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Kommunens gemensamma hanteringsanvisningar avseende styrande och
stodjande verksamhetsprocesser

Arkivmyndigheten beslutar om kommuns gemensamma hanteringsanvisningar avseende styrande och stddjande verksamhetsprocesser med stod
av 3 kap. 1 § andra stycket punkt 6 och 9 kap. 5 § forsta stycket Reglemente for hantering av information i Upplands Visby kommun
(KS/2021:123).

Arkivmyndigheten beslutar om tilldimpning av kommunens gemensamma beslut om gallring av pappersoriginal efter skanning, med stéd av 1
kap. 2§ samma forfattning.

1. Tillampning och omfattning

1 § Detta styrdokument bestar av bestammelser 1 styrdokumentet och anvisningar i bilaga 1. Gallringsregler enligt detta styrdokument far
tillimpas retroaktivt for d&renden inkomna eller uppréttade efter den 31 december 2023, forutsatt att

e kraven enligt detta styrdokument, reglemente for hantering av information i Upplands Védsby kommun, kommunens gemensamma
beslut om gallring av pappersoriginal efter skanning och kommunens andra styrdokument/regerverket inom omradet &r uppfyllda, och

e om det inte finns avvikande regler om bevarande eller gallring i lag, forordning, foreskrifter eller beslut som grundar sig pa lag eller
forordning.

2 § Namnderna kan tillimpa detta styrdokument, med stdd av 9 kap. 5 § forsta stycket Reglemente for hantering av information i Upplands
Visby kommun (KS/2021:123). Tillampningen ska avse hela styrdokumentet och ska skrivas in i ndmndernas arkivbeskrivning och
handlingsanvisningar.

2. Begreppsforklaring

3 § I detta styrdokument avses med

arkivmyndighet kommunstyrelsen. Kommunarkivet &r arkivmyndighetens arkivfunktion. Leverans till
arkivmyndigheten menas leverans till kommunarkivet,



bevarandehandlingar

centralarkiv

digital lagringsyta

e-arkiv

ersattningsskanning

gallringsbara handlingar
kommunikationskanal

lagringsenhet

organisation
pappersoriginal

slutfoérvaring

verksamhet

avser handlingar som ska bevaras for alltid,

arkivmyndighetens fysiska arkiv, dir bevaras analoga handlingar som har dverldmnats till
arkivmyndigheten for slutarkivering,

i styrdokumentet menas till exempel G:, H:, server, databaser, webapplikationer, molnlagring,
eller liknande,

arkivmyndighetens digitala arkiv, dir slutarkiveras organisationens bevarandehandlingar,

information i1 en pappershandling 6verfors till ett filformat genom en bildfangst. Den
elektroniska kopian ersitter pappersoriginalet och blir arkivexemplar och,

avser handlingar som kan gallras efter det att gallringsfristen har 16pt ut,
1 styrdokumentet menas Outlook, mailhanteringssystem, Artvise eller motsvarande,

1 styrdokumentet menas hérdvara dér elektronisk handling/information lagras 1 till exempel
harddisk, CD-skiva, USB-minne eller motsvarande,

Upplands Visbys kommunkoncern,
pappershandling som kan utgdra underlag for skapandet av en elektronisk kopia’,

bevarandehandlingar levereras och forvaras hos arkivmyndigheten fysiska och/eller digitala
arkiv,

en politisk organisation.

! Riksarkivets foreskrifter och allménna rid om gallring av pappershandlingar efter skanning RA-FS 2021:1
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3. Gallring av pappersoriginal efter ersattningsskanning

4 § Pappershandlingar som enligt bilaga 1 kan gallra efter skanning, far gallras enligt tidsfristen som anges i bilagan under forutséttning att
kraven enligt kommunens gemensamma beslut om gallring av pappersoriginal efter skanning foljs.

5 § Inskannade handlingar som dr bevarandehandlingar ska vara i PDF/A-format.

6 § Pappershandlingar som ska bevaras pa grund av lagkrav och kraven enligt det gemensamma gallringsbeslutet om gallring av pappersoriginal
efter skanning fér inte erséttningsskannas och gallras med stod av 4 §.

4. Elektronisk underskrift
7 § Handlingar som kan undertecknas elektroniskt enligt bilaga 1, ska ske med en sadan avancerad elektronisk underskrift enligt eIDAS-
forordningen.

5. Personer med skyddade personuppgifter
8 § Handlingar enligt bilaga 1 och som avser personer med skyddade personuppgifter, ska hanteras och vara i pappersformat. Handlingarna ska
bevaras inlasta 1 fysik forvaring. Gallring ska ske aktsam och &r i enlighet med rutin om gallring av handlingar som innehaller
sekretessreglerade uppgifter.

6. Krav pa bestandighet

9 § Bevarandehandlingar ska slutarkiveras i de formaten enligt kommunens sammanstéllningar 6ver tekniska krav pa pappershandlingar och
elektroniska handlingar.



7. Verksamhetssystem, programvara, filarea, m.fl.

10 § Med it-system/stdod/verktyg och annan typ av digital lagringsytan avser enligt foljande.

Verksamhetssystem, programvara, filarea, m.fl.

Beskrivning

Artvise

Ett system som anvdnds som digitalt stod for intern och extern
kundtjénst inom kommunen. Systemet fungerar som en
kommunikationskanal for att effektivisera och kvalitetssékra drende
som kommer in via SMS, chatt, e-tjénst, e-post och telefonsamtal.
Inom systemet kan dven telefoni och véxelsystem hanteras genom en
Contact center modul.

Ekonomisystem

Ett affdrssystem for ekonomistyrning som anviands inom kommunen,
till exempel Raindance.

G-mappen —

Gemensam filarea.

HR- och 16nesystem

Ett verksamhetssystem for alla HR- och 16nefrdgor och som anvinds
inom kommunen, till exempel Heroma.

H:mappen

Hemkatalogen som fungerar som en mapp och koppas till en
anvindare.

It-stod for bokslut

It-baserat verktyg som anvénds inom kommun t.ex. Kommunresurs.

Lex - personal

Ett system som hanterar och bevarar digitala personalakter.

Outlook E-postklient som anvénds for att ta emot, expedieras och ldmna ut
information till interna och externa mottagare.
Netpublicator Ett system som anvénds for digital distribution av handlingar




Verksamhetssystem, programvara, filarea, m.fl.

Beskrivning

Rekryteringssystem/verktyg

Ett system/verktyg som anvénds for rekrytering inom kommunen, till
exempel Varbi.

Stratsys

Ir-stod for rapportering och uppfoljning samt internkontroll.

Troman

Kommunens fortroendemannaregister som hanterar uppgifter om
kommunens fortroendevalda politiker. Har hanteras d&ven motes- och
arvodesunderlag som sedan skickas till HR- och l6nesystem {or
utbetalning.

Arendehanteringssystem

Diarieforings- och drendehanteringssystem som anvéinds inom
kommunen, till exempel Lex, ByggR, Castor m.fl.




Forteckning over hanteringsanvisningar

Bilaga 1

Demokrati och ledning (styrande verksamhetstyp)

I.1. Styrning och ledning Sida 18-27
I.1.1. Styra och leda polisk organisation Sida 18-21
I.1.1.1.  Fatta politiska beslut Sida 18-21

1.1.2. Styra och leda tjdnsteorganisation Sida 21-27
1.1.2.1.  Ta fram forslag till politiskt beslut Sida 21-23

I.1.3. Samverka med personal och facklig organisation — avser kommunovergripande Sida 23-27

1.2. Verksamhetsplanering och uppfoljning Sida 27-43
1.2.1.  Planera verksamheten Sida 27-35
1.2.1.1.  Uppritta budget direktiv och flerarsplan med budget — kommunfullmaktige (KF) Sida 27-32
1.2.1.2.  Uppritta forutsittningar till flerarsplan med budget — kommunstyrelse/nimnder Sida 33




Demokrati och ledning (styrande verksamhetstyp)

1.2.1.3.  Uppratta verksamhetsplan med budget — kommunstyrelse/namnder Sida 34-35
1.2.2. Folja upp verksamheten Sida 35-43
1.2.2.1.  Uppritta tertialrapport/delarsrapport — kommunstyrelse/namnder Sida 35-36
1.2.2.2.  Uppritta tertialrapport/delarsrapport — kommunfullmaktige (KF) Sida 37-38
1.2.2.3.  Uppritta arsredovisning— kommunfullmaktige (KF) Sida 38-40
1.2.2.4. Uppratta verksamhetsberattelse — kommunstyrelse/namnder Sida 40-41
1.2.2.5.  Aterredovisa verksamhetsplan med budget — kommunfullmiktige (KF) Sida 41-42
1.2.3. Uppritta delarsbokslut (se dven process 2.2.3.4.) Sida 42-43
1.3. Dialog med medborgare Sida 43-46
1.3.1. Hantera medborgarforslag Sida 43-45
1.3.2. Hantera allmanna synpunkter/klagomal fran medborgare Sida 45-46




2. Verksambhetsstod (stodjande verksamhetstyp)

2.1. Personal- och Ioneadministration Sida 46-168
2.1.1. Rekrytera personal Sida 46-66
2.1.2. Rekrytera praktikanter Sida 66-71
2.1.3. Anlita konsulter Sida 71-73
2.1.4. Anlita andra uppdragstagare Sida 73-74
2.1.5. Introducera nya medarbetare Sida 74-75
2.]1.6. Hantera anstdllning Sida 75-88
2.1.6.1. Hantera medarbetares anstallning - individuell medarbetare Sida 75-85
2.1.6.2. Hantera medarbetares anstallning - generell Sida 85
2.1.6.3. Hantera personaluppfoljning och bemanning Sida 86-88
2.1.7. Hantera facklig samverkan och forhandling — avser enskild medarbetare Sida 88-98
2.1.7.1. Hantera fackligt forhandlingsarende — avser enskild medarbetare Sida 88-91
2.1.7.2.  Hantera tvistearende hos domstol (fackligt) — avser enskild medarbetare Sida 91-98
2.1.8. Hantera Ionebildning Sida 98-101
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2.

Verksamhetsstod (stodjande verksamhetstyp)

2.1.8.1. Hantera Ioneoversyn Sida 98-101
2.1.9. Arbeta systematiskt med kompetensutveckling - generellt Sida 101-108
2.1.9.1.  Arbeta systematiskt med instruktioner och verktyg gillande kompentensutveckling Sida 101-103
2.1.9.2.  Hantera utbildningar inom HR-omradet (egenproducerade utbildningar) Sida 103-104
2.1.9.3.  Administrera externa utbildningar Sida 104-108
2.1.10. Arbeta systematiskt med arbetsmiljofragor Sida 109-134
2.1.10.1. Hantera rehabilitering Sida 109-122
2.1.10.2. Hantera arbetsmiljohandelse Sida 122-125
2.1.10.3. Arbeta med forebyggande hilsovard Sida 126-127
2.1.10.4. Hantera krankande sarbehandling och diskriminering Sida 128
2.1.10.5. Genomfora arbetsmiljdarbete sasom skyddsrond, brandskyddsrond och ergonomirond Sida 129
2.1.10.6. Hantera medarbetarunderokning Sida 130-131
2.1.10.7. Ta fram statistik som relaterar till arbetsmiljo Sida 131-132
2.1.10.8. Hantera ovriga arbetsmiljoarbete Sida 132-134
2.1.11. Hantera personaldrende Sida 134-138
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2.

Verksamhetsstod (stodjande verksamhetstyp)

2.1.11.1. Omplacera personal Sida 134-135
2.1.11.2. Hantera disciplinarende Sida 136-138
2.1.12. Hantera avveckling av personal Sida 138-155
2.1.12.1. Hantera uppsigning av anstillning pa egen begiran Sida 138-139
2.1.12.2. Hantera uppsagning av anstallning (varsel, avsked och upphorande av visstidsanstallning) Sida 140-145
2.1.12.3. Hantera pensionsavgang Sida 146-152
2.1.12.4. Hantera upphorande av anstallning vid dodsfall Sida 152-155
2.1.13. Administrera Ioner, ersdttningar, formaner och arvoden Sida 155-168
2.1.13.1. Rikna och betala ut I6ner, ersittningar, formaner och arvoden (se process 2.3.3.1. gillande Sida 155-166
administration av arvoden)
2.1.13.2. Administrera formaner Sida 166
2.1.13.3. Administrera gavor till anstillda Sida 166-167
2.1.14. Uppritta styrdokument inom HR-omradet Sida 167-168
2.2. Ekonomi Sida 169-203
2.2.1. Hantera intakter Sida 169-180
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2.

Verksamhetsstod (stodjande verksamhetstyp)

2.2.1.1.  Hantera kundreskontra Sida 169-170
2.2.1.2.  Hantera inbetalningar Sida 170-171
2.2.1.3. Hantera inkassoarende Sida 171-180
2.2.2, Hantera kostnader Sida 180-182
2.2.2.1. Hantera leverantorsfakturor Sida 180-18I
2.2.2.2. Hantera utbetalningar Sida 181-182
2.2.3. Hantera redovisning och bokslut Sida 182-191
2.2.3.1. Hantera anlaggningsregister Sida 182-183
2.2.3.2. Hantera affirsmoms Sida 184-185
2.2.3.3. Hantera kommunmoms Sida 185-188
2.2.3.4. Hantera delarsbokslut (se dven process 1.2.3) Sida 188-191
2.2.4. Administrera stiftelser Sida 191-195
2.2.4.1. Hantera bidrag ur stiftelser Sida 191-192
2.2.4.2. Hantera lopande ekonomiska redovisning for stiftelser Sida 192-194
2.2.4.3.  Hantera stiftelsers bokslut och arsredovisning Sida 194-195
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2. Verksambhetsstod (stodjande verksamhetstyp)

2.2.5. Hantera finansiering och likviditet Sida 195-198
2.2.5.1. Hantera kommunens finansiering Sida 195-197
2.2.5.2. Hantera kommunens likviditet Sida 198

2.2.6. Hantera dagliga inkop Sida 198-203
2.2.6.1. Administrera betalkort Sida 198-200

2.2.7. Hantera handkassor Sida 200-203

2.3. Namndadministration Sida 203-209
2.3.1. Redovisa delegationsbeslut Sida 203-204

2.3.2. Redovisa meddelanden Sida 204-205

2.3.3. Administrera fortroendevalda Sida 205-209
2.3.3.1.  Administrera arvode (se process 2.1.13.1. gallande utbetalning av arvode) Sida 205-207
2.3.3.2. Hantera avsagelse/nyvalda Sida 208-209

2.4. Lokalforsorjning Sida 209-21 1
24.1. Uppratta lokalforsorjningsplan Sida 209-21 |
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2.

Verksamhetsstod (stodjande verksamhetstyp)

2.,5. Upphandling och inkop Sida 211-222
2.5.1. Hantera upphandling enligt LOU Sida 211-215

2.5.2. Hantera upphandling enligt LOV Sida 215-218

2.5.3.  Hantera direktupphandling Sida 218-220

2.54. Forvalta ingangna avtal Sida 220-221

2.5.5.  Kopa in/bestilla produkter och tjénster Sida 222

2.6. Kommunikation Sida 223-229
2.6.1. Kommunicera och forvalta interna och externa kommunikation Sida 223-227
2.6.1.1. Kommunicera i sociala medier Sida 223-225

2,6.1.2. Kommunicera och forvalta kommunens intranat: Insidan Sida 225-226

2.6.1.3. Kommunicera och forvalta kommunens externa webbplats Sida 226-227

2.6.2. Kommunicera genom pressmeddelanden Sida 228

2.6.3. Uppritta och forvalta kommunens grafiska profil Sida 228

2.6.4. Producera information och marknadsféringsmaterial Sida 228-229
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2.

Verksamhetsstod (stodjande verksamhetstyp)

2.7. Informationsforvaltning Sida 230-233
2.7.1. Redovisa och forvalta information Sida 230-231
2.7.1.1.  Redovisa information Sida 230-231

2.7.2. Hantera begaran om att ta del av allmanna handlingar Sida 231-232

2.7.3. Hantera begiran om registerutdrag enligt GDPR Sida 232-233

2.8. Rattsfragor och juridiskt stod Sida 233-253
2.8.1. Hantera visselblasarfunktionen Sida 233-235

2.8.2. Hantera overklagande av ett kommunalt beslut — laglighetsprovning/forvaltningsbesvar Sida 235-246

2.8.3. Hantera overprovning av offentlig upphandling Sida 246-249

2.8.4. Hantera tvistigt drende hos domstol Sida 249-253
2.8.4.1. Hanteras dispositiva tvistemal Sida 249-253

2.9. Kund- och medborgarservice Sida 253-254
2.9.1. Ge service till invanare Sida 253-254
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2.10.1. Hantera felanmalningar Sida 254

2.10.2. Hantera inloggningsmetod och systembehorighet — inklusive SITHS-kort, passerkort och telefoni Sida 255-257

2.10.3. Forvalta forvaltningsobjekt Sida 257
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Matris over hanteringsanvisningar

Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
I.1. Styrning och ledning
I.1.1. Styra och leda politisk organisation
I.1.1.1.  Fatta politiska beslut
Handlingar Anslagsbevis | Registreras i Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 1 ér efter - Anslagsbevis
som ett ringssystem, sammantridet, skapas och
tillkommer 1 samtligsdrende | PDF/A e-arkiv, PDF/A | registreras i
KFs, KSsoch | Se . Se . Netpublicator.
namnds ) anmarkning anmarkning _ Anslagsbevis
sammantriade A
ska tas ut fran
Netpublicator

och registreras i
ett
samtligsdrende i
drendehante-
ringssystem.

- Anslagsbevis i
Netpublicator,
kommunens
externa
webbplats och
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
annan digital
lagringsyta kan
gallras 2 ar efter
sammantridet.
Kallelse Registreras Arendehan- Bevaras Kan omfattas | Harmldsa 1 ar efter - Kallelse
teringssystem, av sekretess sammantrédet, registreras
PDF/A eller e-arkiv, PDF/A | tillsammans
Se anmédrkning | Word enligt Se med
mall i anméarkning sammantrides-
arendehante- prokoll 1
ringssystemet drendehante-
ringssystem.
- Kallelse i
Netpublicator
och annan
digital
lagringsyta kan
gallras 2 ar efter
sammantridet.
Kungorelse Registreras Netpublicator, | Gallras 2 ar Ingen Harmlosa Nej - Kungorelse
PDF efter skapas och
samman- registreras i
Se tridet Netpublicator.
anmarkning
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Narvarolista | Registreras Arendehan- Bevaras Prova mot Harmlosa 1 ar efter - Nérvarolista
teringssystem, OSL sammantrédet, finns 1
. PDF/A eller e-arkiv, PDF/A | sammantrades-
Se anmérkning | Word enligt Se ' protokoll.
{nall i anmérkning _ Uppaifter i
drendehante-
! temet Troman kan
rngssysteme gallras 2 ar efter
utbetalning av
Se anmarkning arvoden.
Samman- Registreras och | Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 1 ér efter - Sammantrades-
tridesproto- | ordnas i ringssystem, av sekretess | kdnsliga sammantridet, protokoll
koll med kronologisk PDF/A eller fysiskt signeras
tillhorande ordning Word enligt Se . (arkivbestdandigt | egenhédndigt och
bilagor mall 1 anmérkning papper) och bevaras 1
drendehante- e-arkiv (PDF/A) | pappersformat.
S .o !
¢ anmirkning rmgssystemet - Sammantrades-
Se och nirarkiv, protokoll i
anmarkning arkivbestindigt ¢ anmarkning | . dehante-
pappet ringssystem &r
osignerat.
- Sammantrades-
protokoll 1
Netpublicator,
kommunens
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
externa
webbplats och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 2 ér efter
sammantridet.
I.1.2.  Styra och leda tjdnsteorganisation
1.1.2.1.  Ta fram forslag till politiskt beslut
Handlingar Remissvar i Diarieforas 1 Arendehanteri | Bevaras Ingen Inga 2 &r efter det att
rorande forslag | form av drendet ngssystem, drandet har
till beslut protokolls- PDF/A eller avslutats,
avseende utdrag Word enligt e-arkiv, PDF/A
kommunens mall 1
styrdokument arendehante-
— kommun- ringssystemet
gemensamt/ -
namndspecifikt | Policy, Diarief0ras 1 Arendehante- Bevaras Ingen Inga 2 ér efter det att | - Kopior/
styrdokument | riktlinjer, drendet ringssystem, drandet har dubbletter som
reglemente, PDF/A eller avslutats, tillgdngliggors
lokala Word enligt e-arkiv, PDF/A | pa till exempel
foreskrifter, mall i Insidan,
arbets- drendehante- kommunens
ordning, ringssystemet externa
delegations- webplastser/
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

forteckning,
strategi, taxor
och avgift
mfl.

Se
anmarkning

sociala medier
kan gallras vid
inaktualitet.

- Remissversion
diariefors 1
drendet, PDF/A
eller Word
enligt mall i
drendehante-
ringssystemet
och levereras till
e-arkiv 2 ar efter
det att drandet
har avslutats,
PDF/A.

Tjénste-
utlatande

Diarieforas 1
drendet

Arendehante-
ringssystem,
PDF/A eller
Word enligt
mall i
drendehante-
ringssystemet

Bevaras

Se
anmarkning

Ingen

Harmlosa

2 ar efter det att
drandet har

avslutats,
e-arkiv, PDF/A

- Kopior/
dubbletter som
tillgdngliggdrs
pa till exempel
Insidan,
kommunens
externa
webplastser/soci
ala medier kan
gallras vid
inaktualitet
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Protokollut- | Diarieforas i Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att | - Kopior/
drag drendet ringssystem, drandet har dubbletter som
PDF/A eller avslutats, tillgdngliggors
Word enligt Se e-arkiv, PDF/A | pa till exempel
mall i anmérkning Insidan,
drendehante- kommunens
ringssystemet externa
webplastser/soci
ala medier kan
gallras vid
inaktualitet
1.1.3. Samverka med personal och facklig organisation — avser kommunovergripande
Handlingar Avtal om Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Préva mot Harmlosa 2 ér efter det att | - Avser
rorande facklig tid drendet ringssystem, OSL arendet har kommun-
kommundver- PDF/A avslutats, overgripande
gripande e-arkiv, PDF/A | avtal om facklig
samverkan Se tid samt
med personal- | anmédrkning forbundsvisa
och facklig overens-
organisation kommelser
- Avtalet kan
undertecknas
elektroniskt,
under
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

forutsattning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Avtal som
signeras
egenhdndigt
skannas in och
diariefors 1
drendet.
Pappershand-
ling far inte
gallras.

Lokalt
kollektivavtal
om
samverkan

Se
anmarkning

Diariefors 1
arendet

Arendehante-
ringssystem,
PDF/A

Bevaras

Prova mot
OSL

Harmlosa

2 ar efter det att
arendet har

avslutats,
e-arkiv, PDF/A

- Avtalet kan
undertecknas
elektroniskt,
under
forutsattning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Avtal som
signeras
egenhindigt
skannas in och
diariefors 1
drendet.
Pappershand-
ling far inte
gallras.

Lokalt
kollektivavtal

Se
anmarkning

Diariefors 1
arendet

Arendehante-
ringssystem,
PDF/A

Bevaras

Prova mot
OSL

Harmlosa

2 ar efter det att
arendet har

avslutats,
e-arkiv, PDF/A

- Avser till
exempel.
l6neavtal,
flextidsavtal

- Avtalet kan
undertecknas
elektroniskt,
under
forutsattning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Avtal som
signeras
egenhindigt
skannas in och
diariefors 1
drendet.
Pappershand-
ling far inte
gallras.

Protokoll/
anteckningar
— avser
arbetsplats-
traff (APT)
eller
motsvarande
samverkan

Diariefors i
drende
avseende APT
(ett samlings-
drende per 4r)

Arendehante-
ringssystem,
PDF/A eller
Word enligt
mall i
arendehante-
ringssystemet

Bevaras

Se
anmérkning

Kan omfattas
av sekretess

Kan innehélla
kansliga

2 ar efter det att
arendet har

avslutats,
e-arkiv, PDF/A

- Protokoll/
anteckningar
kan
undertecknas
elektroniskt,
under
forutsattning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format

elektroniska
underskrifter
uppfylls.
- Pappershand-
ling som
signeras
egenhindigt
skannas in,
diariefors 1
drendet och kan
gallras 1 ar efter
det att drendet
har avslutats.

1.2, Verksamhetsplanering och uppfoljning

I1.2.1. Planera verksamheten

1.2.1.1. Uppritta budget direktiv och flerarsplan med budget — kommunfullmiktige (KF)

Handlingar Direktiv till | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att

rorande flerarsplan drendet ringssystem, arendet har

kommunens med budget PDF/A eller avslutats,

flerarsplan st Word enligt e-arkiv, PDF/A

med budget Eigppra as mall 1

igitalt)
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
arendehante-
Detta drende ringssystemet
lilf)?nlir(iﬁﬁ?s till Forslag till Diariefors i Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 &r efter det att | - Inkommer fran
flerarsplan drendet ringssystem, drendet har kommunens

stﬂyrelsens och med budget PDF/A avslutats, politiska partier.
ndmndernas .
.. e-arkiv, PDF/A ..
drenden - Forslag som
avseende inkommer i
forutsittningar pappersformat
till flerarsplan skannas in,
med budget diariefors 1

arendet och kan
gallras 1 ar efter
det att drendet
har avslutats, 1
enlighet med 48.

- Forslag 1
kommuni-
kationskanal
eller annan
digital
lagringsyta kan
gallras 1 ar efter
det att drendet
har avslutats.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Handlingar Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att | - Inkommer frén
géllande drendet ringssystem, drendet har kommunens
forutsatt- PDF/A avslutats, kommun-
ningar till e-arkiv, PDF/A | styrelse och
flerarsplan ndmnder.
med budget - Avser till
exempel rapport,
tjanstutlatande,
protokolls-
utdrag.
Protokollsut- | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
drag drendet ringssystem, arendet har
avseende PDF/A eller avslutats,
direktiv till Word enligt e-arkiv, PDF/A
flerarsplan mall 1
med budget arendehante-
ringssystemet
Protokolls- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 &r efter det att
utdrag drendet ringssystem, arendet har
avseende PDF/A eller avslutats,
flerarsplan Word enligt e-arkiv, PDF/A
med budget mall 1
arendehante-
ringssystemet
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Skrivelse - Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
Flerarsplan drendet ringssystem, drendet har
med budget PDF/A eller avslutats,
N Word enligt e-arkiv, PDF/A
(uppréttas )
digitalt) mall i
drendehante-
ringssystemet
Skrivelse Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 ér efter det att | - Inkommer fran
avseende drendet ringssystem, arendet har kommunens
revisorernas PDF/A avslutats, revisorer.
budget- Se e-arkiv, PDF/A | ¢ o
askande anmirkning - Skrivelse som
inkommer 1
pappersformat
Se skannas in,
anmiirkning diariefors 1

arendet och kan
gallras 1 ar efter
det att drendet
har avslutats, 1
enlighet med 4§.

- Skrivelse 1
kommuni-
kationskanal
eller annan
digital
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
lagringsyta kan
gallras 1 ar efter
det att drendet
har avslutats.
Skrivelse Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Préva mot Harmlosa 2 ér efter det att | - Inkommer fran
géllande drendet ringssystem, OSL drendet har till exempel
synpunkter PDF/A avslutats, fackliga
frdn externa e-arkiv, PDF/A | representanter.
intressenter _ Skrivelse som
avseende . .
. inkommer 1
flerarsplan
med budet pappersformat
skannas in,
diariefors 1
Se drendet och kan
anmirkning gallras 1 ar efter

det att drendet
har avslutats, 1
enlighet med 4§.

- Skrivelse i
kommunikations
kanal eller
annan digital
lagringsyta kan
gallras 1 ar efter
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
det att drendet
har avslutats.

Skrivelse om | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att
utmaningar drendet ringssystem, drendet har
och/eller PDF/A eller avslutats,
omvaérlds- Word enligt e-arkiv, PDF/A
analys mall 1

drendehante-

ringssystemet
Tjénste- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 &r efter det att
utlatande drendet ringssystem, arendet har
avseende PDF/A eller avslutats,
direktiv till Word enligt e-arkiv, PDF/A
flerarsplan mall 1
med budget drendehante-

ringssystemet
Tjénste- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att
utlatande drendet ringssystem, arendet har
avseende PDF/A eller avslutats,
flerarsplan Word enligt e-arkiv, PDF/A
med budget mall 1

drendehante-

ringssystemet
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
1.2.1.2. Uppritta forutsattningar till flerarsplan med budget - kommunstyrelse/nimnder
Handlingar Protokolls- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
rorande utdrag drendet ringssystem, drendet har
kommun- PDF/A eller avslutats,
styrelsens/ Word enligt e-arkiv, PDF/A
ndmndernas mall i
forutsitt- drendehante-
ningar till ringssystemet
flerarsplan ,
med budget Rapport om Diariefors i Arendehante- Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
N forutsitt- drendet ringssystem, arendet har
Detta drende . .
Ka k qp | ningar till PDF/A eller avslutats,
>ka koppas i flerarsplan Word enligt e-arkiv, PDF/A
drende for .
R med budget mall 1
flerarsplan N
drendehante-
med budget !
ringssystemet
Tjénsteut- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att
latande drendet ringssystem, arendet har
PDF/A eller avslutats,
Word enligt e-arkiv, PDF/A
mall i
drendehante-
ringssystemet
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
1.2.1.3. Uppriitta verksamhetsplan med budget — kommunstyrelse/nimnder
Handlingar Protokolls- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
rorande utdrag drendet ringssystem, drendet har
kommun- PDF/A eller avslutats,
styrelsens/ Word enligt e-arkiv, PDF/A
ndmndernas mall 1
verksamhets- drendehante-
plan med ringssystemet
budget ,
Rapport om | Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att | - Bilagor kan
verksamhets- | drendet ringssystem, drendet har forekomma.
Detta drende plan med PDF/A eller avslutats,
ska kopplas till | budget Word enligt e-arkiv, PDF/A
drende for mall 1
aterredo- arendehante-
visning av Se ringssystemet
verksamhets- | anmérkning
plan med B
budget Tjénste- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harml6sa 2 ar efter det att
utlatande drendet ringssystem, drendet har
PDF/A eller avslutats,
Word enligt e-arkiv, PDF/A
mall 1
drendehante-
ringssystemet
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Yrkande/ Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att | - Yrkande/
yttrande fran | drendet ringssystem, drendet har yttrande som
kommunens PDF/A avslutats, inkommer via
politiska Se e-arkiv, PDF/A | kommuni-
partier anmérkning kationskanal kan
gallras 1 ar efter
det att drendet
har avslutats.
- Yrkande som
inkommer 1
pappersformat
skannas in,
diariefors 1
drendet och kan
gallras 1 ar efter
det att drendet
har avslutats, 1
enlighet med 48.
1.2.2. Folja upp verksamheten
1.2.2.1. Uppritta tertialrapport/delarsrapport — kommunstyrelse/namnder
Handlingar Protokolls- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
rorande utdrag drendet ringssystem, arendet har
kommun- PDF/A eller
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
styrelsens/ Word enligt avslutats,
namndernas mall 1 e-arkiv, PDF/A
tertialrapport/ arendehante-
delarsrapport ringssystemet
Tertial- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
Detta drende rapport/ arendet ringssystem, arendet har
ska kopplas till | delarsrapport PDF/A eller avslutats,
kommun- Word enligt e-arkiv, PDF/A
fullméktiges mall i
drende drendehante-
gillande ringssystemet
tertialrapport/
delarsrapport
Tjénste- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 &r efter det att
utlatande drendet ringssystem, arendet har
PDF/A eller avslutats,
Word enligt e-arkiv, PDF/A
mall 1
arendehante-
ringssystemet
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
1.2.2.2. Uppritta tertialrapport/delarsrapport - kommunfullmaktige (KF)
Handlingar Protokolls- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
rorande utdrag frn drendet ringssystem, drendet har
tertialrapport/ | kommun- PDF/A eller avslutats,
delarsrapport styrelsen/ Word enligt e-arkiv, PDF/A
som ska tas nidmnderna mall i
upp 1 KF arendehante-
ringssystemet
Detta drende ,
ska kopplas till | Protokolls- Diariefors i Arendehante- Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
kommun- utdrag drendet ringssystem, drendet har
styre]sens och PDF/A eller avslutats,
niamndernas Word enligt e-arkiv, PDF/A
drenden mall 1
gillande darendehante-
tertialrapport/ ringssystemet
delarsrapport B
Tertial- Diariefors i Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ér efter det att | - Bilagor kan
rapport/ arendet ringssystem, arendet har forekomma.
delrsrapport PDF/A eller avslutats, Bilagor i Excel-
Word enligt e-arkiv, PDF/A | filer kan
mall i diarieforas i det
Se arendehante- ursprungliga
anmérkning ringssystemet skicket utan att
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
konverteras till
PDF/A.
Revisorernas | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att
utlatande drendet ringssystem, drendet har
over PDF/A eller avslutats,
tertialrapport/ Word enligt e-arkiv, PDF/A
delrsrapport mall 1
drendehante-
ringssystemet
Tjénste- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 &r efter det att
utlatande drendet ringssystem, arendet har
PDF/A eller avslutats,
Word enligt e-arkiv, PDF/A
mall 1
arendehante-
ringssystemet
1.2.2.3. Uppriitta arsredovisning —kommunfullméktige (KF)
Handlingar Presentation | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
rorande avseende drendet ringssystem, drendet har
arsredovisning | boksluts- PDF/A avslutats,
som tas upp i rapport och e-arkiv, PDF/A
KF arsredo-
visning
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Protokolls- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
utdrag drendet ringssystem, drendet har
PDF/A eller avslutats,
Word enligt e-arkiv, PDF/A
mall 1
drendehante-
ringssystemet
Boksluts- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att | - Bilagor kan
rapport arendet ringssystem, arendet har forekomma.
PDF/A eller avslutats, Bilagor 1 Excel-
Word enligt e-arkiv, PDF/A | filer kan
Se anmérking mall 1 diarieforas 1 det
arendehante- ursprungliga
ringssystemet skicket utan att
konverteras till
PDF/A.
Skrivelse Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
avseende drendet ringssystem, drendet har
arsredo- PDF/A eller avslutats,
visning Word enligt e-arkiv, PDF/A
mall 1
drendehante-
ringssystemet
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Tjénste- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att
utladtande — drendet ringssystem, drendet har
avser PDF/A eller avslutats,
boksluts- Word enligt e-arkiv, PDF/A
rapport mall i
drendehante-
ringssystemet
Tjénste- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att
utlatande — drendet ringssystem, drendet har
avser PDF/A eller avslutats,
arsredo- Word enligt e-arkiv, PDF/A
visning mall 1
drendehante-
ringssystemet
1.2.2.4. Uppritta verksamhetsberittelse — kommunstyrelse/namnder
Handlingar Protokolls- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
rorande utdrag drendet ringssystem, drendet har
verksambhets- PDF/A eller avslutats,
berittelse som Word enligt e-arkiv, PDF/A
tas upp 1 mall i
kommun- arendehante-
ringssystemet
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
stﬂyrelsen cller Rapport om | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
ndmnderna N . N
verksamhets- | drendet ringssystem, drendet har
berittelse PDF/A eller avslutats,
Word enligt e-arkiv, PDF/A
mall 1
drendehante-
ringssystemet
Tjénste- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 &r efter det att
utlatande drendet ringssystem, drendet har
PDF/A eller avslutats,
Word enligt e-arkiv, PDF/A
mall 1
drendehante-
ringssystemet
1.2.2.5. Aterredovisa verksamhetsplan med budget — kommunfullmaktige (KF)
Handlingar Protokolls- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att | - Avser
rorande utdrag drendet ringssystem, drendet har kommun-
aterredo- PDF/A eller avslutats, styrelsen,
visning Word enligt e-arkiv, PDF/A | nimndernas och
verksamhets- | Se mall i KFs
plan med anmakrning drendehante- protokollsutdrag
budget ringssystemet
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Rapport — Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
Detta drende Aterredo- drendet ringssystem, drendet har
ska kopplas till | visning PDF/A eller avslutats,
kommun- verksamhets- Word enligt e-arkiv, PDF/A
styrelsens och | planer med mall 1
namndernas budget arendehante-
drenden om ringssystemet
verksamhets- ,
plan med Tjénste Diariefors i Arendehante- Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att
budget utlatande drendet ringssystem, drendet har
PDF/A eller avslutats,
Word enligt e-arkiv, PDF/A
mall 1
drendehante-
ringssystemet
1.2.3. Uppritta delarsbokslut (se dven process 2.2.3.4.: Hantera delarsbokslut)
Handlingar Protokolls- Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
rorande utdrag drendet teringssystem, drendet har
delarsbokslut PDF/A eller avslutat, e-arkiv,
Word enligt PDF/A
mall 1
drendehante-
ringssystemet
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Rapport - Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
Delérsbokslut | drendet teringssystem, arendet har
PDF/A avslutat, e-arkiv,
PDF/A
Tjanst- Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
utlatande drendet teringssystem, drendet har
PDF/A eller avslutat, e-arkiv,
Word enligt PDF/A
mall 1
arendehante-
ringssystemet
1.3. Dialog med medborgare
1.3.1. Hantera medborgarforslag
Handlingar Medborgar- | Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 ér efter det att | - Inkommer via
rorande forslag arendet ringssystem, arendet har kommunens e-
medborgarfor- PDF/A avslutats, e- tjénst.
slag S Se. arkiv, PDF/A - Medborgar-
e anmarkning i .
anmarkning f.0"r slag i e-
tjansten,
kommunika-

tionskanal och
annan digital
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
lagringsyta kan
gallras 1 ar efter
det att drendet
har avslutats.
Korrespon- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Prova mot Harmlosa 2 ar efter det att | - Korrespondens
dens som drendet ringssystem, OSL drendet har 1 kommunika-
tillfor drendet PDF/A avslutats, e- tionskanal kan
nagon Se arkiv, PDF/A gallras 1 ar efter
sakuppgift anmérkning det att drendet
har avslutats.
Korrespon- Sorteras i Kommunika- | Gallras 1 ar Prova mot Harmlosa Nej
dens som inte | kronologisk tionskanal efter det att OSL
tillfor drendet | ordning drendet har
nagon avslutats
sakuppgift
Tjéansteutld- | Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 &r efter det att
tande drendet ringssystem, arendet har
PDF/A eller avslutats, e-
Word enligt Se arkiv, PDF/A
mall i anmarkning
arendehante-
ringssystem

44




Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Prodokollut- | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att
drag drendet ringssystem, arendet har
PDF/A eller avslutats, e-
Word enligt Se arkiv, PDF/A
mall i anmarkning
drendehante-
ringssystem
1.3.2. Hantera allmanna synpunkter/klagomal fran medborgare
Handlingar Synpunkter/ | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 &r efter det att | Avser
rorande klagomal arendet ringssystem, av sekretess, | kdnsliga arendet har overgripande
synpunkter/ PDF/A prova mot avslutats, e- omrade.
klagomal fran OSL arkiv, PDF/A Synpunkter/klag
medborgare omal som avser
specifik
verksambhet, ses
det
verksamhetsomr
adet som den
verksamheten
tillholl
Korresponde | Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 &r efter det att
ns drendet ringssystem, av sekretess, | kénsliga arendet har
PDF/A prova mot avslutats, e-
OSL arkiv, PDF/A
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Svar pa Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ér efter det att
synpunkter/- | drendet ringssystem, av sekretess, | kdnsliga drendet har
klagomal PDF/A prova mot avslutats, e-
OSL arkiv, PDF/A
2.1. Personal- och loneadministration
2.1.1. Rekrytera personal
Handlingar Platsannons | Registreras Rekryterings- | Gallras 2 ar Ingen Harmlosa Nej - Upprittas av
rorande Se system, efter det att rekryterande
rekrytering av anmérkning ursprungligt {ekryterlngs- chef.
personal format drendet har _ Platsannonsen
avsluts . .
1 annan digital
lagringsyta kan
S gallras vid
e ; .
vy inaktualitet.
anmérkning
Anmilan om | Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Prova mot Kaénsliga 2 ar efter den - Avser alla
foretradesritt | digital HR-och OSL, kan anstéllde har typer av
till ater- personalakt 16nesystem, omfattas av avslutat, e-arkiv, | rekryteringar
anstillning PDF/A Se 39 kap. 3 § PDF/A och
anmérkning | OSL tillséttningar.

Se anmérkning

- Anmélan gors 1
rekryterings-
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

Se
anmérkning

system, tas ut
och registreras i
digital
personalakt.

- Anmalan i
rekryterings-
system kan
gallras 1 ar efter
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.

Ansoknings-
handlingar
avseende
sokande som
anstills

Se
anmérkning

Registreras i
digital
personalakt

Lex-personal/
HR-och
l6nesystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmérkning

Prova mot
OSL, kan
omfattas av
39 kap. 3 §
OSL

Kan innehélla
kansliga

2 ar efter den
anstillde har
avslutat, e-arkiv,
PDF/A

- Avser till
exempel
personligt brev,
CV, betyg,
examensbevis,
tjanstgdrings-
betyg/intyg
m.m.

- Ansoknings-
handlingar 1
rekryterings-
system och
annan digital
lagringsyta kan
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
gallras 2 ar efter
det att
rekryterings-
drendet har
avslutats.
Ansok- Registreras Rekryterings- | Gallras 2 ar Préva mot Kan innehalla Nej - Avser till
ningshand- system, efter det att OSL, kan kénsliga exempel
lingar ursprungligt rekryterings- | omfattas av personligt brev,
avseende format drendet har 39 kap. 3 § CV, betyg,
sokande som avslutats OSL examensbevis,
inte anstélls tjinstgorings-
betyg/intyg
m.m.

Ansok-
ningshand-
lingar
avseende
sokande som
inte anstélls
och som har
overklagat
anstéllnings-
beslutet

Se. Process 2.8.2. Hantera 6verklagande av ett kommunalt beslut - laglighetsprovning/forvaltningsbesvar
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och

slutforvarings-

format
Ansoknings- | Sorteras i Fysisk Vid aktualitet | Prova mot Kan innehélla Nej - Avser till
handlingar kronologisk forvaring eller OSL, kan kansliga exempel
avser ordning digital omfattas av personligt brev,
spontant- lagringsyta hos | Se 39 kap. 3 § Se anmérkning | CV, betyg,
ansokan for ansvarig chef, | anmérkning | OSL examensbevis,
tjsnst Se anmérkning | ursprungligt tjanstgorings-

format betyg/intyg
m.m.

Se
anmarkning

Se anmarkning

- Om sokanden
anstélls ska
samtliga
ansOkningshand-
lingar registreras
1 digital
personalakt, 1
PDF/A och ska
levereras till e-
arkivet i PDF/A
for
slutarkivering 2
ar efter den
anstéllde har
avslutat.

- Ansoknings-
handlingar 1
kommunika-
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.
Anstill- Registreras 1 Lex-personal/ | Bevaras Préva mot Extra 2 ér efter den - Anstillnings-
ningsavtal, digital HR-och OSL, kan skyddsvérda anstéllde har avtalet
inkludera personalakt l6nesystem, omfattas av avslutat, e-arkiv, | motsvarar beslut
sekretess- PDF/A Se . 39 kap. 3 § PDF/A om anstillning
avtal/ anmarkning | OSL och skrivs in i
sekretess- redovisning av
forbindelse/ delegations-
avtal om beslut.
tystnadsphkt - Anstéllnings-
eller dylikt, 1k
lla avtal kan
?\'{ser‘[ a undertecknas
janster elektroniskt,
forutom
under
kontochef fSrutsitini
.. orutsattning att
eller hoger .
.. kraven enligt 7 §
chefsposition
och kommunens
gemensamma
Se styrdokument
anmérkning gallande.
elektroniska
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

underskrifter
uppfylls.

- Anstillnings-
avtal som
signeras
egenhdndigt
skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 1 ar
efter beslut om
anstédllningen
har vunnit laga
kraft, 1 enlighet
med 43.

Tillagg till
anstéllnings-
avtal

Se
anmérkning

Registreras i
digital
personalakt

Lex-personal/
HR-och
l6nesystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmérkning

Prova mot
OSL, kan
omfattas av
39 kap. 3 §
OSL

Extra
skyddsvirda

2 ar efter den
anstillde har
avslutat, e-arkiv,
PDF/A

- Giller till
exempel t.f.
chefsuppdrag
och avser alla
cheftjanster,
forutom
kontochef eller
hoger
chefsposition.

51




Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

- Tillagg till
anstédllningsavtal
kan
undertecknas
elektroniskt,
under
forutsattning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter

uppfylls.

- Tillagg till
anstédllningsavtal
som signeras
egenhindigt
skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 1 r
efter beslut om
anstéllningen
har vunnit laga
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
kraft, i enlighet
med 48§.
Arbets- Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Préva mot Extra 2 ér efter den - Inkommer fran
tillstdnd digital HR-och OSL skyddsvirda anstéllde har anstéllde till
personalakt l6nesystem, avslutat, e-arkiv, | ansvarig chef
PDF/A Se PDF/A som i sin tur
Se anmérkning bifogar
anmékrning handlingen 1 ny
anstillnings-

formular via e-
tjanst

- Arbetstillstdnd
1 kommunika-
tionskanal, e-
tjdnst och annan
digital
lagringyta kan
gallras vid
inaktualitet.

- Arbetstillstand
kommer in pa
papper skannas
in och
registreras i
digital
personalakt.
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

Arbetstillstand
(kopia) kan
gallras efter det
att handlingen
finns registrerad
1 digital
personalakt, i
enlighet med 4§.
Originalarbets-
tillstdnd
aterldmnas till
anstéllde 1 ar
efter det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt

Behovsanalys

Se
anmarkning

Sorteras 1
kronologisk
ordning

Digital
lagringsyta hos
rekryte-
ringschef,
ursprungligt
format

Gallras vid
inaktualitet

Ingen

Inga

Nej

- Upprittas
digitalt av
rekryterande
chef
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Beslut om Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Préva mot Extra 2 ér efter - Avser
anstéllning drendet teringssystem, OSL, kan skyddsvirda drendet har protokollsutdrag
med PDF/A omfattas av avslutats, och
tillhérande 39 kap. 3 § e-arkiv, PDF/A | tjansteutlitande.
bilagor OSL
oy Se anmérkning - Avser
Se anmérkning anstéllning av
S kontochef eller
e
. motsvarande
anmérkning ;
samt hogre
chefsposition.
- Dessa
handlingar ska
ocksa registreras
1 digital
personalakt.
Delegations- | Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Préva mot Harmlosa 2 ar efter - Delegations-
beslut drendet ringssystem, OSL, kan arendet har beslut skrivs in i
géllande PDF/A omfattas av avslut, e-arkiv redovisning av
t.f. chefs- Se 39 kap. 3 § och centralarkiv, | delegations-
uppdrag — anmérkning | OSL PDF/A beslut.
avser )
kontorschef ];Delegatlons-
eslutet kan
cller undertecknas
motsvarande, elektroniskt,
under
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

samt hogre
chefsposition

forutsattning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Delegations-
beslut som
signeras
egenhdndigt
skannas in,
diariefors 1
drendet och kan
gallras 1 ar efter
beslutet har
vunnit lagra
kraft, i enlighet
med 4§.

Beslut om
inrdttande av
tjanst/befatt-
ning

Diariefors i
drendet

Arendehante-
ringssystem,
PDF/A

Bevaras

Prova mot
OSL

Harmlosa

2 ar efter
drendet har
avslut, e-arkiv,
PDF/A

- Beslut ingar 1
samverkans-
protokoll
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se
anmarkning
Dokumenta- | Se anmérkning | Se anmérkning | Se Stark Extra Se anmérkning | - Urvaltester
tion fran anmirkning | sekretess, skyddsvérda ldmnas in,
urval tester — prova mot 39 hanteras och
avser kap. 5a§ OSL forvaras hos
s0kande som systemleverantd
anstélls 1, enligt avtal.
Systemleveran-
toren ar
Se arkivansvarig
anmérkning och gallring sker
efter uppdraget

hos leverantoren
har avslutats,
enligt avtal.

- Testresultatet
ges muntligt.
Om det
dokumenteras,
ska dokumenta-
tionen
registreras i
digital
personalakt i
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
PDF/A och
levereras till
e-arkiv 2 ar efter
den anstéllde har
avslutat.
Dokumenta- | Se anmérkning | Se anmérkning | Se Stark Extra Se anmérkning | - Urvaltester
tion fran anmirkning | sekretess, skyddsvérda lamnas in,
urval tester — prova mot 39 hanteras och
avser kap. 5a§ OSL bevaras hos

sokande som
int anstéalls

Se
anmérkning

systemleverantd
1, enligt avtal.
Gallring sker
efter uppdraget
hos
systemleveran-
toren har
avslutat, enligt
avtal.

- Testresultatet
ges muntligt.
Om det
dokumenteras,
kan dokumenta-
tionen gallras 1
ar efter det att
beslut om
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
anstéllningen
har vunnit laga
kraft.
Handlingar Registreras 1 Lex-personal/ | Bevaras Stark Kénsliga 2 ér efter den - Vissa tjanster
avseende digital HR-och sekretess. anstéllde har kréavs
registerkon- | personalakt l6nesystem och Préva mot 35 avslutat, e-arkiv, | registerkontroll
troll (enbart fysisk Se kap. 1 § OSL PDF/A (enbart | som utgor en del
information/ forvaring anmérkning metadata) och av sikerhets-
anteckningar) | (inldst) centralarkiv i provning
Se och sorteras 1 aldringsbe- H .
o . . 1 - Handlingar
anmdrkning | kronologisk standigt papper kommer in till
ordning (fysisk sdkerhetschef
(handlingar) personalakt) och ska

Se anmarkning

overldmnas till
HR.
Handlingarna
laggs in 1 fysisk
personalakt av
HR. En
anteckning som
hénvisar till
fysisk hantering
och forvaring
registreras till
digital
personalakt.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Inkomna Sorteras i Kommunika- Gallras vid Préva mot Kan innehélla Nej
handlingar av | kronologisk tionskanal inaktualitet OSL kanslig
tillfallig eller | ordning eller och/eller
ringa registreras rekryterings-
betydelse — system
avser
rekrytering
av personal
Utgédende Sorteras 1 Kommunika- | Gallras vid Prova mot Kan innehélla Nej
handlingar av | kronologisk tionskanal inaktualitet OSL kanslig
tillfallig eller | ordning eller och/eller
ringa registreras rekryterings-
betydelse — system
avser
rekrytering
av personal
Kravprofil till | Registreras Rekryterings- | Gallras 2 ar Ingen Inga Nej - Upprittas av
ledig system, efter det att rekryterande
anstéllning ursprungligt rekryterings- chef
(upprittas format drendet har - Kravprofil 1
digitalt) avslutats annan digital
lagringsyta kan
Se gallras vid
anmirkning inaktualitet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se
anmérkning
Chefs- Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Préva mot Extra 2 ér efter den - Chefskontrakt
kontrakt digital HR-och OSL, kan skyddsvirda anstéllde har kan
personalakt l6nesystem, omfattas av avslutat, e-arkiv, | undertecknas
PDF/A Se 39 kap. 3 § PDF/A elektroniskt
Se anmérkning OSL under
anmérkning fOrutséttning att

kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
géllande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Chefskontrakt i
kommunika
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallra vid
inaktualitet.

- Chefskontrakt
som signeras
egenhindigt
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 1 ar
efter det att
beslut om
anstdllning har
vunnit laga
kraft, 1 enlighet
med 43.

Legitima-
tionsregister

Se
anmérkning

Registreras 1
digital
personalakt

Lex-personal/
HR-och
l6nesystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmarkning

Kan omfattas
av sekretess.
Prova mot
OSL

Extra
skyddsvirda

2 ar efter den
anstéillde har
avslutat, e-arkiv,
PDF/A

- Inkommer via
e-post avseende
legitimations-
kontroll for
vissa yrken t.ex.
larare,
underskoterska,
m.m.

- Kontrollen
gors av
rekryterande
chef med berord
myndighet t.ex.
Socialstyrelsen,
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Skolverket,
m.m.
- Legitimations-
register 1
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet
Yrkelegi- Registrera i Lex-personal/ | Bevaras Prova mot Extra 2 ar efter den - Pappershand-
timation digital HR-och OSL skyddsvirda anstéllde har ling skannas in,
(kopia) personalakt 16nesystem, avslutat, e-arkiv, | registreras i
PDF/A Se PDF/A digital
anmérkning personalakt och
kan gallras 3

manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt, 1
enlighet med 48.

- Yrkes-
legitimation i
kommunika-
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.

Skriftlig
fordelning av
arbetsmiljo
uppgifter/-
ansvar

Se
anmarkning

Registreras 1
digital
personalakt

Lex-personal/
HR-och
l6nesystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmarkning

Prova mot
OSL

Extra
skyddsvirda

2 ar efter den
anstéllde har
avslutat, e-
arkivet, PDF/A

- Upprittas via
e-tjanst och kan
skrivas under
elektroniskt
under
forutsattning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Handlingen 1
e-tjénst,
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
gallras vid
inaktualitet.
Skriftlig Registreras i Lex-personal, / | Bevaras Prova mot Extra 2 ar efter den - Upprittas via
returnering digital HR-och OSL skyddsvirda anstéllde har e-tjanst och kan
av personalakt l6nesystem avslutat, e- skrivas under
arbetsmiljo- PDF/A Se arkivet, PDF/A | elektroniskt
uppgifter/- anméarkning under
ansvar forutséttning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
Se gemensamma
anmérkning styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.
- Handlingen i
e-tjanst,
kommunika-

tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Utdrag ur Se anmirkning | Se anmérkning | Se Se Se anmirkning | Se anmérkning | - Utdraget visas
belastnings- anmérkning | anméarkning for rekryterande
registret chef och
aterldmnas
tillbaka till
Se sokande direkt
anmarkning efter
uppvisningen.
2.1.2. Rekrytera praktikanter
Handlingar Platsannons | Registreras Rekryterings- | Gallras 2 ar Ingen Harmlosa Nej - Upprittas av
rorande Se system, efter det att rekryterande
rekryj[erlng av anmérkning ursprungligt {ekryterlngs- chef.
praktikanter format drendet har _ Platsannonsen
avsluts i annan digital
lagringsyta kan
S gallras vid
e : .
. inaktualitet.
anmérkning
Ansoknings- | Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Préva mot Kan innehélla 2 ér efter den - Avser till
handlingar digital HR-och OSL, kan kansliga praktikanten har | exempel
avseende personalakt l6nesystem, omfattas av avslutat, e-arkiv, | personligt brev,
sOkande som PDF/A Se 39 kap. 3 § PDF/A CV.mm.
far ' anmarkning | OSL - Ansoknings-
praktikplats handlingar i
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
rekryterings-
Se system och
.o annan digital
anmarkning :
lagringsyta kan
gallras 2 ér efter
rekryterings-
drendet har
avslutats.
Ansok- Registreras Rekryterings- | Gallras 2 ar Prova mot Kan innehélla Nej - Avser till
ningshand- system, efter det att OSL, kan kansliga exempel
lingar ursprungligt rekryterings- | omfattas av personligt brev,
avseende format drendet har 39 kap. 3 § CV, m.m.
sokande som avslutats OSL
inte far
praktikplats
Ansoknings- | Sorteras i Fysisk Vid aktualitet | Prova mot Kan innehalla Nej - Avser till
handlingar kronologisk forvaring eller OSL, kan exempel
avser ordning digital omfattas av personligt brev,
spontant- lagringsyta hos | Se 39 kap. 3 § Se anmdrkning | CV, m.m.
ansokan for ansvarig chef, | anmirkning | OSL )
praktikplats | Se anmérkning | ursprungligt - Om skanden
fér praktikplats
format .
ska samtliga
ansokningshand-

lingar registreras
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

Se
anmérkning

Se anmarkning

1 digital
personalakt, 1
PDF/A och ska
levereras till
e-arkivet 2 ar
efter den
praktikanten har
avslutat.

- Ansoknings-
handlingar 1
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.

Sekretess-
avtal/
sekretess-
forbindelse/
avtal om
tystnadsplikt
eller dylikt

Registreras i
digital
personalakt

Lex-personal/
HR-och
l6nesystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmérkning

Prova mot
OSL, kan
omfattas av
bland annat
39 kap. 3 §
OSL

Extra
skyddsvirda

2 ar efter den
praktikanten har
avslutat, e-arkiv,
PDF/A

- Avtal
undertecknas av
praktikanten och
rekryteringschef
och kan skrivas
under
elektroniskt
under
forutsattning att
kraven enligt 7 §
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

Se
anmérkning

och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Avtal som
undertecknas
egenhindigt
skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 3
manader efter
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt, i
enlighet med 4§

Avtal om
praktikplats

Registreras 1
digital
personalakt

Lex-personal/
HR-och
l6nesystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmérkning

Ingen

Extra
skyddsvirda

2 ar efter den
praktikanten har
avslutat, e-arkiv,
PDF/A

- Avtal
(original)
undertecknas av
rekryteringschef
och lamnas till
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

Se
anmérkning

Se anmarkning

Se anmarkning

praktikanten
som 1 sin tur ska
lamna avtalet till
larositet. Innan
aterlamnandet
ska handlingen
skannas in och
registreras i
digital
personalakt

Tjanst-
goringsintyg/
betyg

Se
anmérkning

Registreras i
digital
personalakt

Lex-personal/
HR-och
l6nesystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmérkning

Kan omfattas
av sekretess.
Préva mot 39
kap. OSL

Kan innehélla
kansliga

2 ar efter den
praktikanten har
avslutat, e-arkiv,
PDF/A

- Tjanstgorings-
intyg/betyg kan
undertecknas
elektroniskt
under
forutséttning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter

uppfylls.
- Tjanstgorings-
intyg/betyg 1
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

kommunika
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallra vid
inaktualitet.

- Tjanstgorings-
intyg/betyg som
signeras
egenhdndigt
skannas in och
registreras i
digital
personalakt.
Originalet
lamnas till
praktikanten.

2.1.3. Anli

ta konsulter

Handlingar
rorande inkop
av
konsulttjénster

Avtal,
inkludera
sekretessavtal
/sekretess-
forbindelse/
avtal om
tystnadsplikt/

Diariefors i
drendet

Arendehan-
teringssystem,
PDF/A

Bevaras

Prova mot
OSL

Extra
skyddsvirda

2 ar efter det att
drendet har
avslutats,
e-arkiv,

PDF/A

- Avtal kan
undertecknas
elektroniskt
under
forutséttning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
sdkerhets- gemensamma
skyddsavtal styrdokument
gillande
elektroniska
Se underskrifter
anmarkning uppfylls.
- Avtal som
signeras
egenhindigt
skannas in,
diariefors 1
drendet och kan
gallras 2 ar efter
uppdraget har
avslutats.
Delegations- | Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Préva mot Extra 2 &r efter det att
beslut drendet teringssystem, OSL skyddsvirda arendet har
PDF/A avslutats,
e-arkiv,
PDF/A
Offert, med Diariefors i Arendehan- Bevaras Prova mot Extra 2 ar efter det att | - Offert med
tillhérande drendet teringssystem, OSL skyddsvirda drendet har tillhorande
bilagor t.ex. PDF/A avslutats, bilagor som
CV eller e-arkiv, kommer in pa
motsvarande PDF/A papper skannas
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

in, diariefors i
drendet och kan
gallras 2 ér efter
det att uppdraget
har avslutats, 1
enlighet med 4§.

- Offert med
tillhorande
bilagor i
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.

2.14.

Anlita andra uppdragstagare

Avtal,
inkludera
sekretessavtal
/sekretess-
forbindelse/
avtal om
tystnadsplikt/

Diariefors i
drendet

Arendehan-
teringssystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmarkning

Prova mot
OSL

Harmlosa

2 ar efter det att
drendet har
avslutats,
e-arkiv,

PDF/A

- Avtal kan
undertecknas
elektroniskt
under
forutséttning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
sdkerhets- gillande
skyddsavtal elektroniska
underskrifter
uppfylls.
- Avtal med
tillhorande
bilagor som
signeras
egenhindigt
skannas in,
diariefors 1
arendet och kan
gallras 2 ar efter
det att uppdraget
har avslutats, 1
enlighet med 48.
2.1.5. Introducera nya medarbetare
Handlingar Sorteras enligt | G:mappen, Gallras vid Ingen Inga Nej - Exempelvis ér
till introduk- | kronologisk PDF-format inaktualitet underlag till
tionspro- ordning introduktions-
gram foOr nya programm,
medarbetare checklista,
(uppréttas uppfoljnings-
digitalt)
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

Se
anmarkning

dokumentation,
m.m.

- Handlingar 1
annan digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet

2.1.6.

Hantera anstdllning

2.1.6.1.

Hantera medarbetares anstéllning - individuell medarbetare

Handlingar
rorande
medarbetares
anstéllning —
individuell
medarbetare

Anmilan om
bisyssla — om
ha eller inte
ha bisyssla

Registreras

Se anmarkning

HR- och
l6nesystem,
ursprungligt
format

Gallras vid
inaktualitet

Prova mot
OSL

Harmlosa

Nej

- Anmélan om
att ha eller inte
ha bisyssla gors
av medarbetare 1
HR- och
16nesystem.

- Anmélan om
att ha bisyssla
gors av
medarbetare och
godkéinns/avslas
av ansvarig chef
1 HR- och
16nesystem.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Aviseringar | Registreras i HR- och Bevaras Préva mot Harmlosa 2 ér efter den - Samtliga
och ovriga HR- och l6nesystem och OSL anstéllde har handlingar
handlingar l6nesystem och | Lex-personal, avslutat, e-arkiv, | inkommer fran
rorande digital PDF/A Se PDF/A Skatteverket
namnéndring | personalakt anmérkning eller
medarbetare via
Se anmdrkning e-post eller post.
Se Se anmérkning .
anmirkning - Information
om
namnéndring

registreras i HR-
och l6nesystem
och handlingar
registreras i
digital
personalakt.

- Inkomna
pappershand-
lingar skannas
in, registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 3
manader efter
det att
handlingarna

76




Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

finns
registrerade i
digital
personalakten, i
enlighet med 48.

- Inkomna
elektroniska
handlingar 1
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingarna
finns
registrerade 1
digital
personalakt.

Ifylld
blankett om
erbjudande
om
tillsvidare-
anstéllning

Registreras i
digital
personalakt

Lex-personal/
HR-och
l6nesystem,
PDF-A

Bevaras

Se
anmérkning

Provas mot
OSL

Harmlosa

2 ar efter den
anstillde har
avslutat, e-arkiv,
PDF/A

- Avser ifylld
blankett/svar pa
erbjudandet.

- Inkommer via
kommunens e-
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

vid
konvertering

Se
anmarkning

tjdnst eller e-
post.

- Giller nér en
medarbetare har
samlat pd sig
tillrackligt
ménga LAS-
dagar for att
konverteras till
tillsvidare-
anstillning.

- Ansvarig chef
ansvarar for
denna aktivitet.

- Elektronisk
handling i e-
tjénsten,
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
anstdllningen
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
har vunnit laga
kraft.
Beslut om Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Préva mot Extra 2 ér efter den - Beslut kan
16n/16nefor- | digital HR-och OSL skyddsvirda anstéllde har undertecknas
delningar personalakt l6nesystem, avslutat, e-arkiv, | elektroniskt
PDF/A Se PDF/A under
anmérkning forutsattning att
Se kraven enligt 7§
anmérkning och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Inkommer via
e-post eller post
frén ansvarig
chef.

- Pappershand-
ling skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 3
manader efter
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakten, i
enlighet med 4§.

- Elektronisk
handling i
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.

Beslut om
fordelning av
arbetsupp-
gifter

Registreras 1
digital
personalakt

Lex-personal/
HR-och
l6nesystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmarkning

Prova mot
OSL

Harmlosa

2 ar efter den
anstéillde har
avslutat, e-arkiv,
PDF/A-format

- Beslut kan
undertecknas
elektroniskt
under
forutséttning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se gemensamma
anmérkning styrdokument
géllande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Inkommer via
e-post eller post
fran ansvarig
chef.

- Pappershand-
ling skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakten, i
enlighet med 4§.

- Elektronisk
handling i
kommunika-
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.
Bevis om Registreras i Lex-personal / | Bevaras Svag Extra 2 ér efter den - Inkommer fran
sekretess pa | digital HR-och sekretess skyddsvirde anstéllde har Skatteverket.
personsupp- | personalakt l6nesystem avseende avslutat, e-arkiv, | Handling som
gifter och/eller och/eller fysisk sekretess- PDF/A och/eller kan omfattas av
sorteras 1 forvaring markering, centralarkiv, sekretess enligt
kronologisk (inlast) prova mot 22 aldrings- 22 kap. 2 § OSL
a— &b 1S bestindigt liiggs in i fysisk
anmarkning OSL. papper gg ysis
Se anmérkning per.S()}lalakt,o 14s
Se anmérkning i sakgrskap
Stark Se anmirkning (ndrarkiv) (,)Ch
sekretess §ka slutarklyeras
avseende 1 centralark}v.
skyddad En anteck'mng'
folkbokfdring som héinv1sar. till
, prova mot fysisk hantering

och forvaring
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
22 kap. 2 § registreras till
OSL digital

personalakt.
Denna
information/-
metadata ska
levereras till
e-arkivet for
slutarkivering.

- Handling som
kan omfattas av
sekretess enligt
22 kap.1 § OSL
skannas in,
registreras i
digital
personalakt i
PDF/A, kan
gallras 3
manader efter
handlingen finns
registreras i
digital
personalakt och
ska levereras till
e-arkivet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Lone-eller Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Prova mot Extra 2 ér efter den - Inkommer via
anstéllnings- | digital HR-och OSL skyddsvirda anstéllde har e-post eller post.
styrande personalakt l6nesystem, avslutat, e-arkiv, | _ Papoershand-
meddelande PDF/A Se PDF/A e
o ing skannas in,
anmérkning 3 .
registreras 1
S digital
e
anmiirkning personalakt och
kan gallras 3

manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakten, i
enlighet med 4§.

- Elektronisk
handling i
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
digital
personalakt.
2.1.6.2. Hantera medarbetares anstillning — generell
Lista dver Sorteras 1 Digital Gallras vid Prova mot Harmlosa Nej - Information
nya och kronologisk lagringsyta inaktualitet OSL om nya och
fordndrade ordning eller fysisk fordndrade
anstéllningar forvaring anstdllning finns
Se 1 HR- och
anmérkning 16nesystem.
Se Se anmérkning .
.y -Listan tas ut
anmarkning

frén systemet,
skicka méanad
vis till och
forvaras hos
fackliga
organisationer.

- Listan 1
kommunika-
tionkanal kan
gallras vid
inaktualitet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.1.6.3. Hantera personaluppf6ljning och bemanning
Handlingar Anteckningar | Sorteras i H:mappen/ Gallras vid Prova mot Kan innehélla Nej - Upprittas och
rorande frén kronologisk digitalt inaktualitet OSL kansliga ansvaras av
bemanning medarbetar- | ordning/ verktyg, ansvarig chef 1
och/eller samtal/ registreras ursprunglig Word eller
personal- l6nesamtal format digitalt verktyg.
uppfoljning (gppréittas - Anteckningar/
digitalt) dokumentation
som forvaras 1
H:mappen ska
overldmnas av
den ansvariga
chefen till sin
eftertradare vid
avslutad av sin
tjanst.
Anteckningar | Sorteras i H:mappen/ Gallras vid Prova mot Kan innehélla Nej - Upprittas och
frén kronologisk digitalt inaktualitet OSL kéinsliga ansvaras av
uppfoljnings- | ordning verktyg, ansvarig chef'i
samtal ursprungligt Word eller
(uppréttas format digitalt verktyg.
digitalt) - Anteckningar/
dokumentation

som forvaras i
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

H:mappen ska
Ooverlamnas av
den ansvariga
chefen till sin
eftertrddare vid
avslutad av sin
tjanst.

Personal-
statistik

Se
anmérkning

Diariefors i
drendet

Arendehan-
teringssystem,
PDF/A

Bevaras

Ingen

Inga

2 ar efter
drendet har
avslutats,
e-arkiv, PDF/A

- Personal-
statistik tas ut
fran Qliksense/
HR-och
l6nesystem
arsvis, ingdr i
arsbokslut och
bevaras
tillsammans
med
arsbokslutet som
den tillhor.

Handlings-
plan
(uppréttas
digitalt)

Sorteras 1
kronologisk
ordning

H:mappen,
ursprungligt
format

Gallras 1 ar
efter den
anstillde har
slutat

Prova mot
OSL

Harmlosa

Nej

- Upprittas och
ansvaras av
ansvarig chef.
— Utvecklings-
planen ska
overldmnas av
den ansvariga
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

chefen till sin
eftertrddare vid
avslutad av sin
tjanst.

2.1.7. Hantera facklig samverkan och forhandling — avser enskild medarbetare

2.1.7.1.  Hantera fackligt forhandling — avser enskild medarbetare

Handlingar Protokoll fran | Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Préva mot Kan innehalla 2 ér efter den - Protokoll kan
rorande tvistefor- digital HR-och OSL, kan kénsliga anstéllde har undertecknas
forhandling handling personalakt l6nesystem, i omfattas av avslutat, e-arkiv, | elektroniskt

vid anstillning | (férhand- PDF/A 39 kap. 1-3§§ PDF/A under

eller lingsproto- OSL forutséttning att
uppsigning koll) kraven enligt 7 §

och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Protokoll som
undertecknas
egenhindigt
skannas in,
registreras i
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

digital
personalakt i
PDF/A-format
och kan gallras 1
ar efter det att
tvisteforhand-
lingen har
slutforts, 1
enlighet med 48.

Ovriga
inkomna
handlingar
som tillfor
drendet
nigon
sakuppgift

Registreras 1
digital
personalakt

Lex-personal/
HR-och
l6nesystem, i
PDF/A

Bevaras

Se
anmarkning

Prova mot
OSL, kan
omfattas av

39 kap. 1-3§§

OSL

Kan innehalla
kénsliga

2 ar efter den
anstéillde har
avslutat, e-arkiv,
PDF/A

- Inkomna
elektroniska
handlingar 1
kommunika-
tionskanal kan 1
ar efter det att
handlingarna
finns
registrerade i
digital
personalakt.

- Inkomna
pappers-
handlingar
skannas in,
registreras i
digital
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

personalakt och
kan gallras 1 ar
efter det att
handlingarna
finns
registrerade i
digital
personalakt, 1
enlighet med 48.

Ovriga
uppréttade
handlingar
som tillfor
drendet
nigon
sakuppgift

Registreras 1
digital
personalakt

Lex-personal/
HR-och
l6nesystem, i
PDF/A

Bevaras

Se
anmarkning

Prova mot
OSL, kan
omfattas av

39 kap. 1-3§§

OSL

Kan innehalla
kénsliga

2 ar efter den
anstéillde har
avslutat, e-arkiv,
PDF/A

- Upprittade
elektroniska
handlingar 1
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingarna
finns
registrerade i
digital
personalakt.

- Upprittade
pappers-
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
handlingar
skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 1 ar
efter det att
handlingarna
finns
registrerade i
digital
personalakt, 1
enlighet med 48.
Korrespon- Sorteras i Kommunika- Gallras vid Prova mot Kan innehalla Nej - Korrespondens
dens och kronologisk tionskanal inaktualitet OSL kénsliga 1 annan digital
inkomna ordning/ lagringsyta kan
handlingar - | registreras gallras vid
av tillfallig inaktualitet.
eller ringa
betydelse
2.1.7.2.  Hantera tvistedrende hos domstol (fackligt) — avser enskild medarbetare
Handlingar Ansokan Diariefors i Arendehan- Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 érefter det 4r | - Stimnings-
rorande (stdmnings- drendet teringssystem, av sekretess | kinsliga drendet har ansokan med
tvistedrende ansokan), PDF/A avslutats, tillhorande
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
dér parterna dr | med Se e-arkivet, bilagor ldmnas
arbetsgivare tillhérande anmérkning PDF/A in digitalt via
och bilagor domstolens e-
arbetstagare tjanst. Kopior pa
(facklig ansokan och
organisation dr | Se bilagorna
inblandad) anmérkning inkommer fran
domstolen
digitalt via e-
post och
diariefors 1
drendet.
- Handlingar 1
kommunika-

tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 6
manader efter
det att
domen/slutliga
beslutet har
vunnit laga
kraft.

- Bilagor avser
till exempel
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
underlag for
framstéllande
krav m.m.
Dom/slutligt | Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ér efter det att | - Inkommer fran
beslut fran drendet teringssystem, av sekretess | kénslig arendet har ombud via e-
domstol PDF/A avslutats, post eller post.
e-arkivet, - Inkommande
PDF/A .
Se elektrpmsk
anmérkning handling 1
kommunika-
tionskanal kan
gallras 6

manader efter
det att
domen/slutliga
beslutet har
vunnit laga
kraft.

- Inkommande
pappers-
handling
skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 6
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
manader efter
det att
domen/slutliga
beslutet har
vunnit laga
kraft, 1 enlighet
med 43.
Fullmakt Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Kan omfattas | Extra 2 &r efter - Avser fullmakt
(rattegangs- | drendet och teringssystem, av sekretess | skyddsvirda arendet har till ombud for
fullmakt) sorteras 1 PDF/A och avslutats, att foretrada
kronologisk nérarkiv i Se e-arkivet, kommunen 1 det
ordning aldrings- anmérkning PDF/A och enskilda fallet
Se bestandigt centralarkiv, vid mal i
anmérkning papper aldrings- domstol
bestandigt - Fullmakten
papper. kan
undertecknas
elektroniskt
under

forutséttning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

underskrifter
uppfylls.

- Fullmakt som
undertecknas
egenhindigt,
skannas in och
diariefors 1
drendet.
Pappers-
handlingen far
inte gallras efter
skanning. Den
ska ldggas in 1
en fysisk akt,
bevaras och
slutarkiveras i
centralarkivet.

Ovriga
inkomna
handlingar
som tillfor
arendet
nigon
sakuppgift

Diariefors i
arendet

Arendehant-
eringssystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmarkning

Prova mot
OSL, kan
omfattas av
39 kap. 1-3§§
OSL

Kan innehalla
kéinsliga

2 ar efter den
anstéillde har
avslutat, e-arkiv,
PDF/A

- Inkomna
elektroniska
handlingar 1
kommunika-
tionskanal kan 6
manader efter
det att
domen/slutliga
beslutet har
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

vunnit laga
kraft.

- Inkomna
pappers-
handlingar
skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 6
manader efter
det att
domen/slutliga
beslutet har
vunnit laga
kraft, i enlighet
med 48§.

Ovriga
uppréttade
handlingar —
tillhor
arendet
sakuppgifter

Diariefors i
arendet

Arendehante-
ringssystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmarkning

Prova mot
OSL, kan
omfattas av
39 kap. 1-3§§
OSL

Kan innehalla
kéinsliga

2 ar efter den
anstéillde har
avslutat, e-arkiv,
PDF/A

- Upprittade
elektroniska
handlingar 1
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 6
manader efter

96




Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

det att
domen/slutliga
beslutet har

vunnit laga
kraft.

- Upprittade
pappers-
handlingar
skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 6
manader efter
det att
domen/slutliga
beslutet har
vunnit laga
kraft, 1 enlighet
med 43.

Korrespon-
dens och
inkomna
handlingar -
av tillfillig

Sorteras i
kronologisk
ordning/
registreras

Kommunika-
tionskanal

Gallras vid
inaktualitet

Prova mot
OSL

Kan innehélla
kansliga

Nej

- Korrespondens
1 annan digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
eller ringa
betydelse
2.1.8. Hantera lonebildning
2.1.8.1.  Hantera I6nedversyn
Handlingar Analys av Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Ingen Inga 2 ér efter det att | - Analysen
rorande utfall i arendet teringssystem, arendet har upprittas av
l6nedversyn l6nedversyn PDF/A avslutats, l6nesittande
(upprittas Se e-arkiv, PDF/A | chef pa
digitalt) anmérkning respektive
kontor/enhet.
S - Handlingen 1
e :
anmérkning kpmmumka—
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualiet.
Overligg- Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Ingen Harmlosa 2 4refter det att | - Overliggnings-
ningspro- drendet och teringssystem, arendet har protokoll kan
tokoll sorteras i PDF/A och avslutats, undertecknas
kronologisk fysisk akt i e-arkivet, elektroniskt
ordning aldrings- PDF/A och under

centralarkiv i

forutséttning att
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se bestindigt aldrings- kraven enligt 7 §
anmérkning papper bestidndigt och kommunens
papper gemensamma
styrdokument
Se anmérkning gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.
- Overliggnings-
protokoll som
undertecknas
egenhindigt,

skannas in och
registreras i
drendet.
Pappershand-
lingen far inte
gallras efter
skanning utan
att det ska
laggas inien
fysisk akt,
bevaras och
slutarkiveras i
centralarkivet.

99




Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Forhand- Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att | - Forhandlings-
lingsproto- drendet och teringssystem, drendet har protokoll kan
koll — avser sorteras i PDF/A och avslutats, undertecknas
l6nedversyn | kronologisk fysisk akt i e-arkivet, elektroniskt
ordning aldrings- PDF/A och under
bestidndigt centralarkiv i forutséttning att
Se papper aldrings- kraven enligt 7 §
anmérkning | Se anmérkning bestandigt och kommunens
papper gemensamma
Se anmérkning styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.
- Férhandlings-
protokoll som
undertecknas
egenhindigt,

skannas in och
registreras i
drendet.
Pappershand-
lingen far inte
gallras efter
skanning utan
att det ska
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
liggas in i en
fysisk akt,
bevaras och
slutarkiveras 1
centralarkivet.
Rapport om | Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Ingen Inga 2 ér efter det att | - Rapport i
lonekartldgg- | drendet teringssystem, drendet har kommunika-
ning PDF/A avslutats, tionskanal och
(uppréttas Se e-arkivet, annan digital
digitalt) anmérkning PDF/A lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.
Utfallslistor | Diariefors i Arendehan- Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att | - Utfallslistor tas
efter drendet (ett teringssystem, drendet har ut fran HR- och
l6nedversyn | samtligirende | PDF/A avslutats, l6nesystem och
(uppréttas per ar) e-arkivet, diariefors 1
digitalt) PDF/A drendet.
2.1.9. Arbeta systematiskt med kompetensutveckling - generellt
2.1.9.1.  Arbeta systematiskt med instruktioner och verktyg gillande kompentensutveckling
Handlingar Handbocker | Sorteras i Guideportal pa | Gallras vid Ingen Inga Nej - Handbo6ckerna
gillande och kronologisk intranétet, inaktualitet och
instruktioner/ | vigledningar | ordning végledningarna
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
verktyg inom | inom ursprungligt Se uppdateras
kompetens- kompetensut format anmérkning 16pande.
utveckhng och Veckling - Handbécker
som upprittas | (upprittas och
pa digitalt) végledningar i
tjanstemans- .
- annan digital
niva !
Se lagringsyta kan
o gallras vid
anmérkning ; .
inaktualitet.
Lathundar for | Sorteras i Guideportal pa | Gallras vid Ingen Inga Nej - Lathundarna
chefer och kronologisk intranitet, inaktualitet uppdateras
medarbetare | ordning ursprungligt 16pande.
nom format - Lathundar 1
kompetens- Se Iy
) .t annan digital
utveckling anmérkning lacri
N agringsyta kan
(uppréttas .
Jicitalt gallras vid
igitalt) inaktualitet.
Se
anmérkning
Rutinbe- Sorteras i Guideportal pad | Gallras vid Ingen Inga Nej - Rutinbeskriv-
skrivningar kronologisk intranétet, inaktualitet ningarna
(ej styrdo- ordning ursprungligt uppdateras
kument) for format 16pande.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
chefer och Se - Rutinbeskriv-
medarbetare anmérkning ningars i annan
inom digital
kompetensut lagringsyta kan
veckling gallras vid
(uppréttas inaktualitet.
digitalt)
Se
anmérkning
2.1.9.2. Hantera utbildningar inom HR-omradet (egenproducerade utbildningar)
Handlingar Deltagarlistor | Sorteras i G:mappen, Gallras vid Ingen Harmlosa Nej - Deltagarlistor
rorande kronologisk ursprungligt inaktualitet pa papper
kommunen ordning format skannas in,
egenprodu- Se liggs i
cerade anmérkning G:mappen och
utbildningar kan gallras vid
inom HR- inaktualitet, 1
omradet enlighet med 4 §
Underlag till | Sorteras i G:mappen/ Gallras vid Ingen Inga Nej - Till exempel
utbildningar, | kronologisk Guideportal pa | inaktualitet presentationer,
avser bade ordning intranétet, dvningar, m.m.
fysiska och
digitala
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
utbildningar ursprungligt
(uppréttas format
digitalt)
2.1.9.3. Administrera externa utbildningar
Handlingar Bevis/intyg Registreras 1 Lex-personal/ | Bevaras Prova mot Extra 2 ér efter den - Pappershand-
externa pa digital HR-och OSL skyddsvirda anstillde har ling (original)
rorande behorighets- | personalakt l6nesystem, avslutat, e-arkiv, | skannas in och
utbildningar givande PDF/A Se PDF/A registreras i
som enskild utbildningar anmérkning digital
medarbetare personalakt.
har gatt for att Pappersorigi-
utvecklas sin nalet dterldmnas
kompetens till den anstaillde

efter det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.

- Pappers-
handling (kopia)
skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras eller
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
aterldmnas till
anstillde efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.
Bevis/intyg Registreras 1 Lex-personal/ | Bevaras Préva mot Extra 2 ér efter den - Pappershand-
pa digital HR-och OSL skyddsvirda anstillde har ling (original)
fritidsstudier | personalakt l6nesystem, avslutat, e-arkiv, | skannas in och
PDF/A Se PDF/A registreras i
anmarkning digital
personalakt.
Pappersorigi-

nalet aterlamnas
till den anstéllde
efter det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.

- Pappers-
handling (kopia)
skannas in,
registreras i
digital
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

personalakt och
kan gallras eller
aterldmnas till
anstillde efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.

Deltagarlista

Se
anmarkning

Sorteras 1
kronologisk
ordning

G:mappen och
nérarkiv,
ursprungligt
format

Gallras 10 &r
efter
utgangen av
rakenskaps-
aret

Se
anmarkning

Prova mot
OSL

Harmlosa

Nej

- Utgor underlag
for fakturering
eller ingér i
revision

- Deltagarlista
pé papper
(faktura-
underlag)
skannas in och
laggs i
G:mappen.
Fakturaunderlag
som kommer in
eller upprittar i
pappersformat
for inte gallras
efter skanning.
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

Underlaget kan
gallras efter 10
ar efter utgdngen
av
rdkenskapséret.

Programbe-
skrivning

Sorteras 1
kronologisk
ordning

G:mappen/
ndrarkiv,
ursprungligt
format

Gallras 10 &r
efter
utgangen av
rakenskaps-
aret

Ingen

Inga

Nej

- Utgor underlag
for fakturering
eller ingér i
revision

- Program-
beskrivning pa
papper (faktura-
underlag)
skannas in och
laggs i
G:mappen.
Fakturaunderlag
som kommer in
eller upprittar i
pappersformat
for inte gallras
efter skanning.
Underlaget kan
gallras efter 10
ar efter utgdngen
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
av
rakenskapsaret.
Unikt studie- | Sorteras i G:mappen/ Gallras 10 &r | Ingen Inga Nej - Utgdr underlag
material kronologisk ndrarkiv, efter for fakturering
ordning ursprungligt utgdngen av eller ingér 1
format rakenskaps- revision
aret - Studiematerial
pa papper
(faktura-
underlag)
skannas in och
laggs 1
G:mappen.
Fakturaunderlag

som kommer in
eller upprittar i
pappersformat
for inte gallras
efter skanning.
Underlaget kan
gallras efter 10
ar efter utgdngen
av
rakenskapsaret.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.1.10.  Arbeta systematiskt med arbetsmiljofragor
2.1.10.1. Hantera rehabilitering
Handlingar Skrivelse- Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Kan Kan innehélla 2 ér efter det att | - Skriftligt
rorande skriftligt digital HR-och forekomma, | kénslig den anstillde besked ges nir
rehabilite- besked om personalakt 16nesystem, prova mot 39 har avslutat, Forsékrings-
ringsdrende omreglering PDF/A kap. 1-2 §§ e-arkiv, kassan har fattat
av sysselsitt- PDF/A beslut om
ningsgrad partiell
(uppréttas sjukersittning.
digitalt) - Skrivelsen
registeras i
digital
personalakt av
ansvarig chef.
Beslut om Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Kan Kan innehélla 2 ér efter det att | - Inkommen fran
rehabilitets- | digital HR-och forekomma, | kdnslig den anstéllde Forsédkrings-
ersittning personalakt l6nesystem, prova mot 39 har avslutat, kassan till
PDF/A Se ' kap. 1-2 §§ e-arkiv, ansvarig chef
Se anmirkning PDE/A - Inkommande
anmérkning pappershgndlmg
skannas in,
registreras i
digital
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

personalakt och
kan gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt, 1
enlighet med 48.

- Elektronisk
handling 1
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.

Beslut om
sjuk-
erséttning

Registreras i
digital
personalakt

Lex-personal/
HR-och
l6nesystem,
PDF/A

Bevaras

Kan
forekomma,
prova mot 39
kap. 1-2 §§

Kan innehélla
kansliga

2 ar efter det att
den anstéllde
har avslutat,

- Inkommen fran
Forsédkrings-
kassan till
ansvarig chef
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se e-arkiv, - Inkommande
anmérkning PDF/A pappershandling
skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 3

manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt, 1
enlighet med 48.

- Elektronisk
handling 1
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
digital
personalakt.
Beslut om Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Kan Kan innehélla 2 ar efter det att | - Upprittas
avslut av digital HR-och forekomma, | kdnsliga den anstéllde tillsammans av
rehabili- personalakt 16nesystem, prova mot 39 har avslutat, arbetsgivare och
teringsinsats/ PDF/A Se kap. 1-2 §§ e-arkiv, medarbetare.
lan anmérkning PDF/A "
b Se anmirkning - Upprilttas/
Se anmérkning registeras 1
Se Heroma-
anmérkning hélsosam.
Handlingen ska
tas ut frdn
Heroma-

hilsosam och
registreras i
digital
personalakt efter
det att den
anstillde har
avslutat och
innan overforing
av information
till e-arkivet.
Handlingen i
Heroma-
hilsosam kan
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

gallras 1 ar efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.

- Beslutet kan
undertecknas
elektroniskt,
under
forutsattning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
géllande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Beslut som
undertecknas
egenhindigt
skannas in,
registreras i
Heroma-
hilsosam och
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
kan gallras 1 r
efter det att
handlingen finns
registrerad i
systemet, i
enlighet med 4§.
Dokumenta- | Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Stark Kénsliga 2 ér efter det att | - Upprittas av
tion om digital HR-och sekretess, den anstéllde arbetsgivare
beddmning personalakt l6nesystem, prova mot 39 har avslutat, eller
av arbetsfor- PDF/A Se kap. 1-2 §§ e-arkiv, foretagshalso-
méga anmirkning PDF/A varden.
Se anmirkning N
Se anmérknin - Upprattas/
g : .
Se registeras 1
anmirkning Heroma-
hélsosam.
Handlingen ska
tas ut fran
Heroma-

hilsosam och
registreras i
digital
personalakt efter
det att den
anstéllde har
avslutat och
innan overforing
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
av information
till e-arkivet.
Handlingen 1
Heroma-
hilsosam kan
gallras 1 ar efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.
Dokumenta- | Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Stark Kénsliga 2 ér efter det att | - Upprattas/
tion om digital HR-och sekretess, den anstillde registeras i
behov av personalakt l6nesystem, prova mot 39 har avslutat, Heroma-
arbets- PDF/A Se kap. 1-2 §§ e-arkiv, hilsosam.
anpassning anmérkning PDF/A Handlingen ska
och Se anmérkning tas ut fran
eventuellt Se anmérkning Heroma-
atgédrder hilsosam och
uppréttas registreras 1
Eﬁgﬁalt) digital
personalakt efter
det att den

anstéillde har
avslutat och
innan overforing
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
av information
till e-arkivet.
Handlingen i
Heroma-
hilsosam kan
gallras 1 ar efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.
Dokumenta- | Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Stark Kénsliga 2 ér efter det att | - Lagg in av
tion av digital HR-och sekretess, den anstillde ansvarig chef'i
arbetstrdning | personalakt l6nesystem, prova mot 39 har avslutat, Heroma-
(uppréttas PDF/A Se kap. 1-2 §§ e-arkiv, hélsosam.
digitalt) anmérkning PDF/A Handlingen ska
Se anmérkning tas ut fran
Se anmérkning Heroma-

hilsosam och
registreras i
digital
personalakt efter
det att den
anstéllde har
avslutat och
innan overforing
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

av information
till e-arkivet.
Handlingen i
Heroma-
hilsosam kan
gallras 1 ar efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.

Dokumenta-
tion fran
avstamnings-
/uppfolj-
ningsmdten

Se
anmarkning

Registreras 1
digital
personalakt

Se anmérkning

Lex-personal/
HR-och
l6nesystem,
PDF/A

Se anmarkning

Bevaras

Se
anmarkning

Stark
sekretess,

prova mot 39
kap. 1-2 §§

Kénsliga

2 ar efter det att
den anstillde
har avslutat,
e-arkiv,

PDF/A

- Upprittas av
arbetsgivare,
Forsédkrings-
kassan eller
foretagshilso-
varden

- Lagg in av
ansvarig chef'i
Heroma-
hilsosam.
Handlingen ska
tas ut fran
Heroma-
hilsosam och
registreras i
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

digital
personalakt efter
det att den
anstéllde har
avslutat och
innan overforing
av information
till e-arkivet.
Handlingen i
Heroma-
hilsosam kan
gallras 1 ar efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.

Forfragan
och svar om
anstallds
inkomst och
arsarbetstid

Se
anmarkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Gallras vid
inaktualitet

Ingen

Extra
skyddsvirda

Nej

- Forfragan
inkommer fran
Forsédkrings-
kassan. De
efterfragade
uppgifterna fylls
1 digitalt via
Forsékrings-
kassans e-tjanst.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
- Inkommande
forfragan i
pappers- och
digitalt format
kan gallras vid
inaktualitet,
oavsett typ av
forvaring (péarm,
kommunika-
tionskanal eller
annan digital
lagringsyta).
Kontrakt for | Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Stark Kénsliga 2 ér efter det att | - Upprittas
rehabilitering | digital HR-och sekretess, den anstéllde tillsammans av
av missbruk | personalakt l6nesystem, prova mot 39 har avslutat, arbetsgivare och
PDF/A Se kap. 1-2 §§ e-arkiv, arbetstagare.
“ anmarkning PDF/A _ Pappershand-
o ling skannas in,
anmérkning

registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 1 ar
efter det att
handlingen finns
registreras i
personalakt.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Plan for Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Kan Kan innehélla 2 ar efter det att | - Upprittas
atergang 1 digital HR-och forekomma, | kdnsliga den anstéllde tillsammans av
arbete personalakt l6nesystem, prova mot 39 har avslutat, arbetsgivare och
(uppréttas PDF/A kap. 1-2 §§ e-arkiv, medarbetare.
digitalt PDF/A .
gtaly Se anmérkning ) Upprattas{
Se anmiirkning registreras i
Heroma-
hélsosam.
Handlingen ska
tas ut frdn
Heroma-

hilsosam och
registreras i
digital
personalakt efter
det att den
anstéllde har
avslutat och
innan overforing
av information
till e-arkivet.
Handlingen i
Heroma-
hilsosam kan
gallras 1 ar efter
det att
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.
Underlag for | Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Kan Kan innehélla 2 ér efter det att | - Avser till
arbets- digital HR-och forekomma, | kdnsliga den anstéllde exempel lista
formage- personalakt 16nesystem, prova mot 39 har avslutat, over samtliga
beddmning PDF/A kap. 1-2 §§ e-arkiv, arbetsuppgifter
(upprittas PDF/A som ingdr i
digitalt) Se anmérkning ordinarie arbete
Se anmérkning .
- Upprittas/
Se registreras i
anmérkning H"eroma-
héilsosam.
Handlingen ska
tas ut frdn
Heroma-

hilsosam och
registreras i
digital
personalakt efter
det att den
anstillde har
avslutat och
innan overforing
av information
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

till e-arkivet.
Handlingen i
Heroma-
héilsosam kan
gallras 1 ar efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.

2.1.10.2.

Hantera arbetsmiljohéndelse

Handlingar
rorande
arbetsskador
(olycksfall,
fardolyckstall
och tillbud)

Anmélan och
bilagor —
avser tillbud,
olycksfall
och
fardolycksfall

Registreras 1
KIA (IA)

KIA (IA)

Se
anmarkning

Stark
sekretess,
prova mot 39
kap. 1-2 §§
OSL

Kénsliga

Nej

- Anmélan gors
av medarbetare 1
KIA (1A)

- System-
leverantdren ar
arkivansvarig
och information
i KIA (IA)
gallras/bevaras
enligt uppsatt
rutin i systemet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Ansokan och | Registreras i KIA (IA) Se Stark Kénsliga Nej - Ansokan gors
eventuellt KIA (IA) anmérkning | sekretess, av medarbetare 1
bilagor — prova mot 39 KIA (IA).
avser kap. 1-2 §§
ersittning OSL iesv};izggren ar
fran AGS, arkivansvarig
TGA m.fl. . 5
och information
i KIA (IA)
gallras/bevaras
enligt uppsatt
rutin i systemet.
- Exempel pa
bilagor &r
lakarintyg,
lakarutlatande
m.m.
Dokumenta- | Registreras i KIA (IA) Se Stark Kénsliga Nej - All
tion om KIA anmérkning | sekretess, dokumentation
utredning av prova mot 39 dokumenteras i
arbetsskador kap. 1-2 §§ KIA (IA).
OSL - I vissa fall
skickas
dokumentation

till Arbetsmiljo-
verket eller
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

Forsékrings-
kassan direkt via
KIA (IA).

- System-
leverantdren ar
arkivansvarig
och information
1 KIA (IA)
gallras/bevaras
enligt uppsatt
rutin i systemet.

Dokumenta-
tion om
atgirder av
arbetsskador

Registreras 1
KIA(IA)

KIA (IA)

Se
anmarkning

Stark
sekretess,
prova mot 39
kap. 1-2 §§
OSL

Kénsliga

Nej

- Dokumenta-
tion laggs in i
KIA.

- I vissa fall
skickas
dokumentation
till Arbetsmiljo-
verket eller
Forsédkrings-
kassan direkt via
KIA (1A).

- System-
leverantdren ar
arkivansvarig
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

och information
i KIA (IA)
gallras/bevaras
enligt uppsatt
rutin i systemet.

Dokumenta-
tion om
uppfoljning
av
arbetsskador

Registreras 1
KIA (IA)

KIA (IA)

Se
anmarkning

Stark
sekretess,
prova mot 39
kap. 1-2 §§
OSL

Kénsliga

Nej

- Dokumenta-
tion laggs in i
KIA.

- I vissa fall
skickas
dokumentation
till Arbetsmiljo-
verket eller
Forsédkrings-
kassan direkt via
KIA (1A).

- System-
leverantoren ar
arkivansvarig
och information
i KIA (IA)
gallras/bevaras
enligt uppsatt
rutin i systemet.
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

2.1.10.3.

Arbeta med forebyggande halsovard

Handlingar
rorande
personalvérd

Avtal om
forsékringar
avseende
personalvérd

Se
anmarkning

Diariefors 1
arendet

Arendehan-
teringssystem,
PDF/A-format

Bevaras

Se
anmérkning

Prova mot
OSL

Harmlosa

2 ar efter avslut,
e-arkivet,
PDF/A

- Avtal kan
undertecknas
elektroniskt,
under
forutsattning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Avtal som
signeras
egenhdndigt
skannas in,
diariefors 1
drendet och kan
gallras 2 ar efter
det att
handlingen finns
registrerad i
drendet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Avtal med Diariefors i Arendehan- Bevaras Prova mot Harmlosa 2 ar efter avslut, | - Avtal kan
foretags- drendet teringssystem, OSL e-arkivet, undertecknas
hilsovard PDF/A-format PDF/A elektroniskt,
Se under
anmérkning forutsattning att

kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Avtal som
signeras
egenhindigt
skannas in,
diariefors 1
drendet och kan
gallras 2 ar efter
det att
handlingen finns
registrerad i
drendet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.1.10.4. Hantera krinkande sdrbehandling och diskriminering — avser enskild medarbetare
Handlingar Anmilan om | Registreras i KIA (IA) Se Kan Kan innehélla Nej - Anmilan gors
rorande krankande KIA (IA) anmérkning | forekomma kansliga av medarbetare 1
diskriminering | sdrbehand- KIA (TA)
och ling
sarbehandling 1 System" N
: everantoren ar
— avser enskild . .
arkivansvarig
medarbetare . 5
och information
i KIA (IA)
gallras/bevaras
enligt uppsatt
rutin i systemet.
Dokumentati | Registreras i KIA (IA) Se Kan Kan innehélla Nej - Dokumenta-
on om KIA (IA) anmirkning | forekomma kéinsliga tion antecknas
utredning direkt 1 KIA
avseende (IA).
kridnkande _ Svstem-
sdrbehand- 1 ystem
: everantoren ar
ling . .
arkivansvarig
och information
i KIA (IA)
gallras/bevaras
enligt uppsatt

rutin i systemet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.1.10.5. Genomfora arbetsmiljdarbete sd som skyddsrond, brandsskyddsrond och ergonomirond
Handlingar Checklista Registreras i Arbetsmiljos- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter
rorande over arbetsmiljos- modulen 1 skyddsronden
skyddsrond/ skyddsrond/ | modulen i Stratsys, genomforts,
brandskydds- | brands- Stratsys PDF/A e-arkiv, PDF/A
rond/ skyddrond/
ergonomirond | ergonomi-
rond
Protokoll Registreras 1 Arbetsmiljos- | Bevaras Préva mot Harmlosa 2 ar efter
avseende arbetsmiljos- modulen 1 OSL skyddsronden
skyddsrond/ | modulen i Stratsys, genomforts,
brands- Stratsys PDF/A e-arkiv, PDF/A
skyddrond/
ergonomi-
rond
Handlings- Registreras i Arbetsmiljos- | Bevaras Prova mot Harmlosa 2 ar efter
plan for arbetsmiljos- modulen 1 OSL skyddsronden
atgérder modulen 1 Stratsys, genomforts,
Stratsys PDF/A e-arkiv, PDF/A
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.1.10.6. Hantera medarbetarundersokning
Handlingar Begéiran om | Sorteras i G:mappen, Gallras vid Nej Harmlosa Nej - Begiiran
rorande och kronologisk ursprungligt inaktualitet inkommer fran
medarbetar- uppgifter ur | ordning format SKR via e-post
undersokning | medarbetar- Uopaift
enkat I ppgifterna
dmnas in via
lanken frdn SKR
Se - Begéiran och
anmérkning lank fran SKF 1
kommunika-
tionskanal kan
gallras vid
inaktualitet.
Resultat- Diariefors i Arendehan- Bevaras Préva mot Nej 2 ér efter det att | - Rapporten/
rapport/ drendet teringssystem, OSL drendet har samman-
samman- PDF/A avslutat, stéllningen tas ut
stéllning Se e-arkiv, frdn Zondera
Se anmdrkning anmérkning PDF/A och diariefors

tillsammans
med arsbokslut 1
arendet.

- Information i
Zondera gallras

130




Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
enligt avtal med
leverantdren.
Svar pa Registreras i Zondera, Se Ingen Inga Nej - Information 1
medarbetar- | Zondera ursprungligt anmérkning Zondera gallras
enkat format enligt avtal med
leverantdren.
2.1.10.7. Ta fram statistik som relaterar till arbetsmiljo
Handlingar Samman- Diariefors 1 Arendehanteri | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att | - Samman-
rorande stillning Gver | drendet ngssystem, drendet har stillning tas ur
statistik om statistik over PDF/A avslutat, e-arkiv, | fran KIA och
arbetsmiljo tillbud Se PDF/A- diariefors
olycksfall anméarkning tillsammans
och med
fardolycksfall samverkans-/
APT-protokoll i
drendet.
Se andkrning

- Samman-
stdllning i annan
digital
lagringsyta kan
gallras 3
ménader efter
det att
handlingen finns
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

registrerad i
drendet.

Samman-
stéllning 6ver
statistik over
sjukfranvaro

Diariefors 1
arendet

Arendehanteri
ngssystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmérkning

Ingen

Inga

2 ar efter det att
arendet har

avslutat, e-arkiv,
PDF/A

- Samman-
stéllning tas ut
fran HR- och
l6nesystem och
diariefors
tillsamman med
arsbokslut,
verksamhets-
berittelser och
samverkans-
protokoll 1
drendet.

- Samman-
stillning 1 annan
digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
drendet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Hantera ovriga arbetsmiljoarbete
Handlings- Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Kan omfattas | Inga 2 ar efter det att | - Upprittas
plan med arendet eller teringssystem av sekretess, drendet har tillsammans
tillhdrande registreras i eller Stratys, prova mot avslutat, e-arkiv, | med risk- och
risk och arbetsmiljo- PDF/A OSL PDF/A konsekvens-
konsekvens- | modelen i analys vid till
analys Stratys exempel
(uppréttas verksamhets-
ditgitalt) forandring
Se anmérkning _Om
S handlingsplanen
e S
anmirkning med tillhorande
risk- och
konsekvens-
analys laggs
som bilagor till
samverkans-
protokoll eller
APT-protokoll,
ska handlingarna
diarieforas 1 det
drendet.
Arshjul for Registreras Stratsys, Bevaras Ingen Inga 2 ér efter det att | - Upprittas 1
arbetsmiljo- PDF/A arendet har arbertsmiljo-
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
arbete avslutat, e-arkiv, | modulen i
Silgﬁﬁgas Se anmiirkning PDF/A Stratsys.
2.1.11.  Hantera personalirende
2.1.11.1. Omplacera personal
Handlingar Beslut om Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Stark Kan innehélla 2 ar efter det att | - Beslut kan
rorande omplacering | digital HR- och sekretess, kanslig den anstéllde undertecknas
omplacering personalakt l6nesystem, prova mot 39 har avslutat, e- elektroniskt,
av personal pa PDF/A Se kap. 2 § arkiv, PDF/A under
grund av till Se anmérkning forutsittning att
exempel anmarkning kraven enligt 7 §
rehabilitering, och kommunens
omstdllning pa gemensamma
grund av styrdokument
arbetsbrist gillande
eller elektroniska
disciplindrende underskrifter
uppfylls.
- Beslut som
signeras
egenhindigt
skannas in,
registreras i
digital

134




Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
personalakt och
kan gallras 1 ar
efter det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt, i
enlighet med 4§.
- Beslut i annan
digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.
Rapport om | Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Stark Kan innehalla 2 &r efter det att | - Rapport i
omplace- digital HR- och sekretess, kénslig den anstillde annan digital
ringsutred- personalakt l6nesystem, prova mot 39 har avslutat, e- lagringsyta kan
ning, med PDF/A Se kap. 2 § arkiv, PDF/A gallras vid
tillhrande anmarkning inaktualitet.
bilagor
(uppréttas
digitalt)
Se
anmérkning
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.1.11.2.  Hantera disciplindrende
Handlingar Beslut om Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Prova mot Kan innehélla 2 ar efter det att | - Beslut kan
rorande avstangning | digital HR- och OSL kansliga den anstéllde undertecknas
disciplindrende personalakt l6nesystem, har avslutat, e- | elektroniskt,
PDF/A arkiv, PDF/A under
Se forutsattning att
anmérkning kraven enligt 7 §

och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Beslut som
signeras
egenhindigt
skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 1 r
efter det att
handlingen finns
registrerad i
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
digital
personalakt, 1
enlighet med 48.
- Beslut 1 annan
digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.
Dokumen- Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Préva mot Kan innehélla 2 ér efter det att | - Registreras av
tation fran digital HR- och OSL kansliga den anstéllde ansvarig chef
medvetande- | personalakt l6nesystem, har avslutat, e- | Dokumenta-
gorande PDF/A Se arkiv, PDF/A fion i
. ion i annan
samtal anmérkning .
(upprittas dig 1Fa1
digitalt av lagrmgsyta kan
ansvarig gallras vid
chef) inaktualitet.
Se
anmérkning
Rapport om | Registreras i Lex-personal, i | Bevaras Prova mot Kan innehélla 2 ar efter det att | - Rapport
utredning vid | digital PDF/A OSL kansliga den anstéllde uppréttas och
avstdngning | personalakt har avslutat, e- | registreras i

digital
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
(uppréttas Se arkiv, PDF/A- personalakt | av
digitalt) anmérkning format ansvarig chef.
- Rapport i
S annan digital
© lagri kan
anmarkning agringsyta
gallras vid
inaktualitet.
Skriftlig Registreras 1 Lex-personal/ | Bevaras Prova mot Harmldsa 2 ér efter det att | - Uppréttas och
varning digital HR- och OSL den anstillde registreras i
(uppréttas personalakt l6nesystem, har avslutat, digital
digitalt) PDF/A Se . e-arkiv, PDF/A | personalakt av
anmérkning ansvarig chef
- Handling i
annan digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.
2.1.12.  Hantera avveckling av personal
2.1.12.1. Hantera uppsédgning av anstillning pa egen begdran
Handlingar Ansokan om | Registreras i Lex-personal, | Bevaras Prova mot Extra 2 ar efter det att | - Inldmnas via e-
rorande uppsigning digital PDF/A OSL skyddsvirda den anstéllde tjédnst. Ansdkan

uppsittning av

personalakt

kommer in till
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

anstillning pa
egen begéran

pa egen
begéran

Se
anmarkning

Se
anmérkning

har avslutat,
e-arkiv, PDF/A

l6nenhetens
funktionsbrev-
lada, tas ut och
registreras i
digital
personalakt.

- Ansokan i
e-tjdnsten,
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registreras i
digital
personalakt.

Tjénst-
goringsbetyg/
intyg

Registreras 1
digital
personalakt

Se anmérkning

Lex-personal/
HR- och
l6nesystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmarkning

Préva mot 39
kap. 1-3 §§
OSL

Kan innehalla
kéinsliga

2 ar efter det att
den anstillde

har avslutat,
e-arkiv, PDF/A

- Originalet
skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
overldmnas till
den anstillde.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och

slutforvarings-

format
2.1.12.2. Hantera uppségning av anstéllning (varsel, avsked och upphdrande av visstidsanstillning)
Handlingar Avtal om Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Prova mot Extra 2 ar efter det att | - Avtal kan
rorande avgangs- digital HR- och OSL skyddsvirda den anstéllde undertecknas
uppsédgning av | vederlag personalakt l6nesystem, har avslutat, elektroniskt,
anstillning PDF/A Se e-arkiv, PDF/A | under
fran anmérkning forutsattning att
arbetsgivarens | Se¢ kraven enligt 7 §
sida anmdrkning och kommunens

gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Avtal som
signeras
egenhindigt
skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 2 r
efter det att den
anstillde har
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format

avslutat, 1

enlighet med 4§.

- Avtal i

kommunikations

kanal och annan

digital

lagringsyta kan

gallras vid

inaktualitet.
Skrivelse Registreras 1 Lex-personal/ | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ér efter det att | - Pappers-
gillande digital HR- och av sekretess, | kdnsliga den anstillde original skannas
besked om personalakt l6nesystem, prova mot 39 har avslutat, in, registreras i
avsked PDF/A Se kap. 1-3 §§ e-arkiv, PDF/A | digital
(uppréttas anmérkning | OSL personalakt och
digitalt eller overldmnas till
pa papper) den anstéllde.

- Skrivelse 1
kommunikations
kanal och annan
digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och

slutforvarings-

format
Skrivelse Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Kan Kan innehélla 2 ér efter det att | - Skrivelse
géllande digital HR- och forekomma, | kdnsliga den anstéllde skickas/lamnas
besked om personalakt 16nesystem, prova mot 39 har avslutat, till arbetstagare
foretradesratt PDF/A Se kap. 1-3 §§ e-arkiv, PDF/A | digitalt eller pa
till anmarkning | OSL papper.
ateranstéll- - Beskedet kan
ning ocksa framgé i
(uppréttas uppsdgnings-
digitalt eller besked.
pé papper) - Pappers-

original skannas

Se in, registreras i
anmérkning digital

personalakt och
Overlamnas till
den anstillde.

- Skrivelse i
kommuni-
kationskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Skrivelse om | Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Préva mot Extra 2 ér efter det att | - Skrivelsen kan
uppsdgnings- | digital HR- och OSL skyddsvirda den anstéllde innehalla besked
besked och personalakt l6nesystem, har avslutat, om
varsel om PDF/A Se ‘ e-arkiv, PDF/A | foretradesritt till
upphérande . anmérkning ateranstillning
av visstidsan- | Se anmérkning )
w11 s - Pappers-
stallning o
N original skannas
(uppréttas . . .
A in, registreras i
digitalt eller dii
. igital
pa papper) personalakt och
overldmnas till
arbetstagare
respektive
Se . arbetstagarens
anmarkning fackliga
organisation.

- Skrivelse i
kommuni-
kationskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
LAS-varsel/ | Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ar efter det att | -P4 grund av
underrittelse | digital HR- och av sekretess, | kdnsliga den anstéllde arbetsbrist eller
om anstall- personalakt 16nesystem, prova mot 39 har avslutat, personliga skl
ningens PDF/A Se ' kap. 1-3 §§ e-arkiv, PDF/A | och resulterar i
upphérande — anmarkning | OSL avslut.
resulterar i P
- Pappers-
avslut S
i original skannas
(uppréttas . . .
e in, registreras i
digitalt eller dii
. igital
pa papper) personalakt och
overldmnas till
S den anstillde.
e
anmarkning - Underrittelse 1

kommuni-
kationskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
LAS-varsel/ | Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ar efter det att | -P& grund av
underrittelse | digital HR- och av sekretess, | kdnsliga den anstéllde arbetsbrist eller
—ef personalakt 16nesystem, prova mot 39 har avslutat, personliga skal
resulterar i PDF/A Se kap. 1-3 §§ e-arkiv, PDF/A | och inte
avslut anmarkning | OSL resulterar i
(upprittas avslut.
digitalt eller p
5 - Pappers-
pa papper) original skannas
in, registreras i
S digital
e
anmirkning personalakt och

Overlamnas till
den anstillde.

- Underrittelse i
kommuni-
kationskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt..
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.1.12.3. Hantera pensionsavging
Handlingar Ansokan om | Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Prova mot 39 | Kan innehalla 2 ar efter det att | - Medarbetare
rorande pension, med | digital HR- och kap. 2 § OSL | kénsliga den anstéllde kan gora
pension bilagor personalakt l6nesystem, har avslutat, overenskom-
PDF/A Se e-arkiv, PDF/A | melse direkt
oy Se anméarkning anmérkning med pensions-
Se Se anmérkning forvaltare om
anmérkning Se anmérkning | yttag,

- Alternativt
ldamnas underlag
in till HR via e-
post eller post.
Underlaget
registreras hos
pensionsfor-
valtares digitalt
tjanst och 1
digital
personalakt.

- Pappershand-
lingar skannas
in, registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 3
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

manader efter
det att
handlingarna
finns
registrerade 1
digital
personalakt, i
enlighet med 4§.

- Handlingar 1
kommuni-
kationskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingarna
finns
registrerade i
digital
personalakt.

Avtal om
sarskilda
persons-

16sningar

Registreras 1
digital
personalakt

Lex-personal/
HR- och
l6nesystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmarkning

Prova mot 39
kap. 2 § OSL

Kan innehalla
kéinsliga

2 ar efter det att
den anstillde

har avslutat,
e-arkiv, PDF/A

- Inkommer fran
pensions-
forvaltare via e-
post eller post.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
- Pappershand-
Se ling (kopia)
anmérkning skannas in,

registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt, 1
enlighet med 48.

- Pappershand-
ling (original)
skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
skickas till den
anstillde efter
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

- Avtal i
kommuni-
kationskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt.

Pensionsbrev
med bilagor

Se
anmarkning

Registreras i
digital
personalakt

Lex-personal/
HR- och
l6nesystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmérkning

Préva mot 39
kap. 2 § OSL

Kan innehélla
kansliga

2 ar efter det att
den anstéllde

har avslutat,
e-arkiv, PDF/A

- Inkommer fran
pensions-
forvaltare via
e-post eller post.

- Den
undertecknade
versionen (pa
papper) skannas
in, registreras i
digital
personalakt och
skickas till den
anstillde efter
det att
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

handlingarna
finns
registrerade 1
digital
personalakt.

- Pensionsbrev
med tillhorande
bilagor 1
kommuni-
kationskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingarna
finns
registrerade 1
digital
personalakt.

Formular
med
forfragan om
pension-
avgang
(ifylld)

Sorteras i
kronologisk
ordning

Digital
lagringsyta,
PDF-format

Gallras nér
handlingen
inte ldngre
behover for
verksamheten

Prova mot
OSL

Extra
skyddsvirda

Nej

- Formulér
skickas till
medarbetare
som i sin tur
skickar det
ifyllda
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

Se
anmarkning

formularet
tillbaka.

- Ifylldformular
skannas in,
laggs och
forvaras 1 digital
lagringsyta.
Pappershand-
lingen kan
gallras vid
inaktualitet.

- Ifylldformulér
1 kommuni-
kationskanal kan
gallras vid
inaktualitet.

Handlingar
avseende
forhands-
berdkning
avseende
pension

Sorteras i
kronologisk
ordning

Digital
lagringsyta,
PDF

Gallras 2 ar
efter
pensions-
avgangen

Prova mot
OSL

Extra
skyddsvirda

Nej

- Pappers-
handlingar
skannas in,
laggs och
forvaras 1 digital
lagringsyta.
Pappershand-
lingarna kan
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
gallras vid
inaktualitet.
2.1.12.4. Hantera upphorande av anstdllning vid dodsfall
Handlingar Anmilan om | Registreras i HR- och Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ar efter det att | - Fylls i, skannas
rorande avlidens HR- och l6nesystem och av sekretess, | kdnsliga anstéllningen in och
upphérande av | anstillning/ l6nesystem och | Lex-personal, prova mot 39 har upphort, registreras i
anstdllning vid | arbetsgivar- | digital PDF/A Se kap. 1-3 §§ e-arkiv, PDF/A | digital
dodsfall intyg personalakt anmérkning | OSL personalakt och
HR- och
16nesystem.
Se .
anmirkning - Den ifyllda

anmélan skickas
till pensions-
forvaltare.

- Anmélan och
information 1
HR- och
l6nesystem kan
gallras vid
inaktualitet.

- Anmalan 1
kommuni-
kationskanal kan
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
gallras vid
inaktualitet.
Beslut fran Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Prova mot 39 | Kan innehalla 2 ér efter det att | - Beslut (kopia)
pensions- digital HR- och kap. 2 § OSL | kénsliga anstéllningen inkommer fran
forvaltare personalakt l6nesystem, har upphort, pensions-
PDF/A Se e-arkiv, PDF/A | forvaltare
“ anmarkning _ Pappershand-
o ling skannas in,
anmérkning 3 .
registreras 1
digital
personalakt och
kan gallras 3
manader efter
det att beslutet
finns registrerat
1 digital
personalakt, i
enlighet med 4§.
Skrivelse/ Registreras i Lex-personal/ | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ér efter det att | - Inkommen via
tjdnstean- digital HR- och av sekretess, | kdnsliga anstéllningen telefon, e-post
teckning personalakt l6nesystem, prova mot 39 har upphort, eller post.
avser besked PDF/A Se kap. 1-3 §§ e-arkiv, PDF/A B
) v - Beskedet som
om avliden anmérkning OSL

Se anmérkning

kommit in via
ett telefonsamtal
antecknas i form
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

av en
tjdnsteanteck-
ning (digitalt)
och registreras i
digital
personalakt.

- Inkommande
pappershandling
skannas in,
registreras i
digital
personalakt och
kan gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
digital
personalakt, 1
enlighet med 4 §

- Handling i
kommunikations
kanal kan gallras
3 manader efter
det att
handlingen finna
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

registrerad i

digital
personalakt.
2.1.13.  Administrera loner, ersiittningar, formdner och arvoden
2.1.13.1. Rékna och betala ut I6ner, erséttningar, forméner och arvoden (se process 2.3.3.1. géllande administration av arvoden)
Handlingar Ansdkan om | Sorteras i Digital Gallras 2 ar Prova mot Harmlosa Nej - Inkommer fran
avseende retroaktiv 16n | kronologisk lagringsyta, efter OSL ansvarig chef.
utbetalningar ordning ursprungligt utgéngen av _ Ansékan i
av loner, format aret som Kommuni-
ersittningar, Se . 16nen Kationskanal kan
formaner och | anmérkning betalades ut )
i gallras vid
arvorden inaktualitet.
Beslut om Registreras HR-och Gallras 2 ar Préva mot Harmlosa Nej - Inkommer fran
utmaétning pa 16nesystem, efter det att OSL Kronofogden.
16n ursprungligt beslutet har - Inkommande
format upphort .
pappershandling

Se
anmarkning

Se anmarkning

skannas in och
registreras i HR-
och lénesystem.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Omprov- Sorteras Naérarkivet, pd | Gallras 10 &r | Ingen Harmlosa Nej - Inkommer frin
ningsbeslut ikronologisk papper efter Skatteverket.
ordning (ursprunoghgt u}gangen av _ Avser
paper fran rakenskaps- ombrEvVRIing av
Skatteverket) aret proviing
arbetsgivarde-
klaration efter
korrigeringar.
Beslut fran Registreras och | HR- och Gallras 10 &r | Ingen Harmlosa Nej - Inkommer fran
Skatteverket | sorteras i l6nesystem, efter den anstéllde via
om sarskilt kronologisk G:mappen och | utgangen av e-post eller post.
hogriskskydd | ordning nérkariv Eéikenskaps- - Uppgifter i
aret
beslutet
Se Se anmirkning | Se anmérkning regls‘areras 1 HR-
o och l6nesystem.
anmérkning

- Inkommande
pappershandling
skannas in,
laggs och
forvaras i.
Pappershandling
fér inte gallras
efter skannaing.

- Beslut 1
kommuni-
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
kationskanal kan
gallras efter det
att handlingen
finns forvarad 1
G:mappen.
Forteckning | Sorteras i G:mappen, Gallras 10 &r | Ingen Harmlosa Nej - Uppgifter i
over kronologisk PDF/Excel-fil | efter forteckningen
l6neskulder — | ordning utgangen av sammanstélls
underlag till rakenskaps- fran HR- och
faktura aret l6nesystem.
(uppréttas - Forteckning i
digitalt) kommuni-
kationskanal kan
gallras efter det
Se att handlingen
anmarkning finns i
G:mappen.
Utanord- Registreras och | HR- och Gallras 10 &r | Kan Kan innehalla Nej - Utanordnings-
ningslista sorteras 1 16nesystem, efter forekomma, | kénsliga lista dr
kronologisk PDF-format utgangen av | préva mot forteckning over
ordning och nérarkiv, rakenskaps- | OSL premiér 16n som
Se pappersformat | aret ska betalas ut
anmérkning och utgor
l6neunderlag.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Semester- Sorteras 1 G:mappen, Gallras 10 &r | Ingen Harmlosa Nej - En forteckning
skuldlista kronologisk Excel-fil efter over semester
ordning utgdngen av hela éret.
rakenskaps- .
Se Se anmérkning | aret P ) }Jppglfter
anmirkning h"amtas v
l6neenheten fran
Se HR- och
anmirkning l6nesystem 1

Excel-fil och
skickas till
ekonomienheten
Handlingen
forvaras hos
ekonomienheten
och gallras efter
10 ar efter
utgdngen av
rakenskapsaret.

- Semesterlista i
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta hos
l6nenheten kan
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
gallras vid
inaktualitet.
Utbetal- Sorteras 1 G:mappen, Gallras 10 4r | Ingen Extra Nej - Underlag for
ningsorder kronologisk Excel-fil efter skyddsvirda direkt-
ordning utgidngen av utbetalning av
rakenskaps- 16n.
Se o Se anmérkning | iret _ Upprittas
anmarkning .
digitalt av
l6neenheten.
Utbetalnings-
order skickas till
ekonomienheten

och forvaras dér
tills handlingen
far gallras.

- Utbetalnings-
order i
kommunika-
tionskanal och
annan digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Tidrapport Sorteras 1 H:mappen, Gallras vid Ingen Inga Nej
som inte &r kronologisk Excel inaktualitet
underlag for | ordning
l6neutrakning
Rapport 6ver | Sorteras i G:mappen, i Gallras 10 4r | Ingen Inga Nej - Uppgifter i
skatt, kronologisk PDF/Excel-fil | efter rapporten
forméner och | ordning utgidngen av sammanstéllas
sociala rakenskaps- och himtas fran
avgifter aret HR- och
16nesystem.
Rapporten
Se limnas in till
anmérkning Skatteverket via
deras e-tjanst
AGI.
Lonesamma- | Ordnas 1 HR- | HR- och Bevara Prova mot Harmldsa 2 ér efter den -Avser
stallningar och 16nesystem | 16nesystem, OSL anstillde har l6nespecifika-
PDF/A avslutat, e-arkiv, | tioner/lonelistor
PDF/A L
Se “Lonespe-
wq cifikationer/
anmérkning

l6nelistor skapas
efter
16nekoérning och
finns 1
sjélvservice 1
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

HR- och
l6nesystem for
varje
medarbetare.

Samman-
stéllningar,
listor och
statistik

Se
anmarkning

Ordnas i HR-
och lI6nesystem

HR- och
l6nesystem

Gallras 2 ar
efter
giltigheten
har 16pt ut

Ingen

Harmlosa

Nej

- Avser till
exempel
signallistor,
aviseringslistor,
bevaknings-
listor,
l6nerelaterade
statistik,
berdknings-
underlag till
retroaktiv 16n,
kontrollistor for
budget-
avstamning,
rapporter over
redovisning av
arbetsgivar-
avgifter, m.fl.

Reserik-
ningar med
bilagor

Registreras och
sortera 1

HR- och
l6nesystem och
ndrarkiv

Gallras 10 ar
efter
utgdngen av

Ingen

Inga

Nej

- Avser utldgg,
traktamente och
arvoden.
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

(kvitton/kor-
journal)

Se
anmarkning

kronologisk
ordning

Se anmérkning

Se anmérkning

raken-
skapsaret

- Inkomna
pappers-
handlingar
forvaras i
nérarkivet.
Information 1
handlingarna
registreras i HR-
och lonesystem.

- Reserdkningar
som kommer in
digitalt laggs in 1
HR- och
l6nesystem och
G:mappen.

Arbetstids-
schema

Registreras

HR- och
l6nesystem,
ursprungligt
format

Gallras 2 ar
efter
avgangen av
det ar som
scheman
avser

Nej

Harmlosa

Nej

- Avser alla
typer av
arbetsschema,
till exempel
grundschema
enligt kollektivt
avtal och
schemalagda
enligt avtal.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Lone- Registreras HR- och Gallras 10 &r | Ingen Extra Nej - Avser till
grundande l6nesystem och | efter skyddsvirda exempel
underlag G:mappen/ utgidngen av handlingar om
nararkiv, det aret som l6neavdrag,
ursprungligt avdraget/ parkerings-
format utbetalningen forman,
gjordes. jédmkningar,
utmdtning, krav
pa aterbetalning
av 1on,
tjdnsteresa med
egen bil,
underlag for
korrigering av
16n, kostavdrag
och
aterbetalning,
underlag till
arvoden,
skattsedlar, m.fl.
Loneunderlag | Registreras HR- och Gallras 10 4r | Préva mot Harmlosa Nej - Avser underlag
l6nesystem och | efter OSL for berdkning av
G:mappen/ utgdngen av 16n. Till
Se ndrarkiv, det aret som exempel
anmérkning ursprungligt 16nen timrapporter,
format betalades ut overtids-
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
rapporter,
sjukanmél-
ningar,
forsakran for
sjuklon, m.fl.
Underlag till | Registreras Troma och Gallras 10 &r | Préva mot Harmlosa Nej - Avser underlag
utbetalningar HR- efter OSL som inte
av arvoden l6nesystem, utgangen av hanteras av
och ursprungligt det aret som ndmndsekre-
ersattningar format arvoden terare. Till
till fortroen- betalades ut exempel
devalda utanordnings-
listor,
familjehem-
Se papper, m.fl.
anmérkning - Underlag som
hanteras av
ndmnd-
sekreterare se
process 2.3.3.1.
Franvaro- Registreras HR- och 3 ar efter Kan omfattas | Kan innehalla Se - Avser till
och l6nesystem, utgangen av | av sekretess, | kdnsliga bevaras/gallras | exempel
ledighets- ursprungligt det aret som | prova mot 25 ansdkan om
underlag format utbetalningen | kap. 1 § och ledighet enligt
gjordes FML, ansokan
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
39 kap. 1-3 om
OSL semestervixlin
S Undantag | 9 : &
ar?méirknin g fréinn aglzll?ring: lakarintyg,
sjukanmélan till
Ansokan om Forsakrings-

ledighet over
6 manader
ska bevaras.
Handlingen
ska
registreras i
digital
personalakt
och levereras
till e-arkiv 2
ar efter det att
den anstillde
har avslutat, i
PDF/A-
format.
Pappers-
ansokan
skannas in,
registreras i
digital
personalakt
och kan

kassan, ans6kan
och beslut om
semester,
tjanstledighet,
ledig med
tillfallig
fordldrapenning,
inkomst-
forfragan frén
Forsédkrings-
kassan,
forfragan om
anstéllning fran
AFA, ansOkan
om vérd av barn
(VAB), anmélan
om sjukdom,
ansdkan om
ledighet Gver 6
manader, m.fl.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
gallras 3
manader efter
det att
handlingen
finns
registreras i
digital
personalakt
2.1.13.2.  Administrera forméner
Beslut om Diariefors 1 Lex-diariet, Bevaras Nej Harmlosa 2 ar efter det att | - Avser till
formaner — drendet PDF/A drendet har exempel
kommunens avslutat, e-arkiv, | motions-
gemensamma Se PDF/A subventioner
anmérkning
Se
anmarkning
2.1.13.3. Hantera gavor till anstéllda
Handlingar Lista over Sorteras i G:mappen, Gallras vid Ingen Harmlosa Nej - Listan
rorande gdva | 25- kronologisk Excel-fil inaktualitet sammanstalls
till anstéllda arsjubilarer ordning fran HR- och

l6nesystem och
skickas till
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
berdrd chef en
gang per ar (via
e-post).
- Listan 1
kommunikations
kanal kan gallras
vid inaktualitet.
Register 6ver | Registreras HR- och Gallras 2 ar Ingen Inga Nej - Avser
minnesgava 16nesystem efter anteckning om
utgangen av erhéllen
det aret som minnesgava
Se registret
anmarkning avser

2.1.14.

Ta fram styrdokument inom HR-omradet

- Alkohol-
och
drogpolicy

- Lonepolicy

-Likabe-
handlings-
policy

- Resepolicy

Ses process 1.1.2.1. Ta fram forslag till politiskt beslut
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

- Riktlinjer/
policy om
forsta hjdlp
och
krishantering

- Riktlinjer
for bisysslor

-Riktlinjer for
16nesdttning

- Riktlinjer
for
uppvaktning,
avtickning,
gédvor mm

-Riktlinjer for
tjénstledig-
heter

- Ovriga
styrdokument
inom HR-
omrade och
som fattas
beslut pa
politiskt
organ
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.2, Ekonomi
2.2.1. Hantera intdkter
2.2.1.1.  Hantera kundreskontra
Handlingar Pédminnelse- | Registreras Ekonomi- Gallras 10 &r | Ingen Harmlosa Nej - Paminnelse-
rorande journal, avser system, efter journal hdmtas
fakturering av | betalnings- ursprungligt utgangen av (sammanstillas)
kund paminnelse format rakenskaps- fran
aret ekonomisystem.
Betalnings- Registreras Ekonomi- Gallras 2 ar Prova mot Kan innehélla Nej - Betalnings-
paminnelse system, PDF/A | efter OSL extra paminnelse
(upprittas betalning skyddsvérda upprattas 1 ett
o eller exemplar och
digitalt) . : .
avskriven registreras i
fordran ekonomisystem
Se innan den
anmirkning skickas till
kunden.
- Handling i
kommuni-

kationskanal och
annan digital
lagringsyta kan
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
registrerad i
ekonomisystem.

Kundfaktu-
raunderlag

Se
anmarkning

Registreras och
sorteras 1
kronologisk
ordning

Ekonomi-
system och
G:mappen,
PDF

Se anmérkning

Gallras 10 ar
efter
utgangen av
rakenskaps-
aret

Ingen

Inga

Nej

- Avser underlag
for att skapa
kundfaktura.

- Inkommer
digitalt via e-
post och
forvaras i
G:mappen.

- Bokforings-
underlag
hanteras och
forvaras i
ekonomisystem.

2.2.1.2.

Hantera inbetalni

ngar

Handlingar
rorande
inbetalningar

Handling om
inkommande
betalningar
samt

Sorteras i
kronologisk
ordning

G:mappen,
PDF

Gallras 10 ar
efter
utgangen av

Prova mot
OSL

Inga

Nej

- Inkommer
digital fran
bank.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
kontoutdrag rakenskaps- - Handling i
fran bank aret kommunika-
tionskanal kan
gallras 3
Se manader efter
anmarkning det att
handlingen finns
forvarad i
G:mappen.
Inbetalnings- | Registreras Ekonomi- Gallras 10 &r | Ingen Inga Nej - Inbetalnings-
journal system, i efter journal hdmtas
ursprungligt utgangen av (sammanstillas)
format rakenskaps- fran
Se aret ekonomisystem.
anmarkning ..
- Handling i
annan digital
lagringsyta kan
gallras vid
inaktualitet.
2.2.1.3. Hantera inkassoarende
Handlingar Delegations- | Registreras i Arendehante- | Bevaras Prova mot Harmlosa 2 ér efter det att | - Beslutas av
rorande beslut drendet och ringssystem, OSL arendet har chefer pa berord
inkassodrende | avseende sorteras 1 PDF/A eller avslutat, e-arkiv, | enhet.
avskrivningar Word enligt PDF/A och
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
kronologisk mall 1 centralarkiv, - Beslut kan
Se ordning arendehante- aldrings- undertecknas
w1 ringssystemet bestindigt elektroniskt,
anmarkning o
och nérarkiv, papper under
Se anmarkning aldrings- forutsittning att
bestidndigt kraven enligt 7 §
papper och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.
- Beslut som
signeras
egenhindig
skannas in och
diariefors 1
drendet.
Handlingen fér
inte gallras.
Delegations- | Registreras i Arendehante- | Bevaras Préva mot Harmlosa 2 ér efter det att | - Beslutas av
beslut arendet och ringssystem, OSL arendet har chefer pa berord
géllande sorteras 1 PDF/A eller avslutat, e-arkiv, | enhet
langtids- kronologisk Word enligt PDF/A och B
. . ! . - Beslut kan
bevakning ordning mall 1 centralarkiv,
undertecknas
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
arendehante- aldrings- elektroniskt,
Se Se anmiirkning ringsgystemet bestidndigt u1‘1der" .
anmirkning ?Ch pararklv, papper forutsattmpg att
aldrings- kraven enligt 7 §
bestandigt och kommunens
papper gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.
- Beslut som
signeras
egenhindig
skannas in och
diariefors 1
drendet.
Handlingen fér
inte gallras.
Beslut om Registreras Hos avtalat Gallras 2 ar Prova mot Extra Nej - Inkommer fran
avvisning av inkasservice/ efter det att OSL skyddsvérda Kronofogden.
ansdkan om drendehante- drendet har
betalnings- ringssystem avlutats
foreldggande
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se
anmérkning
Beslut om Registreras Hos avtalad Gallras 2 ar Prova mot Extra Nej - Inkommer fran
skuldsanering inkassoservice/ | efter det att OSL skyddsvirda Kronofogden.
arendehante- drendet har
ringssystem avlutats
Se
anmarkning
Betalnings- Registreras Hos avtalad Gallras 2 ar Préva mot Extra Nej - Upprittas
foreldggande inkassoservice/ | efter det att OSL skyddsvérda digitalt avtalat
arendehante- drendet har inkassobolag.
ringssystem avlutats
Se
anmérkning
Dom/slutligt | Se process 2.8.4.1. Hantera dispositiva tvistemal - Nar géildendren
beslut bestrider
fakturan fran
kommunen
Se skickas drendet
anmérkning till Kronofogden
som tar upp
drendet 1
tingsritten.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format

Faktura pa Registreras Hos avtalad Gallras 10 4r | Préva mot Extra Nej - Inkommer frin
kostnader for inkassoservice/ | efter OSL skyddsvirda Kronofogden
ansdkan om drendehante- utgdngen av
betalnings- ringssystem rakenskaps-
foreldggande aret
Se
anmérkning
Faktura pa Registreras Hos avtalad Gallras 10 4r | Préva mot Extra Nej - Inkommer fran
ansOkan om inkassoservice/ | efter OSL skyddsvirda Polisen.
delgivning arendehante- utgangen av

ringssystem rakenskap-

aret

Se
anmérkning
Faktura pa Registreras Hos avtalad Gallras 10 4r | Préva mot Extra Nej - Inkommer frin
utmitning inkassoservice/ | efter OSL skyddsvirda Kronofogden.

drendehante- utgdngen av

ringssystem rakenskap-
Se dret
anmarkning
Forslag om Registreras Hos avtalad Gallras 2 ar Prova mot Kan innehalla Nej - Inkommer fran
skuldsanering inkassoservice/ | efter det att OSL skyddsvirda Kronofogden.
med
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
betalnings- drendehante- drendet har
plan ringssystem avlutats
Se
anmarkning
Hindersintyg | Registreras Hos avtalad Gallras 2 ar Préva mot Kan innehalla Nej - Inkommer fran
inkassoservice/ | efter det att OSL skyddsvirda Kronofogden
drendehante- drendet har eller Polisen om
Se ringssystem avlutats att delgivning
anmérkning inte gatt att
genomfora.
Delgivnings- | Sorteras i G:mappen, Gallras 2 ar Ingen Harmlosa Nej - Skrivs ut frdn
kvitto kronologisk PDF efter det att inkassodirekt,
ordning drendet har undertecknas,
avlutats skannas in och
Se lagras i
anméirkning G;mappen_
- Den
undertecknade
pappershand-

lingen skickas
till
Kronofogden.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format

- Handling i
kommuni-
kationskanal kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
forvarad 1
G:mappen.

Amorterings- | Registreras Hos avtalad Gallras 2 ar Préva mot Kan innehalla Nej

plan inkassoservice/ | efter det att OSL skyddsvérda

drendehante- drendet har
ringssystem avlutats

Se

anmérkning

Redovisning | Registreras Hos avtalad Gallras 2 ar Ingen Inga Nej - Inkommer frin

om avslutat inkassoservice/ | efter det att Kronofogden.

mal hos drendehante- drendet har

Kronofogden ringssystem avlutats

Se

anmarkning

177




Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Delredovis- | Registreras Hos avtalad Gallras 2 ar | Ingen Inga Nej - Inkommer fran
ningar inkassoservice/ | efter det att Kronofogden
arendehante- drendet har
ringssystem avlutats
Se
anmarkning
Register 6ver | Sorteras i G:mappen, Gallras 6 Ingen Inga Nej - Inkommer fran
mal hos kronologisk PDF ménader efter Kronofogden.
Kronofogden | ordning det .att - Handling i
registret kommunika-
ersitts av ett .
Se ) tionskanal kan
nytt register
anmarkning gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
forvarad i
G:mappen.
Verifikation | Registreras Ekonomi- Gallras 10 &r | Ingen Inga Nej - Avser
avseende system, efter uppgifter om
kund- ursprungligt utgangen av inbetalningar.
inbetalning — format rakenskaps-
konto 1923 aret
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se
anmérkning
Underrittelse | Sorteras i G:mappen, Gallras 1 ar Ingen Inga Nej - Inkommer fran
om nytt kronologisk PDF efter Kronofogden
avgiftsar, ordning giltigheten (KFM) varje ar
samt har 16pt ut om kommunen
tillhorande har ansokt om
bilagor att KFM ska
driva in en skuld
at kommunen.
Se
anmarkning - Handling i
kommunikations
kanal kan gallras
3 ménader efter
det att
handlingen finns
forvarad i
G:mappen.
Utslag pé Registreras Hos avtalad Gallras 2 ar Préva mot Harmlosa Nej - Ett beslut fran
ansOkan om inkassoservice/ | efter det att OSL Kronofogden.
betalnings- drendehante- drendet har
foreldggande ringssystem avlutats
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se
anmérkning
Inbetalnings- | Registreras Ekonomi- Gallras 10 &r | Inge Harmlosa Nej - Inkommer frin
underlag system, PDF efter banken/
utgangen av kommunens
rakenskaps- inkassoservice.
Se w1 aret - Handlingen i
anmarkning .
kommuni-
kationskanal kan
gallras efter det
att handlingen
finns registrerad
i
ekonomisystem.
2.2.2. Hantera kostnader
2.2.2.1. Hantera leverantorsfakturor
Leverantors- | Registreras och | Ekonomi- Gallras 10 &r | Se Harmlosa Nej - Fakturor och
faktura med | sorteras i system, PDF efter anmarkning underlag som
eventuella kronologisk och nérarkiv, utgangen av avser
tillhdrande ordning pappersformat | rdkenskaps- socialtjénsten
underlag aret kan omfattas av

sekretess enligt
socialtjinst-
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

Se
anmérkning

sekretess.
Provas mot
OSL.

- Pappersfaktura
och underlag
skannas in och
registreras i
ekonomisystem.
Pappers-
handlingar far
inte gallras
forrédn
gallringsfristen
har 16pt ut.

2.2.2.2.

Hantera utbetalninga

=

Handlingar
rorande
utbetalningar

Underlag for
att skapa
utbetalning

Se
anmérkning

Sorteras i
kronologisk
ordning

G:mappen,
PDF

Gallras 10 ar
efter
utgangen av
rakenskaps-
aret

Ingen

Harmlosa

Nej

- Underlaget
inkommer
digital.

- Handling i
kommunikations
kanal kan gallras
3 manader efter
det att
handlingen finns
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
forvarad i
G:mappen.
Aterredovis- | Registreras Ekonomi- Gallras 10 &r | Ingen Inga Nej - Journalen
ningsjournal system efter skapas
med ursprungligt utgangen av (sammanstillas)
tillhérande format och rakenskaps- 1
underlag G:mappen, aret ekonomisystem,
PDF tas ut 1 PDF och
forvaras i
Se G:mappen.
anmérkning Se anmérkning
2.2.3. Hantera redovisning och bokslut
2.2.3.1. Hantera anlaggningsregister
Handlingar Ifylld Sorteras i G:mappen, Gallras 2 ar Ingen Inga Nej - Inkommer via
rorande slutredovis- | kronologisk PDF efter e-post.
anlgggmngs- ningsblankett | ordning I{Fgangen av - Handlingen i
register rakenskaps- Kommuni-
S aret kationskanal kan
e o
g gallra 3 manader
anmarkning
S efter det att
e :
.o handlingen finns
anmarkning . .
forvarad 1
G:mappen.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Verifikation | Registreras och | Eknonomi- Gallras 10 &r | Ingen Inga Nej - Verifikation
sortera i system, efter som inkommer 1
kronologisk ursprungligt utgangen av pappersformat
Se ordning format och rakenskaps- skannas in,
anmérkning nérarkiv, aret registreras i
pappersformat ekonomisystem
och forvaras
Se fysisk i nirarkiv.
anmérkning - Verifikation
som kommer in
digitalt via

e-post ska tas ut
och registreras i
ekonomisystem.
Handlingen i
kommuni-
kationskanal kan
gallras 2 ér efter
det att handling
finns registrerad
i
ekonomisystem.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.2.3.2. Hantera affirsmoms
Handlingar Kontoutdrag | Sortera i G:mapp, Gallras 6 ar Ingen Inga Nej - Kontoutdrag
rorande pa kronologisk PDF efter sammanstélls,
affirsmoms balanskonto | ordning utgangen av tas ut frén
rakenskaps- ekonomi-
Se anmarkning | ret systemet och
Se forvaras i
anméirkning G;mappen_
Kvittens vid | Sorteras 1 G:mappen, Gallras 6 ar Ingen Inga Nej - Kvittens
momsde- kronologisk PDF efter skapas digitalt
klaration ordning utgangen av via
rakenskaps- Skatteverkets
aret e-tjanst efter det
Se att moms-
anmérkning deklaration har
fyllts och
lamnats 1
e-tjénsten.
Verifikation | Registreras och | Ekonomi- Gallras 10 &r | Ingen Inga Nej - Verifikation
sortera i system, efter som inkommer i
kronologisk PDF och utgangen av pappersformat
Se ordning nérarkiv, rakenskaps- skannas in,
anmérkning pappersformat | aret registreras i
ekonomisystem
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

Se
anmarkning

och f6rvaras
fysisk 1 nérarkiv.

- Verifikation
som kommer in
digitalt via
e-post ska tas ut
och registreras i
ekonomisystem.
Handling i
kommuni-
kationskanal kan
gallras 2 ar efter
det att
handlingen finns
registrerad i
ekonomisystem.

2.2.3.3.

Hantera kommunmo

ms

Handlingar
rorande
kommunmoms

Ansokan om
ersdttning for
mervardes-
skatt,
inkludera
underlag

Sorteras i
kronologisk
ordning

G:mappen,
PDF

Se anmérkning

Gallras 10 ar
efter
utgdngen av
rakenskaps-
aret

Ingen

Inga

Nej

- Originalet
skannas in och
forvaras 1
G:mappen innan
den skickas till
Skatteverket.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
(digital - Ansokan i
kopia) kommunika-
tionskanal kan
gallras 2 ar efter
det att
handlingen finns
forvarad i
G:mappen.
Verifikation | Registreras och | Ekonomi- Gallras 10 &r | Ingen Inga Nej - Verifikation
sorteras 1 system, efter som inkommer 1
kronologisk PDF och utgangen av pappersformat
Se ordning ndrarkiv, rakenskaps- skannas in,
anmérkning pappersformat | aret registreras i
ekonomisystem
och forvaras
Se fysisk i nirarkiv.
anmérkning - Verifikation
som kommer in
digitalt via

e-post ska tas ut
och registreras i
ekonomisystem.
Handlingen i
kommuni-
kationskanal kan
gallras 2 ar efter
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
det att
handlingen finns
registrerad i
ekonomisystem.
Kontoutdrag | Sortera i G:mappen, Gallras 6 ar Ingen Inga Nej - Kontoutdrag
pa kronologisk PDF efter sammanstalls,
resultatkonto | ordning utgdngen av tas ut fran
rakenskaps- ekonomisystem
aret och forvaras i
Se G:mappen.
anmérkning - Kontoutdraget
kan ocksé

inkomma fran
andra
verksamheter
inom
kommunkon-
cernen.

- Kontoutdrag
som kommer in
pa papper
skannas in och
forvaras i
G:mappen.
Pappershandling
en kan gallras 2
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

ar efter det att
handlingen finns
forvarad i
G:mappen.

- Kontoutdrag
som kommer in
via e-post, tas ut
och forvarad 1
G:mappen.
Kontoutdrag 1
kommunikations
kanal kan gallras
6 ménader efter
det att
handlingen finns
forvarad 1
G:mappen.

2.2.3.4.

Hantera delarsbokslut (se dven process 1.2.3. Uppritta

delarsbokslut)

Handlingar
rorande
hantering av
delérsbokslut

Bokslut-
bilagor

Se
anmérkning

Registreras

It-stod for
bokslut, PDF
och nérarkiv,
pappersformat

Gallras 10 ar
efter
utgangen av
aret som
delars-

Prova mot
OSL

Inga

Nej

- Exklusivt
delarsbokslut.
For
delarsbokslut ser
process 1.2.3.
Uppritta
deléarsbokslut.
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

bokslutet
avser

Se
anmarkning

Bokslutbilagor
som diariefors
tillsammans
med
delérsbokslut 1
drendehantering
ssystem ska
hanteras 1
enlighet med
process 1.2.3.

- Pappersbilagor
skannas in och
registreras it-
stod for bokslut.
Pappers-
bilagorna
forvaras i
nérarkiv och far
inte gallras
forrdn
gallringsfristen
har 16pt ut.

Underlag till
delarsbokslut

Registreras

Ekonomi-
system,
ursprungligt
format

Gallras 10 ar
efter
utgdngen av
aret som

Prova mot
OSL

Inga

Nej

- Underlaget
hamtas/
sammanstillas
fran
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

deléars-
bokslutet
avser

ekonomisystem
och ar bilaga till
delérsbokslut.
Underlaget som
diariefors
tillsammans
med
deldrsbokslut i
drendehantering
ssystem ska
hanteras i
enlighet med
process 1.2.3.

Uppgifter om
nidmndernas
prognoser

Registreras

Stratsys,
ursprungligt
format

Gallras 2 ar
efter
utgangen av
aret som
delars-
bokslutet
avser

Prova mot
OSL

Inga

Nej

- Uppgifterna
skrivs in i
Stratsys.
Uppgifter som
tas ut fran
Stratsys och
diariefors
tillsammans
med
delarsbokslut 1
drendehante-
ringssystem ska
hanteras i
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
enlighet med
process 1.2.3.
2.2.4. Administrera stiftelser
2.2.4.1. Hantera bidrag fran stiftelser
Handlingar Ansokan om | Diarieforas i Arendehan- Bevaras Préva mot Kan innehalla 2 &r efter det att | - Inldmnas vid
avseende bidrag med arendet teringssytem, OSL extra arendet har verktyg/e-tjanst
bidrag fran tillhérande PDF/A skyddsvirda avslutat, e-arkiv, | som hanterar
stiftelser bilagor PDF/A bidrag fran
Se anmérkning stiftelser.
S - Handlingarna
e .
o tas ut frdn
anmérkning
verktyget/e-

tjdnsten och
diariefors 1
arendet.

- Handlingar 1
verktyget/e-
tjdnsten kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingarna
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
finns diarieforda
1 drendet.
Tjénste- Diarieforas i Arendehan- Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att | - Bilaga avser
utlatande drendet teringssystem, drendet har berdkningar av
med bilaga PDF/A eller avslutats, bidrag
N Word enligt e-arkiv,
gﬁg{’;ﬁ;t.as mall i PDF/A
drendehante-
ringssystemet
Protokolls- Diarieforas 1 Arendehan- Bevaras Ingen Inga 2 &r efter det att
utdrag drendet teringssystem, arendet har
PDF/A eller avslutats,
Word enligt e-arkiv,
mall 1 PDF/A
arendehante-
ringssystemet
2.2.4.2. Hantera l6pande ekonomiska redovisning for stiftelser
Handlingar Stiftelsers Sorteras i G:mappen, Gallras 10 4r | Ingen Inga Nej - Pappers-
rorande deklaration kronologisk PDF efter originalet
redovisning for ordning utgdngen av skannas in, och
stiftelser rakenskaps- forvaras i
Se anmérkning | §ret G<.mappen
innan den
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
skickas till
Skatteverket.
Kontoutdrag | Sorteras enligt | G:mappen, Gallras 10 &r | Ingen Inga Nej - Inkommer fran
och annan kronologisk PDF och efter banken antingen
bankrelaterad | ordning nérarkiv, utgangen av 1 pappers- eller
information papeprsformat | rdkenskaps- digitalt format
aret
- Pappers-
S handlingen
e )
o skannas in och
anmarkning Se . .
.t forvaras i
anmérkning
G:mappen.
- Pappers-
handlingen far
inte gallras
forrdn
gallringsfristen
har 16pts ut.
Verifikation | Registreras och | Ekonomi- Gallras 10 &r | Ingen Inga Nej - Verifikation
sorteras i system, efter som inkommer i
kronologisk PDF och utgangen av pappersformat
Se ordning nérarkiv, rakenskaps- skannas in,
anmérkning pappersformat | aret registreras i
ekonomisystem
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se och forvaras
anmérkning fysisk 1 nérarkiv.
- Verifikation
som kommer in
digitalt via
e-post ska tas ut
och registreras i
ekonomisystem.
Handlingen i
kommuni-
kationskanal kan
gallras 2 ar efter
det att handling
finns registrerad
i
ekonomisystem.
2.2.4.3. Hantera stiftelsers bokslut och arsredovisning
Handlingar Revisions- Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att | - Avser
rorande rapport drendet teringssystem, drendet har granskning av
stiftelsers PDF/A eller avslutats, stiftelses bokslut
bokslut och Word enligt e-arkiv,
&rsredovisning | Se mall i PDF/A
anmérkning arendehante-
ringssystemet
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Stiftelsers Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
bokslut och drendet teringssystem, drendet har
arsredovis- PDF/A avslutats,
ning e-arkiv, PDF/A
Tjénsteut- Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att
latande drendet teringssystem, arendet har
PDF/A avslutat, e-arkiv,
PDF/A
Protokolls- Diariefors 1 Arende- Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att
utdrag drendet hanterings- drendet har
system, PDF/A avslutats,
eller Word e-arkiv,
enligt mall i PDF/A
arendehante-
ringssystemet
2.2.5. Hantera finansiering och likviditet
2.2.,5.1. Hantera kommunens finansiering
Handlingar Offert- Se anmirkning | Se anmérkning | Se Ingen Inga Se anmirkning | -L&mnas in
rorande forfragan anmérkning digitalt 1
kommunens Kommuninvests
finansiering it-verktyg och

fOrvaras dar.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se Kommuninvest
anmérkning ar arkivansvarig.
- Gallring- och
bevaranderegler
ar 1 enlighet med
Kommuninvests
regler.
Offert Sortera 1 G:mappen, Gallras vid Provas mot Harmlosa Nej - Offert hidmtas
kronologisk PDF-format inaktualitet OSL fran
ordning Kommuninvests
Se Se it-verktyg och
anmarkning Undantag bevaras/gallras forvaras i
frian G:mappen.
gallring:
Offert som
blir godkind

och ett avtal
uppréttas, far
inte gallras.
Den ska
diarieforas
tillsammans
med avtalet 1
drendet, i
drendehante-
ringssystem, i
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
PDF/A-
format och
levereras till
e-arkiv, 2 ar
efter det att
arendet har
avslutats.
Avtal Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Préva mot Harml6sa 2 ar efter det att | - Om offerten
drendet teringssystem, OSL drendet har godkédnnas,
PDF/A avslutats, signeras avtalet
Se e-arkiv, elektroniskt.
anmdrkning PDF/A - Avtalet himtas
fran
Kommuninvests
it-verktyg och
diariefors
tillsammans
med offert i
drendet.
- Om offerten

inte ar godkénd,
uppréttas inte
avtalet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.2.5.2. Hantera kommunens likviditet
Rapport om | Registreras Stratsys, PDF | Gallras nér Ingen Inga Nej - Rapporten
likviditet den inte finns ocksé 1
behovs hos . tertialrapport
verksamheten Se anmérkning | som ska bevaras.
Se Se processer
anmarkning 1.2.2.1. och
Se 1.2.2.2.
anmarkning
2.2.6. Hantera dagliga inkop
2.2.6.1. Administrera betalkort
Handlingar Ansokan om | Sorteras enligt | G:mappen, Gallras 6 Prova mot Extra Nej - Inkommer frin
rorande betalkort med | kronologisk PDF manader efter | OSL skyddsvirda kommun-
betalkort tillhdrande ordning det att anstéllda,
bilagor betalkortet underskriven av
har sagts upp kontorschef

- Inkommer via
e-post eller

papper

- Pappers-

handlingar
skannas in,
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format

forvaras i
G:mappen och
kan gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
forvarad i
G:mappen.
- Handlingar 1
kommuni-
kationskanal kan
gallras 3
manader efter
det att
handlingen finns
forvarad i
G:mappen.

Ansokan om | Sorteras i Kontorsrum/- | Gallras 6 Préva mot Extra Nej

betalkort till | kronologisk nérarkiv, ménader efter | OSL skyddsvérda

banken ordning pappersformat | det att

betalkortet
har sagts upp

Avtal om Sorteras enligt | G:mappen, Gallras 1 ar Prova mot Extra Nej - Pappers-

betalkort, kronologisk PDF efter avtalet | OSL skyddsvirda handling

mellan den ordning har 16pt ut skannas in,
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
anstillde och forvaras i
kommunen S G:mappen och
e
. kan gallras 3
anmarkning X
manader efter
Se handlingen finns
anmérkning forvarad 1
G:mappen.
2.2.7.  Hantera handkassor
Handlingar Ansokan om | Registreras och | Ekonomi Gallras 10 &r | Préva mot Extra Nej - Ifylld blankett
rorande handkassa sorteras 1 system, PDF efter OSL skyddsvérda inkommer i
hantering av kronologisk och nérarkiv, utgangen av pappersformat
handkassa ordning pappersformat Eéikenskaps- - Pappers-
aret handlin
andling
skannas in,
registreras i
ekonomisystem
och forvaras 1
nérarkiv.

Handlingen far
inte gallras
forran
gallringfristen
har 16pt ut.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Ifylld Registreras och | Ekonomi Gallras 10 &r | Ingen Inga Nej - Inkommer pa
blankett om sorteras 1 system, PDF efter papper.
redovisning | kronologisk och nérarkiv, utgangen av - Pappers-
av handkassa | ordning pappersformat | rdkenskaps- handling
inkludera aret .
skannas in,
un(.le.rlag registreras 1
(or.lgmals- ekonomisystem
kvitto) och forvaras 1
nérarkiv. Den
far inte gallras
forrdn
gallringfristen
har 16pt ut.
Ifylld Registreras och | Ekonomi Gallras 10 &r | Ingen Inga Nej - Inkommer pa
blankett om | sorteras i system, PDF efter papper.
slutredo- kronologisk och nérarkiv, utgangen av - Pappers-
visning av ordning pappersformat | rdkenskaps- handling
handkassa, aret K .
inkludera Seamias ™.
underlag Se anmarkning reglstrerg S1
.. ekonomisystem
(or.lgmals- och forvaras i
kvitto) nédrarkiv. Den

fér inte gallras
forrdn
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se gallringfristen
anmérkning har 16pt ut.
Bokforings- Registreras Ekonomi- Gallras 10 &r | Ingen Harmlosa Nej - Skapas och
order system, efter forvaras 1
ursprungligt utgdngen av ekonomisystem
format rakenskaps-
aret
Utbetalnings- | Registreras Ekonomi- Gallras 10 &r | Ingen Extra Nej - Utbetalnings-
order system, efter skyddsvirda order som
ursprungligt utgangen av kommer in via
format/ rakenskaps- e-post, tas ut och
G:mappen aret forvaras i
G:mappen.
Handling i
kommuni-
kationskanal kan
gallras 6

manader efter
det att
handlingen finns
forvarad 1
G:mappen.

- Utbetalnings-
order som
skapas i
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
ekonomisystem
registreras och
forvaras i
systemet.
2.3. Namndadministration
2.3.1. Redovisa delegationsbeslut
Handlingar Delegations- | Diariefors i Arendehan- Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla . 2 ar efter det - Vissa ndmnder
rorande rapport drendet teringssystem, av sekretess | kinsliga att drendet har gors
delegations- PDF/A. avslutats, delegations-
beslut e-arkiv, rapport i form av
Se PDF/A tjédnsteutlatande.
anmarkning .
- Delegations-
rapport i annan
lagringsyta och
kommuni-
kationskanal kan
gallras 2 ar efter
det att drendet
har avslutat.
Protokolls- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehélla . 2 &r efter det - Protokolls-
utdrag drendet ringssystem, av sekretess | kénsliga att drendet har utdrag i annan
PDF/A eller avslutats, lagringsyta och
Word enligt kommuni-
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
mall i e-arkiv, kationskanal kan
arendehante- PDF/A gallras 2 ar efter
ringssystemet det att drendet
har avslutat.
Tjénsteut- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla . 2 ar efter det - Tjanste-
latande drendet ringssystem, av sekretess | kinsliga att drendet har utldtande 1
PDF/A eller avslutats, annan
Word enligt e-arkiv, lagringsyta och
mall 1 PDF/A kommuni-
drendehante- kationskanal kan
ringssystemet gallras 2 ar efter
det att drendet
har avslutat.
Delegations- | Hantering- och gallringsregler &r 1 enlighet med drenden som delegationsbesluten tillhor.
beslut finns 1
specifikt
arende
2.3.2. Redovisa meddelanden
Handlingar Protokollsut- | Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa . 2 ar efter det
rorande drag drendet ringssystem, att drendet har
redovisning av PDF/A eller avslutats,
meddelande Word enligt e-arkiv,
mall 1 PDF/A
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
till drendehante-
KF/KS/namnd ringssystemet
Tjansteutld- | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa . 2 ar efter det
tande drendet ringssystem, att drendet har
PDF/A eller avslutats,
Word enligt e-arkiv,
mall 1 PDF/A
drendehante-
ringssystemet
Meddelande | Hantering- och gallringsregler &r 1 enlighet med drenden som meddelanden tillhor.
finns 1
specifikt
arende
2.3.3. Administrera fortroendevalda
2.3.3.1. Administrera arvoden och ersattning (se process 2.1.13.1. gillande utbetalning av arvoden och ersattning)
Handlingar Underlag till | Registreras Troman, Gallras 10 4r | Préva mot Extra Nej
rorande utbetalning ursprungligt efter OSL skyddsvirda
ndmnd- for arvoden — format utgdngen aret
administration | avseende som arvoden
av arvoden och | uppgifter om betalades ut
erstatningar narvaro
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se
anmérkning
Naérvarolista | Sorteras i Naérarkiv, Gallras 10 4r | Préva mot Extra Nej
kronologisk pappersformat | efter OSL skyddsvirda
ordning utgdngen av
rakenskaps-
aret
Handling Registreras och | Troman, Gallras 10 &r | Préva mot Extra Nej - Uppgifter i
avseende sorteras i ursprunglig efter OSL skyddsvirda handlingen
ersdttning for | kronologisk format och utgangen av skrivs in 1
forlorad ordning nérarkiv, rakenskaps- Troman Webb
arbets- pappersformat | aret och skickas fran
fortjanst Troman Webb
till HR- och
16nesystem.
- Pappers-
handlingen far
inte gallras
forrdn
gallringsfristen
har 16pt ut.
Underlag till | Registreras och | Troman, Gallras 10 &r | Prova mot Extra Nej - Uppgifter i
utbetalning sorteras i ursprunglig efter OSL skyddsvirda handlingen
for erséttning format, utgangen av skrivs in i
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
for kronologisk nérarkiv, rakenskaps- Troman Webb
barntillsyn ordning pappersformat | aret och skickas fran
och G:mappen, Troman Webb
PDF till HR- och
l6nesystem

- Till exempel
kvitto eller
motsvarande.

- Pappers-
handling fér inte
gallras forrdn
gallringsfristen
har 16pt ut.

- Handling i
kommuni-
kationskanal ska
tas ut och
forvaras 1
G:mappen.
Handlingen kan
gallras 3
manader efter
det att den finns
forvarad i
G:mappen.

207




Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.3.3.2. Hantera avsagelse/nyvalda
Ansokan om | Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Préva mot Kan innehélla 2 ér efter det att
avsigelse/ drendet ringssystem, OSL extra drendet har
meddelande PDF/A skyddsvirda avslutat, e-arkiv,
om nyvalda PDF/A
Register Registreras Troman, Bevaras Préva mot Extra 2 ar (i enlighet - Ifylld blankett
avseende ursprungligt OSL skyddsvirda med om uppgifter for
fortroende- format leveransperiod | fortroendevalda
valda Se frdn Troman), e- | kommer in
anmérkning arkiv, PDF/A digitalt.
Uppgifter 1
Se blanketten
anmérkning skrivs 1 Troman

och ingér i
register
avseende
fortroendevalda
som ska bevaras.
Den ifyllda
blanketten 1
kommuni-
kationskanal kan
gallras 6
manader efter
det att
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
anstéllningen
har lagts upp 1
HR- och
l6nesystem.
Tjansteutld- | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa . 2 ar efter det
tande drendet ringssystem, att drendet har
PDF/A eller avslutats,
Word enligt e-arkiv,
mall 1 PDF/A
drendehante-
ringssystemet
Protokolls- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa . 2 ar efter det
utdrag drendet ringssystem, att drendet har
PDF/A eller avslutats,
Word enligt e-arkiv,
mall 1 PDF/A
drendehante-
ringssystemet
2.4. Lokalforsorjning
2.4.1.  Uppritta lokalférsérjningsplan
Handlingar Protokollsut- | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa . 2 ar efter det - Inkommen frén
rorande drag drendet ringssystem, att drendet har den ndmnden
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
strategisk PDF/A eller avslutats, som har behov
lokalfor- Se Word enligt e-arkiv, av en ny
sOrjningsplan anmirkning mall i PDF/A lokal/anldaggning
drendehante-
ringssystemet
Protokolls- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa . 2 ar efter det Beslutad av
utdrag drendet ringssystem, att drendet har kommun-
PDF/A eller avslutats, styrelsen.
Word enligt e-arkiv,
mall 1 PDF/A
arendehante-
ringssystemet
Rapport om | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa . 2 ar efter det - Inkommen frén
behovsanalys | drendet ringssystem, att drendet har den ndmnden
av ny PDF/A eller avslutats, som har behov
lokal/anlagg- Word enligt e-arkiv, av en ny
ning mall i PDF/A lokal/anldaggning
drendehante-
ringssystemet
Tjénste- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa . 2 ar efter det
utlatande drendet ringssystem, att drendet har
PDF/A eller avslutats,
Word enligt e-arkiv,
mall 1 PDF/A
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
drendehante-
ringssystemet
Strategisk Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa . 2 ar efter det
lokalf6rsorj- | drendet ringssystem, att drendet har
ningsplan PDF/A eller avslutats,
Word enligt e-arkiv,
mall 1 PDF/A
drendehante-
ringssystemet
Besluts- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa . 2 ar efter det - Inkommen
underlag drendet ringssystem, att drendet har tillsammans
PDF/A eller avslutats, med protokolls-
Word enligt e-arkiv, utdraget och
mall 1 PDF/A rapporten om
drendehante- behovsanalys
ringssystemet
2.5. Upphandling och inkop
2.5.1. Hantera upphandling enligt LOU
Handlingar Upphand- Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att | - Upphandlings-
rorande lingsannons | drendet teringssystem, drendet har annons i
upphandling PDF/A avslutats, webtjanst/
enligt LOU e-arkiv, PDF/A | it- verktyg for
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se offentlig
anmérkning upphandling kan
gallras 2 ar efter
det att drendet
har avslutats.
Antagna Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Stark Harmlosa 2 &r efter det att | - Handlingar 1
anbud med drendet teringssystem, sekretess, arendet har webtjénst/
tillhérande PDF/A prova mot 31 avslutats, e- | it- verktyg for
bilagor Se kap. 16-17 §§ arkiv, PDF/A offentlig
anmérkning | OSL upphandling kan
Absolut gallras 2 ar efter
det att drendet
sekretess,
har avslutats.
t.o.m.
tilldelnings-
beslut, enligt
19 kap 3 §
OSL
Ej antagna Registreras Webtjanst/ Gallras 2 ar Stark Harmlosa Nej
anbud it-verktyg for | efter det att sekretess,
offentlig drendet har prova mot 31
upphandling, avslutats kap. 16-17 §§
ursprungligt OSL
format Absolut
sekretess,
t.o.m.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
tilldelnings-
beslut, enligt
19 kap 3 §
OSL
Avtal Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Prova mot 19 | Harmldsa 2 ér efter det att | - Avtal kan
drendet teringssystem, kap 1-3 §§ drendet har undertecknas
PDF/A, och 31 kap avslutats, elektroniskt,
Se nararkiv, 16-17 §§ e-arkiv, PDF/A, | under
anmérkning aldrings- OSL centralarkiv, forutsattning att
bestidndigt aldrings- kraven enligt 7 §
papper bestandigt och kommunens
papper gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.
- Avtal som
undertecknas
egenhindig

skannas in och
diariefors 1
drendehan-
teringsystem.
Pappershandling
far inte gallras
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Tilldelnings- | Diariefors i Arendehan- Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att
beslut drendet teringssystem, drendet har
PDF/A avslutats,
Se anmiérk e-arkiv, PDF/A
Forfrag- Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att
ningsunder- | drendet teringssystem, drendet har
lag/upp- PDF/A avslutats,
handlings- Se anmérk e-arkiv, PDF/A
dokument
Anbuds- Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Stark Harmldsa 2 ér efter det att
Oppnings- drendet teringssystem, sekretess, drendet har
protokoll PDF/A prova mot 31 avslutats,
Se kap. 16-17 §§ e-arkiv, PDF/A
anmarkning OSL
Absolut
sekretess,
t.o.m.
tilldelnings-
beslut, enligt
19 kap 3 §
OSL
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Utvide- Diariefors i Arendehan- Bevaras Stark Harmlosa 2 ér efter det att
ringsrapport | drendet teringssystem, sekretess, drendet har
PDF/A prova mot 31 avslutats,
Se kap. 16-17 §§ e-arkiv, PDF/A
anmirkning | OSL
Absolut
sekretess,
t.o.m.
tilldelnings-
beslut, enligt
19 kap 3 §
OSL
2.5.2. Hantera upphandling enligt LOV
Handlingar Upphand- Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att | - Upphandlings-
rorande lingsannons | drendet teringssystem, drendet har annons i
upphandling PDF/A avslutats, webtjanst/
enligt LOV Se e-arkiv, PDF/A | it- verktyg for
anmarkning offentlig
upphandling kan

gallras 2 ar efter
det att drendet
har avslutats.
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

Antagna
ansOkningar

Diariefors 1
arendet

Arendehan-
teringssystem,
PDF/A

Bevaras

Se
anmérkning

Stark
sekretess,
prova mot 31
kap. 16-17 §§
OSL

Absolut
sekretess,
t.o.m.
tilldelnings-
beslut, enligt
19 kap 3 §
OSL

Harmlosa

2 ar efter det att
arendet har

avslutats,
e-arkiv, PDF/A

- Handlingar 1
webtjanst/

it- verktyg for
offentlig
upphandling kan
gallras 2 ar efter
det att drendet
har avslutats.

Ej antagna
ansOkningar

Registreras

Webtjénst/
it-verktyg for
offentlig
upphandling,
ursprungligt
format

Gallras 2 ar
efter det att
drendet har
avslutats

Stark
sekretess,
prova mot 31
kap. 16-17 §§
OSL

Absolut
sekretess,
t.o.m.
tilldelnings-
beslut, enligt
19 kap 3 §
OSL

Harmlosa

Nej
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Avtal Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Prova mot 19 | Harmldsa 2 ér efter det att | - Avtal kan
drendet teringssystem, kap 1-3 §§ drendet har undertecknas
PDF/A, och 31 kap avslutats, elektroniskt,
Se nararkiv, 16-17 §§ e-arkiv, PDF/A, | under
anmérkning aldrings- OSL centralarkiv, forutsattning att
bestidndigt aldrings- kraven enligt 7 §
papper bestindigt och kommunens
papper gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.
- Avtal som
undertecknas
egenhindig
skannas in och
diariefors 1
drendehan-
teringsystem.
Pappershandling
fér inte gallras
Tilldelnings- | Diariefors i Arendehan- Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att
beslut drendet teringssystem, arendet har
PDF/A
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
avslutats,
e-arkiv, PDF/A
Forfrag- Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att
ningsunder- | drendet teringssystem, drendet har
lag/upp- PDF/A avslutats,
handlings- Se anmérk e-arkiv, PDF/A
dokument
Utviade- Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Stark Harmldsa 2 ér efter det att
ringsrapport | drendet teringssystem, sekretess, arendet har
PDF/A prova mot 31 avslutats,
Se kap. 16-17 §§ e-arkiv, PDF/A
anmarkning OSL
Absolut
sekretess,
t.o.m.
tilldelnings-
beslut, enligt
19 kap 3 §
OSL
2.5.3. Hantera direktupphandling
Handlingar Delegations- | Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Préva mot 19 | Harmlosa 2 ér efter det att | - Delegations-
avser direkt beslut som drendet teringssystem, kap. 1-3 §§ arendet har beslut kan
upphandling innehaller PDF/A och 31 kap. undertecknas
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format

over blanketten Se 16-17 §§ avslutats, elektroniskt,
100 000Kkr. om fraga och anmérkning | OSL e-arkiv, PDF/A | under
Det finns inget svar f(‘)rutséittnipg att
krav pa kraven enligt 7 §
dokumentation S och kommunens
for € o gemensamma
upphandling anmérkning styrdokument
upp il géillande.
100 000kr. elektr0n1§ka
Regler om underskrifter
leverantdrs- uppfylls.
faktura och - Delegations-
utbetalning se beslut som
processer undertecknas
2.2.2.1 och egenhindig
22.2.2. skannas in,

diariefors 1

drendehan-

teringsystem

och kan gallras 6
ménader efter
delegations-
beslutet har
vunnit lagakraft
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Skriftlig Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Prova mot 19 | Harmldsa 2 ar efter det att | - Handling 1
fraga drendet teringssystem, kap. 1-3 §§ drendet har kommuni-
PDF/A och 31 kap. avslutats, kationskanal kan
Se 16-17 §§ e-arkiv, PDF/A | gallras 6
anmarkning | OSL manader efter
det att drendet
har avslutat.
Offert Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Prova mot 19 | Harmlosa 2 ér efter det att
drendet teringssystem, kap. 1-3 §§ arendet har
PDF/A och 31 kap. avslutats,
16-17 §§ e-arkiv, PDF/A
OSL
Utvérdering/ | Diariefors i Arendehan- Bevaras Prova mot 19 | Harmlosa 2 &r efter det att
upphand- drendet teringssystem, kap. 1-3 §§ arendet har
lings rapport PDF/A och 31 kap. avslutats,
16-17 §§ e-arkiv, PDF/A
OSL
2.5.4. Férvalta ingdngna avtal
Handlingar Tilliggsavtal | Diariefors i Arendehan- Bevaras Prova mot 19 | Harmldsa 2 ar efter det att
rorande drendet teringssystem, kap. 1-3 §§ drendet har
PDF/A och 31 kap.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
forvaltning av 16-17 §§ avslutats,
ingéngna avtal OSL e-arkiv, PDF/A
Forlang- Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Prova mot 19 | Harmlosa 2 ar efter det att
ningsavtal drendet teringssystem, kap. 1-3 §§ arendet har
PDF/A och 31 kap. avslutats,
16-17 §§ e-arkiv, PDF/A
OSL
Ramavtal Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Prova mot 19 | Harmlosa 2 ér efter det att
arendet teringssystem, kap. 1-3 §§ arendet har
PDF/A och 31 kap. avslutats,
16-17 §§ e-arkiv, PDF/A
OSL
Uppsédgning | Diariefors i Arendehan- Bevaras Prova mot 19 | Harmlosa 2 &r efter det att
av avtal drendet teringssystem, kap. 1-3 §§ arendet har
PDF/A och 31 kap. avslutats,
16-17 §§ e-arkiv, PDF/A
OSL
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format

2.5.5. Kopa in/bestilla produkter och tjinster

Handlingar Handlingar Registreras Ekonomi- Gallras 2 ar Prova mot 19 | Harmldsa Nej - Avser

rorande inkOp/ | avser avrop/ system/ efter avtalet | kap. 1-3 §§ tillexempel

bestillning av | bestdllning webtjénst eller | har 16pt ut och 31 kap. avrop forfraga,

produkter oh mot ramavtal it-verktyg for 16-17 §§ avrop svar,

tjénster offentlig OSL avrop,

upphandling, | Undantag bestillning, m.fl.
ir?méirkning ?éi&r;ngllgt e - Handlingar

Avser kommuni-
fornyad kationskanal kan
konkurrens gallras 3
utséttning ska manader efter
handlingar det att
diarieforas 1 handlingarna
drendehante- finns
ringssystem, registrerade i
bevaras och ekonomi-
levereras till system/
e-arkiv 2 &r webtjanst eller
efter det att it-verktyg for
drendet har offentlig
avslutat, upphandling.
PDF/A
format
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.6. Kommunikation

2.6.1. Kommunicera och férvalta interna och externa kommunikationskanaler

2.6.1.1. Kommunicera i sociala medier

Avser Bild pa urval | Diariefors 1 Arendehan- Bevaras Prova mot Kan innehalla 2 ér efter det att | - Urvalet gors
kommunens av inldgg arendet teringssystem, OSL harmldsa arendet har tvd glnger per ar
officiella (utan PDF/A eller avslutats, och bilderna ir i
konton, bade kommen- TIFF Se e-arkiv, PDF/A | form av

de konton som | tarer) Se anmérkning anmérkning eller TIFF skiarmdumpar.
anvinds Vid betydande
centralt och pa hindelse for
respektive Se invanare/
namnd anmérkning kommunen ska

arkiveringen ske
mer dn tva
ganger.

- Bilderna
diariefors 1 ett
samtligsdrende
per ar.

- Aktiviteten
ansvaras av
kommunikator
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
eller
motsvarande.
Oversiktsbild | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att | - En skdrmdump
pa sociala drendet ringssystem, drendet har tas och
mediekonton PDF/A eller avslutats, diariefors innan
TIFF e-arkiv, PDF/A | konton stings
Se anmérkning eller TIFF ned.
Se .
anmirkning - Sociala
mediekonton

hanteras bade
centralt och pa
respektive
namnd.

- Sociala
mediekonton
som hanteras
centralt
diariefors 1
kommun-
styrelsens
diarium och
sociala
mediekonton
som hanteras av
kontoren
diariefors 1

224




Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
ndmndernas
diarier.
2.6.1.2. Kommunicera och forvalta kommunens intranit: Insidan
Ett Bild pd urval | Diariefors i Arendehan- Bevaras Prova mot Kan innehélla 2 ar efter det att | - Urvalet gors
samtligsdrende | av drendet teringssystem, OSL drendet har tva génger per ar
per ar innehallssida PDF/A eller avslutats, och bilderna ir i
TIFF Se e-arkiv, PDF/A | form av
Se anmdrkning anmérkning eller TIFF skdrmdumpar.
Se Vid betydande
anmérkning hindelse ska
diarieféringen
och arkiveringen
ske dven vid den
tidpunkten.
Oversiktsbild | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Préva mot Kan innehalla 2 ér efter det att | - En skarmdump
pa startsida arendet ringssystem, OSL arendet har tas och
PDF/A eller avslutats, diariefors tva
TIFF e-arkiv, PDF/A | ganger per ar i
Se Se anmérkning eller TIFF ett
anmérkning samtligdrende
per ar. Vid
betydande
héndelse ska
diarieforingen
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
och arkiveringen
ske dven vid den
tidpunkten.
Dokument Sorteras i Insidan, Gallras vid Préva mot Kan innehalla Nej
som tillgdng- | kronologisk ursprungligt inaktualitet OSL
liggdrs pa ordning format
Insidan
Information Sorteras i Insidan, Gallras vid Préva mot Harmlosa Nej
pa kronologisk ursprungligt inaktualitet OSL
innehallssida | ordning format
2.6.1.3. Kommunicera och forvalta pa kommunens externa webbplats
Ett Bild pd urval | Diariefors i Arendehan- Bevaras Ingen Kan innehélla 2 ar efter det att | - Urvalet gors
samtligsdrende | av drendet teringssystem, drendet har tva génger per ar
per ar innehallssida PDF/A eller avslutats, och bilderna ir i
TIFF Se e-arkiv, PDF/A | form av
Se anmérkning anmérkning eller TIFF skdrmdumpar.
Se Vid betydande
anmérkning héndelse ska
diarieféringen

och arkiveringen
ske dven vid den
tidpunkten.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Oversiktsbild | Diariefors i Arendehan- Bevaras Ingen Kan innehélla 2 ar efter det att | - En skdrmdump
pa startsida drendet teringssystem, drendet har tas och
PDF/A eller avslutats, diariefors tva
TIFF Se e-arkiv, PDF/A | génger per ér i

Se Se anmérkning anmarkning eller TIFF ett

anmérkning samtligirende
per ar. Vid
betydande
héndelse ska
diarieféringen
och arkiveringen
ske dven vid den
tidpunkten.

Dokument Sorteras i Webplatse, Gallras vid Ingen Kan innehalla Nej

som tillgdng- | kronologisk ursprungligt inaktualitet

liggdrs pa ordning format

kommunens

externa plats

Information | Sorteras i Webplatsen, Gallras vid Ingen Kan innehélla Nej

pa kronologisk ursprungligt inaktualitet

innehallssida | ordning format

227




Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.6.2. Kommunicera genom pressmeddelanden
Press- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Harmlosa 2 ar efter det att | - Ta ut frdn PR-
meddelande | drendet ringssystem, drendet har verktyg och
PDF/A avslutats, diariefors 1
e-arkiv, PDF/A | samtligdrende
Se anmirkning per ar.
2.6.3. Uppritta och forvalta kommunens grafiska profil
Skrivelse/ Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att
handbok om | drendet ringssystem, drendet har
grafisk profil PDF/A avslutats,
e-arkiv, PDF/A
2.6.4. Producera information och marknadsféringsmaterial
Handlingar Trycksaker Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Ingen Inga 2 ar efter det att | - Avser
rorande drendet ringssystem, drendet har Broschyrer,
kommunens PDF/A avslutats, foldrar, flygblad,
marknads- Se ' e-arkiv, PDF/A | Roll-uper och
foring anmarkning anonser.

- Rématerial kan
gallras vid
inaktualitet.
Undantag frin
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
gallring &r bilder
och digitala
bilder som ér av
sarskild
betydelse for
organisationen
eller kulturarvet.
Dessa ska
bevaras i
arkivbestandigt
format.
Ljud- och Sorteras i Digital Bevaras Prova mot Kan innehalla 2 ar efter det - Rématerial kan
bild- kronologisk lagringsyta, OSL materialet inte gallras vid
upptagning ordning arkivbesténdigt behover ha kvar | inaktualitet.
format Se hos
anmérkning verksamheten,
Se e-arkiv,
anmérkning arkivbestindigt
format
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.7. Informationsforvaltning
2.7.1. Redovisa och forvalta information
2.7.1.1. Redovisa information
Handlingar Arkiv- Registreras Arkivredo- Bevaras Ingen Inga Overfors tille- | - Avse
rorande forteckning visningssystem arkiv 16pande, slutforteckning
redovisning av XML av namndernas
information arkivhandlingar
Se som har
anmérkning levererat till
arkivmyndig-
heten for
slutférvaring.
Enklare Sorteras 1 Digital Bevaras Ingen Inga Nej - Enklare
arkiv- kronologisk lagringsyta, arkivforteckning
forteckning ordning PDF/A forvaras hos
verksamheten.
Se
anmérkning
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Diarieplan Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Prova mot Inga 2 ar efter det att
drendet ringssystem, OSL drendet har
PDF/A avslutat, PDF/A
2.7.2. Hantera begiran om att ta del av allméinna handlingar
Handlingar Begdran om | Sorteras i Kommuni- Gallras 3 Kan omfattas | Kan innehalla Nej - Begéiran som
rorande att ta del av kronologisk kationskanal ménader efter | av sekretess | kdnsliga fér bifall ar av
utldimnande av | allminna ordning det att de ringa betydelse.
allménna handlingar . begirda Darfor
handlingar Se anmérkning | handlingarna registreras inte

Se anmérkning

har ldamnat ut

Se
anmérkning

sadan begédran.

- Begéran som
fatt avslag, ska
diariefOras 1
drendehante-
ringssystem
tillsammans
med
myndighets-
beslut och
eventuella
handlingar som
har ldmnats ut.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Myndighets- | Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Préva mot Harmlosa 2 ér efter det att | - Diariefors
beslut drendet ringssystem, OSL drendet har tillsammans
PDF/A avslutats, med begiran
e-arkiv, PDF/A | och handlingar
Se som har ldmnats
anmarkning ut.
Handlingar Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Prova mot Harmlosa 2 ar efter det att | - Diariefors
som ldmnat drendet ringssystem, OSL drendet har tillsammans
ut (med eller PDF/A avslutats, med
utan e-arkiv, PDF/A | myndighets-
maskning) beslut och
begéran.
Overkla- Hantering av handlingar i 6verklagandeédrende enligt forvaltningsbesvér se process 2.8.2. Hantering av dverklagande av ett
gande kommunalt beslut — laglighetsprovning/forvaltningsbesvér
2.7.3.  Hantera begiran om registerutdrag enligt GDPR
Handlingar Begiran om | Registreras Arendehante- | Gallras 1 4r Prova mot Kan innehélla Nej - Inkommer via
rorande registerutdrag ringssystem, efter det att OSL kansliga e-tjanst.
registerutdrag PDF drendet har - Begiiran i e-
enligt GDPR avslutats i
Se jénsten och
ooy kommunika-
anmarkning '
Se tionskanal kan
anmarkning gallras 3

manader efter
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
det att drendet
har avslutats.
Registerut- Registreras Arendehante- | Gallras 1 ar Prova mot Kan innehélla Nej - Registerutdrag
drag ringssystem, efter det att OSL kansliga 1 kommunika-
PDF drendet har tionskanal kan
avslutats gallras 3
manader efter
det att drendet
Se har avslutats.
anmarkning
2.8. Raittsfragor och juridiskt stod
2.8.1. Hantera visselblasarfunktionen
Handlingar Anmailan/ Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Svag - prova | Innehéller 2 ér efter det att | - Inkommer via
rorande rapport om drendet ringssystem, mot 17 kap. | kénsliga arendet har kommunens
visselblasar- missfor- PDF/A 3b §, stark — avslutats, e-tjanst for
drende héllande Se prova mot e-arkiv, PDF/A | visselblasdrende.
anmarkning 32 kap. 3b § - Anmélan/
OSL. :
Se rapport 1
anmirkning Prova dven e-tjdnsten och
mot 18 kap. 3 annan digital
§ OSL lagringsyta kan
gallras 6

manader efter
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
det att drendet
har avslutats.
Dokumenta- | Diariefors i Arendehante- | Gallras 2 4r Svag - prova | Innehaller Nej - Handling i
tion for drendet ringssystem, efter det att mot 17 kap. | kénsliga annan digital
rapport som PDF eller drendet har 3b § OSL. lagringsyta kan
inte leder till Word enligt avslutats " gallras 6
c . Stark — prova X
nagot drende mall 1 manader efter
. Se mot 32 kap. -
. drendehante- o det att drendet
(upprittas ! anmirkning | 3b § OSL.
dicitalt ringssystemet har avslutats.
gitalt) Prova &
rova dven
mot 18 kap. 3
Se § OSL
anmérkning
Dokumenta- | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Svag - prova | Innehaller 2 ar efter det att | - Handling 1
tion for drendet ringssystem, mot 17 kap. | kénsliga arendet har annan digital
uppfoljnings- PDF/A eller 3b § OSL. avslutats, lagringsyta kan
drende Word enligt Se St " e-arkiv, PDF/A | gallras 6
. .1 ark — prova o
. mall i anméarkning manader efter
(upprittas R mot 32 kap. -
5k drendehante- det att drendet
digitalt) ! 3b § OSL.
ringssystemet har avslutats.
Prova dven
mot 18 kap.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Utrednings- | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Svag - prova | Innehaller 2 ar efter det att | - Handling 1
rapport drendet ringssystem, mot 17 kap. | kénsliga drendet har annan digital
(uppriittas PDF/A eller 3b § OSL. avslutats, lagringsyta kan
PP Word enligt Se . e-arkiv, PDF/A | gallras 6
digitalt) ! .t Stark — prova X
mall 1 anméarkning manader efter
. mot 32 kap. .
arendehante- det att drendet
. 3b § OSL.
ringssystemet har avslutats.
Prova dven
mot 18 kap.
Aterrap- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Svag - prova | Innehaller 2 ar efter det att | - Handling 1
portering till | drendet ringssystem, mot 17 kap. | kénsliga drendet har annan digital
rapportor PDF/A eller 3b § OSL. avslutats, lagringsyta kan
, Word enligt Se . e-arkiv, PDF/A | gallras 6
(uppréttas ! .t Stark — prova X
dioi mall 1 anmérkning manader efter
igitalt) N mot 32 kap. -
arendehante- det att drendet
. 3b § OSL.
ringssystemet har avslutats.
Prova dven
mot 18 kap.
2.8.2. Hantera overklagande av ett kommunalt beslut — laglighetsprovning/forvaltningsbesvar
Handlingar Begiran frdn | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ar efter det att | - Begéran i
rorande domstol/ drendet ringssystem, av sekretess, | kdnsliga drendet har kommuni-
overklagande | Overinstans - PDF/A prova mot avslutats, kationskanal kan
av ett avser Se ' OSL e-arkiv, PDF/A | gallras 6
kommunalt anmérkning manader efter
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
beslut - komplette- det att
laglighets- ringar dom/slutligt
provning/ beslut har vunnit
forvaltnings- laga kraft.
besvir Sr?méirknin - Handlingar i
Kopplas till g ett
beslutsdrendet overklagande-
som har drende inom
overklagats socialtjénsten
gallras 5 ar efter
sista senaste
Om detta anteckning.
drende Undantag fran

overklagats till
hdgre instans,
ska allt
diarieforas i
samma drende.

gallring &r
handlingar som
avser personer
som &r fodda 5,
15, 25 varje
manad och
handlingar i
drenden om
adoption,
faderskap/
fordldraskap och
placering av
barn.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Beslut fran Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ar efter det att | - Till exempel
over instans | drendet ringssystem, av sekretess, | kdnsliga drendet har beslut fran
PDF/A prova mot avslutats, Lénsstyrelsen i

Se OSL e-arkiv, PDF/A | enlighet med
Se anmarkning plan- och
anmérkning bygglovslagen

samt
miljobalken.
Delgivning Diariefors i Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ér efter det att
drendet ringssystem, av sekretess, | kdnsliga drendet har
PDF/A prova mot avslutats,

Se OSL e-arkiv, PDF/A

anmérkning
Dom/slutligt | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ar efter det att | - Handling 1
beslut fran drendet ringssystem, av sekretess, | kdnsliga drendet har kommuni-
domstol PDF/A prova mot avslutats, kationskanal kan

Se OSL e-arkiv, PDF/A | gallras 6

anmérkning manader efter

det att
dom/slutligt
beslut har vunnit
laga kraft.
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

- Handlingar 1
ett
overklagande-
drende inom
socialtjansten
gallras 5 ar efter
sista senaste
anteckning.
Undantag fran
gallring ar
handlingar som
avser personer
som &r fodda 5,
15, 25 varje
manad och
handlingar i
drenden om
adoption,
faderskap/
fordldraskap och
placering av
barn.

Fullmakt

Diariefors 1
arendet

Arendehante-
ringssystem,
PDF/A

Bevaras

Kan omfattas
av sekretess,
prova mot
OSL

Harmlosa

2 ar efter det att
arendet har

avslutats,
e-arkiv, PDF/A

- Avser
rattegangs-
fullmakt.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se Se - Fullmakten
anmérkning anmérkning kan
undertecknas
elektroniskt
under

forutséttning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Fullmakt som
undertecknas
egenhindigt,
skannas in och
diariefors 1
drendet.
Pappers-
handlingen far
inte gallras efter
skanning. Den
ska ldggas in 1
en fysisk akt,
bevaras och
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

slutarkiveras i
centralarkivet.

- Handlingar 1
ett
overklagande-
drende inom
socialtjansten
gallras 5 ar efter
sista senaste
anteckning.
Undantag fran
gallring ar
handlingar som
avser personer
som &r fodda 5,
15, 25 varje
manad och
handlingar i
drenden om
adoption,
faderskap/
fordldraskap och
placering av
barn.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Foreldggande | Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ér efter det att | - Handling i
frén drendet ringssystem, av sekretess, | kdnsliga drendet har kommuni-
domstol/over PDF/A prova mot avslutats, kationskanal kan
instans Se OSL e-arkiv, PDF/A | gallras 6
anmérkning manader efter

det att
dom/slutligt
beslut har vunnit
laga kraft.

- Handlingar 1
ett
overklagande-
drende inom
socialtjansten
gallras 5 ar efter
sista senaste
anteckning.
Undantag fran
gallring ar
handlingar som
avser personer
som &r fodda 5,
15, 25 varje
manad och
handlingar 1
drenden om
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
adoption,
faderskap/
fordldraskap och
placering av
barn.
Korrespon- Sorteras i Kommuni- Gallras 6 Ingen Inga Nej
dens som inte | kronologisk kationskanal, ménader efter
tillfor drendet | ordning ursprungligt det att
nigon format drendet har
sakuppgift avslutats
Korrespon- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ar efter det att | - Handling 1
dens som drendet ringssystem, av sekretess, | kinsliga drendet har kommuni-
tillfor drendet PDF/A prova mot avslutats, kationskanal kan
nagon Se OSL e-arkiv, PDF/A | gallras 6
sakuppgift anmérkning ménader efter

det att
dom/slutligt
beslut har vunnit
laga kraft.

- Handlingar 1
ett
overklagande-
drende inom
socialtjansten
gallras 5 ar efter
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

sista senaste
anteckning.
Undantag fran
gallring ar
handlingar som
avser personer
som dr fodda 5,
15, 25 varje
manad och
handlingar 1
drenden om
adoption,
faderskap/
fordldraskap och
placering av
barn.

Yttrande till
domstol/Gver
instans

Diariefors 1
arendet

Arendehante-
ringssystem,
PDF/A eller
Word enligt
mall i
drendehante-
ringssystemet

Bevaras

Se
anmérkning

Kan omfattas
av sekretess,
prova mot
OSL

Kan innehélla
kansliga

2 ar efter det att
arendet har

avslutats,
e-arkiv, PDF/A

- Handling i
kommuni-
kationskanal kan
gallras 6
manader efter
det att
dom/slutligt
beslut har vunnit
laga kraft.
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registrering/
sortering

Forvaring och
format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Personuppgifter

Till arkivmyndig-
heten och
slutforvarings-
format

Anmarkning

- Handlingar 1
ett
overklagande-
drende inom
socialtjansten
gallras 5 ar efter
sista senaste
anteckning.
Undantag fran
gallring ar
handlingar som
avser personer
som &r fodda 5,
15, 25 varje
manad och
handlingar i
drenden om
adoption,
faderskap/
fordldraskap och
placering av
barn.

Overkla-
gande med
tillhorande
bilagor

Diariefors 1
arendet

Arendehante-
ringssystem,
PDF/A

Bevaras

Kan omfattas
av sekretess,
prova mot
OSL

Kan innehélla
kansliga

2 ar efter det att
arendet har

avslutats,
e-arkiv, PDF/A

- Bilagor avser
till exempel
beslut som
overklagats och
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se beslutsunderlag
Se anmérkning (exempelvis
.o handlingar i
anmarkning .
rekryterings-

drende, drende
om medgivande
inom familjerétt,
drende om
ekonomiskt
bistand,
bygglov,
tillstand,
avfallshantering,
avgift, avlopp
m.fl.).

- Handlingar 1
ett
overklagande-
drende inom
socialtjansten
gallras 5 ar efter
sista senaste
anteckning.
Undantag fran
gallring ar
handlingar som
avser personer
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format

som &r fodda 5,
15, 25 varje
ménad och
handlingar 1
drenden om
adoption,
faderskap/
fordldraskap och
placering av
barn.

2.8.3.  Hantera dverprévning av offentlig upphandling

Handlingar Korrespon- Sorteras i Kommuni- Gallras 6 Kan omfattas | Harmldsa Nej -

rorande dens som inte | kronologisk kationskanal, manader efter | av sekretess,

overprovning | tillhor ordning ursprungligt det att prova mot

vid drendets format dom/slutligt | OSL

upphandling sakuppgifter beslut har

vunnit laga
kraft

Detta drende

ska kopplas till | Korrespon- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ér efter det att | - Handling 1

det dens som drendet ringssystem, av sekretess, | kdnsliga arendet har kommuni-

upphandlings- | tillfor drendet PDF/A prova mot avslutats, kationskanal kan

drendet som ndgon Se OSL e-arkiv, PDF/A | gallras 6

begéran om sakuppgift anmérkning manader efter

det att
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
overprovning dom/slutligt
avser beslut har vunnit
laga kraft.
Fullmakt Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Prova mot Harmldsa 2 ér efter det att | - Avser
drendet ringssystem, OSL arendet har rittegangs-
PDF/A avslutats, fullmakt.
Se oo e-arkiv, PDF/A | _ Fullmakten
anmarkning
kan
undertecknas
elektroniskt
under

forutséttning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter

uppfylls.

- Fullmakt som
undertecknas
egenhindigt,
skannas in och
diariefors 1
drendet.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Pappers-
handlingen far
inte gallras efter
skanning. Den
ska laggas in i
en fysisk akt,
bevaras och
slutarkiveras 1
centralarkivet.
Yttrande till | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ér efter det att | - Handling 1
domstol drendet ringssystem, av sekretess, | kénsliga arendet har kommuni-
PDF/A eller prova mot personuppgifter | avslutats, kationskanal kan
Word enligt Se OSL e-arkiv, PDF/A | gallras 6
mall i anmérkning ménader efter
arendehante- det att
ringssystemet dom/slutligt
beslut fran
domstolen har
vunnit laga
kraft.
Overkla- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ar efter det att | - Handling 1
gande med drendet ringssystem, av sekretess, | kdnsliga arendet har kommuni-
tillhdrande PDF/A eller prova mot personuppgifter | avslutats, kationskanal kan
bilagor Word enligt Se OSL e-arkiv, PDF/A | gallras 6
mall i anméarkning manader efter

det att

248




Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
arendehante- dom/slutligt
ringssystemet beslut fran
domstolen har
vunnit laga
kraft.
2.8.4. Hantera tvistigt arende hos domstol
2.8.4.1. Hanteras dispositiva tvistemal
Handlingar Stimnings- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Prova mot Harmlosa 2 ar efter det att | - Stdmnings
rorande ansOkan med | drendet ringssystem, OSL drendet har ansokan i
dispositiva eventuella PDF/A avslutats, kommuni-
tvistemal — bilagor Se e-arkiv, PDF/A | kationskanal kan
avser till anmérkning gallras 6
exempel manader efter
drende om det att
skuldsanering dom/slutligt
beslut har vunnit
laga kraft.
- Stamnings-

ansokan som
kommer in pa
papper skannas
in, diariefors 1
drendet och kan
gallra 6 manader
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
efter det att
dom/slutligt fran
domstol beslut
har vunnit laga
kraft, med stod
av 4 3§.
Dom/slutligt | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Prova mot Harmlosa 2 ar efter det att | - Dom/slutligt
beslut fran drendet ringssystem, OSL drendet har beslut fran
domstol PDF/A avslutats, domstol i
Se e-arkiv, PDF/A | kommuni-
anmérkning kationskanal kan
gallras 6

manader efter
det att
domen/det
slutliga beslutet
har vunnit laga
kraft.

- Dom/slutligt
beslut som
kommer in pa
papper skannas
in, diariefors i
arendet och kan
gallra 6 ménader
efter det att
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
dom/slutligt
beslut har vunnit
laga kraft, med
stod av 4 §.
Fullmakt Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Préva mot Harmlosa 2 ér efter det att | - Avser
drendet ringssystem, OSL drendet har rattegangs-
PDF/A avslutats, fullmakt.
Se Se e-arkiv, PDF/A Fullmak
anmérkning anmérkning - Fullmakten
kan
undertecknas
elektroniskt
under

forutsattning att
kraven enligt 7 §
och kommunens
gemensamma
styrdokument
gillande
elektroniska
underskrifter
uppfylls.

- Fullmakt som
undertecknas
egenhindigt,
skannas in och
diariefors 1
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
drendet.
Pappers-
handlingen far
inte gallras efter
skanning. Den
ska ldggas in 1
en fysisk akt,
bevaras och
slutarkiveras i
centralarkivet.
Korrespon- Sorteras i Kommuni- Gallras 6 Ingen Inga Nej
dens som inte | kronologisk kationskanal, manader efter
tillfor drendet | ordning ursprungligt det att
nagon format arendet har
sakuppgift avslutats
Korrespon- Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Kan omfattas | Kan innehalla 2 ér efter det att | - Handling 1
dens som drendet ringssystem, av sekretess, | kénsliga arendet har kommuni-
tillfor drendet PDF/A prova mot personuppgifter | avslutats, kationskanal kan
nagon Se OSL e-arkiv, PDF/A | gallras 6
sakuppgift anmérkning manader efter

det att
dom/slutligt
beslut fran
domstol har
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
vunnit laga
kraft.
2.9. Kund- och medborgarservice
2.9.1. Ge service till invanare
Handlingar Forfragan/ Registreras Artvise, Gallras 1 ar Kan omfattas | Kan innehélla Nej - Avser
rorande kunds- | fraga — ursprungligt efter det att av sekretess, | kdnsliga forfraga/fraga i
radgivning inkommer via format drendet har prova mot personuppgifter ett drende som
e-post avslutat hos OSL inte behover
Visby Direkt fattas ndgot
beslut eller
Se andra atgérder.
anmérkning Se Arendet hanteras
anmérkning av och avslutas
hos Visby
Direkt.
Tjénst- Registreras Artvise, Gallras 1 ar Kan omfattas | Kan innehalla Nej - Avser
anteckning ursprungligt efter det att av sekretess, | kdnsliga tjdnsteantecknin
format drendet har prova mot personuppgifter g1 ett drende
avslutat hos | OSL som inte
Se Visby Direkt behodver fattas
anmérkning nagot beslut

eller andra
atgérder.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Se Arendet hanteras
anmérkning av och avslutas
hos Visby
Direkt.
2.10. IT och telefoni
2.10.1. Hantera felanmilningar
Handlingar Felanmal- Registreras Artvise/ Gallras 2 ar Prova mot Harmlosa/extra | Nej - Avser
rorande ningar drendehante- efter det att OSL skyddsvirda felanmélningar
felanmédlningar ringssystem drendet har som inkommer
avslutats. frén
Se verksamheter
anmarkning inom
kommunen
och/eller som
skickar till
leverantorer.
Korrespon- Registreras Artvise/ Gallras 2 &r | Préva mot Harmlosa/extra | Nej - Avser bdda
dens arendehante- efter det att OSL skyddsvirda inkomna och
rigssystem drendet har utgdende
avslutats. korrespondenser
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
2.10.2. Hantera inloggningsmetod och systembehérighet — inklusive SITHS-kort, passerkort och telefoni
Handlingar Bestéllning Registreras Artvise/ Gallras 2 ar Kan omfattas | Harmldsa/extra | Nej - Avser
rorande med arendehante- efter det att av sekretess | skyddsvirda behorighets-
bestéllning av | eventuell ringssystem drendet har for it-system/ bestéllning till
inloggning/ bilaga avslutats. verktyg och it-system/stod/
system- inloggnings verktyg/
behorighet, metod som kontospecifika
SITHS-kort, Se anvinds system,
passerkort och | anmérkning inom social- inklusive
telefoni tjénsten, SITHS-kort,
prova mot passerkort och
OSL telefoni.
- Bestéllning
med tillhorande
bilaga som avser
ekonomisystem
gallras 7 ar efter
inaktualitet.
Korrespon- Registreras Artvise/ Gallras 2 ar Prova mot Harmldsa/extra | Nej
dens drendehante- efter det att OSL skyddsvirda
ringssystem drendet har
avslutats.
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Kvittens av Registreras Artvise/ Gallras 2 ar Prova mot Harmldsa/extra | Nej -Pappers-
SITHS-kort, arendehante- efter det att OSL skyddsvirda handling
passerkort ringssystem drendet har skannas in,
samt telefoni avslutats. registreras i
med tillbehor Artvise/
drendehante-
Se ringssystem och
Se anmérkning kan gallras 3
anmérkning manader efter
det att
handlingen finns
registreras i
Artvise/
drendehante-
ringssystem.
Meddelande | Registreras Artvise/ Gallras 2 ar Kan omfattas | Harmlosa/extra | Nej
om dndring arendehante- efter det att av sekretess | skyddsvirda
av behorighet ringssystem arendet har for it-system/
avslutats. verktyg och
inloggnings-
verktyg som
anvands
inom social-
tjnsten,
prova mot
OSL
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Handlingsslag | Handlingstyp | Registrering/ Forvaring och | Bevaras/ Sekretess Personuppgifter | Till arkivmyndig- | Anmarkning
sortering format gallras heten och
slutforvarings-
format
Meddelande | Registreras Artvise/ Gallras 2 &r | Préva mot Harmlosa/extra | Nej
om avslut av arendehante- efter det att OSL skyddsvirda
behorighet ringssystem drendet har
avslutats.
2.10.3. Férvalta forvaltningsobjekt
Handlingar Protokolls-/ | Diariefors i Arendehante- | Bevaras Prova mot Harmlosa 2 ar efter det att
rorande motesanteck- | drendet ringssystem, OSL drendet har
forvaltning av | ningar fran PDF/A eller avslutat, e-arkiv,
it-system som | styrgrupps- Word enligt PDF/A
klassas som mote mall 1
forvaltnings- arendehante-
objekt ringssystemet
Forvaltnings | Diariefors 1 Arendehante- | Bevaras Préva mot Harmlosa 2 &r efter det att
plan med drendet/ ringssystem, OSL arendet har
eventuella registeras PDF/A eller avslutat, e-arkiv,
bilagor Word enligt PDF/A
mall 1
arendehante-
ringssystemet,
alternativ
Stratsys
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