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 Handlingstyp. N | Bevaras  Antaldrtill | Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt = Férvaringsplats - typay Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/galiring systemvordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt fir leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/
antal &r till Annan ordning

gallring Papper  Digitalt

| Arbetsmaterial Gallras Vid P D | Annan ordning | Pirm/Nitverk/ Ciceron DoA | Kan férekomma sévil i papper som digitalt.
inaktualitet Finns hos handliggaren under pagiende
: | handliggning alternativt i diariesystem
! | (markerat som arbetsmaterial).
- . ' Kan vara utkast till beshutsunderlag,

i | . minnesanteckningar, e-postkonversationer,
| ' konversation i direndehanteringssystem om ett
[ { irendets handliggning /beredning med mera.

' Arbetsmaterial ir ingen allmin handling di
handlingen mte anses som upprittad. Har
handlingen diremot tillforts ett drende (akt)
och inte rensats bort nir ett drende avslutats
(arkivliggs) blir handlingen en allmiin handling 1
samband med arkivliggningen.

Handlingar som tillf6r ett drende nigot i sak,
ska bifogas drende (akt) innan drender avslutas.

ndens, ' Bevaras 5ir | P | D T Dianefors | Nirarkiv/Ciceron DoA Kan exempelvis vara ersitiningsansprik for
skrivelser/handlingar av ' - - privat egendom som blivit forstord av
I betydelse som féranleder beslut | ' | kommunen, nedk6rd mur vid snéréjning med
| och/eller som bedémds - ' : | mera (ansprik och svar som bildar ett irende).

| foranleda ett drende (brev, e- '
| post, sms, rstbrevliida mm)

Vid muntlig korrespondens gors
tjinsteanteckning {dokument) och kopplas tll
drende om det inte redan finns upprittat
irende.

! ' For myudighttsutﬁvniﬂg mot enskild tillférs
' I handlingen i personakt, dér drendet har sitt
I ' | ! ' ursprung (exempel pi myndighetsutvning mot |
enskild ir ansékan om ekonomiskt bistind,
| bygglov med mera). -
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| leverans/gallring

| Diariefors/Registreras/
| Annan ordning

Papper | Digitalt

Korrespondens,
skrivelser/handlingar som érav
som inte fBranleder Atgird .

' (brev, e-post mm)

! —

————

inaktualitet

D

Registrering

Ciceron DoA

nimnder/myndigheter, verksamhetsberittelser,
diverse information fér kinnedom (ej cirkulir,

| se nedan). Om handlingen inkommer pd

papper skannas handlingen och pappret kastas.

| Férvaring sker endast digitalt fram till gallring.
| Vid muntlig korrespondens goirs

tjinsteanteckning (dokument).

Att ge ett enklare svar externt via e-
postmeddelande, exempelvis uppgift om
telefonnummer till handliggare, anses inte som
att det fiiranleder dtgiird, se handlingstyp
nedan.

Om det tillkommer ytterligare handling som
hér ihop med handling som tidigare endast
registrerats skapas ett drende dir handlingarna
fors in (diarief6rs) och bevaras,

Fér myndighetsutévning mot enskild tllférs
handlingen i personakt.

| Gallras oftast omedelbart.

Exempelvis reklam, kursinbjudningar, cirkulir
{iven om de vidarebefordras till handliggare
for kinnedom] enklare externa svar via e-post
om vart vederbérande kan vinda sig,
utlimnande blanketter, métestider, bekriftelse
pé mottagen handling/meddelande, spam i
e-post, obegripliga handlingar med mera.

Att ge ett enklare svar externt via

e-postmeddelande, exempelvis forfrigan och

| svar om hur minga konsulter vi har anlitat, hur
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Handlingstyp.

Bevaras
eller
Gallras

Antal dr till
leverans fir
bevarande
eller

antal dr till

gallring

Media for frvaring = Ordning fram till tidpunk:

fram till tidpunkt fr for bevarande/gallring
leverans/gallring
Diariefdrs/Registreras/
Annan ordning
Papper = Digitalt

Forvaringsplats - typ av
system/ordning fram till
tidpunkt f5r leverans/gallring

| Kommentar

o) k7

L=
-

L

Enkiter/remisser/statistik

Enkiiter

Egna - enkiiter och -+
enkitsammanstillningar/
rapporter (kundundersékningar,
kartliggningar mm)

Egna - enkitsvar

| Externa — enkiter och
enkiitsvar (knndundersokningar,
ot hipgeiig k)

o !

g

5ér

Vid
inaktualitet

inaktualitet

P D Diarieférs
P |D ; Annan ordning
P D | Annan ordnir_lg

| Pirm/Nitverk

" Pirm/Nitverk

Nirarkiv,/Ciceron DoA

Avser sjilva enkiten och sammanstallningen.

| Enskilda enkitsvar gallras sa snart

enkiitsammanstillning eller liknande ar
upprittad.

Enkiter i kommunen upprittas och svar
inkommer ofta via system fér enkirer som
kommunen képrt in.

Om ej speciellt system for enkit forvaras svar
hos handliggare som sammanstiller enkiten, pd
nitverk eller i papper fram till gallring,

[ Ha.ndTa.gga.rc svarar ofta via externa

webbplatser dér svar gir att skova ut. Enkit
och eventuella svar finns hos den handliggare
som tagit emot enkiit och svarat. Bade enkit
och enkiitsvar gallras vid inaktualitet (vissa
enkiter dr dterkommande drsvis och d vill man
se foregiende drs svar, sparas di fram nill
inaktualitet).

Finns behov kan handlingar éverlimnas for
diarieforing i Ciceron, exempelvis om det 4t
unik information om verksamheten som finns
mervirde i att bevara for evigt.
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T~
! Handlingstyp. Bevaras Antal dr till Media fr firvaring Ordning fram till tidpunkt =~ Firvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans fir fram till tidpunkt for fiir bevarande/gallring system/ordning fram till
\... Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/
™~ antal &r till Annan ordning
| 1 gallring Papper = Digitalt
,‘E\' :I
Remisser
Remisser, egna och inkomna Bevaras 54r P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA
Remiss vatf}?ttrm_ anden | Bevaras 54r P [D | Diarieférs N:'i.mkivf(:icc}:{;l DoA ]

Statistik

Statistik/rapporter

- Till andra myndigheter, t.ex.

SCB, CSN, VO,

Socialstyrelsen

- Stadstk egenhiindipgt
uppiitd

Gallras

inaktualitet

Annan ordning

Pirm/nitverk

Handliggare svarar ofta via webb dir svar gir
att skriva ut. Statistik/rapporten finns hos den
handliggare som upprittat statistik/svarat pd
statistik och gallras vid inaktualitet (vissa
statistiska uppgifter fir dterkommande arsvis
och di vill man se foregiende drs svar innan de
gallras bort, sparas di fram till inakmualitet).

Finns behov kan handlingar 6verlimnas for
diariefring i Ciceron, exempelvis om det ir
unik information om verksamheten som finns
mervirde i att bevara for evigt.
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Handlingstyp. Bevaras Antal &r till
eller leverans for
Gallras bevarande
eller
antal dr till
gallring

Media fir firvaring =~ Ordning fram till tidpunk:

fram till tidpunkt for fiir bevarande/gallring system/ordning fram till
leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
Diariefirs/Registreras/
Annan ordning
Papper = Digitalt

Firvaringsplats - typ av

' Lista dver avsinda och

IT, system och loggar

Regeringsritten har i ett antal domar konstaterat att listningar dver dataupptagningar som anges nedan éir allminna och offentliga handlingar,

Cookiefiler och globalfiler
inaktualitet
- E-postlista i inkorg | Gallas | Vid
inaktualitet

mottagna e-postmeddelanden

| Annan ord

Annan ordning

Cookiefiler ir en dataupptagning som
innehiller vilka webbsidor pd Intemnet som en
anvindare har besokt.

Globalfiler 4r en dataupptagning som visar
adressuppgifter 6ver de hemsidor pé Internet
som en anvindare har besokt.

| Den lista som anvindaren och

funktionsbreviidorna hanterar i sin inkorg,
Meddelande tas bort i samband med rensning,
gallring och registrering/ diarieforing,

Vid begiran om utlimnande méste enskilda
meddelanden, i sin helhet, bedomas om de dr
en allmén handling eller arbetsmaterial.

| Forvaras hos IT-enheten och gallras efter av

IT-enheten efter 90 dagar.

Avser endast lista och inte e-postmeddelanden i
sin helhet.

Vid begiran om utlimnande méste enskilda
meddelanden, i sin helhet, bedémas om de ar
en allmin handling eller arbetsmaterial.
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Handlingstyp. Bevaras Antal dr till Media fir @rvaring = Ordning fram till tidpunkt =~ Forvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diarieférs/Registreras/
antal dr il Annan ordning
gallring Papper = Digitalt

Juridik

Domar, fireligganden och firhandlingar med mera som riir et drende i firvalmingens myndighetsutivning behandlas under respektive omradesrubrik, Nedan ror

endast fdrenden av allmiin karakeiir for forvaltningen — exempelvis dverklagande enligt beslut med stiid av kommunallagen, som kan dverklagas genom

laglighetspravning.

Beslut frin tillsyn/inspektion, | Bevaras Nirarkiv/Ciceron DoA Andra handlingar kan exempelvis vara svar till

meddelande om tillsynsmyndighet. Exempel pa
tillsyn/inspektion och andra tillsynsmyndigheter 4r Justiteombudsmannen
handlingar av betydelse som (JO), Datainspektionen, Skolinspektionen och
tillfér drendet ndgot i sak— Inspektionen for vird och omsorg (IVO).
tillsynsmyndigheter -

Handlingarna i ett individuellr

tillsynsirende som iir sjilvstindigt frin det

grundliggande drendet ska inte liggas i
personakten utan tillféras genom

diariefring i drende /akt.

Anteckna externt diarienummer pi drendet.

Dc]g[vmn.gskmtoﬂ ingskvitton | Gallras | Vid 7 ‘D " Diariefors | Ciceron DoA | Inoch {thicnde,
inaktualitet Delgivningskvitton /bevis bevaras si linge de
har rittslig betydelse. Originalkvitto skannas in.

Domar Bewvaras | 5ar P D Diariefors [ Nirarkiv/Ciceron Do/ Domar i irende som rir myndighetsutGvning
mot enskild diariefors inte 1 Ciceron. Dessa
domar &verlimnas till berérd handliggare och
bewvaras i personakt. Domar meddelas till
nimnd genom att handliggare 6verlimnar
kopia pé domen till ndmndsekreterare.

_PExsonuEp_g;ﬁsihadmtér | Bevaras  S5ar P D | Diarieférs | Nararkiv/Ciceron DoA Enhgtdagskyddsibm:dmngen (GDPR).
' Registerutdrag — begiran om | Bevaras | 54r P | D | Diatiefors | Nirarkiv/Ciceron DoA | Enligt dataskyddsforordningen (GDPR).

Arsvist drende, det vill siga fors drsvis under ett
| enda drendenummer.
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Handlingstyp. Bevaras Antal dr till Media fér firvaring = Ordning fram till tidpunkt = Flrvaringsplats - typ av Kommentar
leverans fir fram till tidpunkt fir fir bevarande/gallring system/ordning fram till
bevarande leverans/gallring tidpunkt fr leverans/gallring
eller Diariefiirs/Registreras/
antal dr till Annan ordning
galiring Papper = Digitalt

)y

7
1

tion/information, bilder/filmer och sociala medier

Bilder/ filmer

Arr uppmdrksamme:

Bilder/filmer som har ett Bewaras Annan ordning * Kommungvergripande Innehiller minniskor dir det finns

historiskt eller kulturellt virde bilddatabas — Image Vault samtyckesblankett.
- Innehiller inte minniskor.

- Ritslig grund "allmént intresse™,
gillande bilder/ filmer som avbildar
miinniskor.

| Bilder/ filmer som | Bevaras - - [ |D | Annan ordning - * Kommunévergripande ' - Innehiller minniskor dir det finns
dokumenterar kommunala bilddatabas — Image Vault samtyckesblankett.
verksamheter - Innehiller inte miinniskor.

- Rittshg grund "allmént intresse”,
gillande bilder/ filmer som avbildar
minniskor.
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| Antal dr till

leverans fir
bevarande
eller

antal &r il

Media fir Brvaring | Ovdning fram till tidpunkt =~ Frvaringsplats - typ av Kommentar
fram till tidpunkt f5r | fir bevarande/gallring systemfordning fram till
leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
. DiariefirsRegistreras/
Annan ordning

Papper | Digitalt

‘Bilder/filmersom Bevaras
dokumenterar viktiga hindelser

[D Annan ordning - * Kommuné&vergripande - Innehiller minniskor dir det finns
bilddatabas — Image Vault samtyckesblankett.
Innehdller inte ménniskor.
- Ratslig grund "allmint intresse”,
gillande bilder/ filmer som avbildar
minniskor.

 Bilder/filmer - vriga Gallras

Jdr

D | Anmanordning | * Kommunévergripande | -  Innehiller minniskor dir det finns
bilddatabas — Image Vault samtyckesblankett.
- Innehiller inte ménniskor.
- Rittslig grund “allméint intresse”,
gillande bilder/filmer som avbildar
minniskor.

For gallnng av bilder som via
prenumerationsavtal eller liknande laddats ned
frin bildbank eller som

' (forvalingsovergripande) kdpts in av extern
fotograf ansvarar kommunlednings-

Annan ordning Plats for lagring bestims av ansvarig (for
exempelvis en utbildning). Om bilder/ filmer

| ska bevaras ska de lagras i kommunens
| bilddatabas — Image Vault. For bevarande ska
| nigon av kritenerna for bevarande uppfyllas
(historiskt eller kulturellt viirde, dokumentering
av verksamhet eller viktig hiindelse). Se rubriker

| ovan.

o
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Handlingstyp.

Bevaras
eller
Gallras

Amtal dr till
leverans fér
bevarande
eller

antal &r till

gallring

Media fr rvaring  Ordning fram till tidpunk

fram till tidpunkt f5r fior bevarande/gallring
leverans/gallring
DiariefirsRegistreras/
Annan ordning
Papper  Digitalt

Firvaringsplats - typ av
system/ordning fram till
tidpunkt fiir leverans/gallring

Kommentar

Annonser — som inte tillhér Gallras Vid D Registreras Ciceron DoA Fristiende annonser som inte specifikt ir

irende inaktualitet kopplade till ndgot drende.
Registrering sker inte om man anser att
omedelbar gallnng kan goras. Exempelvis
annonsering om diverse sammantriden och si
vidare.
Annonser som anses kunna vara bra gi tillbaka
till efter en kortare tid eller om de ar
dterkommande kan registreras i Ciceron och
gallras nir de inte lingre kiinns aktuella.
Exempelvis annonsering om spolning av
vattenledning,
Giiller ej platsannonser.

Annonser — som tillhér drende = Bewvaras 5 ér [ P D | Diariefors | Nirarkiv/Ciceron DoA Diarieférs i aktuellt drende.

" Informationsskrifter och Bevaras 5 &r | |D | Diariefors i Nirarkiv/Ciceron DoA Med betydelse for verksamheten menas att det
broschyrer av betydelse for finns ett stort mervirde av att kunna gi tillbaka
verksamheten — material frin till materialet. Historiskt intresse, beskrivning
den egna verksamheten av kommunens verksamhet Gver tid ska

bevaras. Den som producerar/bestiller
materialet avgor.
Informationsskrifter och | Gallras | Vid [P |D | Annan ordning | Piirm/Niitverk Den som producerar/bestiller materialet avgor
broschyrer av tillfiillig eller ringa inaktualitet om det ska diarieféras eller inte.
betydelse for verksamheten — Plats for lagring fram till gallring bestims av
material frin den egna ansvarig handliggare.
verksamheten
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‘Handlingstyp.

Antal dr till Media for forvaring =~ Ordning fram till tidpunkt =~ Frvaringsplats - typ av
leverans fir firamn till tidpunks for fr bevarande/gallring system/ordning fram nill
bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/

antal r till Annan ordning

gallring Papper | Digitalt

D U7

%.

Delegationsordning,/ Bevaras
arbetsordning

| Budget och verksamhetsplan, | Bevaras
dskanden, investeringsbudget,
arsredovisningar

' Intemkontroll | Bevamas

Kvalitetsdokument och | Bevaras
kvalitetsredovisning

| Styrdokumeat, beslutade av | Bevaras
enhetschef (rutiner)

 Styrdokument som inte kriver | Gallras

beslut (anvisning)
 Sysdokumen politals | Bevams
| beslutade (ex policy och

5dr P D Diariefors
54r [P D Diariefors
540 | P |D | Diadefors
5a&c | P D  Diarefors
5a P | D | Diariefors
| vid i D | Annan ordning
inaktualitet
'5ac P D | Diadefors

Nirarkiv/Ciceron DoA

* Nirarkiv/Ciceron DoA

| Nirarkiv/Ciceron DoA

T Nazsakiv/Ciomzon Dok

| Nirarkiv,/Ciceron DoA

| Nitverk

__ﬁa:uhvf&cemr: DoA

Beslutas politiskt och blir dven en bilaga till
protokollet.

Beslutas politiskt och blir dven en bilaga till
protokollet.

| Beslutas politiskt och blir iven en bilaga till
protokollet. Sammanstillning, eventuella
underlag som inte behovs for att forstd
sammanstillningen rensas vid inaktualitet.

| Giller de kvalitetsredovisningar som sker inom
den kommunala verksamheten, exempelvis
skola, barnomsorg och omvirdnad.

| Samtliga versioner (ny version vid revidering)
diariefors och bevaras. Nytt drende {6r varje
version. Dokument sparas ej lokalt hos
handliggare utan tas ut frin diaret vid
revidering. Dirav viktigt att spara handlingen
bide i original- och PDF format i diariet.

Se ytterligare information i anvisning for
styrdokument. Anger hur diarieforing ska ske
och hur bevakning liggs in med mera.

SharePoint eller annan bestimd forvaringsplats
pé nitverket.

| Beslutas politiskt och blir dven en bilaga till
protokollet. Se anvisning fér styrdokument.
Anger hur diariefring ska ske och hur

| bevakning ligps in med mera.

Sida 30 av 121



Handlingstyp. Bevaras
Gallras

Antal dr till
leverans fir
bevarande
efler

antal ar till

gallring

| Media for farvaring
fram till tidpunk for
leverans/gallring

Ordning fram till tidpunkt = FOrvaringsplats - typ av Kommentar
for bevarande/gallring system/ordning fram till

tidpunkt fir leverans/gallring
DiariefirsRegistreras/

Papper  Digitalt

Annan ordning

nndsadministration

Infiir sammantriide

Sammantride
Arvodesunderlag

' Beslutsunderlag | Bevaras

_DcEgatgongb;ﬂﬁg sammm_cimg " Bevaras

Justeringsanslag

Ciceron DoA Upprittas i Ciceron i samband med
mibtesadministration (innehillsforteckning finns
1 protokoll).

Onginal skickas 1 papper till lonekontoret 1
Hova.

Diariefors | Nirarkiv/Ciceron DoA " Beslutsundeslag som avser myndighetsutovning
mot enskild forvaras i personakt, exempelvis ir
en tjinsteskrivelse ett beslutsunderlag,

| Tjinsteskrivelse kriver ingen underskrift och
forvaras dirmed endast digjtalt i Ciceron fram
till avshut av drende.

| Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Protokollsutdrag och sammandrag fér
delegationsbeslut (alternativt kopia pd
delegationsbeslut i sin helhet) Liggs i drsvist
irende for delegationsbeslut. Detta for att
kunna spéra vad som ir redovisat och nér det
skett.
Delegationsbeslutet 1 sin helhet bevaras 1

original i akten for det egentliga drendet.
" Antecknas pi protdkoliﬁt och anslis pa
kommunens extemna webbplats

. | (digital anslagstavla).
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Handlingstyp. Bevaras Antal dr till Media fir firvaring = Ordning fram till tidpunkt =~ Firvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for | for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/
antal dr till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

Meddelande till nimnd Gallras [ 24r - D Diariefors ~ Ciceron DoA Kan exempelvis vara beslut frin andra
| nimnder, verksamhetsberittelser frin
5 verksamheter dit man bidragit med ekonomiska
i . ' medel, domar, meddelande om #ndringar i
. | ' lagstiftningar med mera.
! , Noteras pi dokumentet i originalirendet att
, niimnd fitt meddelande och nir de skett.
Protokollsutdrag fir § med meddelande liggs i
: ' drendet fér meddelande (inte sjalva
' | meddelandena).

Nirvaro | | 1 | | B | Noteras i Cicerons i samband med
; mbtesadministration. Uppgifterna 6verférs ol
protokollet och bevaras pi s vis.

" Protokollsutdrag Bevaras | 54r TP D Diariefors | Nararkiv/Ciceron DoA Upprittas i Ciceron i samband med
mdtesadministration,

Protokollsutdrag som avser
myndighetsutGvning mot enskild forvaras 1
personakt.

Arenden och protokollsutdrag for § som inte ir
tillhér nigot “egentligt” drende finns endast 1
protokollet, exempelvis "upprop” och

: »godkiinnande av dagordning”. Skrivs inte ut

' och bevaras inte p4 annat vis 4n i sjilva

' protokollet.
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fiilﬂlingsﬁyp. Bevaras | Antal &r till Media for frvaring = Ondning fram till tidpunkt = Forvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans far fram till tidpunkt for fisr bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt fr leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/
antal dr till Annan ordning
gallring Papper = Digitalt
Votering Bevaras | 5ar [P D | Diariefors | Nirarkiv/Ciceron DoA Bilaga till protokollet.

Voteringslistor for justerare gallras vid
inaktualitet, voteringslistor for justerare
forekommer endast hos kommunfullmiktige.

Efter sammantride

Ciceron DoA Anteckning sker i Ciceron om att expediering

(protokollsutdrag) av beslut skett samt niir det skett, liggs till
drendet som ett dokument. Detta sker

automatiskt via systemet, sévida den funktionen
anvinds i Ciceron.

Vid manuell hantering (som kan vara aktuell
dir mottagaren dven kriver forsittsida pa
protokollet) girs en manuell notering i drendet
och kiggs il drendet som ett dokument.

Fullmakt fér postéppning/ Se rubrik personal.
piminnelse om
 Fortroendemannaregister | Bevaras | 54ar P D "Diatiefors | Nirarkiv/Ciceron DoA | Ar ett register 6ver nimnden styrelsen, ridens

sammansittning. Information finns om vilka
som har, eller tidigare, haft, fortroendeuppdrag
samt kontakmppgifter till dessa.
Uppriittas i Ciceron och hills ldpande
uppdaterat, historik sparas i systemet.
Rapporter tas ut frin Ciceron efter avslhutad
mandatperiod, diir ska éven framgi vilka
o . ) | ledaméter som avgitt under mandatperioden.
Sekretessforbindelse/ T - T 1 i | ' Se rubrik personal
piminnelse om
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Handlingstyp. Bevaras Antal dr till Media for frvaring =~ Ordning fram till tidpunkt =~ Fbrvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans fir framn till tidpunka for fisr bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller DiariefirsRegistreras/
antal &r till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

Personal — facklig samverkan/interna verksamhetsmdten, rekevtering, systematiskt arbetsmiljoarbete och ovrigt

Det som rir den enskildes anstallning /uppfiljning hanteras i kommunledningsforvaltningens de Jkumenthanteringsplan {ir personalenheten (befattningsbeskrivaing,

utvecklingsplan, Likarintyg, rehab drenden, tjinstledighet, entledigande med mera.)

Anteckningar Annan ordning Anteckningar skrivs ofta i anslutning till
motsvarande pi arbetsplatsniva

P T e e
forvaltningsledningsgrupper dagordning.

”Ft'itetiragni:;gfsﬁst(;r_ L | Gallras | 24r i | 'D | Annan ordning | Nitverk a . Arenden redovisade iprotoko]],ide fall
(dagordningar, kallelser) protokoll upprittas, exempelvis FSG.

Dagordning till exempelvis APT forvaras pa
nitverk, ofta skrivsanteckningar i anshutning all
dagordning (och fir dirmed samma gallringstid
som anteckningar, det vill iga 10 ér).

- MBL-forhandling * Bevaras 5a TP |D | Diadefors | Nirarkiv/CiceronDoA | Protokoll och tillhérande handlingar rérande
den egna f6rvaltningen diariefors pd den egna
forvaltningen. Om det ror flera férvaltningar

diarefors det endast hos
kommunledningsforvaltningen.
Protokoll med bilagor frin | Bevaras  5ar | P | D | Diariefors  Namrkiv/Ciceron DoA | Arsvistdrende.
samverkan pd forvaltningsnivd
(FSG)
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media fir firvaring = Ordning fram till tidpunkt =~ Flrvaringsplats - typ av Kommentar

"]\-w eller leverans fir framm till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/galiring
&*‘ eller Diariefirs/Registreras/
antal &r Gl Annan ordning
gallring Papper | Digitalt

.

Z

Rekrviering

Z

Komplett ansokan ska bevaras digitalt 1 Ciceron
(CV, betyg, intyg mm) samt éverlimnas i
pappersform till kommunens personalenhet,
som bevarar i personalakt,

Ansokningshandlingar, erhillen Diarieférs Naarknv/Ciceron DoA

tjanst

Tjénsteanteckning, om vem som erhillit tjdnst,
skrivs in i Ciceron och tillférs pappersakten vid

avslut av drende.

Papper med komplett ansokan for erhillen
tjinst ska inte sparas i nirakivet pd
forvaltningen, endast 1 personalakt hos
personalenheten.

Anstillningsbewvis diariefrs inte 1 Ciceron,
dessa finns i personalsystem och i personalakt.

" Nirarkiv/Ciceron DoA | Ansékan skickas omgiende rill aktuell chef.
Notera 1 Ciceron till vem ansikan skickats och
nir.

" Ansokningshandlingar intern | Bevaras | 5 &r TP |D | Daoeos
tjdnst — intrandtet
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e
Gallras

Antal drtill
| leverans for

bevarande
eller

antal &r till
gallring

‘Media fir Brvaring
fram till tidpunkt fGr
leverans/gallring

Ordning fram till tidpunkt = Forvaringsplats - typ av

fisr bevarande/gallring system/ordning fram till
tidpunkt for leverans/gallring

Diariefirs/Registreras/

Papper  Digitalt

Annan ordning

| Forteckningar ansokningar
| tjinst, ej erhillen tjinst

. Bevaras

D

Annanordning | Extern lagring,
| offentligajobb.se

" Om det inkommer papge}'sansﬁknm.ga.rht fors

dessa in 1 offentligajobb.se och pappret kastas.

Den som ansvarar f6r rekryteringen tar ut

utdrag pd anstkningar och sammanstillning
och skickar till aktuell chef efter

ansékningstidens utging.

Ansbdkan i helhet fér ej erhillen tjinst (vid
anstkan via offentligajobb.se) finns endast i
rekryteringssystem. Fir gallras forst efter 2 4r

. pi grund av méjligheten att Gverklaga enligt lag

om f6rbud mot diskriminering,
Systemleveranttren gallrar 1
rekryteringssystemet 2 ir efter avslutande av

54r

 Bestiillning av annons (ex
offentliga jobb, tidning och
sociala medier)

Gallras

[ Dinceiis

| Nirarkiv/Ciceron DoA

Tjansteanteckning gors i Ciceron om vilka som
blivit kallade pi intervju. Anteckningen tillfrs
pappersakten vid avslut av drende.

Férteckning éver samtliga sokande tas ut frin
rekryteringssystem, Offentligajobb.se, och
diarieférs.

For interna tjinster dér ansdkan sker via e-post
till funktionsbrevlida finns varje ansékan
diarieférd 1 Ciceron och eftersom det inte finns
nigon sammanstillning bevaras sjilva
ansokningarna.

Diariefors Ciceron DoA

Notera i Ciceron att besﬁ.llnn_lg gjorts.
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Handlingstyp. Bevaras  Antal ar till | Media for @rvaring | Ordning fram till tidpunkt | FGrvaringsplats - typav Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for | for bevarande/gallring systemJordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt fr leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/
| antal dr till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt |
Intresseanmilan  Gallras 2ir ; D Diariefors | Ciceron DoA " Arsvist drende. Ansokan skickas till ansvarig
(spontanansokan) chef. Notera i Ciceron till vem anstkan skickats
" Meddelande om att tjanst gatt Gallras Vid | D | Diariefors | Ciceron DoA Notera i Ciceron att meddelande gitt ut om att
till annan stkande inaktualitet | tjansten ir tillsatt av annan sékande till de som
inte erhdllit tjinst. Meddelande kan ofta skickas
ut via rekryteringssystem, vanligt fir att de som
varit pd intervju fir muntligt meddelande av
chef.
' Platsannons . Bevaras 5 dr p D Diariefors B Nirarkiv/Ciceron DoA Platsannons éverlimnas dven till kommunens

personalenhet i samband med Gverlimnade av
ansdkningshandlingar fér erhillen tjinst,
bevaras i personalakt.

Platsannons f6r externa tjanster publiceras
normalt sett pd offentigajobb.se dir man
normalt sett dven kriver digital ansékan.

Platsannons for interna tjinster annonseras
normalt sett pd intraniitet och anstkan sker via
e-post till funktonsbrevlida. Det finns
méjlighet att dven fora in interna annonser i
offentligajobb.se och di hanteras
rekryteringshandlingarna 1 sé fall pd samma sitt
som for de externa rekryteringarna som liggs in
pi offentligajobb.se.
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Handlingstyp. Bevaras Antal dr till Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt =~ Frvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for firam till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt fBr leverans/galiring
eller DiariefirsRegistreras/
antal &r till Annan ordning
galiring Papper | Digitalt

Systematiskt arhetsmiljoarbete

Riskbeddmning av Bevaras 5ar | P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA Rikslista, riskbedémning och handlingsplan.
arbetsmiljon, vid forindring Exempelvis vid omorganisation.

'Riskbedomningav =~ Bevaras  lar | P | Annanordning | Personakt | Ska géras lopande nir ny brukare kommer.
arbetsmiljon, arbetsplats (ex. Giller sivil boende i eget hem som boende pa
brukares hem) sdrskilt boende.

Bevaras sivida inte rutin for enheten anger
annat, se gillande rutin for respektive enhet.
Skickas till kommunarkiv 1 4r efter att brukaren

inte lingre dr akruell.
irhg sa.mmmsmliumg avdet | Bevaras T sar P [D | Diariefors " Nirarkiv/Ciceron DoA | Avser den egna nimnden.
systematiska arbetsmiljGarbetet Rapportera till nimnd 4rsvis.
[ Undersékning av arbetsmiljo, | Bevaras 5dr B3 D | Diariefors | Nirarkiv/Ciceron DoA | Awsir den egna nimnden.
rapportering av tillbud och Arsvist drende. Sammanstillning, redovisas pi
arbetsskador facklig samverkan. Kan liggas som bilaga till
protokoll.

Sjilva tillbuden och arbetsskadorna rapporteras
in i via systemet SAM.

Ovrigt personaladministration

Beslut om bisyssla Bevaras P Annan ordning Skrivs under i samband med anstillning, vid
indrade forhillanden har den anstillde

skyldighet att anmila bisyssla. Overlimnas
omgiende till personalenheten 1 Karlsborgs
kommun som bevarar i personalakt,
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Bevaras
eller
Gallras

leverans fir

Media fir firvaring
fram till tidpunkt fir
leverans/gallring

f5r bevarande/gallring system/ordning fram till

Disriefirs/Regi i

tidpunkt for leverans/gallring

antal dr till

Annan ordning

Papper = Digitalt

| Ordning fram till tidpunkt | Forvaringsplats - typav

| Fullmakt for postéppning/ | Bevaras
piminnelse om

Annan ordning

 Sekretessforbindelse/
| piminnelse om

Uppvakmmgal:, avtackningar, | Bevaras
hedm’sgi‘vor (personal) -
| forteckning

Vid
inaktualitet

| Avser de listor som faststillts hos den egna
| verksamheten/enheten.

| Skrivs under i samband med ansta]hmg, giller

— I Nt/ Gaon Dok

Skrivs under i samband med anstillning, giller
dven ledamdter, och giller tills vidare.

Overlimnas omgiende till personalenheten i

| Karlsborgs kommun som bevarar i personalakt

For ledaméter gors detta ofta varje
mandatperiod (det menas med piminnelse om)

samt nir nya ledaméter tillkommer.

iven ledaméter, och giller tills vidare.
Overlimnas omgiende till personalenheten i
Karlsborgs kemmun som bevarar i personalakt.
For ledaméter gors detta limpligtvis varje
mandatperiod (det menas med piminnelse om)

samt nir nya ledaméter tillkommer.

| Arsvist drende 1 Ciceron.

Firteckning éver vilka som ska fi hedersgivor
[25—§Isgava} och uppvaktas vid
pensionsavgingar. Lista med aktuella personer
tas ut frin personalsystemet.

Hedersgiva ska éiven antecknas i

personalsystemet.
Hedersgavor for ledamdéter ansvar

kommunledningsftrvaltningen for.

Gallras niir uppvaktning/avtackning ir
genomford.

Inbjudan kan tillféiras som dokument i drsvist
drende i Ciceron f6ér uppvaktningar,
avtackningar, hedersgivor.
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Antal dr till Media fér fSrvaring  Ordning fram till tidpunkt =~ Frvaringsplats - typ av Kommentar
leverans fir fram till tidpunkt fr for bevarande/gallring system/ordning fram till

bevarande leverans/gallring tidpunkt fir leverans/gallring

eller DiariefirsRegistreras/

antal &r till Annan ordning

gallring Papper  Digitalt

Prc iiri-‘.l

minnesanteckningar

- ijcl_;rplaﬁ och resultat
| éiu!_:m_pport, uwar:isnn.g

7 —

E—

1 B'E varas

inaktualitet

54ar P
54&r | P
54 | P

I'D | Diariefors | Nirarkiv/Ciceron Dol

Annan ordning Pirm/Nitverk/ Ciceron DoA | Kan liggas som dokument i Ciceron for att ha
allt samlat under pigiende projekt. Kan rensas
nir projektet avshutas och blir di inte en allmin
handling i drendet.

'D | Diasiefors " Nirarkiv/Ciceron DoA " Dokumentation och genomfrande, mil,

metoder och resultat.

ID | Diariefors | Nirarkiv/Ciceron Do | Dokumentation om direktiv,

uppdrag/beskrivning, milbeskrivning,
utredningar utférda av konsulter, framtagna i
projeke.
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h E Handlingstyp. Bevaras | Antal dr till Media for firvaring |~ Ordning fram till tidpunks | Forvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans far fram till tidpunkt fir for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/
antal &r till Annan ordning

4——\ gallring Papper  Digitalt
A
AR

Stats- och EU-bidrag

EU-bidrag Gallras 10 4r D Diariefors Ciceron DoA Samt andra handlingar av vikt i drendet.
p 51
- beslut
EU-bidrag "~ | Gallns | 2ar | D | Dianeférs | CiceronDoA | Samt andra handlingar som inte ir tillfillig
- underlag betydelse och inte av vikt i drendet.
“Smtsbl.dug,' rag, M.lgra_'. tionsverket  Gallas | 24r P D | Anmanordning | Parm/Nitverk —-E_tcrgﬁ_lmmga:_ ingar, utbetalningar med mera.
Handlingar som ir av tillfillig betydelse gallras
vid inaktualitet.
Handliggare avgtr vart férvaring sker.
 Statsbidrag, &vriga | Galiras | 104r D " Diariefors | Ciceron DoA ~ | Samtandra handlingar av vikt i irendet.
- ansbkan
- beslut
 Statsbidrag, 6vriga =~ | Gallas | 2a | D ' Diatieférs | CiceronDoA | Samt andra handlingar som inte ir tillfillig

- underlag betydelse och inte av vikt i drendet.
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'[.\\ Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for firvaring = Ordning fram till tidpunkt = FSrvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans fir fram till tidpunkt for for bevarande/gallring systemordning fram till
ﬁ ™y Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/
antal &r till Annan ordning
m gallring Papper | Digitalt

Revision

Revisionsunderlag av betydelse | Bevaras 5 dr P D Diariefors Niirarkiv/Ciceron DoA Med revisionsunderlag av betydelse avses
handlingar om att granskning kommer act
genomforas samt granskningsrapporter med

mera.

Handlingar som ir av tillfillig betydelse
forvaras tillfillig pd valfd plats och gallras vid
inakrualitet (exempelvis enklare svar till
revisorer som sker via e-post).

Revisioner genomfors/ bestills ofta av
kommunens revisorer.

Meddela granskningsrapport till nimnd.

Synpunkter, klagomil och Bevaras 5 dr P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Awser synpunkter som leder dll
forslag, omfattande lingwarig/omfattande korrespondens och/eller
avancerande drenden.
| Synpunkter, klagomiloch | Gallras T2 | D | Diasiefors " CiceronDoA | Synpunkter, klagomil och forslag av allmin
forslag av rutinartad allmén karaktir. Om muntlig synpunkt eller svar, gor
karaktir tjinsteanteckning (dokument) och uppritta
drende dir dessa fors in.
' Sammanstillning synpunkts- | Bevaras 522 2 [P |D | Diariefors " Nirarkiv/Ciceron DoA | Avser den egna nimnden.
och klagomilshantering Rapporteras drsvis till ndmnd.
For socialtjgnsten finns krav pd
dterrapportering i SOSFS 2011:9
{kwalitetsledningssystem).
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Handlingstyp. Bevaras Antaldrtill | Media for @rvaring | Ovrdning fram till tidpunkt | Frvaringsplats - typ av | Koemmentar
eller leverans for fram till tidpunkt f&r for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/galiring
eller DiarieforsRegistreras/
antal dr till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt

Upphandling och avtal

Formaliserad upphandling

Anbud, antagna Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA
" Anbud, €j antagna eller for sent | Bevaras "5ar = |P D | Diatefors | Nirarkiv/Ciceron DoA | Rutinmissig information om foretagen som
inkomna inkommer med anbud kan gallras efter
dverklagandetidens utging.
' Anbudsutvirdering ' Bevaras 1'5a& P | D | Dianefors | Nirkariv/Ciceron DoA  Protokoll/sammanstillning 6ver kvalificering
av anbudsansokningar/intresseanmiilningar.
" Anbudséppningsprotokoll | Bevaras | 5ar P 'D | Diariefors  Narkariv/Ciceron DoA ’
 Annonsering ' Bevaras ' Sér I D | Dianefors | Nirkarv/Ciceron DoA -
| Avtal/ramavtal 'Bevaras | 5a& 2 |P D ' Diarieférs | Nirkariv/Ciceron DoA | Pcrsonuppgi?tbit;idcsawai och uppsigning av
avtal forvaras tllsammans med “grund”- avtal
och bevaras.

Se intranitet fér vilka avtal som ska till
kommungemensamma avtalskatalogen.

Begiran om och svar pi T Bewarss 5 ar P | D | Diadefors | Nirkariv/Ciceron DoA
fortydliganden /

kompletteringar
(korrespondens)
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| Media fir frvaring | Ordning fram till tidpunkt | FOrvaringsplats - typav =~ | Kommentar

'Handlingstyp. | Bevaras | Antaldrill
eller leverans fir fram till tidpunkt fér | for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/
antal &r till Annan ordning |
gallring Papper = Digitalt
" Beslut om avbruten Bevaras ﬁTEr ar P D | Diariefors Nirkariv/ Ciceron DoA T - -
upphandling | :
M@ avrop frin Gallras Vid D Annan ordning ~ Niitverk/pirm hos den som Tillhérande handlingar kan vara offerter,
befintligt avtal samt fémyad inaktualitet upphandlar bekriftelser mm.
konkurrensutsitrning inklusive
ullhérande handlingar Kan &verlimnas till registrator f6r diariefring 1
Ciceron, bevaras i si fall. Gors 1 syfte att
underlitta dterskning av avtalet och
bevakningsfunktioner till handliggare kan
nyttjas.
Avrop och férnyad konkurrensutsittning kiggs
¢ in i kommunens gemensamma avtalskatalog
och kan dirmed inte sékas fram dir.
; Eftemnnonsmng | Bevaras 5ar P I'D | Diariefors Nirkariv/Ciceron DoA | Annons efter avslutad upphandling till
: f , ! EUT/TED
Forfrigningsunderlag Bevaras 5 dr P 'D " Diariefors Nirkariv/Ciceron DoA -
| |
: | 3 —— (— e —_— e
' Tilldelningsbeslut Bevaras 5 ér i P [ D | Diariefors Nirkariv/Ciceron DoA
| B | ! | ; o S — .
Overprévningar - Bevaras 5 dr E: D | Diariefors Nirkariv/Ciceron DoA
i
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E\ Handlingstyp. Bevaras Antal 4r till Media for firvaring =~ Ordning fram till tidpunkt = Forvaringsplats - typ av Kommentar
i} eller leverans fir fram till ticdpunkt for {5r bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt fir leverans/gallring
eller DiarieforsRegistreras/
antal &r till Annan ordning
(\ gallring Papper = Digitalt
\

)

Direktupphandling dver 100 000 kr

Anbud/Offerter tariefd Ciceron DoA
"Avtal  Bevams 54 | P | D | Dianefors  CiceronDoA | Personuppgiftbitridesavtal och uppsigning av
avtal forvaras tillsammans med "grund”- avtal
och bevaras.
Fér specifika individirende se respektive
avsnitt.
Se intranitet for vilka avtal som ska till
kommungemensamma avtalskatalogen.
| Blankett for dokumentation av  Bevaras | 5ar P | D | Diariefors | Ciceron DoA | Blankeit diariefors pa den egna forvaltingen,
direktupphandling pi aktuellt drende. Kopia till ekonomienheten,
kommunledningsfarvaltningen.
Ejantagna offerter " Gallms | Vid | | D | Diefors | CiceronDoA T
inaktualitet
Forfrigningsunderlag | Bevaras  54r P D " Diariefors | Ciceron DoA 1
| Meddelande om ¢j antagen | Bevaras | 5ar ‘P ‘D Diadeféors | CiceronDoA 7 | Meddelande av resultatet till leverantér som ej

leverantor ' antagits for direktupphandlingen.
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h\ Handlingstyp. Bevaras Antal dr till
eller leverans far
Gallras bevarande
eller
antal fr 6l
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt fGr
leverans/gallring

Papper = Digitalt

Ordning fram till tidpunkt ~ Frvaringsplats - typ av

fir bevarande/gallring system/ordning fram till
tidpunkt fiir leverans/gallring

Diariefirs/Registreras/

Annan ordning

Kommentar

)

Dircktupphandling under 100 000 kr

Anbud/Offerter

Avalfigbatlneg | Galms | 2
' Blankett for dokumentation av | Bevaras | 54r
direktupphandling
Ej antagna offerter | Gallras Vid
inaktualitet

Annan ordning Niirverk/péirm hos den som
upphandlar
- Annan ordning . Niirverk/piirm hos den som
upphandlar
| Diariefors ~ Ciceron DoA N
| Annan ordning . Nirverk /pirm hos den som

upphandlar

Det vill siiga 2 ir efter avtalstidens utging,
Om avtal 6verlimnas for diarieforing kan dven
anbud/offerter éverlimnas, dessa gallras da.

| Fﬁrispeciﬁka individirende se respektive

avsnitt.

Personuppgiftbitridesavtal och uppsigning av
avtal forvaras tillsammans med “grund”- avtal
och gallras enligt samma regler som avtal.
Gallring efter avtalstidens utglng, dvs 2 ir efter
avtalstidens utging.

Kan 6verlimnas till registrator for diarieforing i
Ciceron DoA, avtal bevaras i si fall. Gors i
syfte att underkitra dtersGkning av avtalet och
bevakningsfunktioner till handliggare kan
nyttjas.

Se intraniitet f6r vilka avtal som ska ull
kommungemensamma avtalskatalogen.

| Blankett diariefors pa den egna forvaltningen.

Uppritta aytt drende om det inte finns
upprittat drende for den specifika
upphandlingen.

Kopia till ekonomienheten,
kommunledningsférvaltningen.
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% " Handlingstyp. ) Bevaras Antal &r till Media fr rvaring | Ordning fram till tidpunkt | Fdrvaringsplats - typ av 7 e—
eller leverans for fram till tidpunkt fir for bevarande/gallring system/ordning fram till
: Gallras bevarande leverans/gallring tidpunks for leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/
antal &r till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
—N Forfragningsunderlag Gallras 28r D Annan ordning Nirverk/piirm hos den som Der vill séiga 2 éir efter avtalstidens utging.
upphandlar Om avtal 6verlimnas for diarieféring kan dven
anbud/offerter Gverlimnas,
| forfrigningsunderlag gallras. i

Elavtal Gallras 24r P D Annan ordning Niitverk eller parm hos den Giller d@ven avtal gillande specifika individer.
som har hand av den typen av
avtal Det vill sidga 2 ir efter avtalstidens utging.

Pirm for att det kan finnas
orginalunderskrfter som man inte vill gora sig
av med.

Hyresavtal, individ Gallras 2 ar P D Annan ordning Nitverk och/eller pirm hos Avser avtal gillande specifika individer, kan
den som har hand av den exempelvis vara ett forstahandskontrakt som ir
typen av avtal avsett att teckna andrahandskontrake for.

Se specifikt avsnitt (for individen) vad som
giller for andrahandskontrakt.

Det vill siiga 2 ir efter avtalstidens utging,
sivida inte rittslig tvist finns. Da ska avtalet
bevaras tills tvisten ir lost.

Pirm for att det kan finnas

originalunderskrifter som man inte vill gira sig
av med.
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| Antaldrtll

| Media for firvaring

‘Ordning fram till tidpunkt | Forvaringsplats - typav

| Kommentar

e
eller leverans fir fram till tidpunkt fir for bevarande/gallring system/ordning fram till
Galiras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefrs/Registreras/
antal &r till | Annan ordning
galiring Papper = Digitalt
Hyresaval | Gallms | 2ar P D | Diadefors | Nirarkiv/Ciceron DoA | Exempelvis hyresavtal externa fastigheter, dir
vi dr hyrestagare.
Giller gj avtal gillande hyresavtal som ir
. avsedda for specifika individer, exempelvis
forstahandskontrakt som ir avsedda att teckna
| andrahandskontrakt for.
Det vill siiga 2 ir efter avtalstidens utging,
Pdrm for att det kan finnas
orginalunderskrifter som man inte vill gora sig
av med.
Se intranitet for vilka avtal som ska till
kommungemensamma avtalskatalogen.
| i | I N
Ovriga avtal av betydelse, Bevaras 5 ér P |D Diariefrs Nirarkiv/Ciceron DoA Exempelvis samarbetsavtal/6verenskommelser
inklusive forvaltmingsinterna, e med mera som inte ir upphandlade.
individirende Giller ej individidrende.

Pirm for att det kan finnas
orginalunderskrifter som man inte vill gora sig
av med.

Se intrandtet for vilka avtal som ska tll
kommungemensamma avtalskatalogen.
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Bevaras Antal &r till Media fir firvaring =~ Ordning fram till tidpunkt = Frvaringsplats - typ av
eller leverans for fram till tidpunkt fir for bevarande/galiring system/ordning fram till
Galiras bevarande leverans/gallring tidpunkt fir leverans/gallring

eller Diarieftirs/Registreras/

antal dr till Annan ordning

gallring Papper  Digitalt

Kommentar

' Deltagarlista Gallras Vid D Annan ordning Nitverk Handliggare ansvarar for vart lagring sker.
inaktualitet
T e N e R B [ Somcoaing [Ft | (7 T T e e g
Planeringsunderlag Gallras Vid 'D Annan ordning Nitverk - Handliggare ansvarar for vart lagring sker.
inakmalitet
 Program/kussinbjudan Gallras 'vid | |D  Annanordning | Nitverk a Handliggare ansvarar for vart lagring sker.
inaktualitet
Utbildningsmaterial, =~ | Bevaras | 5ar | P | D Diadefors | Nirarkiv/ Ciceron DoA | Med betydelse for verksamheten menas med att
egenproducerat, av betydelse det finns ett stort mervirde av att kunna gi
for verksamheten tillbaka till materialet.
i r—r— [ (=" IR i R (R [ Ui .- ey e B [T Tre——y ey et
egenproducerat, av tillfillig eller inaktualitet
ringa betydelse
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4

ring | Ordning frem till tidpunkt.

Dédsboanmiélningar och boutredningar, personakt
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingir i en personakt for dédsboanmilningar och boutredningar.

Handling som ingir i personakt ska bevaras minst 5 ir efter det att senaste anteckning gjorts i akten.
Akt for person som inte Lingre ir aktuell och som ir fédd 5, 15, 25 i varje ménad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for framtida forskningsbehov.

Leverans av akt for person som inte lingre iir aktuell och som ér f6dd 5, 15, 25 i varje ménad sker efter 5 ér till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ing4 1 personakt,
pappersakt och digitalt 1 MagnaCura.

Ovriga akter gallras 5 ar efter sista anteckning. Det vill siiga 5 ir efter att personen inte lingre ir aktuell

| Personakt, akt for person Bevaras 5ar P D Annan ordning [ | Personakt firvaras i pirm hos
fodd 5, 15 eller 25 i varje I | avgiftshandliggare. Avgiftshandliggare ir
manad | | placerad i kommunhuset.
- Handlingar som ingir i
personakt Se beskrivning ovan, rubrk "Personakt”, samt
handlingstyper nedan.
|
: Personakt, dvriga Gallras 5ar | P | D Annan ordning, Personakt forvaras i pirm hos ]
- Handlingar som ingir i | | ! avgiftshandliggare. Avgiftshandliggare dr
| personakt | [ placerad i kommunhuset.
| l
; I | Se bcslmvma:.g ovan, rubrik "Personakt”, samt
| | | || S o
| Handlii som i i [ ‘ | Bevarande eller gallring beroende pi om
| personakt: ' | ; | handlingar i akten tilladr person fodd dag
| | : - ; 5, 15 eller 25.
|
l | } l | !
| Blankett - anmilan dédsbo | P Annan ordning Piirm avgiftshandliggare | Kopia. Avgiftshandliggare fyller i blankett och

skickar for registrering till Skatteverket.
Bekriiftelse pi registrering hos Skatteverket
finns, vid behov, att ta ut via nitet ett par dagar
efter blankett skickas in.
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" Handlingstyp T Bevarss | Antalartill | Miedia or Mrvaring | Ordning fram till tidpunkt | Frvaringsplats - typ av Kommentar '
[ eller leverans fr fram till tidpunkt Gy | fr bevarande/gallring system/ordning fram till |
Gallras :;:lnndc leverans/galiring o tidpunia for keverans/gallring |
| antal &r till Annan ordning
| paling Papper
1 |
| Blankett - underlag i r Annan ordning | Pirm avgiftshandliggare Blankett som ifylles och undertecknas av-
‘ dédsboanmilan ' ! anhorig eller dodshodeligare. |
| | | . _—
i Boutredning, bouppteckning P | i Annan ordning | Pirm avgiftshandliggare ‘
i BoupptecknjngsTntyg o i 3 Annan ordning Pirm avgiftshandliggare I
| I | | | |
| | | | | | =
Dédsfallsintyg i ' | P | Annan ordning | Pirm avgiftshandliggare '
| | | |
| | |
| Ekonomiska redovisningar | P Annan ordning Pirm avgiftshandliggare ‘ |
| |
| | ________ B |
Fakturor P f Annan ordning Pirm avgiftshandliggare | Kopior
| [ |
I Fullmakter I | P Annan ordning Péarm avgifishandliggare :
| | [
| | | o =
Korrespondens av betydelse i | P Annan ordning | Pirm avgiftshandliggare
. | | |
| Mottagnings,/- 1 I P Annan ordning Pirm avgiftshandlaggare
utlimningskvitton pa eventuellt | |
omhindertagna kontanter, ! [ [
bankmedel och virdesaker _ | - : . ’
Sammanstillning av : Ip T Annan ordning Pérm avgiftshandliggare 7|
handliggare | ‘ | | | [
| , . o I !
' Slikrurredningar l P ‘ Annan ordning Pirm avgiftshandlaggare | '
| | |
Tillvaratagna ' P | Annan ordning Pirm avgiftshandliggare |
padenttillhérigherer, | | |
boutredningar | [ | i
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Notering om inkomna/upprittade

handlingar ska gtiras i MagnaCura, inte
nédvindigtvis handlingar i sin helhet.

| Notering om inkomna /upprittade
handlingar ska goras i MagnaCura, inte
| nodvindigtvis handlingar i sin helhet.

KT

Personakt/MagnaCura

Notering om inkomna/upprittade
handlingar ska goras 1 MagnaCura, inte
nédvindigovis handlingar i sin helhet.

I
|

Annan ordning

Personakt/MagnaCura

Notering om inkomna,/ upprittade
handlingar ska g6ras i MagnaCura, inte
nédvindigrvis handlingar i sin helhet.

\Omsorgen om Zldre och personer med funktionsnedséttning, ovrigt

24r

| Annan ordning

| Pirm avgiftshandliggare/
| MagnaCura

Underlag inkommer frin verksamheterna och

liggs in MagnaCura.

Korrespondens av ringa eller
Qifsllie betvdel

5ir

;hnnanardniug

Personakt/MagnaCura

- Notering om inkomna/ upprittade handlingar

ska goras i MagnaCura, inte nédvindigtvis

| handlingar 1 sin helhet.
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Noteting om inkomna,/upprittade
handlingar ska gtiras 1 MagnaCura, inte
sdvindiotvis handlinear ; sin hell

Annan ordning

Notering om inkomna,/ upprittade
handlingar ska géiras i MagnaCura, inte
sdvindiotvis handlinear 1 sin hel

Insatser enligt Iagen om stod och service till personer med funktionsnedséttning, ovrigt

turerings a | Gallras P D Annan ordning Pirm avgiftshandliggare / Undetlag inkommer frin verksamheterna och
er MagnaCura liggs in MagnaCura.
Gallras P D Annan ordning Personakt/MagnaCura Notering om mkomnzf@pmmde handlingar
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% Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring =~ Onrduning fram till tidpunkt =~ Fbrvaringsplats - typ av Kommentar
i eller leverans for fram till tidpunkt fr fiir bevarande/gallring systemvordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt fir leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/
antal dr till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

Budget- och skuldridgivning, personakt
Handlingstyper angivna under denna rubrik ingir i en personakt for budget- och skuldridgivning.

Handling som ingir i personakt ska bevaras minst 5 ar efter det att senaste anteckning gjorts i akten.
Akt for person som inte lingre ir aktuell och som ir fodd 5, 15, 25 i varje minad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for framtida forskningsbehov.

Leverans av akt fér person som inte kingre ér aktuell och som ir fodd 5, 15, 25 i varje manad sker efter 5 ér till kommunarkivet. OBS! Leverans giller ALLT som anges ing4 i personakt,
pappersakt och digitalt i MagnaCura.

Ovriga akter gallras 5 dr efter sista anteckning. Det vill siga 5 ir efier att personen inte lingre dr aktuell

Personakt, akt for person Bevaras 54r P D Annan ordning Akt finns hos handliggare for budget- och
fodd 5, 15 eller 25 i varje skuldridgivning
méanad
- Handlingar som ingir i Se beskrivning ovan, rubrik “Patientjournal”,
patientjournal samt handlingstyper nedan.
Personakt, dvriga Gallras 5dr P 'D | Annan ordning. Akt finns hos handliggare fér budget- och
- Handlingar som ingir i skuldridgivaing
patientjournal
Se beskrivning ovan, rubrik "Patientjournal”,
samt handlingstyper nedan.
. Handbi m ingdr i Bevarande eller gallring beroende pd om
personakt: handlingar i akten tillhdr person f6dd dag
5, 15 eller 25,
Korrespondens av betydelse i P D Diariefors Akt och i verksamhetssystem
drendet Boss
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]'\ Handlingstyp. Bevaras Antal dr till Media fér firvaring = Ordning fram till tidpunki =~ FBrvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans fir fram till tidpunkt fir fiir bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande Teverans/gallring tidpunkt fGr leverans/gallring
eller DiariefirsRegistreras/
antal &r till Annan ordning

X
Q gallring | Peree | gt

N )

(=3

Bﬁ&get- och skuldridgivning, dvrigt

* Korrespondens avrngaeller  Gallras 5ir P D Annaordning Akt och i verksamhetssystem Gallring/leverans 5 r efter der att drendet
tllfallig betydelse Boss avslutats,
s | il | Vi [0 | omodaig | BT T T
sammanstills tll drsstatistik inaktualitet Finns statistikmodul i Boss.
eller redovisas pd annat sétt Tas ej ut regelbundet om det inte efterfrigas.
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eller
Gallras

Antal dreill

leverans for
bevarande
eller
antal &r till

gallring

leverans/gallring

Annan ordning
Papper = Digitalt

Diariefors/Registreras/

‘Media for firvaring | Ordning fram till tidpunkt | Forvaringsplats - typay
fram ill tidpunkt fr | for bevarande/gallring

system/ordning fram till

tidpunkt fr leverans/galliring

Alkohollagen, tobak och receptfria likemedel

Handliggning sker av TIS, Lidképings kommun Lopande diarieféring och forvaring av aktiva drenden sker av TIS. Arendena diariefrs i verksamhetsanpassat system hos TIS.
Rensning i drendet utfors av handliggare hos TIS innan drendet stings och skickas for slutarkivering. slutarkivering sker i kopande kommun. Gallring enligt dokumenthanteringsplan
beslutas och utférs av den kommun som dger drendet (Karlsborgs kommun).

Om de inkommer handlingar som ber&r drenden gillande alkohollagen, tobak och receptfria likemedel eller drenden diir TIS ska vara remissinstans, kan exempelvis vara tillstind ll
spel frin Lotteriinspektion, ska dessa skickas per e-post till tillstandsenheten@lidkoping.se

Alkohollagen
- Besht rérande varningar
och sanktioner

- Domar rérande tillstinds-
och tillsynsirenden

- Korrespondens av
betydelse i irendet

- Tillstindsbevis,
stadigvarande servering
(inklusive plannitningar)

- Utredning och férslag till
beslut i drenden rirande
stadigvarande
serveringstillstind

Bevaras

Sar

P Annan ordning

Akt nirarkiv soc adm

Leverans 5 ir efter att verksamheten upphor

Om verksamheten fir dgarbyte riknas det som
att verksamheten upphar.

Nytt stadigvarande tillstind kan utfirdas om
exempelvis uttkning sker. I dessa fall ir bide
det tidigare och det nya tillstindet aktuellt och

skickas fér bevarande for nir verksamheten
upphor.
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Handlingstyp.  Bevaras | Antaldrtill | Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Forvaringsplats - typ av | Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for fir bevarande/gallring systemfordning fram till
% Galiras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/
antal &r till Annan ordning
gallring Papper = Digitalt
,E.\\l\ - Utredningar och forshg =~ T - -
T till beshut 1 tillsynsdrenden
rorande varningar och
sanktioner
- Utredningar och forslag
till beslut 1 tillsynsarenden
rorande iterkallelser av
serveringstillstind
- Aterkallelsebeslut av
serveringstillstind
- Overklaganden
Anmilningar om utsedda Gallras Vid D  Annanordning. Elektroniskt hos TIS | Gallras nir tillstindet gattut.
serveringsansvariga personer inaktualitet Gallras av TIS.
- Anmilningar om 6lforsilining  Gallras Vid P ~ Anmanordning Akt niirarkiv soc adm | Nir verksamheten upphért.
inakrualitet
Handlingar rérande tillfilliga  Gallras S5ar P B Annan ordning Akt niirarkiv soc adm ' Samitliga handlingar i drendet.
serveringstillstind till
allminheten
Handlingar rérande tillfilliga Gallras 5ac P | Anmanordning Akt nirarkiv soc adm " Samtliga handlingar i irendet.
serveringstillstind till slutna
sallskap
 Korrespondens av ringa eller | Gallras S5ar P "~ Annanordning Akt néirarkivsocadm - BC
tillfillip betydelse
Restaurangrapporter | Gallms ~ 5a | P Annanordning Akt nirarkivsocadm . -
_'ﬁllsynﬁmpportetvidhontmll " Gallras 5ar P Annan ordning Akt nirarkiv soc adm | Bﬁr'bev;asii?iﬂs}jnsﬁre;dm som leder till
av detaljhandeln med 61 utredning om firbud eller vaming,
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Handlingstyp. Bevaras T Antaldrtll | Media @r @rvaring | Ordning fram till tidpunkt | Fuirvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for | for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunk for leverans/gallring
elll E Diariefirs/Registreras/
llzl dr till Annan ordning
gallring Papper = Digitalt
'fiﬂ;yns;\api)oﬂcrui ' Gallras 5ar P Annan ordning | Akt nirarkiv soc adm | Bér bevaras i tillsynsirenden som leder till
restauranginspektioner utredning om varning, sanktioner eller
iterkallelse av serveringstillstind.

' Undedag for beshut rérande~~ Gallras [5a P  Anmanordning | Akt nirarkiv socadm ' Om besluten kan forstis utan underlagen. Tex.
stadli de ansokan och Gvriga yttranden frin sGkanden,
serveringstillstind bevis éver godkinnande av livsmedelslokal,

bolagsbevis, F-skattebevis, finansieringsplan,
hyreskontrakt, konkursfrihetsbevis,
meritforteckning, momsregistreringsbevis,
verksamhetsbeskrivning, yttrande frin andra
forvaltningar.

Gallras 5 ir efter att verksamheten upphért.

Tobak, receptfria likemedel och e-cigaretter

Akt Bevaras  5ar P Annan ordning Akt nirarkiv soc adm

- Anmilan om
forsdljning

- Korrespondens av
betydelse i drendet

- Utredningar och beslut
om férbud,
foreliggande eller vite

 Kontrollrapporter/ | Gallras Sar : P Annan ordning Akt niirarkiv soc adm
Korrespondens av ringaeller  Gallras 5ar P - Annan ordning - Akt nirarkiv soc adm

tillfallig betydelse
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Anvindarlistor och 1 gfg;ri -

- MagnaCura AHO
- MagnaCura IFO
L A | | S—
- MagnaCura AHO
- MagnaCura IOF
N — i —
- Phoniro
Logga: | G—zllmﬁ ]
- HSA katalog

Lex Sarah
' Rapport Lex Sarah, del 1 och 2 | Bevaras

 Utredning Lex Sarah * Bevaras

*Aﬂlgiiafomnm om Lex Sa.mh . 'Ga]lmsih 2

2a¢ P
104 2 P
5a | P |
2ar P
S5ar D
5a
5a |

Annan ordning

e

e

[ ﬁnnanordniug

 Diariefors

| Diareférs

e

| Piirm IT-strateg

| Pirm IT-strateg

" Ciceron DoA

" Ciceron DoA

T e T e s S
Gallring sker tvi 4r efter att anstillning
upphdért.

7§ TR § s = e Iy
Loggning for att se att exempelvis dataintring

inte gors.

| Loggning for att se att exempelvis dataintring
inte gbrs och for att spiming ska kunna ske,

7 T o s
Gallring sker tvi dr efter att anstilllning
upphbrt.

["Del 1 och 2 diasiefors som separat dokument
da de har olika datum.

| Utredning gors av socialchef, beslutas av SN.
Aven 6vriga beslutsunderlag i drendet ska

bevaras.
T

Information ges irligen till personal som
skrver under, se rutin fér Lex Sarah.
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Medvind
Personalsystem

7 P e
tjinstgdrningsschema

SITHS/EFOS
 Elektronisk ID-handling
I B l an 1 ! am m

g |

Gﬁ.u[ﬂrvr ]

-1

Tep— ,_,g

. Annan ordning

* Medvind

' Pirm TT-strateg

' Nirarkiv soc adm
brandsikert skip

| Gallras tvi ir efter avslutad anstillning,

' Gallras tvd ir efter avslutad anstilllning,

Gallras 15 ir efter avslutad anstillning.
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