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Informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen ar en anvisning for hanteringen av all den information som hanteras
i var verksamhet. Denna informationshanteringsplan galler for upplevelsenamnden och omfattar
alla handlingar som inkommer eller upprattas inom upplevelseférvaltningens alla verksamheter.
Dessutom kravs det att handlingen forvaras hos myndigheten. | informationshanteringsplanen
hittar du anvisningar for olika typer av handlingar och pa vilket satt de ska sparas men ocksa vart
de ska sparas. | planen framgar ocksa vad vi ska gallra, det vill sdga kasta bort eller forstéra en
handling. Informationshanteringsplanen (IHPL) &r ett levande dokument, och i denna version finns
avsnitt som dnnu ar ofullstandiga. Verksamhetens komplexitet och standiga férandring gor IHPL till
ett dokument som I6pande behdver kompletteras och uppdateras. Registrator pa myndigheten tar
darfor tacksamt emot forslag om hur IHPL kan férbattras och utvecklas.

Allman handling
For att en handling vid en myndighet ska vara allman kravs att den antingen ar inkommen till
myndigheten eller upprattad vid myndigheten.

Dessutom krévs att handlingen forvaras hos myndigheten. Det finns manga dokumentinom
forvaltningen som inte uppfyller kraven for allman handling. Dessa utgor internt arbetsmaterial
och berdrs inte av reglerna. | vissa fall kan arbetsmaterial dock senare bli allmanna handlingar, till
exempel genom att de arkiveras.

Inkommen handling

Med inkommen menas att handlingen pa ndgot satt kommit in till myndigheten - i pappersformat,
e-post, via sociala media, for hand eller pa annat satt — fran en extern avsandare. Avsandaren kan
vara en privatperson, ett féretag, en organisation eller myndighet och sa vidare.

Som inkommen handling raknas aven en handling som inkommit till en tjansteperson eller
namndens politiker oavsett var personen befinner sig. Handlingar som skickas internt mellan
anstallda raknas inte som inkomna.

Upprittad handling

Med upprattad handling menas att handlingen skapas inom myndigheten. Bara vissa av dessa blir
allmanna handlingar och andra blir det forst efter viss tid och hantering. Internt skapade
handlingar blir allmanna nar de:

e har expedierats (skickats ifran myndigheten)

o tillhor ett drende som ar avslutat

e harjusterats eller pa annat satt fardigstallts (till exempel protokoll)

e handlingar som tagits om hand for arkivering vid myndighetens arkiv blir automatiskt
allmanna aven om de tidigare inte varit det.
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Att lamna ut allmdnna handlingar

En forfrdgan att lamna ut allman handling ska handlaggas skyndsamt. | princip gar detta fore alla
andra arbetsuppgifter. Allmadnhetens ratt att ta del av allmanna handlingar hos myndigheter
baseras pa grundlagsskyddade regler i tryckfrihetsforordningens (TF) andra kapitel.

De allménna handlingar som hanteras av upplevelseférvaltningen ska darfor sparas pa ett enkelt,
sakert och strukturerat satt. For att informationen ska kunna ateranvandas ar det viktigt att den
forstas och ar latt att finna. Informationen ska kunna lasas och forstas over tid for att tillgodose
framtida forskning.

Arkivlagen (SFS 1990:782) och Enk&pings kommuns arkivreglemente (dnr KLK 1995/215)
tillsammans med delegationsbeslut, arendenummer KS2016/537 reglerar hanteringen av
kommunens samtliga arkiv, bade ndmndernas och de foretag dar kommunen har ett rattsligt
bestimmande inflytande.

Arkiven och handlingarna ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

e rdtten att ta del av allmdnna handlingar (offentlighetsprincipen)
e behovet av information for rattsskipning och foérvaltning
e forskningens behov.

Diariefora och registrera
Med registrering menas ofta diarieféring men som myndighet kan man ha flera andra system for
registrering utover det allmanna diariet.

Lagen medger att vissa handlingar undantas fran registrering om de halls systematiskt ordnade
(SO) Det innebar att myndighetens arkiv bestar av saval registrerade som oregistrerade handlingar.

Vilka handlingar som registreras framgar av informationshanteringsplanen.

Diariefora (D)
Diarieféring av handling innebar att handlingen far ett for drendet specifikt nummer (dnr) i diariet
till vilket alla handlingar som tillh6r drendet registreras.

Det ar upp till varje enskild tjansteperson eller namndsledamot som skapar eller tar emot en allman
handling att ta ansvar for att denna blir diarieford.

Systematisk ordning (SO)

Offentlighets- och sekretesslagen medger att man later bli att registrera vissa handlingar om de
halls ordnade sd att de utan svarighet kan faststallas om de har inkommit eller upprattats. Detta
brukar kallas att de halls i systematisk ordning. Med systematisk ordning avses att handlingarna
halls samlade pa ett konsekvent och 6verblickbart satt. Det kan tillexempel innebara att handlingar
forvaras i kronologisk eller alfabetisk ordning eller liknande.

Registrering i verksamhetssystem (RV)
Registrering i verksamhetssystem innebar att en uppgift registreras i ndgot av vara
verksamhetssystem t.ex. Rbok eller Invit.
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Bevara och gallra handlingar

Handlingen/informationen ska antingen bevaras eller gallras efter angiven tid (gallringsfrist).
Gallringsfristen raknas fradn utgangen av det ar under vilket handlingen/informationen har kommit
in eller upprattats. Det innebar att en handling/information som upprattats eller inkommit ar 2020
och har en gallringsfrist pa tva ar, kan gallras tidigast 1 januari 2023. Nar det galler avtal med
gallringsfrist sa raknas tiden fran det att avtalstiden har 16pt ut.

Gallring innebar avsiktlig och planerad férstoring av allmdnna handlingar ur en myndighets arkiv.

De gallringsfrister som anvands i denna informationshanteringsplan ar:

e 2ar
e 53r
e 7ar

e nar arendet avslutats, dock senast efter 1 ar

Exempel pa handlingar som gallras efter tidsfrister ar:

e manga typer av ekonomihandlingar, verifikationer, fakturor
e vissa typer av personalhandlingar, sjukintyg, flextidsrapporter.

Handlingar som far gallras Vid drendets upphorande, senast efter 1 ar

En handling som ar av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras nar verksamheten inte langre har
nytta av den, exempel ar:

¢ handlingar erhallna for kdinnedom

e kopior och dubbletter

e underlag som utgor rent arbetsmaterial
e reklam, kursinbjudningar.

Har galler det att anvanda gott omdome for att avgora vad som faller inom denna kategori.

Det ar myndigheten sjalv som ansvarar for planen och dess innehall, men samradsskyldighet med
myndighetens registrator och kommunarkivet rader.

Gallrade handlingar ska forstoras. Sekretesskyddade handlingar ska forstoras under kontroll.
Observera att gallring i digitala system kan krava sarskilda atgarder.

Rensning av handlingar/akt

Rensning innebdr att arbetsdokument som endast ar av tillfallig betydelse och som inte behovs for
forstaelsen av ett drende kan slangas. Det kan gdlla minnesanteckningar som inte tillfér nagot till
arendet, utkast, Overtaliga kopior etc. Rensningen avser handlingar som inte ar allmanna
handlingar och ar darfor inte nagon gallringsatgard trots att resultatet (férstéringen) ar det samma.
Rensning ska utforas av handlaggaren ndr drendet ar avslutat. Handlingarna/akterna ska dven
rensas fran gem, klamrar, plast och annat som kan ge fysisk skada pa sikt.

Bevarande och forvar
Enkdpings kommun har méjlighet att langtidsbevara elektroniska, digitala handlingar. Namndens
ambition ar att leverera digitala handlingar till e-arkivet [6pande. Men da vi ar i ett dvergangsskede
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mellan analog och digital informationshantering forkommer det att informationen i samma
arende, akt eller journal finns bade pa papper och digitalt. Det kan dven vara sa att viss information
endast finns pa papper medan 6vriga akten ar digital och tvart om. Det ar ett problem som vi
kommer att fa leva med under en ratt sa lang tid framat. Vid utlamnande av allman handling
behover vi darfor sdka pa flera platser for att samla ihop all information som efterfragas.

Vid utldamnande kommer man att i manga fall behdva séka information i verksamhetssystem,
analoga och digitala nararkiv och mellanarkiv, den lokala analoga arkivmyndigheten (slutarkivet)
och i systemet for Iangsiktigt digitalt bevarande.

Arkivbeskrivningar, informationshanteringsplaner och arkivférteckningar maste darfor hallas
aktuella och tillgangliga.

Infor overlamning

Rekommendationen ar att en gang per ar ga igenom planen och gallra och rensa det som ar
tillatet, samt skriva ut det som ska bevaras pa papper. Observera att gallringsbeslut ska tolkas
restriktivt och att gallring endast géller handlingar som far gallras enligt den beslutade planen.

Handlingarna bevaras sedan i ett arkiv ute i verksamheten (ndrarkiv) tills det blir dags for
overlamning till kommunens arkiv.

Alla handlingar som ska bevars for all framtid ska levereras till kommunens arkiv for slutférvaring
efter 5 ar. Infor leverans till kommunarkivet ska arkivmyndigheten kontaktas.

GDPR

GDPR ger en bred definition av den typ av information som faller inom ramen fér en
personuppgift. Exempel pa personuppgifter ar:

*  personnummer
*  npamn

= adress

= telefonnummer

* mejladress

= |P-adress

* individuella I6senord

= kontonummer

= kreditkortsnummer

» anstallningsnummer

» rostinspelning

» fotografier

=  biometrisk information
»= genetisk information.

GDPR och arkivering

| dataskyddsférordningen finns grundldaggande principer gdllande dandamalsbegransning och
lagringsminimering. De innebar att personuppgifter ska samlas in for specifika andamal och endast
behandlas i enlighet med dem. Uppgifterna far inte lagras langre an vad som ar nédvandigt for
andamalet med behandlingen.

Dataskyddsforordningen hindrar emellertid inte att personuppgifter bevaras for arkivaindamal
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aven om de ursprungligen samlades in for ett annat andamal.

Arkivering av personuppgifter for att bevara allmanna handlingar

Myndigheter dr enligt arkivlagen skyldiga att bevara sina allmdnna handlingar. Det innebar att
personuppgifter kan behdva bevaras aven nar de ursprungligen samlades in och behandlades for
ett annat dndamal an arkivandamal av allmant intresse. Sddan ytterligare behandling for
arkivandamal ar enligt de grundlaggande principerna inte oférenligt med de ursprungliga
andamalen. Nagon annan rattslig grund sarskilt for behandlingen for arkivandamal behéver inte
finnas. Myndigheten kan sdledes vidarebehandla personuppgifter nar de arkiverar sina allmanna
handlingar med stéd av samma réattsliga grund som galler for de andamal for vilka uppgifterna
ursprungligen behandlades. Personuppgifterna far da dven lagras under langre tid an vad som ar
nodvandigt for det andamal som de samlades in for.

Behandling av kansliga personuppgifter ar som huvudregel forbjuden, men undantag finns om
behandlingen dr nédvandig for arkivandamal av allmant intresse och stéd for behandlingen finns i
nationell rdtt. | den kompletterande dataskyddslagen finns sddana bestammelser om behandling
av kansliga personuppgifter for arkivandamal om behandlingen ar nédvandig for att den
personuppgiftsansvarige ska kunna félja foreskrifter om arkiv.

Kolumnen GDPR

| kolumn GDPR har vi valt att ange Ja, om individerna vars personuppgifter inte ar tjdnstepersoner
eller politiker. Vi kan da fanga upp de dokument som innehaller personuppgifter som vi behéver
vara sarskilt aktsamma med. Det finns en koppling mellan kolumnen GDPR och kommunens
registerforteckning. | registerférteckningen har férvaltningen dokumenterat vad forvaltningen
anvander personuppgifter till och i vilket syfte. En registerforteckning ska finnas och hallas
aktualiserad enligt GDPR

E-post som allman handling

E-post omfattas av samma lagar och regler som vanlig post. Handlingar som inkommer till
myndigheten eller skickas ut ses som allman handling.

E-postmeddelandet anses vara en allman handling sa fort den anlant till var

e-postserver och behdver alltsa inte vara 6ppnad for att anses som inkommen handling.

All inkommen e-post till forvaltningen (galler tjanstepersoner och namndsledamaéter) som kan ses
som allman ska registreras. Det galler sdval kontakt med medborgare som andra externa parter.
Om e-posten ar av vikt fér andra an dig sjalv ar det ditt ansvar att tillgangliggora informationen for
chef och kollegor.

Exempel pa e-post som ska diarieféras och bevaras ar:

e remissvar

e betydande korrespondens runt avtal

e betydande korrespondens runt klagomal, synpunkter och berém

e 0Ovrig betydande korrespondens som knyter an upplevelsenamnden/férvaltningen som
myndighet.

Ar du oséker pd om ett drende ska registreras, kontakta din registrator.
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Hantering av epost

E-postens inkorg ar en tillfallig forvaringsplats dar informationen ska finnas en kort tid medan du
beslutar vad du ska géra med den. Tjanstedrenden och bilagor ska inte férvaras i en uppbyggd
mappstruktur i systemet for e-post, da detta inte uppfyller den sdkerhetsklass som ar ndodvandig for
att spara handlingar. Riktlinjen ar att endast ha e-post som vantar pa att besvaras i din inkorg.

Rensa epost

E-post av tillfdllig/ringa betydelse kan tas bort omgdende eller nar den ar inaktuellt, enligt beslut
KS2016/537. Detta dr extra viktigt sedan inférandet av dataskyddsférordningen 2018 och den
enskildes, i och med denna, starkta ratt till sina egna personuppgifter.

Sekretess och epost

Sekretessuppgifter far inte forekomma i e-post. Personuppgifter ska hanteras varsamt.
Amnesraden fér aldrig innehalla kinslig information. E-post med sekretesskyddade uppgifter bor
omgaende skrivas ut pa papper och placeras i sdakert forvar eller flyttas till aktuellt
verksamhetssystem. Radera sedan e-post och eventuella bilagor frdn e-postsystemet. Radera dven i
mappen skickat.

e Skicka aldrig kansliga personuppgifter i oskyddad epost (maste vara krypterad).

e Sprid inte personuppgifter i onddan. Skicka bara personuppgifter till dem som behdver
uppgifterna for sitt arbete.

e Anvand hemlig kopia om du skickar epost till manga samtidigt.

E-postsignatur och autosvar

E-postsignaturen ska folja Enkdpings kommuns grafiska profil.
Vid franvaro ska autosvar alltid laggas in.

E-post svarstider

For att underlatta kommunikationen inom organisationen bor e-post besvaras
inom tre arbetsdagar. Om det finns en deadline for svar (t.ex. vid remiss) ska denna tydligt anges.

E-post som inkommit till myndigheten och som innebadr att allman handling
begars ut ska besvaras skyndsamt.

Om du inte har mdéjlighet att ge ett svar, skriv att du aterkommer i fragan.

Postrutiner

Med post avses alla typer av fysiska dokument som hanteras, exempelvis brev, avier,
rekommenderad post, vardepost, remisser etc.

Omfattning
Instruktionen galler all postéppning och registrering for forvaltningen.

Postoppning
Extern post ska alltid 6ppnas och ankomststamplas med dagens datum och sorteras till ratt
handlaggare. Undantag ar post som har adresserats personligen till nagon tjansteperson, da
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ankomststamplas endast kuvertet. Se dven undantag fran postoppningsrutinen nedan.
Intern Post behdver inte scannas eller ankomststamplas. Om handldggaren inte ar narvarande kan
du behova titta pa innehadllet och gora en ny férdelning sa att handlingen inte blir liggande.

Post som ska diarieforas scannas till upn.dia@enkoping.se
Originalet lamnas till registrator.

Exempel pa post som ska scannas till diariet:

e brev fran medborgare
e brev fran myndigheter.

Fullmakt

For samtliga medarbetare finns mojligheten att skriva en fullmakt fér 6ppning av person-
adresserad post. Den som inte lamnar sddan fullmakt maste sjdlv vid semester, sjukdom eller annan
franvaro 6ppna sin post.

Den som pa annan vag far oregistrerad post ansvarar for att den blir registrerad.

Undantag fran postoppningsrutinen
Ankomststamplas pa kuvertet - men 6ppnas inte
e anbud
e partipost till politiker
e post till fackliga foretradare
e person-adresserad post.

Forteckning over IT-system

Actor Kassasystem
Adato Verktyg for sjukfranvaro, rehabilitering
Agresso/Unit4 kommunens system som hanterar ekonomi

Avtalsdatabasen/Tensign | kommunens databas for avtal

BOOK-IT bibliotekens datasystem

CiceronEArchive E-arkiveringssystem

Comers Bokningssystem for camping

Invit rapporteringssystem fér anmalan av
informations- och GDPR incidenter

KIA rapporteringssystem for anmalan av risk,
tillbud- och skador

Key-kontroll hanteras av samhallsbyggnadsforvaltningen,

system for utldamnande av nycklar




Actor Kassasystem

KOMIN kommunens Intranat

Kontaktcenter (KC) stodjande verksamhet som hanterar kommun-
invanarnas fragor, punkter och klagomal.

Primus samlingsforvaltningssystem for muséer och
andra kulturarvsinstitutioner i Skandinavien.

Rbok Bokning och bidragssystem

RegitArt webbaserat register dver kommunens konst

Scenovic verktyg for rutiner och uppagifter for planerade
dagliga insatser

Stratsys webbaserat verktyg for att t.ex. mata uppsatta
mal

TEAMS Digital arbetsyta med motes- och chattfunktion

Winlas kommunens system som hanterar personal

Wisma Window

Personalsystem, arvodeshantering for politiker

W3D3

kommunens diarieféringssystem

Begreppsforklaringar och forkortningar
Nedan ges forklaringar pa begrepp och forkortningar som férekommer

Punktnotation

En hanvisning till var i planen ett
verksamhetsomrade,
processgrupp eller process finns beskriven.

Verksamhetsomrade Beskrivande namn pa ett verksamhetsomrade,
exempelvis Ge verksamhetsstod.

Process Process ar exempelvis Hantera personalsom
finns under verksamhetsomradet Ge
verksamhetsstod.

Processgrupp En processgrupp ar exempelvis Anstalla och

administrera anstallning som finns under
processen Hantera personal.

Handlingstyper/aktiviteter

Dokument som inkommit eller upprattats hos
myndigheten. Definitionen begrdnsas inte
enbart till utskrivna dokument utan gdller dven
digitala medier.

Hos respektive enhet

Finns ute i verksamheten.

Bevaras Innebar att handlingen ska arkiveras for all
framtid.

Gallras Innebar att handlingen forstors och
darmed inte kan atersokas eller aterskapas.

G: disken Gemensam mappstruktur pa kommunens

dataserver dar férvaltningen bland annat sparar
allmanna handlingar som registreras men inte
diariefors.
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Punktnotation En hanvisning till var i planen ett
verksamhetsomrade,
processgrupp eller process finns beskriven.

Diarie Arendehanteringssystemet W3D3 (digitalt) samt
i aktmappar med registrerade arendenummer.
Ett arkiv som finns i verksamhetens narhet och

Nararkiv ar ett forarkiv. Dar sparas materialet innan
overlamning till langtidsbevarande.

SBF Samhallsbyggnadsforvaltningen

KLF Kommunledningsférvaltningen

D Diariefors

RV Registreras i verksamhetssystem

SO Systematisk ordning (Kronologisk, alfabetisk)

Register till klassificeringsstruktur

1. STYRA

1.1 Styra, planer och félja upp

1.1.1 Styrdokument

1.1.2 Hantera namnd

1.1.3 Hantera méten

1.1.4 Hantera projekt

1.1.5 Kvalitetskontroll av verksamheten

1.2 Ovriga handlingar

1.2.1 Handlingar av ringa eller tillfallig betydelse
1.2.2 Handlingar som 6verforts till ny databarare eller ersatts av nya handlingar
2. GE VERKSAMHETSSTOD

2.1 Hantera, berdkna och betala

2.2 Hantera personal

221 Anstalla och administrera anstallning

222 Avsluta anstallning

2.2.3 Administrera personal

224 Administrera sarskilda anstallningsformer
225 Hantera rehabilitering och omplaceringar
2.2.6 Hantera arbetsmiljo

227 Hantera facklig samverkan och férhandling
228 Hantera I6ner och frdnvaro

23 Hantera ekonomi

2.3.1 Hantera ekonomiska rapporter och prognoser
23.2 Hantera bokslut och bokslutsbilagor

233 Hantera ekonomisk redovisning

234 Hantera kundreskontra

235 Hantera leverantorsreskontra

236 Hantera anldaggningstillgdngar och inventarier
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2.3.7
238

3.1
3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.14
3.15
3.1.6
3.1.7
3.1.8
3.1.9
3.1.10
3.2
3.2.1
3.2.2
3.23
3.24
3.25
3.26
3.27
33
3.3.1
33.2
3.4.
3.4.1
34.2
34.3
344
3.5
3.5.1
3.5.2

Hantera bidrag fran extern part

Hantera kassor

DOKUMENTERA VERKSAMHET
Forvaltningsovergripande administration
Generella uppgifter

Hantera remisser och motioner

Hantera avtal for upphandling och inkép
Hantera 6vriga avtal

Hantera arbetsmiljo och sakerhet
Begaran om allméan handling

Hantera information, kommunikation och media
Hantera anmalningar, klagomal och synpunkter
Hantera lokalsamordning

Hantera Sociala media
Verksamhetsomrade Kultur

Fritidsgardar

Kulturskolan

Enkdpings museum
Konsumentvagledning

Kultur

Konst

Bibliotek

Verksamhetsomrade Idrott och Fritid
Anlaggningar och drift

Bad, badanldaggningar och camping
Foreningsstod

Hantera lotterier

Hantera stipendier

Hantera bidrag

Hantera uthyrning

Ledningsstod

Hantera allmanna handlingar

Hantera medborgarforslag, yttranden och 6verklaganden
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tyra, planera och félja upp

Namndbeslut Bevaras D Diariet Digitalt Nej

Beslut om taxor och avgifter Bevaras D Diariet Digitalt Nej \Vidare for beslut till KF inklusive bilagor

Lista 6ver delegationsbeslut. Bevaras D Intranatet Digitalt Nej Registreras i dokumentet "Redovisning av delegationsbeslut" pa Teams

Beslut enligt delegationsordningen.

Delegationsordning antagen av namnd Bevaras D Diariet Digitalt Nej

Rapporter fran diariesystem som ger Bevaras D Nararkivet Papper Nej | akt-boxar for vidare transport till slutarkiv

bra sékingangar till handlingarna samt

/géllande diarieplan

Namndens langsiktiga plan Bevaras D Diariet Digitalt Nej

Arbetsmiljo- och jamstélldhetsplan Bevaras D Diariet Digitalt Nej

Krisplan Bevaras RV, D Intranatet Digitalt Nej Foljer den generella som finns i kommunen
Diariet

Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras D Diariet Digitalt Nej Nytt dokumentslag

Lokalbehovsplan Bevaras D Diariet Digitalt Nej

Miljocertifiering, diplomering Bevaras D Diariet Digitalt Nej

Mal och Verksamhetsplaner, allmanna Bevaras D Diariet Digitalt Nej Ex KKP och IPP, biblioteksplan, turismstrategi, mm

och specifika

Namndens arsplan med budget Bevaras D Diariet Digitalt Nej

Namndens/férvaltningens Bevaras RV KLF Digitalt Nej Kommunikationsavdelningen hanterar uppgifter som ldggs ut centralt

information pa hemsida

Kvartalsrapporter /Delarsrapporter T1, T2 Bevaras D Diariet Digitalt Nej
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papper

Nimndens Bevaras D Diariet Digitalt Nej
verksamhetsberéttelse/arsrapportering
Policys Bevaras D Diariet Digitalt Nej Hanteras av KF
Rutinbeskrivningar \Vid arendets SO G: disken, Digitalt Nej
upphorande, Intrandtet
senast efter 1 ar
Ordférandebeslut Bevaras D Diariet Digitalt Nej enligt KL 6 kap & 39
Utredningsdirektiv fran ordférande eller Bevaras D Diariet Digitalt Nej
namnd
Dokumentation av verksamhets- Bevaras D Diariet Digitalt Nej Protokoll fran namndens sakerhetskoordinator sekretessprévas innan
specifika sakerhetsrutiner utlimnande
/erksamhetsberattelser, Bevaras D Diariet Digitalt Nej De kan ingd i diarieférda handlingar
arsberéttelser eller liknande.
Forvaltningens verksamhets- Bevaras SO G: disken Digitalt Nej
aktivitetsplan
Intern kontroll Bevaras D Diariet Digitalt Nej
Process- och Bevaras D Diariet Digitalt Nej
lorganisationsbeskrivningar
Reglemente Bevaras D Diariet Digitalt,
papper
Arvodesunderlag, fortroendevalda 7 ar RV KLF Digitalt Ja Forrattningsrapporter, inkomstuppgifter, reserdkningar och dylikt gallras - 10 ar
efter inkomstaret. Hanteras av l6neservice.
Foredragningslista, dagordning och kallelse |2 ar D Diariet Digitalt Nej Om de inte fungerar som register
Forteckning 6ver fortroendevalda Bevaras KLF Nej Kommunledningskontoret hanterar uppgifterna
Inkallelseordning for erséttare Bevaras KLF Nej Beslutas av KF. Kommunledningskontoret hanterar uppgifterna
Protokoll frdn sammantrade med namnd Bevaras D Diariet, aktskap |Digitalt, Nej
och utskott papper
/Anslagsbevis fran digital anslagstavla Bevaras D Diariet Digitalt Nej /Anslas pa kommunens digitala anslagstavla, ldggs ocksa till i protokollet.
Arenden till nsmnd Bevaras D Diariet, aktskap [Digitalt, Nej
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Métes-/minnesanteckningar fran Bevaras Teams, G: disken Digitalt Nej Deltagande, tjdnstepersoner visas som nej i kolumn GDPR.

arbetsplatstraffar (APT)

Protokoll fran férhandlingar enligt Bevaras D Diariet, aktskdp |Digitalt, Nej Till exempel individarenden och férhandlingar enligt § 38 m.fl. som inte ersatts av

medbestammandelagen MBL papper centrala samverkanséverenskommelser

Métes-/minnesanteckningar fran Bevaras SO G: disken, Digitalt Nej Deltagande, tjénstepersoner visar som nej | GDPR.

férvaltningens ledningsgrupp Teams

Protokoll med bilagor fran samverkan pa Bevaras D Diariet, aktskap Digitalt, Nej Deltagande, tjdnstepersoner visar som nej | GDPR.

forvaltningsniva papper

Protokoll med bilagor samverkan pa Bevaras SO G:disken, hos Digitalt, Nej Deltagande, tjdnstepersoner visar som nej | GDPR.

verksamhetsomrade (lokal samverkan) respektive enhet |papper

Protokoll fran kommittéer, arbetsgrupper Bevaras SO G:disken Digitalt Nej Deltagande, tjdnstepersoner visar som nej | GDPR.

och liknande, tillsatta av namnden eller Teams

forvaltningen

Méten och minnesanteckningar for Bevaras SO G: disken, hos Digitalt, Ja Minnesanteckningar fran méten pa fritidsgardar, allaktivitetshus etc. Kan dven avse

verksamhetsméten och liknande respektive enhet [papper samverkan mellan olika kommunala organ, kampanjer och andra arrangemang och

samarbetsorgan
Minnesanteckningar fran méten med externa|Vid drendets SO G: disken i Digitalt Ja Exempelvis féreningsmoten
parter. upphérande, respektive enhet
senast efter 1 ar

Minnesanteckningar av storre vikt som kan  [Bevaras D Diariet Digitalt Ja/Nej [Kan gélla féreningsmoten, med flera

leda till beslut

Minnesanteckningar fran interna méten per |Vid drendets SO G: disken i Digitalt Nej Deltagande tjanstepersoner visar som Nej | GDPR.

enhet upphérande, respektive enhet

senast efter 1 ar Teams

Projektorganisation Bevaras D Diariet, aktskdp |Digitalt, Nej Till exempel projektets sammansattning, projektledare, deltagare, delprojekt,

papper delprojektledare och deltagare, tidplaner, tilldelade resurser (faststallda
budgetramar), budgetansvar, attestregler, riktlinjer for projektet.

Forstudier Bevaras D Diarie, aktskap  |Digitalt, Nej
papper

Projekt — ansokan, férdelning, beslut och Bevaras D Diariet, aktskdp |Digitalt, Nej

redovisning papper

Igadngsattningsbeslut Bevaras D Diariet, aktskap |Digitalt, Nej
papper

Protokoll dagordning och deltagarlista Bevaras D Diariet Digitalt Ja Diariefors efter slutfort projekt

Projekt- rapporter/delrapporter Bevaras SO G: disken Digitalt Nej
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och liknande

upphorande,

Projektkorrespondens Bevaras SO G: disken Digitalt Nej Korrespondens som dokumenterar avgéranden, 6verenskommelser mm av
langsiktig betydelse
Projektkorrespondens, rutinmdssig \Vid arendets SO G: disken Digitalt Nej
upphorande,
senast efter 1 ar
Projekt, minnesanteckningar \Vid drendets SO G: disken Digitalt Nej
upphorande,
senast efter 1 ar
Projektavtal/projektdirektiv Bevaras D Diariet Digitalt Nej
Slutrapport och utvardering Bevaras D Diariet Digitalt Nej
Uppdragshandlingar Bevaras D Diariet, aktskdp |Digitalt, Nej Direktiv, uppdragsbeskrivningar, uppdragsavtal etc. Ingar ofta i Diarieférda
papper handlingar
Enkater, sammanstéllningar/rapporter Bevaras D Diariet Digitalt Nej Externa enkater avses. Sammanstallning av enkater som gjorts for att utvardera
erksamheten bevaras. Kundenkéater, besoksenkater, elevenkater och liknande.
Resultat rapporteras in till arsredovisningen och liknande.
Enkater fragor och svar \Vid arendets RV/SO Enkatverktyget, |Digitalt Nej Enkater kan gallras efter att materialet sammanstallts. | de fall dar material
upphérande, G: disken finns sparat.
senast efter 1 ar
Interna rapporter och utredningar Bevaras D Diariet Digitalt Rapporter till nimnden -rapport fran internkontroll
Utvarderingar, enkla \Vid arendets SO G: disken, parm |Papper Nej Enklare utvarderingar av enklare aktiviteter. Dessa dr utan betydelse for
upphérande, hos respektive serksamheten pa sikt, men viktiga for barn och ungas medbestammande. T.ex.
senast efter 1 ar lenhet utvirdering av en enklare lovaktivitet. Gallras Vid drendets upphérande, senast
efter 1 ar.
Utvarderingar Bevaras D Diariet Digitalt Nej
Namndens uppféljningar av verksamheten  [Bevaras D Diariet Digitalt Nej
Revisionsrapporter Bevaras D Diariet Digitalt Nej
Slutrapporter/-dokumentation fran Bevaras D Diariet Digitalt
utredningar, samt protokoll och dylikt som
kan behovas for att ratt forsta materialet
Handlingar som bildar underlag till ars- \Vid drendets SO G: disken Digitalt Nej
eller verksamhetsberattelser upphérande,
senast efter 1 ar
Underlag for statistik, besoksrapporter \Vid arendets SO G: disken Digitalt Nej Nar sammanstallningen ar gjord
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senast efter 1 ar

Statistik Bevaras SO G:, parm hos Digitalt, Nej Besoksstatistik, elevstatistik och liknande. Statistik rapporteras i arsredovisning,
respektive enhet [papper SKR/Kolada och liknande.

Statistik som inte ingar i arsberattelser 2 ar SO G: disken Digitalt Nej

Statistik till SCB 2 ar SO Hos respektive  [Digitalt, Nej
enhet papper

1.2

Ovriga handlingar

datab&rare inom samma medium, under
forutsattning att de inte langre behovs for
sitt andamal

upphorande,
senast efter 1 ar

lenhet

Handlingar av ringa betydelse sdsom kopior, |Vid drendets Hos  respektive Nej En detaljerad beskrivning av vad som ingar i handlingar av ringa eller tillfallig
dubbletter, mottagningsbevis, register etc.  |upphdrande, enhet betydelse finns att lasa i bilaga 1. Bilagan ska alltid l4sas igenom innan gallring
senast efter 1 ar sker.
Handlingar som har inkommit till \Vid arendets Hos respektive Nej En detaljerad beskrivning av vad som ingar i handlingarna finns att |dsa i bilaga
myndigheten eller expedierats fran upphérande, enhet 1. Denna ska ldsas igenom innan gallring kan genomféras.
myndigheten i elektronisk form senast efter 1 dr
Handlingar som upprattas och sprids \Vid arendets Hos respektive Nej En detaljerad beskrivning av vad som ingar i handlingarna finns att lésa i bilaga
elektroniskt i informationssyfte upphérande, lenhet 1. Denna ska ldsas igenom innan gallring kan genomféras.
senast efter 1 ar
Handling som inkommit till myndigheten \Vid arendets Hos respektive Nej En detaljerad beskrivning av vad som ingar i handlingarna finns att lésa i bilaga
i en inte autentiserad upphérande, lenhet 1. Denna ska ldsas igenom innan gallring kan genomféras.
(akthetsgaranterad) form senast efter 1 ar
Handling som inkommit till myndigheten i \Vid arendets Hos respektive Nej En detaljerad beskrivning av vad som ingar i handlingarna finns att |dsa i bilaga
form av meddelande i rostbrevlada, upphérande, enhet 1. Denna ska ldsas igenom innan gallring kan genomféras.
telefonsvarare och motsvarande senast efter 1 &r
Felaktiga uppgifter i ADB- Vid drendets Hos respektive Nej En detaljerad beskrivning av vad som ingar i handlingarna finns att lésa i bilaga
upptagningar av registerkaraktar upphérande, lenhet 1. Denna ska ldsas igenom innan gallring kan genomféras.
senast efter 1 ar
Handlingar som har 6verforts till annan Vid drendets Hos respektive Nej En detaljerad beskrivning av vad som ingar i handlingarna finns att lésa i bilaga

1. Denna ska ldsas igenom innan gallring kan genomforas.

|GE VERKSAMHETSSTOD

Hantera berdkna och betala
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personalakt

Utbetalningsorder inklusive underlag 7 ar KLF Digitalt, Ja/Nej  [KLF . Utbetalningsunderlag till féreningar
papper
Ersattning till enskilda uppdragstagare utan |7 ar original, 2 ar KLF Papper Ja/Nej |Hanteras av KLF: Kopia avser en kopia pa férvaltningen. Lén/arvode
F-skattsedel kopia
Utldgg for kostnader som genererar 7 ar KLF Digitalt Ja/Nej  |Hanteras av KLF via I6nesystemet
ersattning fran arbetsgivaren
Kvitton till utldgg (se ovan) 7 ar KLF Papper Nej Forvaras hos verksamheten i sarskilt upprattade parmar som skickas in till KLF
id arets slut, enligt arshjul
2.2 Hantera personal
/Annonser utlysta tjanster \Vid drendets RV Rekryterings- Digitalt Nej Hanteras av HR. Kan diarieféras och bevaras som en del av
upphérande, systemet tjanstetillsattningsirendet
senast efter 1 ar
Anstéllningsavtal Bevaras SO Personalakt Papper Ja Bevaras i personalakt
Ansdkningshandlingar, ej erhallen tjanst 2 ar RV Rekryterings- Digitalt Ja Hanteras av HR. P.g.a. méjligheten att 6verklaga enligt § 23 i lag om férbud
systemet mot diskriminering
Ansdkningshandlingar, erhallen tjanst Bevaras SO Personalakt Papper Ja | personalakt
Forteckning 6ver sokanden till tjanst Bevaras RV Rekryterings- Digitalt a Hanteras av HR
systemet
IGDPR, samtycke till Bevaras RV Rekryterings- Digitalt Nej Hanteras av HR
behandling av systemet
personuppgifter
Introduktionsschema for nyanstallda 2 ar SO Personalakt Papper Ja
Konsulter och andra uppdragstagare, avtal  [Bevaras D Diariet Digitalt Ja
med
Notering om utdrag ur Se anmarkning a Noteras i anstéllningsavtalet som tagit del av och sedan destrueras
polisens belastningsregister, se
anmarkning
Spontana tjansteansokningar Vid drendets SO Hos respektive  |Digitalt, Ja
upphérande, enhet papper
senast efter 1 ar
Ovriga 6verenskommelser Bevaras i SO Personalakt Papper Ja
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Arbetsgivarintyg 2 ar RV Lonesystemet  |Digitalt Ja Hanteras av HR

/Avgang/entledigande, anmilan om Bevaras SO Personalakt Papper Ja

Avgangsvederlag, beslut om Bevaras SO Personalakt Papper Ja

Forhandlingsprotokoll, uppsdgningar och Bevaras SO Personalakt Papper Ja

avsked

Dodsfall Bevaras RV Lonesystemet  |Digitalt Nej Hanteras av HR

Tystnadsplikt, sekretessforbindelse Bevaras SO Personalakt Papper Ja Bevaras i personalakt. Sekretessférbindelsen kan inga i Anstdllningsavtal, Avtal
med konsult/Uppdragstagare

LAS-varsel, handlingar som resulterar i avslut [Bevaras SO Personalakt Papper Ja

LAS-varsel, handlingar som ej resulterari 2 ar SO Personalakt Papper Ja

avslut

Tjénstgoringsbetyg/-intyg Bevaras SO Personalakt Papper Ja

upphérande,
senast efter 1 ar

Personalakter Bevaras SO Personalaktskap [Papper Ja

Anmalan av bisyssla Bevaras i SO Personalakt Papper a Hér ingar dven nekad bisyssla
personalakt

Disciplindrenden Bevaras i SO Personalakt Papper Ja Skriftlig varning, medvetengorande samtal
personalakt

Kvittenser for nycklar och passerkort 2 ar efter SO Personalakt Papper Ja D.v.s. da kort/nyckel dterldmnats
Inaktualitet

Semesteravstamning/-planering Vid drendets SO Hos respektive  |Digitalt, Ja Hanteras av respektive verksamhet
upphorande, lenhet papper
senast efter 1 ar

Semesterlistor Vid drendets SO Hos respektive  |Digitalt, Ja Hanteras av respektive verksamhet
upphorande, lenhet papper
senast efter 1 ar

Medarbetarsamtal Vid drendets SO Hos respektive  |Digitalt, Ja
upphorande, lenhet papper
senast efter 1 ar

Ledighetsansokan Vid drendets SO Personalakt papper Ja




Beslutsunderlag till Arbetsférmedlingen for
bidrag (nytt eller omprovning) inklusive
handlingsplan

Bevaras i
personalakt

Personalakt

Papper
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/Anmalan om arbetsskada Bevaras RV Kia Digitalt Ja Bevaras i personalakt efter att drendet avslutats
Arbetsanpassning, dokumentation av behov |Vid drendets RV /Adato - Ja Beroende av hur stort behovet ar.
och &tgarder upphérande, (rehabiliterings
senast efter 1 ar system)

Inviduell handlingsplan rehabilitering RV \Adato Digitalt, Ja

(rehabiliterings  Papper

system)
Arbetsformagebedémning, underlag fér (lista [Bevaras RV /Adato Digitalt Ja Beddmningen gors av féretagshélsovarden
©ver samtliga arbetsuppgifter som ingari (rehabiliterings-
ordinarie arbete) system)
Arbetstraning, dokumentation av Bevaras RV \Adato Digitalt Ja

(rehabiliterings-

system)
Beslut fran Forsdkringskassan om Bevaras SO Personalakt Papper Ja Bevaras i personalakt. Om Férsakringskassan betalar sjuklon ska beslutet inte
sjukpenning delges arbetsgivaren
Beslut fran Forsakringskassan om Bevaras SO Personalakt Papper Ja
rehabiliteringsersattning
Omplacering, handlingar Bevaras SO Personalakt Papper Ja Hanteras av HR

avser aven digital skyddsrond

Arbetsmiljoplan Bevaras D Diariet Digitalt Nej
Arbetsmiljéutredning Bevaras RV \Adato Digitalt Nej
(rehabiliterings-
system)
Handlingsplan, systematiskt Bevaras SO Hos enheten Digitalt Nej
arbetsmiljéarbete
Fordelning av arbetsmiljéuppgifter Bevaras SO Personalakt papper Ja Kopia till HR
Protokoll arbetsmiljérond, skyddsrond — Bevaras SO Hos enheten Papper Nej IAvser handlingen en specifik individ ska den bevaras i personalakten
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arbetsmiljéarbete

Risk, tillbud och skadehantering Bevaras RV Invit Digitalt Nej
OVK-protokoll \Vid drendets RV Hos respektive  |Digitalt Nej
upphorande, lenhet
senast efter 1 ar
Riskbedomningar, systematiskt Bevaras SO Hos enheten Digitalt Nej

Facklig tid, rapporter och sammanstallningar [2 ar SO Personalakt Papper Ja
Lokala samverkanséverenskommelser Bevaras D Diariet Digitalt, Nej Ingér i Diarieférda handlingar alternativt i protokollsbilagorna
papper
Kallelse, dagordningar samverkan 2 ar SO Hos respektive  |Digitalt, Nej
enhet papper

Timloner rapporteringar och 6vriga 7 ar SO Personalakt Papper Ja Skickas till KLF och sen i retur till personalakt
ersattningar till timanstallda
Lékarintyg, VAB (vard av barn) och sjukdom |2 ar SO Personalakt Papper Ja Kopia till Loneavdelningen
Forstadags intyg vid sjukanmalan 2 ar SO Personalakt Papper Ja
Ledighetsansckningar: barn-, studie- och Bevaras SO Personalakt Papper Ja
tjanstledigheter éver 6 manader
Lone- eller anstéllningsstyrande Bevaras RV Winlas Digitalt Ja Loneforandring utanfor [6nedversyn
meddelande i personaldrende
axling mot semestertillagg eller Bevaras SO Personalakt Papper Ja
pensionstilligg
Lonesamtal Bevaras SO Personalakt Papper Ja

Hantera ekonomi

papper

Flerarsplan innehallande budget (3 &r) Bevaras D Diariet Digitalt, Nej
papper
Arsplan innehallande budget Bevaras D Diariet Digitalt, Nej
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Bokforingsorder (verifikationstyp HB, HX och
HF)

7 ar

RV

Ekonomisystem

Digitalt

Nej

Investeringsplan 10 ar Bevaras D Diariet Digitalt, Nej Namndens plan
papper
Budgetunderlag, ars- och flerarsbudget 2 ar SO G: disken Digitalt Ja/Nej  |Underlag finns endast for vissa budgetposter som t.ex. hyror och
personalkostnader

Budgetrapporter 2 ar RV Ekonomi- Digitalt Nej Budgeten i siffror ingen beskrivande text

systemet
Budgetuppfoljning inklusive 2 ar RV Stratsys, Digitalt Nej Prognos for helaret och uppféljning av utfall mot budget for hela
prognos for delarsbokslut Ekonomisystem férvaltningen géllande deldr 1 och 2. Per verksamhetsomrade i Stratsys
Budgetuppfoljning inklusive 2 ar RV Stratsys, Digitalt Nej Prognos for helaret och uppféljning av utfall mot budget for hela
prognos for oktober Ekonomisystem forvaltningen géllande delar 1 och 2. Per verksamhetsomrade i Stratsys
Ekonomiska kalkyler 2 ar SO G: ekonomi Digitalt Nej Investeringskalkyl

lgemensam
Resultat per verksamhet Bevaras RV Ekonomisystem, |Digitalt Nej

Stratsys
Omfordelning av drift- och investeringsmedel |Bevaras D Diariet Digitalt Nej Aterrapportering till namnd genom anmalan av delegationsbeslut
mellan verksamhetsomraden under
innevarande
Mé&nadsrapport till ndmnd Bevaras D Diariet Digitalt Nej

2.3.2

Bokslutsbilagor (arsbokslut och 7 ar SO Arkiv KLF Papper Nej Original hos KLF
deldrsbokslut)
Bokslut Bevaras D Stratsys, Digitalt Nej

Ekonomisystem
Bokslutsbilagor manadsbokslut (exkl. 7 ar SO G: disken Digitalt Nej
arsbokslut )
Bokslutsunderlag 2 ar SO G: disken Digitalt Nej
Balansrakning 7 ar SO Nararkivet Papper Nej
Avstamningar under aret 2 ar SO G: disken Digitalt Ja/Nej
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Bokforingsunderlag 7 ar RV Ekonomisystem |Digitalt Nej

Internfakturor inkl. Eventuell bilaga 7 ar RV Arkivet, Digitalt, Nej Hanteras av KLF
(verifikationstyp HD) Ekonomisystem [Papper

Attestforteckning Bevaras D Diariet Digitalt Ja

Blankett for attestratt 7 ar KLF Papper a Hanteras av KLF
Bilagor till inkomstverifikationer 7 ar RV Ekonomisystem |Digitalt Ja/Nej

Projekt ekonomisk slutredovisning Bevaras RV Ekonomisystem |Digitalt Nej

Fordringar utestdende listor dver 2 ar KLF KLF
Faktureringsunderlag 2 ar KLF KLF
Kundfordringar underlag for kreditering, 7 ar KLF KLF
delkreditering, makulering och avskrivning

Betalningspaminnelser 2 ar KLF KLF

Inventarieforteckning

SO

Nararkiv

Papper

Nej

Elektroniska leverantérsfakturor Bevaras KLF KLF
Foljesedlar \Vid drendets SO Hos enheten Papper Ja/Nej
upphérande,
senast efter 1 ar
Leverantorsbetalningar, girolista 7 ar KLF KLF
First Card kvitton 7 ar KLF KLF

Har ingar dven IT-inventarier

/Anlaggningsregister/reskontra

Bevaras

RV

Ekonomisystem

Digitalt

Nej
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efter att drendet
har avslutats

Underlag till anldggningsreskontra Nararkiv Papper

Bokslutsunderlag investering 7 ar Diariet, Nararkiv |Digitalt, Nej

nsokan, beslut och rekvisition om externa
bidrag
Eventuell dterrapportering 7 ar D Diariet

Diariet

Digitalt Nej

Kassarapporter (Z2-kvitton) 7 ar SO Nararkiv Papper Nej
Kvittorullar och kvittensblock 7 ar SO Nararkiv Papper Nej
Dagavslutsrapporter/manadsammanstélining |7 ar SO Nararkiv Papper Nej
Insattningskvitton till bank 7 ar SO Nararkiv Papper Nej
3. DOKUMENTERA VERKSAMHET
3.1 Forvaltningsbvergripande administration

Seminarier och utbildningar i egen regi Se anmérkning  [SO G: disken Digitalt, Nej Program, deltagarlistor, eventuellt unikt studiematerial bevaras. Ovriga
Hos den egna Papper handlingar (som inte ingar i ekonomisk eller personalredovisning) kan gallras
enheten \Vid drendets upphérande, senast efter 1 ar
Delegationsbeslut. Originallista dver Bevaras D Diariet Digitalt Ja Diariefors | namndprotokollet
delegationsbesluten
In-och utgaende skrivelser pa papper Bevaras D Diariet Digitalt Ua/nej Rutinmdssig korrespondens pa papper eller e-post kan gallras
eller e- post.
Diarieforda handlingar Bevaras D IAktskap Digitalt, Nej Handlingar i bagatellartade drenden kan gallras
papper

Remisser och remissvar/yttranden Bevaras D Diariet Digitalt Nej Galler bade inkommande och utgdende remisser




Hantera motioner

Bevaras

Diariet

Digitalt
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Ja/Nej

Avtal och kontrakt av stor vikt och/eller
langvarig karaktar

Bevaras

D/RV

Diariet,
Nararkivet

Digitalt,
papper

Avtal, direktupphandlingar Bevaras D/RV Diariet, Digitalt, Nej Géller direktupphandling, 6vrigt hanteras av inkop. Alla handlingar fran augusti
Nararkiv papper 2024 sparas digitalt i Tendsign. Fére augusti 2024 sparas alla original i Nararkivet.
Anskaffningsbeslut Bevaras D Diariet, Digitalt, Nej
Nararkiv papper
Tendsign
Avrop mot ramavtal Bevaras D Diariet, Digitalt, Nej
Nararkiv papper
Tendsign
Avtal, langfristiga Bevaras D Diariet Digitalt, Nej
Tendsign papper
Avtal, rutinmdssiga \Vid avtalets D/RV Nararkiv Papper Nej Till exempel leasing av kopiatorer, stid. Om alla avtal diarieférs bevaras dven
upphérande, dessa i Diarieférda handlingar
senast efter 1 &r
Bestallningar inkop \Vid arendets SO Hos respektive  |Digitalt Nej
upphérande, enhet
senast efter 1 ar
Beslut om upphandling Bevaras D Diariet Digitalt Nej
Bestallning av upphandling Bevaras D Diariet Digitalt Nej
Upphandling Bevaras D Diariet, Digitalt, Nej VVinnande bud
Tensign papper
Forfragningsunderlag Bevaras D Diariet, Digital Nej Underlag till offertforfragan
Tensign
Offerter id drendets SO Hos respektive  |Digitalt, Nej
upphérande, enhet papper
senast efter 1 ar
Beslut att avbryta upphandling Bevaras D Diariet Digitalt Nej
Tensign
Tilldelningsbeslut Bevaras D Diariet Digitalt Nej
Tensign

Ja/Nej
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Avtal och kontrakt av kortvarig karaktar 2 ar SO Hos respektive  [Digitalt, Ja/Nej  [Efter upphérd giltighet. Leverantdrsavtal, konsultavtal, arrangérsavtal, STIM-
lenhet papper avtal, notkontrakt,
filmlicens och liknande

IOP-avtal Bevaras D, Papper Diariet Digitalt, Nej Idéburet offentligt partnerskap (IOP)

papper
Interna hyreskontrakt Bevaras D Diariet Digitalt, Nej

papper
Hyresavtal med extern part Bevaras D, Papper Diariet Digitalt a

papper

Begdran om allméan handling

Bevaras

Diariet

Digital

Ja/Nej

Polisanmalningar \Vid arendets SO Hos respektive  |Digitalt, Nej Galler alla typer av polisanmalningar
upphérande, enhet papper
senast efter 1 ar

Bedrageriférsék som inkommit digitalt \Vid drendets D Diariet Digitalt Nej Ny rutin finns. Avser digitalt media
upphoérande,
senast efter 1 ar

Tillbud Bevaras RV Invit, KIA Digitalt Ja/Nej

lenhet

papper

Korrespondens av tillféllig betydelse 2 ar SO Hos respektive  |Digitalt, Ja/Nej
enhet papper
Ett arkivexemplar av varje Bevaras SO G: disken, Digitalt, Nej
informationsblad, broschyr eller ndrarkiv papper
liknande som producerats av Hos den egna
verksamheten enheten
Tryckta program, tidningar och broschyrer  Bevaras SO Parm hos Papper Nej Exempelvis lovverksamhet och forestallningar. Program eller motsvarade som
som ges ut av namnden respektive enhet isar egna konserter eller andra aktiviteter
Meddelanden av kortvarig betydelse, |Vid drendets SO Hos respektive  |Digitalt, Nej
inkomna cirkuldr och 6vriga handlingar |upphérande, enhet papper
6verlamnade for kinnedom senast efter 1 dr
Nyhetsbrev Bevaras SO Hos respektive  |Digitalt, Nej Internt producerade nyhetsbrev
enhet papper
Bildarkiv, digitala och analoga Bevaras SO/RV Hos respektive  [Digitalt, Ja/Nej
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respektive enhet

papper

Egenproducerade media - film, ljud och Bevaras SO G: disken Digitalt Nej
videogram (séarskilda krav stélls pa
[forvaring och vérd av ljudband och
videogram)
Bild- och ljuddokumentation Gver Bevaras SO G: disken Digitalt Nej
arrangemang, verksamheter byggnader och
miljoer
Foton, filmer och liknande som producerats [Bevaras SO G: disken Digitalt Nej Om det &r konstnirliga alster eller innehaller unik information
pa mediaverkstader.
Media, t.ex. foton/filmer med trivialt \Vid drendets SO G: disken Digitalt Ja/Nej
innehall upphorande,

senast efter 1 ar
Fotografier, samlade for att belysa den egna [Bevaras SO G: parm hos Digitalt Ja/Nej
verksamheten respektive enhet
Tidningsurklipp rérande den egna SO G: disken, parm |Digitalt, Ja TA BO RT
verksamheten hos respektive  |papper

enhet

Korrespondens som inte ar rutinmassig Bevaras SO G: parm hos Digitalt, Ja/Nej [GDPR beroende av korrespondensen innehill. Handlingar av tillfallig eller

bagatellartad betydelse kan gallras.

hanteras av kontaktcenter

Bestallning gallande hyresgdstanpassningar

Facebook, Instagram; Snapchat, Tik Tok

Bevaras

Se kommentar

RV

SO

Flexite

G: disken, parm
hos respektive
lenhet

Digitalt

Digitalt,
papper

Klagomal och synpunkter Bevaras D, SO Diariet, KC, Digitalt, Ja Pa respektive enhet. Ska bevaras i diariet i forekommande fall.
respektive enhet |Papper
Lista over klagomal och synpunkter som Bevaras D KC Digitalt Ja Sparas efter arets slut

Ja/Nej

Ja/Nej

\Anvdnds i marknadsféringssyfte. Program for arrangemang och aktiviteter trycks
ut som affischer och bevaras. Kommentarer som &r av avgérande betydelse
jamstélls med korrespondens och ska diarieforas enligt korrespondens.

Verksamhetsomrade Kultur och turism 1 A BORT

Deltagarlistor vid aktiviteter

\Vid arendets
upphérande,
senast efter 1 ar

SO

Hos enheten

Papper

Ja

Gallras efter aktivitetens utférande. Namnens sparas som fakturaunderlag, de
hanteras under ekonomi




Gards-, klubbkort och ansékan

Gallras arligen i
september

SO

Hos enheten

Papper
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Ja

Kronologisk ordning

Kulturskolans kataloger och kursprogram Bevaras SO G: parm hos Digitalt, Nej Arligen eller nar férandring sker
eller annat informationsmaterial kring respektive enhet |papper
kursutbud
Elevregister eller motsvarande Bevaras RV Elevregister Digitalt Ja
Deltagaranmaélningar 3ar RV Elevregister Digitalt Ja Ny och dndringsanmalningar. Anmalan sker i huvudsak i elevregistret.
Narvarolistor 3ar RV Elevregister Digitalt Ja
Avtal hyra instrument Vid drendets RV Elevregister Digitalt Ja Gallring l4sérsvis eller nar instrument aterlamnas.
upphérande,
senast efter 1 ar
Scheman Bevaras SO G: parm hos Digitalt, Ja Schema innehéller uppgift om @mne, ensemble, grupper, tid, ldrare
respektive papper
lenhet
Studieintyg 2 ar SO G: disken Digitalt Ja
3.2.3
tnbjudningartil pelvisfrukostmét B so Grdisken Digitalt Nej TABORT
h ts k S££. m-deint d
g ‘ b -' '. h e g B (a3 Gdisken Digitalt Nej TABORT
inte-finnsredovisade paannatstille
Handhing framtagnringfinkop B se Gdisken Digitalt daiNej TA BORT

konstsamlingen

Yttranden, skrivelser och beslut | Bevaras D Diariet Digitalt Nej
kulturmiljovardsarenden

Program och andra handlingar av vikt som  [Bevaras D Diariet Digitalt Nej

hor till kulturmiljovarden

Register dver museiféremal Bevaras RV Primus Digitalt Nej Hanteras externt
Dokumentation 6ver den kommunala Bevaras RV RegitArt Digitalt Nej Hanteras externt
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Dokumentation 6ver utstallningar och Bevaras SO G: disken Digitalt Nej
arrangemang
Handlingar kring inventeringar som namnden [Bevaras D Diariet Digitalt Nej T.ex. byggnadsinventeringar
tagit initiativ till
Skrivelser om gavor, donationer och Bevaras RV Primus, hos Digitalt, Nej Redovisas externt
depositioner till institutionen lenheten papper
Dokumentation dver varden av samlingarna [Bevaras RV Primus Digitalt Nej
Dokumentation av pedagogisk verksamhet i [Bevaras SO G: disken Digitalt Nej
museet
Gastbocker Bevaras SO Hos enheten papper Ja/Nej
Lanekvitton och laneavtal av olika slag Bevaras D/SO Diariet, hos Digitalt, Nej
lenheten papper
Marknadsundersékningar - externa Bevaras RV Konsument Digitalt IAnteckningar ligger | konsumentverkets system. Allt gallras férutom
erket arsstatistiken 1A BORT
Arsstatistik Bevaras RV Konsument Digitalt
erket
Egenproducerad media - film, ljud Bevaras SO Konsument Digitalt
et TA BORT
Reklamationer enskilda konsumenter 1ar RV Konsument Digitalt TA BO RT
erket
Statistikunderlag/ statistik som \Vid drendets RV Konsument Digitalt Sedan sammanstéllning/redovisning skett
sammanstéllts till drsstatistik eller redovisas |upphdrande, erket
pa annat sitt senast efter 1 ar

Ersdttning till artister, féredragshallare, 7 ar original, 2 ar RV Ekonomisystem |Digitalt Ja/Nej
musiker, dansare och grupper t.ex. kopia

teatergrupper

Bild- och ljuddokumentation Gver Bevaras SO G: disken Digitalt Nej
arrangemang, verksamheter byggnader och

miljoer

Dokumentation 6ver utstéllningar Bevaras SO G: disken Digitalt Nej

loch arrangemang

Dokumentation av pedagogisk verksamhet  [Bevaras SO G: disken Digitalt Nej
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Dokumentation av 1 % konst Bevaras D Diariet Digitalt ja \Avtal konstkonsult, konstprogram, godkand skisspresentation, avtal
konstnar
Dokumentation av offentlig konst Bevaras D Diariet Digitalt ja Urvalsprocessbeskrivning, avtal konstnar inkl. kostnad konstverk, bild pa
konstverk, plats fér konstverk.
Dokumentation om konstnérlig utsmyckning [Bevaras SO G: disken Digitalt Ja/Nej [Tavlingsbidrag bor bevaras
Forteckning dver tidskrifter och dagstidningar(Bevaras SO G: disken Digitalt Nej Lista 6ver prenumerationer upprattas arligen
Forteckning dver prenumerationer av Bevaras RV WwWw Digitalt Nej Finns pa var webbplats uppdateras kontinuerligt
databaser
/erksamhetsstatistik, t.ex. utlan, studiebesok [Bevaras RV KB Digitalt Nej Géller det som inte finns i verksamhetsberéttelser eller i namndens handlingar.
och forfragningar Levereras varje ar till Kungliga Biblioteket.
Informationsbroschyrer, program och Bevaras SO G: disken, hos  |Digitalt, Nej
affischer eller liknande som ges ut av enheten papper
biblioteket
Dokumentation av programverksamhet, t.ex. [Bevaras SO G: disken Digitalt Ja
forfattarbesok och poesikvillar
Register av lan per person \Vid arendets RV Book-It Digitalt Ja D.v.s. vid aterlamnande
upphorande,
senast efter 1 ar
Register Gver [antagare \Vid arendets RV Book-IT Digitalt Ja
upphérande,
senast efter 1 ar
Avtal/férbindelse med l&ntagare angdende 2 ar RV Book-IT Digitalt ja Efter upphord giltighet
lanekort
Underlag for statistik som redovisas vid \Vid arendets SO G: disken Digitalt Nej
namnden eller i verksamhetsberéattelse upphorande,
senast efter 1 ar
Ersdttning till artister, féredragshallare, 7 ar original, 2 ar RV Ekonomisystem |Digitalt Ja/Nej |Hanteras som en vanlig faktura om F-skattsedel finns

forfattare, musiker, dansare och grupper t.ex.

teatergrupper

kopia

Verksamhetsomrade Idrott och Fritid

Ritningar, entreprenadkontrakt och andra
handlingar rérande anlaggningar som inte

Bevaras

RV, SO

G: disken, hos
enheten

Digitalt,
papper

Nej




finns bevarade pa annat hall i kommunen
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Forteckningar/register éver kommunens Bevaras RV G: disken Digitalt Nej /Anvands IT-stod kan ett uttag goras t.ex. arligen
fritids- och idrottsanldggningar
Bilddokumentation Gver egna anldggningar  [Bevaras SO G: disken Digitalt Nej
Driftjournal anlaggningar 5 ar RV, SO G: disken, hos  |Digitalt, Nej
lenheten papper
Handlingar om I6pande skotsel av \Vid drendets RV, SO G: disken, hos  |Digitalt, Nej D.v.s. vanligen sedan ansvarsfrihet fér aret beviljats eller sedan besiktning eller
anldggningar upphérande, enheten papper annan kontroll av aktuella atgarder har &gt rum
senast efter 1 ar
Kopior av ritningar \Vid drendets RV, SO G: disken, hos Digitalt, Nej
upphorande, lenheten papper
senast efter 1 ar
Entreprenadkontrakt 2 ar RV, SO G: disken, hos  |Digitalt, Nej Om de inte innehaller vardefulla uppgifter som inte aterfinns pa annat hall i
enheten papper kommunen
Lonelistor (Kopia) 2 ar SO Hos enheten Papper Ja Original forvaras hos KLF
STIM-avtal, se anmaérkning 2 ar SO Hos enheten Digitalt Nej Forvaringsplats fylls i nar STIM-avtal tecknas
/erksamhetsdokumentation och Bevaras SO G: disken Digitalt Nej T.ex. anlédggningar
egenkontroll. Text, bild och video.
Idébanken — samling idéer fran medborgare |Vid drendets SO Hos enheten Digitalt Ja
upphérande,
senast efter 1 ar
Forteckning ver campinggaster id drendets RV Hos enheten Digitalt Ja
upphérande, IComers
senast efter 1 ar
Forteckning dver sdsongsgaster id drendets RV Hos enheten Digitalt Ja
upphérande, IComers
senast efter 1 ar
Provtagning av vattenkvalitetsprotokoll Bevaras ISO Hos enheten digitalt Nej Registreras om vattenproverna ar otjanliga. Handlingen finns dven pa miljokontoret
Narvaroférteckningar, t.ex. éver elever som 2 ar SO G: disken, hos Digitalt, Ja
deltagit i simundervisning lenheten papper
Markesnoteringar for simskolegrupper 2 ar SO Hos enheten Papper Ja
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Kemikaliehantering id arendets
upphérande,
senast efter 1 ar

Hos enheten Digitalt IAvser badanlaggningar

Foreningsstod

Beslut eller sammanstallning 6ver Bevaras SO G: disken Digitalt Nej Information finns i kontoplanen
registrering av lotterier
/Ansdkan och beslut om tillstand att anordna |5 ar D Diariet Digitalt Ja
lotterier
Bilagor till ansékan om registrering av 5 ar D Diariet Digitalt Nej Efter lotteriets sista giltighetsdatum
lotterier
Lotteriredovisningar inkl. Utbetalning av 5 ar D Diariet Digitalt Nej Efter sista giltighetsdatum
arvode
Sammanstallning 6ver ansékningar samt Bevaras D Diariet Digitalt a
handlingar med bilagor
Sammanstallning och/eller beslut éver Bevaras SO G: disken Digitalt Ja Hanteras | samrad med Kultur och Idrott
utdelade stipendier och priser
Stipendium, nomineringar, utbetalning Bevaras SO G: disken Digitalt Ja
Spontana ansékningar fran féreningar, Bevaras D Diariet Digitalt Ja/Nej |Arendet kan bli fsremal fér namndbeslut, det kan dven bli medialt
externa parter som inte faller under papper
bidragsystemet
Sammanstéllningar/delegationsbeslut éver  [Bevaras D Diariet Digitalt Nej
bidrag till studieférbund och foéreningar
Ars- och verksamhetsberattelser fran Bevaras RV Rbok Digitalt Nej
studieférbund och foéreningar
Beslut for bidragsberattigad forening Bevaras D Diariet Digitalt, Ja/Nej
papper
Bidragsansdkningar och redovisningar fran |5 ar RV Rbok Digitalt Ja/Nej  |Med undantag for ars- och verksamhetsberattelser
studieférbund och féreningar jamte
handlingar
Forteckning dver bidragsberattigade Bevaras RV Rbok Digitalt Ja/Nej |Lista tas ut fran Interbook Go en gang per ar

Iféreningar




Bidragsansokningar och redovisningar fran
enskilda och naringsidkare

5ar

Diariet
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Ja/Nej

Beslut och utbetalning av bidrag.
Aterbetalning av bidrag

Bevaras

Diariet

Ja/Nej

Iféreninga r.

Forteckning/register ver lokaler som hyrs ut  |Bevaras RV G: disken Digitalt Nej
Statistik dver besok i anldggningarna Bevaras RV, SO G: disken Digitalt Nej Om den inte finns pa annat stlle
Statistik dver uthyrningsverksamheten Bevaras RV, SO G: disken Digitalt Nej Om den inte finns pd annat stélle
/Ansékningar om férhyrning 2 &r RV Rbok Digitalt Ja Rbok
Kontrakt om uthyrning av lokaler 2 &r RV, SO G: disken, hos Digitalt, Nej Efter upphord giltighet. Kontrakten ar underlag for debitering och krav
lenheten papper
Statistik dver uthyrning id drendets RV, SO G: disken, hos Digitalt, Nej D.v.s. ndr sammanstalining &r gjord
upphorande, lenheten papper
senast efter 1 ar
Bokningsscheman, bokningsbesked id drendets RV, SO G: disken, hos Digitalt, Nej Gallras 2 ar efter avslutad sdsong
upphorande, lenheten papper
senast efter 1 ar
Kvittenser for kort/nycklar id drendets RV, SO G: disken, hos Digitalt, Ja/Nej  [Om den inte finns pa annat stélle
upphorande, lenheten papper
senast efter 1 ar
Férteckningar éver i kommunen verkande Bevaras RV Rbok Digitalt Ua/Nej  [Hanteras av lokalbokningen Bokningsservice/ enhet féreningsstod

Ledningsstod

Papper

Beslut att inte ldmna ut allménna handlingar |2 ar D Diariet Digitalt Ja/Nej [Ska gallras
Diarium - diarieférteckning Bevaras D Diariet Digitalt, Nej
Papper
Informationshanteringsplan samt Bevaras D Diariet Digitalt, Nej
revideringar Papper
Arkivredovisningar - reversal Bevaras D Diariet Digitalt, Nej UPN:s kopia diarieférs och originalet sparas av arkivmyndigheten
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Medborgarférslag / E-férslag Bevaras Diariet Digitalt Ja Namndbeslut som aterkopplas till KF
Yttranden Bevaras Diariet Digitalt Ja/Nej
Overklaganden och begdran om omprévning |Bevaras Diariet Digitalt Ja/Nej
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