledarens ansvar att i tid sékerstilla att eventuella kopior begirs fran personalsystemet samt att relevanta rapporter ur gors
innan denna information har gallrats ur.

Inledning av anstillning

Rekrytering Annonser Varbi Kronologisk ordning 2ar Nej
Ansokningshandlingar vid ~ Varbi Personnummerordning Bevaras Personalakt eller parm. Ja, vid behov Inklusive annons
erhéllen tjénst Nararkiv personal- och
16nekontor
Ansokningshandlingar, ej Varbi Kronologiskt, namn 2ar Nej
erhallen tjdnst
Sammanstillning intervju Personnummer 2 ar Arkivskap hos Nej
och referenstagning personalspecialist
Anstéllningsavtal och Nej Personnummer Bevaras Personalakt eller parm i Vid behov Arkiveras nar det inte
6vriga dverenskommelser nararkiv personalkontoret bedoms som aktuellt for
angaende anstillning ateranstdllning
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Lépande personalhantering

25 ars anstillning

Personaladministration

25 ars sammanhéngande
anstdllning, beloning

Anmélan och beslut om
bisyssla

Ansprék pa foretradesratt
Disciplindrenden

Intresseanmaélan forhojd
sysselsittningsgrad
Intyg om arbetsforméga

Intyg om medicinska
kontroller i arbetslivet
LAS-varsel, handlingar
som ej resulterar i avslut
LAS-varsel, handlingar
som resulterar i avslut
Lon- och
anstéllningsstyrande
meddelande /beslut i
personaldrende
Omplaceringsutredningar,
samtliga handlingar

RUS samtal, samt
anteckningar till detta
VIK, AVA, foretradesrétt

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Arsvis

Personnummer

Alfabetisk ordning
Alfabetisk ordning

Alfabetisk ordning

Alfabetisk ordning
Personnummer
Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer, namn

Kronologisk ordning

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid avslutad
anstéllning

Gallras ndr tillsdttning av
tjansten skett

Bevaras

&rsvis

Gallras vid avslutad
anstéllning
Gallras efter 2 &r

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras ndr ndsta samtal
ar genomfort
5ar

Parm hos
personalspecialist

Nararkiv personalkontor i
personalakt

Parm hos
personalspecialist
Arkivskap hos
personalspecialist
Parm hos
personalspecialist
Arkivskap hos
personalspecialist
Arkivskap hos
personalspecialist
Parm hos
personalspecialist
Parm hos
personalspecialist
Personalakt eller parm.
Nirarkiv personalkontor

Personalakt eller parm.
Nararkiv personalkontor
Hos chef

Mappstruktur,

arbetsmaterial
personalkontoret

Nej

Nej

Nej

Ja, vid behov
Nej

Nej

Nej

Nej

Ja, efter 5 ar

Ja, efter avslutad
anstillning

Ja, vid-avstut-av

anstiliaing- vid behov

Nej

Nej

Diariefors

Sekretess skap i
kommunarkiv
Anmils &rsvis

Exempelvis beslut om
arbetsbefrielse med 16n

Arkiveras nér det inte
bedoms som aktuellt for
ateranstdllning

Underlag till chefer,
manadsvis
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Arbetsmiljo

Arbetsmiljo

Riskbedémningar

Arbetsmiljoutredningar

Hindelserapport

Organisation for
arbetsmiljoarbetet med
delegering av
arbetsmiljoarbetsuppgifte
r/ansvar, handlingsplan
mot krankningar,
krishanteringsplaner
Arbetsmiljoplan

Anmalan till
Arbetsmiljoverket

Anmalan till
Forsédkringskassan

Riskbedomning av
arbetsmiljon vid till
exempel
verksamhetsforandring
inklusive handlingsplan

Evolution

Nej

Evolution

Evolution

Evolution

Nej

Evolution

Enhetsvis

Avdelningsvis och
kronologisk ordning eller
alfabetisk ordning

Avdelningsvis och
kronologisk ordning

Avdelning / enhet, ar

Kronologiskt, avdelning /

enhet

Alfabetisk ordning

Kronologisk

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2-Bevaras

Bevaras

Arkivskap hos
personalspecialist

Arkivskap hos
personalspecialist

Personalkontoret

Arkivskap
personalspecialist

Arkivskap
personalspecialist

Arkivskap
personalspecialist

Personalkontor

Ja, efter 5 ar

Ja, efter 5 ar

Nej

Ja, efter 5 ar

Ja, efter 5 ar

Ja vid behov

Ja, efter 5 ar

Exempelvis
kartldggningar av
psykosociala
forhallanden, utredningar
av inomhusmiljo
exempelvis ventilation

Sekretess skap

Sekretess
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Protokoll

Riskbedomning,
individuell

Protokoll
skyddskommitté

Nej

Evolution

Alfabetisk ordning

Kronologisk

Gallras vi avslut av tjanst

Bevaras

Arkivskap
personalspecialist

Pédrm hos administrativ
chef

Nej

Ja, efter 1 ar
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Avslut av anstillning

Avslut av tjinst

Overenskommelse om
avslut av anstéllning

Nej

Personnummer

Bevaras

Personalakt eller parm i
nérarkiv, personalkontor

Ja vid behov

Uppsidgningar Nej Personnummer Bevaras Personalakt eller parm i Ja vid behov
nérarkiv, personalkontor

Avsked Nej Personnummer Bevaras Personalakt eller parm i Ja, efter 5 ar
nérarkiv, personalkontor

Beslut om Nej Personnummer Bevaras Personakt eller parm. Ja, efter 5 ar

avgangsvederlag Nararkiv personalkontor

Avslutningssamtal Nej Enhet och personnummer ~ Bevaras? Arkivskap hos Ja, efter 5 ar Sammanstills arligen till
personalspecialist personalbokslut
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Rehabilitering

Rehabilitering

Arbetsanpassning,
dokumentation av behov
och eventuella dtgarder
Arbetsformégebedomning

Arbetsskada (exempel
anmiélan, ldkarintyg och
6vrig dokumentation)
Beslut Forsakringskassan
avseende
rehabiliteringsatgérder
Beslut Forsakringskassan
avseende sjukerséttning
Beslut omreglering av
anstéllning pa grund av
partiell sjukerséttning
tillsvidare enligt AB §12
Svar pa Forfragan fran
Forsakringskassans om
anstillds inkomst och
arsarbetstid
Forsédkringskassans
dokumentation fran
avstdmnings- /
uppfoljningsmoten
Handlingsplaner och 6vrig
dokumentation angaende
rehabilitering

Lakarintyg

Lékarintyg, Arbetsskada
TFA och

arbetsskadeanmailan
(FORA)

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Alfabetisk ordning

Alfabetisk ordning

Alfabetisk ordning

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Alfabetisk ordning

Alfabetisk ordning

Alfabetisk ordning
Alfabetisk ordning

Alfabetisk ordning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2ar

Bevaras

Bevaras

Arkivskap hos
personalspecialist

Arkivskap hos
personalspecialist
Arkivskap hos
personalspecialist

Personalakt eller parm i
nararkiv

Personalakt eller parm i
nararkiv
Personalakt eller parm i
nararkiv

Personalakt eller parm i
nararkiv

Arkivskap hos
personalspecialist

Arkivskap hos
personalspecialist

Arkivskap hos
personalspecialist
Arkivskap hos
personalspecialist
Arkivskap hos
personalspecialist

Ja, vid behov

Ja, efter avslutad
anstéllning
Ja, vid behov

Ja, vid behov

Ja, vid behov

Ja-vid behov

Nej

Ja, vid behov

Ja, vid behov

Nej

Ja, efter avslutad
anstéllning
Ja, vid behov

Sekretess

Sekretess

Sekretess

Sekretess

Sekretess

Sekretess

Sekretess

Sekretess

Sekretess
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Facklig samverkan

Fackligt arbete Facklig tid Ecompanion Personnummer Gallras efter 2 ar Nej Nej
Forteckning dver Ja, mappstruktur Facklig organisation Gallras vid inaktualitet Nej Nej
fortroendevalda personalkontoret

arbetsmaterial
MBL-protokoll Evolution Kronologisk, facklig Bevaras Parm hos Ja, efter 10 &r
organisation personalspecialist

Begiran om exempelvis Evolution Diarienummer Bevaras Pérm hos Ja, efter 10 ar

forhandling eller personalspecialist

overldggning
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Loneadministration

Loneadministration

Anstéllningsavtal
Arbetsgivarintyg
Arbetstidsschema

Arvoden till exempelvis
uppdragstagare

Bokforingsjournaler /
avstdmning balanskonton

Digitala och manuella
tjdnstgoringsrqapporter

Journal jour, 6vertid och
mertid

Ledighetsansokan
fackligt uppdrag

Ledighetsansokan kortare
4n 6 manader

Ledighetsansokan 6ver 6
manader barn-, studie-
och tjdnstledighet utan
16n

Listor retroaktiv 16n
Lonefordelningsbok
Loneforskott, underlag

Lonelista

Nej
Nej
Schema Bemanning
Nej

Nej

eCompanion

Qlik

eCompanion

eCompanion

eCompanion

Nej
Nej
Nej

Nej

Personnummer
Personnummer
Personnummer
Personnummer
Maénadsvis kronologisk
Personnummer
Kronologisk

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer
Kronologisk
Personnummer

Avdelningsvis och
personnummer

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2 ar

2 ar

Bevaras

Personalakt eller parm i
ndrarkiv

Nej

Personalakt eller parm i
nararkiv

Lonehandldggares kontor

Personalakt eller parm i
nararkiv

Ansokan pa papper i
personalakt eller parm.
Nararkiv personal- och
lonekontor

Ansokan pa papper i
personalakt eller parm.
Nararkiv personal- och
l1onekontor

Pérm i nararkiv
Pérm i ndrarkiv

Personalakt eller parm i
nararkiv

Pérm i ndrarkiv

Ja, vid behov

Nej

Ja, vid behov
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Ja, vid behov

Ja, efter 2 ar
Nej
Nej

Nej

Komplicerade intyg
sparas i personalakt

Gallras efter 2 ar enligt
lag

Enligt lag 2 eller 10 ar

Enligt arbetsmiljoverkets
foreskrifter 2000:9
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Gamla matrikelkort och
matrikelkort ldrare

Personalakter
Personkort

Paforda skatteuppgifter
frdn RSV

Redovisning av
arbetsgivaravgift och
preliminédrskatt
Reserikningar, underlag
for ersittning

Rittelser och
sammanstéllning av
kontrolluppgifter
Sammanstillning av
taxeringsuppgifter
Skatter (jamkningar
mm)

Sokregister

Tjénstgoringsbetyg /
intyg
Tjanstgoringsrapporter,
underlag 16ner

Tystnadsplikt, forsdkran
om sekretess

Utmitningsbeslut och
underlag

Overtidsrapporter

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

eCompanion

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

eCompanion

Personnummer
Personnummer
Personnummer
Kronologisk

Al‘SViS, personnummer

Arsvis, personnummer

Personnummer

Kronologisk
Personnummer
Alfabetiskt och
personnummer
Personnummer
Manadsvis, avdelningsvis
och personnummer
Personnummer

Registersystem

Personnummer

Bevaras

Bevaras

Bevaras

10 ar

10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2 ar

Bevaras

10 ar

2 ar

Pérm i ndrarkiv
Nérarkiv

Pérm i ndrarkiv
Pérm i ndrarkiv

Pérm i ndrarkiv

Pérm i ndrarkiv

Pérm i ndrarkiv

Pérm i ndrarkiv
Pérm i ndrarkiv
Pérm i ndrarkiv

Personalakt eller parm i
nararkiv

Personalakt eller parm i
nararkiv

Personalakt eller parm i
nararkiv

Personalakt eller parm i
nérarkiv

Personalakt eller parm i
nararkiv

Nej

Ja, efter avslutad
anstillning

Nej

Nej

Ja, efter 2 ar

Ja, efter 2 ar

Ja, efter 2 ar

Ja, efter 2 ar

Ja, efter avslutad
anstéllning

Nej

Ja, efter avslutad
anstéllning

Nej

Ja, efter avslutad
anstillning

Ja, efter 2 ar

Nej
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Arbetsmarknadspolitiska atgarder

Arbetsmarknadspolitisk
a atgiirder

Avisering om utbetalt
belopp

Bekriftelse av anstéllning
till AF

Beslut frin AF avseenede
bidrag (nya eller
omprévningar)
Beslutsunderlag till AF for
bidrag ( nytt eller
omprovning) inklusive
handlingsplan
Rekvisition av bidrag till
AF

Statsbidragsansdkan

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

4 ar

Bevaras

Bevaras

2ar

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 4 ar

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Pérm i ndrarkiv

Pérm i ndrarkiv

Personalakt eller parm i
nararkiv

Personalakt eller parm i
nérarkiv
Parm i nararkiv

Pédrm i nararkiv

Efter slutrevision

Nej Efter slutrevision

Ja, efter avslutad
anstillning

Ja, efter avslutad

anstéllning
Nej Efter slutrevision
Nej Efter slutrevision
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Pensioner och forsikringar gillande personal

Aktivitet

Forsidkringar

Pensioner

Handlingstyp

AFA-beslut
Beslut avgéngsersittning
AGF-KL

Fortidspensionsbeslut

Pension,
forhandsberékningar
Pensionsansokan, sarskild
alderspension
(garantipension) med
beslut och
overenskommelse
Pensionsbrev med bilagor,
pensionsansokan,
godkénnande

Pensionslosningar, avtal
om sirskilda

Pensionsunderlag SPV 9
Pensionsunderlag,
pensionstidsunderlag/aktua
liseringar

Premier rapporterade till
PV

Signallistor/rattelselistor

Sarskild avtalspension
Tjénstegruppliv TGL-KL

Utbetalda pensionsbelopp

Sparas digitalt

| system

Sortering

Ex personnr,
kronologisk

Kronologisk ordning

Kronologisk ordning

Personnummer

Personalakt

Kronologisk ordning

Kronologisk ordning

Personalakt

Kronologisk ordning

Kronologisk ordning
Kronologisk ordning

Kronologisk ordning

Personnummer
Kronologisk ordning

Arsvis

Bevaras/gallras

Bevaras (fér evigt)
Gallras efter x ar

Vid pensionsavgang

Bevaras

Bevaras

Vid pensionsavgéng

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2 ar

Bevaras
2 ar
2ar

Bevaras

Bevaras

2 ar

Skickas till
kommunarkivet

Finns pa papper/ Kommentar

annat media

Media och Nej
Ja efter x ar

Parm Nérarkiv personal-
och 16nekontor

Parm Nérarkiv personal-
och 16nekontor
Personalakt eller parm.
Nararkiv personal- och
16nekontor

Personalakt eller parm.
Nérarkiv personal- och

16nekontor Nej

Parm Nérarkiv personal- Ja, efter avslutad
och 16nekontor anstéllning

Parm Nérarkiv personal- Ja, efter avslutad

och 16nekontor
Personalakt eller parm.
Nararkiv personal- och

anstéllning

Ja, efter avslutad

lonekontor anstillning
Parm Nararkiv personal-
och lénekontor Nej

Parm Nérarkiv personal- Ja, efter avslutad

och 16nekontor anstéllning
Parm Nérarkiv personal-

och 16nekontor Nej

Parm Nérarkiv personal-

och 16nekontor Nej

Personalakt eller parm.
Nararkiv personal- och
16nekontor

Parm Nérarkiv personal-
och lonekontor

Péarm Nérarkiv personal-
och lonekontor

Ja, efter avslutad
anstéllning
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Arslonesumma AFA,
KFA, kontokuranter
Aterkrav av pensioner

Arsvis

Kronologisk ordning

10 ar

10 &r

Péarm Nérarkiv personal-
och 16nekontor
Péarm Nérarkiv personal-
och 16nekontor

Nej
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Ovrigt

Aktivitet

Handlingstyp

Sparas digitalt

| system

Sortering

Ex personnr,
kronologisk

Bevaras/gallras

Bevaras (fér evigt)
Gallras efter x ar

Finns pa papper/
annat media

Media och
sisk plats

Skickas till

kommunarkivet

Nej
Ja efter x ar

Kommentar

16nekontor

Lonebildning Enskild 16neforhandling Nej Personnummer Bevaras Personalakt eller parm. Ja, efter avslutad
Nérarkiv personal- och anstillning
I6nekontor
Loneséttning, underlag Nej Vid inaktualitet Personal- och 16nekontor Arbetsmaterial
for/férhandlingsunderlag
Kompetensutveckling Behorighetsgivande Nej Personnummer Bevaras Personalakt eller parm.
utbildning, bevis/intyg Nararkiv personal- och
lonekontor
Bevis/intyg fritidsstudier Nej Personnummer Bevaras Personalakt eller parm.
Nararkiv personal- och
16nekontor
Kompetens- Nej Personnummer Bevaras Personalakt eller parm.
utvecklingsplaner Nararkiv personal- och
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Ekonomiprocessen

Kapitalforvaltning

Aktiebrev Nej . Bevaras Parm Ja Ja
Kronologiskt
Anldggningsregister Visma Control Kronologiskt Bevaras Bokslutsbilaga Jaefter 1 ar Ja ;Z?%?Estlﬁiimmans
Digitalt i avsedd Diariefors for
Attestforteckning Excel, Evolution Arsvis Bevaras m ag Ja efter 1 ar Ja delgivning original
PP sparas i akt

Gallras vid
Autogiromedgivande Bokstavsordning avanmadlan/aterkallan = Nej Nej Nej

de.
Avbetalningsplaner Future Kronologiskt 2 ar Parm Nej Nej
Betalkort/inkdpskort Kronologiskt 2 ar e"fter forbindelsen Pérm Nej Nej

upphor
Betalningsforslag,
betalning av lev Visma Control Kronologiskt 2 ar Parm Nej Nej
fakturor
Betalningsorder,
betalning av lev Visma Control Kronologiskt 7 ar Parm Ja efter 1 ar Ja
fakturor

Fil skickas till Visma
. - . Collector som
Be.talmngsp gl | Vikion Qe Kronologiskt 2ar Nej Nej Nej hanterar hela
r till kund Future kr
avprocessen mot
kund.

Bokforingsorder Visma Control Kronologiskt 7 ar Parm Nej Ja
Borgensatagande Evolution Kronologiskt Bevaras Parm/Evolution Ja Ja
Delérsrapport Evolution Ar, period Bevaras Nej Ja efter 1 ar Ja
D s Digitalt Arsvis Bevaras Nej Nej Ja
redovisningssystem
Fakturalista Visma Control, . . Péarm/Evolution/Vism .
Kkundfakturor Future Kronologiskt 7 ar a Control Ja efter 1 ar Ja
Faktureringsunderlag ~ Extens, Treserva, g a " .
Kundfakturor Future Kronologiskt 2 ar Parm Nej
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Foljesedlar —
hénvisning pa
leverantorsfakturan
Inbetalningar till
kundreskontra
Inkassodrdenden,
avslutade
Inkomstdeklaration—
kopia av
undertecknad
blankett/kvitto
elektronisk signatur
Kassarapporter/avsta
mningar (med
kvitton)
Kontoavstamningar
Kontoplan/ kodplan
Kontoutdrag — bank
Kontoutdrag —
skattekonto
Kravbrev/betalningsp
aminnelser
leverantorsfakturor

Kundfakturor

Kundfakturor -
underlag for
makulering och
nedskrivning

Kop via kort - kvitto
till leverantorsfaktura

Leverantorsfakturor

Momsredovisning/de
klaration
Maénadsuppfoljning
budget/utfall
Namnteckningsprov i
enlighet med
attestreglemente

Register dver
inventarier per
rakenskapsar

Visma DCE

Visma Control,
Future

inkasso service

Nej

Visma Control/
Visma Control
Nej

Nej

Visma Control,
Future

Visma Control,
Future

Visma DCE

Visma DCE

Nej

Mapp i
kommunserver

Nej

Excel

Kronologiskt

Kronologiskt

Kronologiskt

Kronologiskt

Kronologiskt

Kronologiskt
Period

Kronologiskt
Kronologiskt
Kronologiskt

Kronologiskt

Kronologiskt

Kronologiskt

Kronologiskt

Kronologiskt

Avdelning / manad

Alfabetisk

Kronologiskt

7 ar
7 ar
Bevaras
7 ar
7 ar

6 manader

7 ar

7 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras vid
inaktualitet

7 ar

Nej

Ja

Piarm

Parm

Parm

Digitallt
Digitalt/papper
Piarm

Piarm

Parm

Digitalt

Péarm

Ja

Ja

Piarm

Digitalt

Parm

Digitalt

Nej

Piarm

Nej

Nej

Ja
Ja

Ja
Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Pérm
Arkiveras hos foretag

som handhar
skanningstjénsten

Ja

Nej

Nej

Nej

Ja

Ja

Nej

Nej

Ja

Ja
Ja
Ja
Ja
Nej

Ja

Nej

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Inbetalningsfil

Galler dven Zettle

Bokslutsparm

Originalkvitton pa
papper sparas i parm
pa ekonomikontoret.

Skickas till
ekonomikontoret
arligen , arkiveras
digitalt i
ekonomikontorets
bokslutsmapp.
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Rékenskapssammand
rag SCB
Verifikationer
dagbokforing
Arsbokslut
Arsredovisning

Excel

Visma Control

Nej
Evolution

Kronologiskt

Kronologiskt

Ar
Ar

7 ar
7 ar

Bevaras
Bevaras

Pérm

Pérm

Péarm pa kontor
Nej

Nej

Ja

Ja efter 1 ar
Ja efter 1 ar

Underlag sparas i

Nej
parm
Ja

Ja
Ja
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IT

Aktivitet Handlingstyp Sparas digitalt Sortering Bevaras/gallras Finns pa papper/  Skickas till Kommentar
annat media kommunarkivet

| system Ex personnr, Bevaras (for evigt) Media och Nej
kronologisk Gallras efter x ar fysisk plats Ja efter x ar

Forvalta system Registrering av kunder bredbandsnét A- I egen databas i Gallras ndr anvindare Nej Nej

NET samt nidtdokumentation Telemator avslutar abonnemang

Support och drendehanteringssystem 1 egen databas Arende nr Historiken bevaras s& Nej Nej

Duostation lange som den &r aktuell

Hantera 6vriga Systemdokumentation
fragor

Rapporter och skrivelser Diariesystem KS diarieplan Kommunens arkivplan Nej Kommunens arkivplan
Hantera licenser Licensdokumentation

Licensavtal Diariesystem Diarieplan Kommunens arkivplan Nej Kommunens arkivplan
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Samhallsbyggnad

Anskaffning

Aktivitet

Uppfora eller bygga om
- byggprocessen

Driva projekt -
byggprocessen

Handlingstyp

Forstudie/utredning om
hur utférandet kan/ska
goras

Projektering,
arbetsmaterial
Upphandling entreprenad

Bankgarantier

Bestillningar
entreprenader och
konsulttjanster
Startmétesprotokoll

Projektrelaterad
korrespondens av
betydelse
Projektrelaterad
korrespondens av
tillfallig eller ringa
betydelse

Tidplan for projekt

Geotekniska
undersokningar
Byggmotesprotokoll

Projekteringsmétesprotok
oll
Besiktningsprotokoll

Bygglovshandling

Sparas digitalt

| system

I mappar

I mappar

Visma Tendsign

I mappar/pérmar
Evolution beroende pa
belopp

I mappar

I mappar

I mappar

I mappar
I mappar
I mappar
I mappar
I mappar

Digitala mappar +
Evolution

Sortering

Ex personnr,
kronologisk

Fastighetsbeteckning/
projektnamn

Fastighetsbeteckning/
projektnamn
Fastighetsbeteckning/
projektnamn
Fastighetsbeteckning/
projektmapp

Fastighetsbeteckning/
projektnamn

Projekt och datum for
utférande

Projekt och datum for
utforande

Projekt och datum for
utférande
Projekt och datum for
utférande
Projekt och datum for
utférande
Projekt och datum for
utférande
Projekt och datum for
utférande
Projekt och datum for
utforande

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)
Gallras efter x ar
Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter projektslut

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Finns pa papper/
annat media

Media och
fysisk plats
Bara digitalt
Bara digitalt

Bara digitalt

Digitalt eller i ndrarkivet

Digitalt eller i nirarkivet

Bara digitalt

Bara digitalt

Bara digitalt

Bara digitalt
Bara digitalt
Bara digitalt
Bara digitalt
Digitalt eller i ndrarkivet

Digitalt eller i ndrarkivet

Skickas till
kommunarkivet

Nej
Ja efter x ar
Nej
Nej
Nej

Nej

Ja2ar

Ja2ar

Ja2ar

Nej

Nej

Ja2ar
Ja2ar
Ja2ar
Ja 2 ar

Ja2ar

Kommentar
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Hantera ritningar och
relationshandlingar -
byggprocessen

Kopa byggnad eller
lokal

Overlimningsprotokoll
(vid overlamning till
forvaltning)
Relationshandlingar
under projektets gang

Relationsritningar
slutbehandlade
Beslut om inférskaffning

Kopebrev och
kdpekontrakt inkl
kvittenser, viktiga
forhandlingsmail osv.

Digitala mappar +
Evolution

Digitala mappar
Digitala mappar +
Evolution

Evolution

Evolution

Projekt och datum for
utférande

Projekt och datum for
utférande

Fastighet och datum for
utférande

Fastighet och ev.
byggnad

Fastighet och ev.
byggnad

Bevaras

Gallras efter
garantibesiktning
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Nej

Ej fysisk plats

Ej fysisk plats
Arkivet

Arkivet

Ja2ér

Nej

Nej Avvakta e-arkiv
Ja omedelbart

Ja omedelbart
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Avveckling

Aktivitet

Handlingstyp

Sparas digitalt

| system

Sortering

Ex personnr,
kronologisk

Bevaras/gallras

Bevaras (fér evigt)

Gallras efter x ar

Finns pa papper/
annat media

Media och
sisk plats

Skickas till
kommunarkivet

Nej
Ja efter x ar

Kommentar

Forsilja byggnad eller Ké&pebrev och Digitala mappar och Fastighet Bevaras Originalhandlingar sparas ~ Ja, omgéende
lokal kopekontrakt inkl kommunens avtalsarkiv fysiskt for evigt i

kvittenser, viktiga avtalsarkiv

forhandlingsmail osv.

Jamkningshandlingar Digitala mappar och Fastighet Bevaras Originalhandlingar sparas  Ja, omgéende

forsdljning kommunens arkiv fysiskt for evigt i

avtalsarkiv

Riva byggnad eller lokal = Rivningslov Evolution Fastighet ev. byggnad Bevaras Arkivet Ja, omgaende
Avsluta Uppsidgning av hyresavtal =~ Digitalt i mappar och Fastighet Gallras 1 ar efter fysiskt i parm utéver Nej
hyresforhallande extern original fysiskt i parm uppségning digital variant
gentemot extern hyresgést/hyresvérd
hyresgist/hyresvird

Kvittenser, viktiga Digitalt i mappar Fastighet Gallras 1 ér efter Ej fysisk plats Nej

forhandlingsmail, uppségning

besiktningsprotokoll i

samband med avslutat

hyresforhallande med

extern

hyresgést/hyresvérd
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Intern uthyrning

Aktivitet

Hantera
bestillningar

Hantera avtal

Avsluta
hyresforhallande
Lokalvard

Handlingstyp

Bestillning av anpassningar

Internt hyresavtal med
forvaltningar

Grinsdragningslistor internt
(fortydligande av
ansvarsfordelning mellan SLK
och verksamheten).
Hyresofferter/hyresforslag med
extern hyresgést/hyresvéird
Hyreskontrakt

Avslutat hyresforhallande med
intern forvaltning
Bestillning av stdd internt

Bestillning av extra stéd internt

Bestillning av sarskilda insatser,
ex flyttstad och fonsterputs
internt

Uppsigning av stdd internt

Stadavtal och tillhorande
dokumentation extern hyresgést

Uppsigning av stdd extern
hyresgést

Sparas digitalt

| system
Digitalt i mappar

Digitalt i mappar och
original i arkiv

Digitalt i mapp

Digitalt i mapp och
digitalt arkiv

Digitalt i mappar och
original i arkiv

Digitalt i mappar

Nararkivet och
Evolution Dokument i
datorn

Nararkivet och
Evolution Dokument i
datorn

Nararkivet och
Evolution Dokument i
datorn

Nirarkivet och
Evolution Dokument i
datorn

Nararkivet och
Evolution Dokument i
datorn

Nérarkivet och
Evolution Dokument i
datorn

Sortering

Ex personnr,
kronologisk

Fastighet/namn

Fastighet, avtalspart

Parter

Fastighet, avtalspart

Fastighet, avtalspart

Fastighet, avtalspart

A-till O

A-till O

A-till O

A-till O

A-till O

A-till O

Dir nr

Dir nr

Dir nr

Dir nr

Dir nr

Dir nr

Bevaras/gallras

Bevaras (fér evigt)

Gallras efter x ar
Bevaras 10 ar

Gallras ndr kontrakt
upphort

Bevaras

Gallras efter 2 ar

Bevaras

Gallras 2 ér efter
uppsédgning
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Finns pa papper/

annat media
Media och
Ej fysisk plats

Original i arkivet

Ej fysisk plats

Ej fysisk plats

Original i arkivet

Ej fysisk plats

Perm Arendesystem
Dokument i datorn

Perm Arendesystem
Dokument i datorn

Perm Arendesystem
Dokument i datorn

Perm Arendesystem
Dokument i datorn

Perm Arendesystem
Dokument i datorn

Perm Arendesystem
Dokument i datorn

Skickas till
kommunarkivet

Kommentar

Nej
Ja efter x ar

Ja efter genomford
anpassning

Ja, omgdende

Nej

Nej

Ja, omgaende

Nej

10 &r

10 ar

10 ar

10 &r
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Hantera ovriga fragor

Aktivitet

Handlingstyp

Sparas digitalt

| system

Sortering

Ex personnr,
kronologisk

Bevaras/gallras

Bevaras (fér evigt)
Gallras efter x ar

Finns pa papper/
annat media

Media och
sisk plats

Skickas till
kommunarkivet

Nej
Ja efter x ar

Kommentar

journalforing som har
tillféllig eller ringa
betydelse for drendet

Hantera ovriga fragor Fastighetsdeklarationer I parm pa tekniska Gallras efter 1 ar Nej Nej Senaste deklaration ska
kontoret finnas kvar tills nésta
upprittas
Underlag for atersdkning  Digitala mappar + Fastighet och datum for Gallras vid inaktualitet Digitalt eller i ndrarkivet Nej
forsakring ex vid Evolution utforande
vattenskada, ansokningar
om erséttning
Underlag for Digitala mappar + Namn Gallras vid inaktualitet Digitalt eller i ndrarkivet Nej
bidragsansokningar fran Evolution
myndighet ex energi
Komponentavskrivnings Digitala mappar Namn Gallras vid inaktualitet Digitalt eller i ndrarkivet Nej
mallar
Korrenspondenser och Digitala mappar + Namn Bevaras Digitalt eller i ndrarkivet Ja efter 2 ar
journalforing av vikt for Evolution
arendet
Korrenspondenser och Digitala mappar Namn Gallras vid inaktualitet Ej fysisk plats Nej
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Kostservice

Aktivitet

Handlingstyp

Sparas digitalt

| system

Sortering

[57¢

personnr, kronologisk

Bevaras/gallras

Bevaras (for evigt)
Gallras efter x ar

Finns pa papper/
annat media

Media och
fysisk plats

Skickas till

kommunarkivet

Nej
Ja efter x ar

Kommentar

Tillsyn Protokoll och rapporter Evolution Datum Bevaras Pa arbetsstillet/ Kok Ja, enligt
fran Bygg- och Medborgarservice
miljonamnd riktlinjer
Rapport fran Evolution Datum Bevaras Pa arbetsstillet/ Kok Ja, enligt
livsmedelskontroll och Medborgarservice
forelagganden riktlinjer
Hantera internrevision Protokoll frén I verksamhetsmapp Datum Bevaras Pa arbetsstillet/ Kok
enhetschefens
internrevision av
verksamheten i koket
Hantera tillbud och Tillbuds- och Evolution Namn Bevaras Pa arbetsstillet / kok Ja, enligt
olyckor olycksfallsrapporter, Medborgarservice
kund riktlinjer
Hantera synpunkter Synpunkter fran Nej Datum Bevaras Pa arbetsstillet/ Kok Ja, efter 3 ar Inklusive arlig
matgister/allméanhet undersdkning / Enkit
Fran Kostservice
Bestilla livsmedel E-bestillning Digitala Datum Gallras vid inaktualitet Nej
bestdllningssystemet
Foljesedlar Nej Datum Bevaras Pa arbetsstillet / kok Ja, efter 1 ar
Specificerade fakturor
utgdr underlag for
sparbarhet av livsmedel
Statistik rorande All statistik rérande I verksamhetsmapp Datum Gallras vid inaktualitet Pa arbetsstillet / kok Sammanstéllning 6ver
maltider, maltider, inklusive serverade matportioner
sammanstéllning maltider kostar, pé skolor, férskolor och
specialkost,
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Hantera
maltidsbestéllningar frén
verksamhet

Hantera allergier och
enskilda
maltidsbestéllningar

Skapa meny

Dagliga méltidsorder
fran hemtjénst

Bestillningar av tillféllig

karaktar

Intyg

Matsedel

Nej

Nej

Nej

Digital

Nej

Nej

Nej

Datum

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras sa lange det ar
giltigt

Bevaras

P arbetsstillet / kok

Pa arbetsstillet / kok

Pa arbetsstéllet/ Kok

P4 arbetsstillet/ Kok

dldreboende. Ingar i
verksamhetsberittelse

Bevaras sa lange det ar
giltigt

Fullstdndig meny finns
hos Medborgarservice
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