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Plan f6ér dokumenthantering —
ndmndernas gemensamma del

I kommunen finns en plan f6r dokumenthantering som hanterar nimndernas
gemensamma delar. Férutom att hantera de gemensamma handlingarna beskrivs 1
denna plan dven dokumenthanteringsplanens syfte, funktion och struktur samt
beskrivs allmant kring handlingar.

Ut6ver den gemensamma planen har varje nimnd en verksamhetsspecifik plan som
hanterar de verksamhetsspecifika handlingarna.

Arkivansvarig, samordnande arkivredogoérare
och arkivredogorare

I plan for dokumenthantering som hanterar nimnderna gemensamma delar beskrivs
rollerna for arkivansvarig, samordnande arkivredogorare och arkivredogorare samt
deras uppdrag och ansvar.

Ansvariga

Arkivansvarig:
Kommunchef, kommunledningsforvaltningen
Forvaltningschef, samhillsbyggnadsférvaltningen

Samordnande arkivredogorare:
Nimndsekreterare (kanslienheten)

Arkivredogorare:
e Ekonomiassistent
Omride: ekonomienheten
e HR-konsult
Omride: HR-enheten
e Administrator
Omrade: samhillsbyggnadsforvaltningen
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System ddr handlingar endast
bevaras digitalt efter slutarkivering

Ciceron

Kommunen har i1 verksamhetssystemet Ciceron, for drendemappar med tillhérande
handlingar till och med 2023-12-31, anvint sig av drendemappar i pappersform.
Fran och med 2024-01-01 kommer drendemappar med tillh6rande handlingar i
Ciceron endast att hanteras digitalt. Handlingar som inkommer 1 pappersform och
hanteras i Ciceron skannas in och registreras. Handlingar dar det krivs ett
egenhindigt undertecknande utifrin ett rattsligt perspektiv fortsitter dock att
hanteras bade pa papper och digitalt.
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Kolumnrubriker

Handlingstyp Ordning Férvaringsplats | Bevaras/ | Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
diortal

Handlingstyp

Den typ av handling som avses.

Ordning

Ordning fram till tidpunkt fér nir bevarande/gallring infaller. Skriv ett av
alternativen:

® Registreras

e Annan ordning

Registreras innebir att handlingen ska registreras 1 drendehanterings- eller
verksamhetssystem. I drendehanterings- eller verksamhetssystem ska handlingar som
hor ithop kopplas till mapp/irende. Fristiende handlingar som registreras i
irendehanterings- eller verksamhetssystem kommer inte tas om hand for evigt
bevarande.

Annan ordning anges om handlingen inte registreras i drendehanterings- eller
verksamhetssystem. Annan ordning kan beréra handlingar bade i pappersform och
digitalt.

Forvaringsplats innan leverans till slutarkiv

Om handlingen ska bevaras for evigt ska den férvaras hos nimnden innan
handlingen levereras till slutarkivet. Gallring utférs hos den egna nimnden.

Ange vilket drendehanterings- eller verksamhetssystem eller vilken annan
torvaringsplats som giller genom att ange vart handlingen finns forvarad fram till
tidpunkt for leverans till slutarkiv/gallring.

Om handlingen ska bevaras i papper men dven finns digitalt férvarad fram till
slutarkivering ska det anges forvaringsplats bdde f6r papper och digitalt.

Excempel pa forvaringsplatser:
e Nirarkiv (fér papper)
e Ciceron (Dokument och Arendehanteringssystem, kommunens
gemensamma diarium.
e HR-system (verksamhetssystem)
e Nitverk (nitverk specificeras inte utan anges endast som nitverk,
lagringsplatser pa ett nitverk kan exempelvis vara Teams eller SharePoint)
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e Pirm planarkitekt (ange om maijligt titel pa anstilld eller plats)

Bevaras/Gallras

Bevaras innebir att en handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som ska
bevaras levereras slutligen till slutarkivet.

Gallras innebar att handlingen f6rstors och dirmed inte ska ga att atersokas eller
aterskapas. Gallring sker bade av papper och digitalt i system. Vid éverlimning av
handlingar som ska bevaras, dokumenteras dessa p4-sirskilt leveransbevis.

Bevaras

Bevaras i papper

Pappershandlingar forvaras hos den egna nimnden for att senare levereras vidare for
arkivering till slutarkivets pappersarkiv.

e Om handling inkommer/upprittas i pappet, och ska bevaras i papper,
forvaras handlingen bade digitalt och i papper.

e Om handling inkommer/upprittas endast digitalt och ska bevaras i papper,
ska handlingen skrivas ut pa papper. Detta sker i samband med vid avslut av
arendet.

Bevaras digitalt

Digitala handlingarna férvaras hos den egna nimnden, for att senare levereras vidare
tor slutarkivering i e-arkiv (ndr e-arkiv finns tillgingligt).

¢ Om handling inkommer/upprittas i pappet, och ska bevaras digitalt, forvaras
handlingen endast digitalt. Handlingar dir det krivs ett egenhéindigt
undertecknande utifran ett rittsligt perspektiv hanteras dock bade pa papper
och digitalt.

e Om handling inkommer/upprittas endast digitalt och ska bevaras digitalt
torvaras handlingen endast digitalt.

Gallras

Ange efter hur méanga ar gallringen ska verkstillas.

e Om handling inkommer/upprittas i papper, och ska gallras, fir handlingen
torvaras endast digitalt fram till gallring. Det vill siga att pappret inte lingre
behover vara kvar efter att dokumentet skannats in for digital lagring:

e Om handling inkommer/upprittas endast digitalt, och ska gallras forvaras
handlingen endast digitalt fram till tid for gallring.

e  Gallras vid inaktualitet betyder att handlingen kan gallras om den inte lingre
har betydelse for verksamheten, tex en inbjudan, en avgjord kravstillan eller
ledighetsansokan som dr beviljad.
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Media for bevarande i slutarkiv

Hir anges vilket media som ar aktuellt vid slutarkivering.

Anges ”Papper” kommer handlingar endast att endast 6verlimnas i papper till
slutarkivet.

Anges ”Digitalt” kommer handlingar endast att 6verlimnas digitalt till slutarkivet.
For att fa lagras digitalt dven efter arkivering kréivs att det, for aktuell handling, finns
beslut om digitalt bevarande 1 dokumenthanteringsplanen. Det nya originalet anses
vara den digitala handlingen, vilket innebir att de fysiska handlingarna kan slingas.
Handlingar som ska bevaras for evigt kommer att 6verforas till e-arkiv den dagen
kommunen har e-arkiv tillgingligt.

Skriv ett av alternativen:

e Papper
e Digitalt
Kommentar

Hir kan kommentarer och forklaringar till 6vriga kolumner skrivas in. Nar
gallringsfrist ’vid inaktualitet” anges kan kolumnen innehalla en férklaring till nar
inaktualitet intrader.
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Kommunledningsforvaltningen

Ekonomienheten
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Registreras innan leverans till | Gallras i slutarkiv
Annan ordning slutarkiv Papper eller digitalt
Papper och/eller digitalt
Amorteringsplan, privatpersoner Annan ordning | Pdrm, eckonomienheten | Gallras vid OBS! Sekretess!
inaktualitet
Autogiroanmilningar, medgivande, Annan ordning | Pirm, ekonomienheten | Gallras 2 ar
avanmdlningar /
EDP Future
Behandlingshistorik Annan ordning | Nitvetk / Bevaras Papper 00-ar bevaras och levereras till slutarkiv
Ekonomienheten
Bensinkortsansokan Annan ordning | Pirm, ekonomienheten | Gallras vid
inaktualitet
Billeasing, bestillning till ramavtal Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Bokslutsunderlag Annan ordning | Nitverk Gallras 3 ar
Borgensfoérbindelser Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Budget och verksamhetsplan Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Forvaras dven 1 Stratsys.
Budgetunderlag Registreras Nitverk Gallras 3 ar
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Budgetuppféljning Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Dagbokféring Registreras Ekonomisystem Gallras 10 ar 00-4r bevaras och levereras till slutarkiv
Debiteringsunderlag — Extern Registreras Nirarkiv / Gallras 10 ar
Ekonomisystem
Debiteringsunderlag — Intern Registreras Ekonomisystem Gallras Pappret slings nir fakturan dr betald
Deklarationshandlingar, Karlsborgs Annan ordning | Kopia i pdrm pé Gallras vid Original skickas och registreras hos Skatteverket.
kommun ekonomienheten inaktualitet
Delarsbokslut Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Foérvaras dven i1 Stratsys
E-fakturaanmailan och avanmilningar | Annan ordning | Pirm / Gallras 2 ar
Registreras Ekonomisystem/EDP
Future
Fullmakt gillande undertecknande av | Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
bankkonton mm
Fotladdat kort, blankett Annan ordning | Pirm Gallras 2 ar
Huvudbok med bilagor delarsbokslut | Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Huvudbok med bilagor drsbokslut Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Inkassodrenden avslutade Annan ordning | Pirm / Gallras 2 ir Registreras via portal hos Intrum Justitia
Registreras Ekonomisystem/EDP
Future

Leverantorsfakturor

Annan ordning

Extern lagring,

Scanningscentralen

Gallras 10 ar

00-ir bevaras och levereras till slutarkiv.

Hanteras av extern scanningscentral, dir de férvaras tills gallring
efter 10 4r.

Perioden 2008-06-04 — 2015-01-31: Depona AB, Stockholm
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Perioden 2015-02-01 — pagdende:
Tron Mountain Sweden AB, Ostersund

Kodplaner Registreras Ciceron Bevaras Finns dven i ekonomisystem

Konkurs, undertittelse samt Registreras Ciceron Bevaras Digitalt

utdelningsforslag

Kontoutdrag, bank Annan ordning | Nirarkiv, Gallras 10 4r Det som giller f6r innevarande ar férvaras i parm.
Ekonomienheten

Kravhantering Registreras Ekonomisystem/ Gallras vid Kan gallras da krav ej lingre foreligger.
EDP Future / inaktualitet
Inkassobolag

Kundregister Registreras Ekonomisystem / Gallras vid
EDP Future inaktualitet

Loggar verksamhetssystem Registreras Ekonomisystem/ Gallras 10 ar
EDP Future

Léanehandlingar, kommunens Annan ordning | Pirm pd Gallras vid 1 ar efter ldnets slutamortering

upptagna ckonomienheten inaktualitet

Makulerings- eller Annan ordning | Nirarkiv / Gallras 10 ar 00-4r bevaras och levereras till slutarkiv

avskrivningsunderlag Registreras Ekonomisystem

Momstedovisning Annan ordning | Pirm pa Gallras 10 ar 00-4r bevaras och levereras till slutarkiv
ekonomienheten

Skuldsaneringsirende Registreras Ciceron Bevaras Digitalt

VA, dgarbyten, matarbyten och Annan ordning | Ekonomienheten Gallras vid

mitaravlisningar inaktualitet

Verifikationer, bokféringsorder Annan ordning | Nirarkiv / Gallras 10 4r 00-4r bevaras och levereras till slutarkiv

Registreras Ekonomisystem
Verifikationer, dagbokféring Annan ordning | Nirarkiv / Gallras 10 ar 00-ar bevaras och levereras till slutarkiv
Registreras Ekonomisystem
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Verifikationer, férdelning 12:e delar Annan ordning | Nararkiv Gallras 10 ar
Verifikationer, kostnadsférdelning, Annan ordning | Nérarkiv Gallras 10 ar
interna
Verifikationer, kundreskontra Registreras Ekonomisystem Gallras 10 ar 00-4r bevaras och levereras till slutarkiv

- Bokforingslistor

- Debiteringslista

- Inbetalningslista
Arsredovisning, tryckta upplagan Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Sparas sedan dr 2013 utskrivet i slutarkiv=

Forvaras dven i Stratsys
HR-enheten
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Registretas innan leverans | Gallras i slutarkiv
Annan ordning | till slutarkiv Papper eller digitalt
Papper och/eller
digitalt

Arbetsférmagebedémning, Registreras Adato/personalakt | Bevaras Papper Sekretess. Arkiveras 1 personalakt. Finns under
lakarutlatande Annan ordning anstillningsperioden dven i dokumentationsprogrammet Adato.
Kollektivavtal (centrala) Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Kollektivavtal (lokala) Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Lonebidrag Annan ordning | Pirm HR-enheten Gallras vid

inaktualitet
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Lénelistor Registreras HR+ Bevaras Papper Samtliga kontrolluppgifter tas arsvis ut fran personalsystemet
som PDF/A-filer i personnummerordning av l6nekontoret

Omplaceringsirenden Annan ordning | Personalakt Bevaras Papper Arkiveras i personalakt.
Revisionshandlingar Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Kanslienheten
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Diariefrs innan leverans | Gallras i slutarkiv
Registreras till slutarkiv Papper eller digitalt
Annan ordning | Avser papper
och/eller digitalt
Friga i kommunfullmiktige Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Interpellation Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Lagakraftbevis frain Kammarritten Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Motion Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Féredragningslistor (dagordningar, Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Upprittas i Ciceron i samband med mé&tesadministration.
kallelser)
Atrvodesundetlag/Begiran om Sinds av respektive ledamot till I16nekontoret; sker via e-tjinst.
ersittning Loénekontoret ansvarar f6r handlingarna.
Delegationsbeslut - redovisning Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Protokollsutdrag och redovisning av delegationsbeslut bevaras i
akten for drendet med delegationsbeslut (ett drende per
sammantride per nimnd-
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Meddelande till ndmnd - férteckning

Registreras

Ciceron

Bevaras

Digitalt

Forteckning 6ver meddelande till ndmnd tas ut av
nimndsekreterare innan sammantride och bevaras, sjilva

meddelande gallras.

Meddelande till namnd

Registreras

Ciceron

Gallras 2 ar

Kan exempelvis vara beslut frin andra nimnder,
verksamhetsberittelser frin verksamheter dit man bidragit med
ckonomiska medel, domar, meddelande om dndringar i

lagstiftningar med mera.

Protokollsutdrag

Registreras

Ciceron

Bevaras

Digitalt

Protokollsutdrag bevaras i akten for drendet, tillsammans med
ovriga beslutsunderlag som dr listade som beslutsunderlag i
protokollsutdraget f6r paragrafen. (Underlag som endast varit
forslag och bytts ut till senare versioner innan sammantridet gett
forslag till beslut/beslutat utgor inte beslutsunderlag utan rensas

bort vid inaktualitet, senast vid avslut av drende).

Protokoll nimnd/styrelse, utskott,
rad

Registreras

Ciceron

Bevaras

Digitalt

Protokoll som justeras genom digital signering skrivs ut och sitts
1 parm (utan signering med blickpenna). Den digitala
originalsignaturen bevaras digitalt i Ciceron i avvaktan pé e-

arkiv.

Arkivpapper, Svenskt Arkiv 80, ska anvindas vid utskrift.

Protokollsbilagor

Registreras

Ciceron

Bevaras

Digitalt

Arkivpapper, Svenskt Arkiv 80, ska anvindas vid utskrift.

Protokollsbilagor (bilagor) ska anvindas restriktivt for att inte

belasta protokollen.

Bilagor justeras inte, vare sig genom signering med penna eller
signering digitalt. Bilagor ska dock finnas tillgingliga for
granskning vid tidpunkt f&r justering av protokoll.
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Bilagor avser frimst siédant som uppkommer under ett politiskt
sammantride, exempelvis omréstningslistor och
protokollsanteckningar (ej politiskt beslutade styrdokument).
Bilaga diariefors 1 det ursprungliga drendet (i de fall det finns
specifikt drende) samt kopplas som Gvergripande

métesdokument pa métet Ciceron.

Intyg f6r ersittning f6r férlorad Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Arsvist drende i KS diatie.
arbetsinkomst
Fullmakt f6r postéppning — Annan ordning | Nirarkiv/Ciceron Gallras 5 ar Arsvist drende i KS diarie. Fértroendevalda har ingen
fortroendevalda Registreras personalakt. Fértroendevalda gér detta varje mandatperiod samt
nir nya fértroendevalda tillkommer. Giller £6r samtliga uppdrag.
Sekretessforbindelse/ Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Arsvist drende i KS diarie. Fértroendevalda har ingen
- fértroendevald personalakt. Fértroendevalda gér detta varje mandatperiod samt
nir nya fértroendevalda tillkommer. Giller f6r samtliga uppdrag.
Allménna val
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Registretas innan leverans | Gallras i slutarkiv
Annan ordning | till slutarkiv Papper eller digitalt
Avser papper
och/eller digitalt
Bestillningslista valmaterial Registreras Ciceron Gallras 5 ar Bevaras som referensmaterial till nistkommande val.
Bestimmelser 6ver inlimningsdagar Registreras Ciceron Bevaras Digitalt

for kommunexterna roster
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Fullmakt Annan ordning | Pirm nirarkiv Gallras vid For ambulerande réstmottagare och budréstning, himtning av
inaktualitet och mottagande av fortidsrdster
Foljesedel Registreras Ciceron Gallras 5 ar Bevaras som referensmaterial till nistkommande val.
Fortidsrostning Registreras Valid Gallras vid Bevars fram till ndstkommande val.
- Sammanstillning inaktualitet
fortidsroster
- Dagrapport r6stningslokal
- Viljarforteckning
Handledningar fran Valmyndigheten | Registreras Ciceron Gallras 5 ar Handledningar fran Valmyndigheten bevaras elektroniskt 5 ar
for att informationen kan komma att vara relevant till
nistkommande val som referens och jimférelse 6ver eventuella
forindringar
Incidentrapportering Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Exempelvis lista 6ver incidenter och hindelseférlopp fran
fortidsréstning
Instruktioner fran Posten Registreras Ciceron Gallras 5 ér Bevaras som referensmaterial till nistkommande val.
Listor — Valforrittare Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Anmilningar inkomna fran privatpersoner fran respektive
valdistrikt
Lokala regler, checklistor Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Overenskommelse om regler avseende affischering infér valet,
checklista for hotfull / vildsam situation i samband med valet.
Egenproducerad instruktion/foldet diatiefors.
Kontaktlista, Valdagen Registreras Ciceron Gallras 5 ar Bevaras fram till nista val.
Nirvarolistor — Annan ordning | Lénekontor Gallras vid Skickas omgaende till I6nekontor.
Undetlag f6r arvoden inaktualitet
Oanvinda valsedlar Annan ordning | Nirarkiv Gallras vid Nir valet vunnit laga kraft

inaktualitet




vz KARLSBORG
-

PLAN FOR DOKUMENTHANTERING KOMMUNSTYRELSEN

16 (26)

Oanvint valmaterial Annan ordning | Nararkiv Gallras vid Kan vara omslagspésar, plomberingar, sigill, kuvert, kassar. Ska
inaktualitet sparas under hela valperioden.
Packlistor Registreras Ciceron Gallras 5 ar Till exempel férteckning Gver material till distrikten
Rostlingder Annan ordning | Nirarkiv Bevaras Forvaras i nirarkiv tills att de ska levereras till centralarkivet.
Synpunkter / Erfarenheter frin Registreras Ciceron Gallras 5 ar Bevaras fram till nista val.
valdistrikten
Utbildningsmaterial Annan ordning | E-post skickas till Gallras vid Valmyndighetens handlingar
beroérda handledare | inaktualitet
och valnimnden
med information
Valdistrikt Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Register
Kartor
Valinformation fran Linsstyrelsen Registreras Ciceron Gallras 5 ar Valinformation bevaras elektroniskt 5 ar for att informationen
kan komma att vara relevant till nistkommande val som referens
och jimférelse Gver eventuella férindringar.
Valinformation till medborgare Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Exempelvis information om fértidsrostning eller vallokaler
Valkretsindelning Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Beslut fattas av kommunfullmiktige.
Vallokaler/fortids-rostningslokaler Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Bed6émning av vallokalernas ute- respektive innemiljé. Rapporter
Register om tex incidenter.
Riskbedémning
Rapporter
Valmyndighetens Nyhetsbrev Registreras Ciceron Gallras 5 ar Information av storre vikt bevaras till drendet som r6r aktuellt

valar. Ovrig information kan gallras.
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Valnimndens protokoll Registreras Ciceron Bevaras Digitalt

Valresultat Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Valnimndens prelimindra rdstrikning £f6r val till riksdag, region,
kommun och EU-parlamentet.

Kommunikationsenheten

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar

Registreras innan leverans | Gallras i slutarkiv
Annan ordning | till slutarkiv Papper eller digitalt
Papper och/eller
digitalt

Bilder infartsskyltar som tillhor ett Registreras Ciceron Bevaras Bilder som tillhér ett drende diarieférs pé drendet. Till exempel

drende eller som bedéms ha ett bild om eldningsférbud.

historiskt eller kulturellt virde.
Ovriga bilder samlas in 1 ging/ar och diarieférs pa ett drsvis
arende.

Bilder infartsskyltar som dr av tillfillig | Annan ordning | Publiceringsverktyg | Gallras vid

art eller av ringa betydelse. Scala inaktualitet

Externa webben, karlsborg.se Annan ordning | Nitverk Bevaras Allt innehall pd den externa webbplatsen samlas in och sparas 1
en WARC-fil. Detta sker i januari varje ar. Tillsammans med
WARC-filen sparas dokumentation kring arkiveringen samt den
programvara som krivs for att lisa arkivfilen.

Anvindarkonton Annan ordning | EPiServer Gallras vid Uppdateras kontinuerligt

inaktualitet
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Anvindarkonton Annan ordning | Image Vault Gallras vid Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet
Sdkerhet och beredskap
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for bevarande | Kommentar
Registretas innan leverans | Gallras i slutarkiv
Annan ordning | till slutarkiv Papper eller digitalt

Avser papper

och/eller digitalt
Ersittningsansprak, beredskaps- och Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
sakerhetsarbete
Samtycke till registerkontroll Annan ordning | Sikerhetsskdp Gallras vid Sekretess (forstors vid inaktualitet, sdrskild rutin).

inaktualitet

Krigsorganisation Annan ordning | Sdkethetsskap/ Bevaras Papper Sekretess.

Fristdende dator Dokumentation av inaktuell krigsorganisation levereras till

slutarkiv att fOrvaras 1 sirskilt sikerhetsskap.

Registerkontroll samt underlag Annan ordning | Sdkerhetsskap Gallras vid Sekretess (forstors vid inaktualitet, sdrskild rutin).
sikerhetsprovning inaktualitet
Stabsorganisation Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Krypterad kommunikation Annan ordning | Sikerhetsskip/ Gallras vid Sekretess (forstors vid inaktualitet, sdrskild rutin).

Fristiende dator inaktualitet
Riktlinjer och policy inom Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Foérnyas vid varje ny mandatperiod.
beredskaps- och sikerhetsarbete
Plan extraordinira hindelser Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
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Stabsorganisation risk- och Annan ordning | Sikerhetsskap Bevaras Papper Sekretess (forstors vid inaktualitet, sdrskild rutin) Férnyas vid
krishantering inkl rollkort varje ny mandatperiod.
Mall stabsorganisation inkl rollkort Annan ordning | Sharepoint Gallras vid
inaktualitet
Risk- och sarbarhetsanalys (RSA) Annan ordning | Sikerhetsskdp Bevaras Sekretess. Fornyas vid varje ny mandatperiod.
Inaktuell Risk- och sarbarhetsanalys levereras till slutarkiv att
forvaras i sirskilt sdkerhetsskap.
Ovriga sikerhetsanalyser och planer Registreras Ciceron Bevaras Digitalit Sekretess beroende pé objekt
Sikerhetsrutiner Annan ordning | Sdkerhetsskap Gallras vid Levande dokument som omprdvas kontinuerligt, tidigare
inaktualitet version gallras nir den blir ersatt av ny.
Ovningsdokumentation inom Annan ordning | Sdkerhetsskap Bevaras Papper Dokument rérande krishanterings- samt beredskapsférmaga
beredskap- och sikerhetsarbete bevaras, dven viss 6vrig dvningsdokumentation for
kunskapsaterféring. Ovrigt kan gallras vid inaktualitet.
Sakerhetsskyddsplan Registreras Ciceron Gallras vid Digitalt Ej sekretess.
inaktualitet
Rutin hot och vald Registreras Ciceron Gallras vid Digitalt
inaktualitet
Ligesbilder Annan ordning | WIS Bevaras Papper Sekretess. Gar igenom en gang per halvir.
Naringsliv
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras i slutarkiv
Annan ordning | till slutarkiv Papper eller digitalt
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Papper och/eller

digitalt
Uppgift via prenumeration, Registreras LimeEasy Gallras vid Papper Papperskopia gallras efter digital registrering i systemet.
Bolagsverket inaktualitet

Arbetsmarknadsenheten

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Registretas innan leverans | Gallras i slutarkiv
Annan ordning | till slutarkiv Papper eller digitalt
Papper och/eller
digitalt
Samhallsbyggnadsférvaltningen
Fastighetsenheten
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Registreras innan leverans till | Gallras i slutarkiv

Annan ordning

slutarkiv
Papper och/eller digitalt

Papper eller digitalt
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Avtal — hyresavtal dir vi sjilva hyr ut

Annan ordning

Piarm/Nitverk/Ibinder
/ Digital pirm

Gallras 2 ar

Avser avtal gillande specifika individer, kan exempelvis vara ett
forstahandskontrakt som ar avsett att teckna
andrahandskontrakt for.

OBS! Ej nir kommunen sjilv dr hyrestagare.

Bevaras tills ev tvist dr 16st.

Pirm f6r att det kan finnas originalunderskrifter som maste

bevaras.

Besiktningsprotokoll Annan ordning | Teams fastighetsenhet Gallras vid Hissar, sprinkler, brand, tryckkirl kék/virmeanliggningar,
inaktualitet gymnastikredskap, entreprenader

Bostadsanmilningar Annan ordning | Pirm Gallras vid Anmilningsblankett 29:an. Pdrm f6rvaras hos Ekonomienheten.
inaktualitet

Bostadsanpassningar, anmilan och Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Levereras drligen frin BAB Online fran Hjo

beslut

Bostadsanpassningar, &vriga Annan ordning | Pirm/BAB Gallras 10 ar Fakturaunderlag finns i ekonomisystemet, évriga handlingar i

handlingar BAB

Drift- och skétselpdrmar Annan ordning | Pdrm, Respektive Gallras vid Ink6p ventilation, kan handla om fabrikat, modeller etcetera.

anligening inaktualitet Driftinstruktioner fastighet.

Elrevisionsbesiktningar Annan ordning | Teams fastighetsenhet | Gallras vid Finns digitalt hos Elektriska nimnden (kontrollorgan)
inaktualitet

Energideklarationer Annan ordning | SharePoint Gallras vid Energideklarationer f6r fastigheter giller £6r 10 ar.
inaktualitet

Koldmediarapporter Annan ordning | Teams fastighetsenhet Gallras vid Original férvaras hos MOS.
inaktualitet

Lasschema och kvittenser Annan ordning | Pdrm fastighetsenhet Gallras vid Finns digitalt hos leverantdr, Vadsbolis.

inaktualitet
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OVK Annan ordning | Nirarkiv/Ibinder Gallras vid Original 1 parm pa Plan- & Byggenheten.
Obligatorisk ventilationskontroll inaktualitet
Passagesystem Annan ordning | RCO Gallras vid Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet
Radonmitningar Annan ordning | SharePoint Gallras vid Original férvaras hos MOS
inaktualitet
Ovriga avtal av betydelse, inklusive Se dokumenthanteringsplan “nimndernas gemensamma del”.
férvaltningsinterna
Exempelvis samarbetsavtal/ 6verenskommelser med mera som
inte 4r upphandlade. Giller ej individirende. Innefattar dven
kopekontrakt/képebrev dir kommunen ir siljatre samt
arrendeavtal, nyttjanderittsavtal med mera.
Fastighetséverldtelseavtal kriver egenhidndig underskrift, ddrav
bevaras original i papper f6r képebrev/kopkontakt.
Gata och parkenheten
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Registreras innan leverans till | Gallras i slutarkiv

Annan ordning

slutarkiv
Papper och/eller digitalt

Papper eller digitalt

Ans6kan om nedtagning av trid Annan ordning | Pirm Gallras 3 ar Gata- och parkenheten
Kontrollbesiktningar Annan ordning | Teams Gallras vid Lekplatser och badplatser kontrollbesiktningar och
inaktualitet maskinprovning.
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Livriddningsregistetr/ Annan ordning | Teams Gallras 3 ar
Tillsynsprotokoll
Vigbidrag Annan ordning | Pirm/Nitverk Gallras 2 ar Enskilda vigar, gator. Sammanstillning pa inkomna ansékningar
skickas till ekonomienheten for utbetalning.
Prover Annan ordning | Extern lagring Gallras vid Prover pa badvatten inlimnas till Badplatser.se och kan direfter
inaktualitet gallras.
Ritningar Annan ordning | Pirm /Teams Bevaras Papper Gator, omraden.

Exempelvis konstruktioner, projektering eller stérre projekt.
Arkiveras.

Tillstand f6r nyttjande av Registreras Ciceron Gallras 2 4r -Ansokan fran sékande sker hos polisen

kommunens platsmark (Om ansckan inkommer via e-tjdnst till polisen far kommunen
bara ans6kan i .htlm dokument med klickbar webblink, liggs in
diariet i html format,).
-Begiiran om yttrande frin polisen till kommunen
- Yttrande frain kommunen till polisen
- Tillstindsbevis fran polisen, f6r kinnedom till kommunen

Kostenheten

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar

Registreras innan leverans till | Gallras i slutarkiv

Annan ordning

slutarkiv
Papper och/eller digitalt

Papper eller digitalt

Bestillningssedlar

Annan ordning

Teams kostenheten

Gallras 2 ar
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Brandskyddsdokumentation Annan ordning | Pirm i resp kok Bevaras Papper Koksspecifik tex koksfliktar, uppdateras varje dr
Egenkontroll livsmedel Annan ordning | Pirm i resp kok Bevaras Papper
Matsedlar Annan ordning | Skolmatsapp Gallras vid Finns pa hemsida
inaktualitet
Nyckelkvittenser Annan ordning | Pirm kostchef Gallras vid Kostchef kvitterar ut hos fastighet och medarbetare kost
inaktualitet kvitterar ut hos kostchef.
Blankett Specialkostintyg Annan ordning | Pirm tillagningskék Gallras vid Sekretess
inaktualitet
VA-enheten
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats Bevaras/ Media for bevarande | Kommentar
Registreras innan leverans till | Gallras i slutarkiv
Annan ordning | slutarkiv Papper eller digitalt
Papper och/eller digitalt
Abonnentregister, flyttningsanmilan, | Annan ordning | Pirm / Gallras vid Uppdateras kontinuetligt
avstingning, felanmalan Verksamhetssystem inaktualitet
Analysrapporter (renings- och Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
vattenverk)
Anliageningsavgifter Annan ordning | Nararkiv Bevaras. Papper
Arbetsmaterial £6r utredning inom Annan ordning | Nararkiv Gallras vid
VA-omridet inaktualitet
Begiran om anslutning till vatten- och
avloppsanliggning
Besiktningshandlingar Annan ordning | Nararkiv Bevaras Papper
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Besiktningsprotokoll Annan ordning | Nararkiv Bevaras Papper Forvaras med tillhérande upphandlingsirende.
Brandskyddsdokument 6ver vatten- Annan ordning | Nirarkiv Gallras vid
och reningsverk inaktualitet
Driftinstruktioner Annan ordning | Férvaras hos VA- Gallras vid
enheten inaktualitet
Driftsrapporter Annan ordning | Forvaras hos VA- Bevaras Papper
enheten
Abonnemang och avgifter Registreras EDP Future Gallras 10 ar
Egenkontrollprogram (EKP) Annan ordning | Nararkiv Gallras vid
inaktualitet
Facklitteratur och information Annan ordning | Nararkiv Gallras vid
inaktualitet
Foreskrifter frin myndigheter Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Foérindring i egen verksamhet
Foreskrifter om férindringar i lag Annan ordning | Pirm hos handliggare | Gallras vid
inaktualitet
Forstudier Annan ordning | Pdrm hos handliggare Gallras vid Arbetsmaterial gallras nir drende avslutas.
inaktualitet
Geotekniska undersckningar Annan ordning | Nararkiv Bevaras Papper
Handlingar, 6vrigt Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
(vattenskyddsomrade, reningsverk
Karlsborg)
Installation vattenmitare Registreras Verksamhetssystem, Gallras vid
VA-enheten inaktualitet
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Ledningsregister Annan ordning | Pirm / Gallras vid Uppdateras kontinuerligt
Registreras Verksamhetssystem inaktualitet
Milj6rapport reningsverk Annan ordning | VA-enheten Bevaras Papper
Mitavlasningar Annan ordning | Pirm / Gallras vid Overfors digitalt efter utférd avlisning. Uppdateras kontinuerligt
Registreras Verksamhetssystem inaktualitet
Provningsprotokoll vattenmitare Annan ordning | Verksamhetssystem, Gallras vid
VA-enheten inaktualitet
Rapporter, Gvrigt Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Exempel gillande lickor.
Ritningar VA Annan ordning | Nirarkiv Bevaras Papper
Skadestindsirenden Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Forvaras hos handliggare.
Skyddsbestimmelser Exempel vattentikt
Tillstind Annan ordning | Nérarkiv Bevaras Papper
(sommarbevattnings-ledningar,
miljéskyddslagen reningsverk,
vattenverk frin bygg-/miljénimnden)
Utredninga Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Exempel vattenskyddsomrade Vittern, farligt avfall.
VA-nitet videofilmer Annan ordning | Nirarkiv Gallras vid
inaktualitet
Vittervardsférbundets rapporter Annan ordning | VA-enheten Bevaras Papper
Arsredovisning over VA-anliggningar | Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
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Lokalvdrdsenheten

Handlingstyp

Ordning
Registreras

Annan ordning

Forvaringsplats
innan leverans till
slutarkiv

Papper och/eller digitalt

Bevaras/
Gallras

Media for bevarande
i slutarkiv
Papper eller digitalt

Kommentar




