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Bcv¡nr

G¡ll¡r¡

A¡t¡l lrdfl
bvcni¡ñr
bcv¡nrdc
elle¡
¡¡bl.lr dll
grllrlng

IludtlErtyp
Þ
lb

ñì

clbr
Fûrv.rlntdrt¡ - typ.v
|}!û.mlordrltrt fråm till
tidpu¡h ñ'r lever¿ndgpllring

Ordrlq fram till tidp¡ûtt
fór bevarmde/gallring

Dlrri.õË/Rrgktrcr.d
Anran ordnin¡

Ix¡ltdt

Malh Orñrvrrl4
fran tílltid,pnh fttr
lwerandgallring

P.pp.r

Kommcrt¡r

Kan exerrrpelvis vara ersättningsenspråk
privat egendom som blivit fötstörd av
kommunen, nedkörd mur vid sn&ti'i.ing med
mera (anspråk och svar som bilda¡ ett ärende).

Vid mundþ korrespondens görs
tjänsteanteckni¡g (dokument) och kopplas till
åirende om det forte redan finns upprättat
ärende.

För myndþhetsutovning mot e¡skild tillftirs
handlingen i personakg d;ár ikeodet hat sitt
ursprung (exempel på myndþþetzutörming mot
er¡skild ir ansökan om ekonomiskt bistån{

med

Påirm/Näwerk/ Ciceron DoAAnnan ordning

Diatieförs

D

D

P

P

vid
inaktualitct

G¿lkas

5âr

I

Bcv¿ras

AfiMl

Korrcspondens,
sl¡ivelser/handlinga' av
betydelse som ftiranleder beslut
och/ellec som bedömds
ftir¿nled¿ ett ärende þrcv, c-
post, sms, röstbrevlåda mm)

N?i¡¿rkiv/Ciceron

Kan ipapper som dþiølt.
Finns hos han.tDigga¡en rmdet pågående
handläggning altemativt i didiesyste¡ri
(markerat som arbetsmaterial).
Kanvara utlast till beslutsunderþ
mifrnesantecLñinga r, e-postkonvets¿tioner/
konvetsation i ãrendehanteringssystem om ett
irendets handläggnin&/betedning med mera.

Arbetsmatedal åir iûgeû allmtu haûdliûg då

handlingen iote ar¡ses som upprättad. Har
handlingen dä¡emot tillförts ett åirende (akt)

och inæ retrsats bort när ett åircnde evslutats
(a*ivläggs) blir handlingeû en alldin handlingi
samband med arkivläggningen-

Handlingar som tillför ett ä¡ende något i sd
ska äreode innen ärendet ¿vslutes.
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Dltitrlt

Mcdie lõr firvrring
fram till tidpunkt för
leverans/gallring

Peppcr

Antrl lr till
hvcnm lõr
bev¡r¡nde
ellet
¡Dt¡l ¡r till
$[rlag

Hrudlingstyp. Bcv¡r¡s
cllcr
G¡llnslb

^(l

Ordn¡ng fram till tidpunkt
ftir bevarande/gallring

D¡¡ricñrJReg¡strcrß/
Annrn oldning

Fõrvrrinûlpl¡ß - typ ¡v
systÊm/ordn¡nt fram till
tidpunkt f ür leveranlgallring

Ciceron DoÄ

Kommcntrr

Exempelvis protokoll från ¿ndra

nämnder/myndþheter, verks¡mhetsberättelscr,
divene inform¿tion för kännedom (ej cLkulär,
se nedan). Om handlingen inkommer på

papper sk¿nnas handlingen och plppret k¡stas,
Fönraring skcr cndast dtgtt lt fram till gaü¡ing.
Vid muntlþ korrespondens görs
tjänsteanteckning (dokument).

Âtt ç ett enklare svar extemt vi¡ e-

postmeddel¿nde, exempelvis uppgift om
telefonnummer till handläggerer ¡nses inte som
att det fö¡anleder åtgärd, se handlingstyp
nedan.

Om det tillkommer ytterligare handling som
hör ihop med handling som tidigrre endast
regisuerats skapas ett ärende där hendlingame
förs in (diarieförs) och bevares.

För myndþhetsutövning mot enskild tillfors
handlingen i petsonakt.

Gallss oftast omedelba¡t.

Exempelvis reklam, kursinbjudninget, cirkulär
(även om de vidarebefotdss till handläggare
föt kännedom) enkla¡e extema svat vir e-post
om vart vede¡börande kan vända sþ,
utlämnande blanketter, mötestider, bek¡äftelse
på rnonaçn hendling/meddelende, spam i
e-post, obegriplige handlingar med mera.

Att ge ett enklate svar extemt via
e-postmeddelande, exempelvis födrågan och

konsulter vi har anlitag hut

Korrespoadens
skrivelser/bandliagar av'inga
¿¡lsf rillfüflig betydelse som
fti¡anledet er,.lnlare âgärd, men
inte särskilt bestrm þrev,
ptotokolt e.post, sms,
röstbrevlilde m-)

Koreipondeos,
strivelser/handliogar som ih err
ringe elle¡ till$llþbetydelse och
son inte ftiranleder âtgÈird

þrev, e-post tt -)

G¿llras 2 RegisueringDâr

PvidGallras
inaktualitet

D Annan ordning

svr¡f om hru
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H.ndürystyp. Bcv¡r¡s

Grllr¡s

Antd rill
lcverrns ñr
bw¡nndc
eller
¡ntrl år dll
gellrirg

Ordnlng ûa¡n til¡ tidp¡nkt
fôr bevarande/gallring

DlerlclünilRcgbtrcnd
Annrn oldnlng

Fõrurrin¡rplrß - typ rv
sysfcm/odnlng fram till
tidpunkt fÕr lwerandgallring

KoDment¡r
cller

IXdt¡lt

Êam till tidpr¡¡kt ñr
levøans/gdlring

Mcdlr ñrlöwrring

Prppcr

Nåi¡¿¡kiv/Ciceron Do.A.

Pärm/Nätserk

Pärm/Näwerk

Annañ@_-

Diariefôts

Annan ordning

D

D

D

P

P

P

^t
5Ber¡atas

vid
inaktu¿litet

Gallras

vid
inaktu¿litet

Gall¡as

Egn" - enkäter och "
enklitsa¡n¡nenställningar/
rapporter ftundundersökningat,
kafilegningar rn¡n)

'Eg's': €úúÈü#af
(--U*o¿@æüþim¡t,
ha¡r¡äædagat,üf,)

Fñtffiû-cdlúfhúoêå
ennm,
tat@pfuatø)

ntrmü

Avser själva sammanställningen.

Enskilda enkätsvat gallras så snart
enkätsammansüillning eller liknande åir

upprätød.
Enkäteri kommunen upprätas och svar

inkornrnet ofavia system för enlcåter som
kommunen kopt in.
Om ej speciellt system for enk'jt förvares svar

hos handlÌiggate som sanüwurståller enkliær¡ på

näwetk eller i papper fram tillgalking.

Handliägare svarar vra extema
webbplatset där svar går ¿tt skdva ut Enkát
och eventuella svar 6nns hos den handläggare

som tagit emot enkit och svarat. Både enkät

och enkråtsvar galkas vid inaktualitet (vissa

enkräter är återkommande årsvis och då vill man

se fötegående åts svar, spatas då ftam till
inakualitet).

Finns behov kan handling¿r överliämnas for
diatieföring i Ciceron, exempelvis om det är

unik information om verksamheten som 6nns

mervikde i att beva¡a öt evþ.
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Bcv¡ns
elþr
G¡llr.¡

A.nt¡l lr dll
l.vcr¡ns lür
ber'¡n¡ndc
ellet
¡ntrl lr tlll
g¡llri¡g

Mcdh ftr lðwrring
fram till tidpunkt fttr
leverans/galhing

Ordtrl¡g frsln till tidpunkt
fór bevarande/gallríng

Dlerhñn/Rcghtrcnd
Annrn otdnlng

Fürvrrlngrpbb - typ rv
rysûcn/ord¡lrg ft¡n till
tidpunkt för lcveranJgallring

Närarkiv/Ciceron

Närarkiv

Kommentar

Handläggare svarar ofta via webb där svar går
att skdva ut. Statistik/rapporten finns hos den
han.lläggare som upprättat satistìk/svarat på

statistik och gallras vid inaktualitet (vissa

statistiska uppgfter âr återkomrnande fusvis

och då vill man se fotegående års svar i¡nan de

gallras bort, sparas då fram till inakualitet).

Finns behov kan handlingar öveillimn¿s för
diadeöring i Ciceron, exempelvrs om det ir
unik infomration om verksamheten som finns
mervärde i att bevara för evigt

i

!

i

I

I

I

Dlglt¡ltPrpper

Diadefors

Diarieförs

D

D

P

P

5år

5årBevaras

Remisser, egna och inkomna Bevaras

Remissvar/yttranden

[Gllñl

Annan ordningDPvid
inaktu¿litet

I

Galhess@tüse&ailry@Ë,þer

- fïIædaiuyelligheter,ten
scB,c$hLIvo,
Soei*lsqtebeo
Sffiise'q¡e"'t*sd€t
uppre!¡d

ffi
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H¡rdütrg$Jp. Bcv¡¡¡s

Gdh¡s

Ant¡l lrtlll
hvcnm für
bcv¡nrdc
eller
¡rtrl lr dll
gdldng

Mcdlr ñrfünrrlng
Êam till tidpunkt 6r
leverandgollring

Otdnlng rill
ñr bevarande/gallring

IXrrlcfùrr/Rcgbtrcnd
Annrn ordnlng

Fõlvlrlngspl¡ts - typ ¡v
rysúcrn/o¡dn¡ry ñarn till
tidpunh för leverædg¡llring

Kommcnf¡r

Den som användaren och
funktionsbrevlådorn¿ hanterar i sin inkorg,

Meddelande tas bo¡t i samband rned rensning,
gailring och regisuering/diatieföting.

Vid begäran om utlärnnânde måste enskilda

meddelanden, i sin helhet, bedömas om de ¿ir

en allmåin handling eller arbetsmaterial.

Förva¡as hos fl-enheæn och gallras efter av
IT-enheten efor 90 dagar.

Avse¡ endast lista och inte e-postrneddelanden i
sin helhet.

Vid begåiran om utlämnande måste enskilda
meddelanden, i sin helhet, bedömas om de är

en allmän hardling eller arbetsmaterial

clþr

D¡túrltPrppcr

Cookiefiler är en daauppagning som
innehåller vilk¿ webbsidor på Intemet som en

användare har besökt
Globalfiler är en daauppt¿gsing som visar
adressuppgifter över de hemsidot på Intemet
som en användare har besökt.

Nätve¡k

E-postprogram

Annan ordning

Annan otdning

D

D

inaktualitet
vid

inaktu¿lirct
vid

Gall¡as

Gallras

eqüæer¡hoÉ#*id$liÈ

B+ee&.e¿'eeery

Lisa över avsända och
mottagna e-postrneddelanden

Sida23 avl2l
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H¡ñlüigrtyp. Bav¡r¡s
cllcr
Gdlr¡s

Ant¡l lr tlll
lcvcn¡s ñr
bcv¡n¡dc
elle¡
¡nt¡l lr dll
g¡lhirg

Medh lür löw¡dng
fran till tidpunkt fór
levcranr/gallring

Irigitrtt

Ordrirg ûaE till tidpunh
Rir bevarando/gEllring

Itirrhlûn/Rcgirtrcnd
Annrn ordnlng

Fõrv¡ring¡pl.tr - typ ¡v
systen/odniu ñam till
tidpunh fôr lcvcrandgnlking

Kommcntü

Prppcr

Andra handlingar kan exe.rnpelvis vaf,a svar till
tillsynsmyndþhet. Exenrpel på

tillsynsmyndþheter är Justitieombudsmannen
fl O), Daøinspektionen, Skolinspeltionen och
Inspektionen för vå¡d och omsorg (IVO).

Handlingarna i ctt individuelh
tillsynsärende som ät sjåilvståindþ f¡ån det
grundlägande ärendet ska inte läggas i
personakten uan tillföns genom
diariefödng i ärende/akt.

Anteckn¿ extemt diarienumrræt på ätendet.

In och utgående.
Deþvningskvitton/bevis bev¿ras så länç de
har rättslþ beqrdelse. Originalkvitto skannas in.

Domer i ikende som röt myndþhet$utövning
mot enskild di¡¡ieförs inte i Gceron. Dessa

dorrur övetlåmn¿s till berörd handläggare och
beva¡as i personakt. Domar meddelas till
nåimnd geoom att handläggare överlärnnar
kopia på domen till nämndsekretera¡e.

daasþddsfo (GDPR).

Enlþ daasþddsfötotdaingen (GDPR).
Å¡svist ärende, det vill siþ föts årsvis undet ett
enda ärcndcnumrr¡cr.

Nåinrkiv/Ciceron DoÄ

Cice¡on Dol[

Nåirarkiv/Ciceron DoÂ

Nåiratkiv/Ciceron DoA

N?ira*ivlCiceron DoA

Diaricförs

Diarieföts

Diedeförs

Diarieförs

Diariefö¡s

D

D

D

D

D

P

P

P

P

5år

vid
in¿ktu¿litet

5år

5Lt

5år

Bevaras

Gallras

Bevaras

Bevares

Bevaras

Beslut ffi n tillsyn/inspektion,
meddelande om
tillsyn/inspeltion och andra
handlingar av betydelse som
tillftir åirendet nfuot i sak-
tillsynsmyndigheter

@fua@*kmwn

Domar

Penonuppgifi sincidenter

Regisærutdrag - begåiran om
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, Hrndlingstyp

I
I

, Ant¡l ûr tlll
: levcnn¡ för
r bcv¡nndc
i elle¡
I ¡ntrllrtlll
r g¡llrltrg

Medü lùúfõw¡rr;¡
ûam till tidpunh fór
leverans/gallring

Digitalt

fr;; - typ ¡v
fth bcvarande/gallring sycfenr/odnlng fra¡n til¡

tidpunkt för levcranlgallring
Dlrrlclõr/Rcglctrcnd
Ann¡n ordnlng

Peppcr

ûlmer som har ett
histodsk eller kulturellt vä¡de

Bevaras

Beveras

* Kommunövetgripande
bilddatabas - Image Vault

* Kommunövergripande
bilddatabas - Image Vault

Innehåller människor d?ir det finns
samtyckesblankett.
Innehåller inte människor.
Rättslig grund "all¡rvint Lrtresse",
gällande bilder/filme¡ som avbildar
måinniskor.

Innehåller måinniskor där det finns
samtyckesblankett.
Innehållet inæ människor.
Rättsþ grund "allm,jnt intresse-',

gåillande bilder/filmet som avbildar
människor.

D

Annan ordning

Annan ordning

D

dokumenterar kommwrala
verksamheter

ñlmersom
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Kmdrfüwüto3rdú-ttp¡v
ryr:nhùlr¡ûutill
t¡dn¡¡tt ñrtertrmY$fing

O¡dtrhg fr@ tilltifu¡nld
ßrbov¡rode/dhing

IX¡rlcõnn¡¡Ftrcrrd
Anilodrht

Malh0rñnndng
ûutilltifu¡tttør
hvcrud¡lthilg

DtI¡tPrDD.r

tut¡l¡rül
hvcnr¡Or
bdr.Ìrû|c
úq
mt¡l lrttl
$trry

Dünns
cüer
G.[ru

g.dür¡ltyp.

ftmehålkr män¡iskor dåir det fuûs
samtyctesbl¡nkctt
Innehåller inæ rn4nnisþ¡.
Rilttsþ gn¡nd "allm,änt ürtresse',
gätl¿odÊ bilder/fi¡Eer ssm er¡òildar
människot.

Innchållc¡ mrinniskor dlir det fiûns
rnmtyckesblan&ett
I¡urchåller inæ mäaaiskor.
Rlttslig gtr¡rrd "eltnjlint intresse",
gätt¿odÊ bildff/filÐer som a¡öild¿r
männiqlor.

För g¡lldng av bildet sm via
prmrmaationaavtrl çlþ lilrnønde leddats ¡ed
f¡åû bildbâflLeüet som
(frirvaltningsOrrc€dpaode) köpts in av €xterm

fotograf ansvarar kommuohdniogs-

Pl¿ts für lagnng beet¿imå av ansvr.rþ (frit
exeøpehis en utbildning). Om bild€r/61ær
ska beva¡as ske de lagt¡s i kommmeos
bildd¿tabas - Image Veulr För bevasnde ska

någon av kriærÈma f& beva¡¡nde uppfyllas
(hisæcisk ellc lulturellt vätde, dohmenædng
av rzcdcse¡nhet ÊJl€r vihig händelse). Se nrbriker
ovltn.

* Kommunövc,rytþande
bilddaabas - Lnege Vault

* Ibs¡mr¡nöwrydp¡ndc
bilddaabm - Image Vault

Aonenodning

,tnorn ordning

Ann¿n ordning

D

D

D

3At

vid
in¿kn¡¿liæt

Ber¡eras

Galh¿s

Gdlns

Bilder/fi|-"' sel¡
doh¡meo.ærar vikiå'a h¡lndels€r

-
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Hrnd[ngstyp.

¿{n,@ûs€û-sm
ikende

G¡llr¡s

Gall¡as vid

Odnlng fram lill tidpunkt
fdr bcvarmdøtgallring

Dlrrlcfün/Rcgl¡trcrrd
Annrn ordnlng

Diariefors

Fðlv¡r¡ngrpl¡b - typ ¡v
system/odtrltrg frsm till
tidpunkt ft r lweranlgalhing

Pärm/Näwerk

B¿v¡¡ns .dnt¡l lr flll
lcvcnn¡ 6r
bev¡r¡nda
¿lle¡
¡nt¡l ¡r dll
gellring

Mcdlr für fünrrlng
ûam till tidpunkt för
leverans/gallring

Konmcntrr

¿nnonsef sommte àt
kopplade ti[ något ärende.
Registrering sket inte om rn¿n anser ¿tt
omedelbar galtttng kan götas. Exempelvis
annonseting om divetse sammanträden och så

vidate.
Annonser som anses kunna vara bra gå tillbake
till efter en korare tid elle¡ om de är
återkommande kan registretas i Ciceron och
gallras när de inte längre känns aktuella.
Exempelvis annonsering om spolning av

vattenledning.

Gåiller ej platsannonser.

Diarieförs i aktuellt â¡ende.

verksamheten menas att det
finns ett sto¡t mervä¡de 

^v ^tt 
kunna gå tillbaka

till materialet. Historiskt intresse, beskdvning
av kommunens vetksamhet över tid ska

bevaras. Den som prcducerar/bestillet
materialet avgör.

Den som ptoducerar/beställer materialet avgör
om det sk¿ di¿rieföras eller inte.
Plats för lagring fram till galking bestäms av
ansvarþ han¡lläggare.

cller

in¿ktualitet

Dhlt lúPrpper

Ntuarkiv/Ciceron DoÄ.

Diarieförs Nåirarkiv/Ciceron DoÄ

Annan ordningD

D

D

D

P

P

P

5âr

vid
inaktuditet

Bevaras

5tuBevaras

Gall¡as

,tnnonser - som tillhör ärende

Informationsskrifter och
broschyter av betydelse för
verksamheten - m¿terial från
den egna verksamheten

Iofomatioessffi och
broschyrer ev t¡¡tÊ& eüer *'æ
be@efueftrøkmüem-
@terbl fr.åAdø,qaa
vceüaøhcteo
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Handlingstyp. Bever¡s

G¡llras

Antal år till
leverrns fðr
bev¡rande
elle¡
ant¡l år till
gallring

Medi¡ fór föw¡ring
fram till tidpunkt ftir
leverans/gallring

Ordning fram till tidpunkt
für bevarande/gallring

Dia rieförúRegistrerrs/
Annan ordning

Förvrr¡ngspl¡ts - typ av
system/ordning fiam till
tidpunkt fìir leveranVgallring

Komment r
eller

DigitaltPapper

dirfÇrffiItúh
Delegationsordning/
arbetsordning

, Budget och verksamhetsplân,
I äskanden, investeringsbudget,

årsredovisningat

Intemkontroll

Beva¡as 5år

Beva¡as 5 at

Bevaras 5

P

P D , Diarieförs

l) l)iariefors

D Diarieförs

D

I D Annan ordning Nätverk

Närarkiv Ciceron Beslutas politiskt och blir även en bilaga till
r protokollet.

När¿rkiv/Ciceron DoA Beslutas potitirtt och blir även en bilaga ull

t Nar"rkirr/Ciceron DóÀ Beslutâs politiskt och blir även en bilaga till
protokollet. Samrnanställning, eventuella

undedag som inte behövs för att förstå
sammanställningen rensas vid inaktualitet.

Närarklv/Ciceron DoÄ Gáller de kvalitetsredovisningar som sker inom
den kommunala verksamheten, exempelvis
skola, bamomsorg och omvårdnad.

När¿rkiv/Ciceron DoÄ Samtliga versioner (ny version vid revidedng)
diarieförs och berzras. Nytt drende för varje
version. Dokument sparas ej lokalt hos
handläggate utan tas ut från di¿riet vid
revidering. Dârav viktigt àtr spara handlingen
både i original- och PDF format i dia¡iet.

Se ytterþre information i anvisning för
styrdokument. .Anger hur diarieföring ska ske

och hur bevakning läggs in med meta.

at

Kvalitetsdokument och
kvalitetsredovisning

Styrdokument, beslutade av
enhetschef (rutiner)

Bevaras 5àr

, Bevaras 5 â-r

Diarieförs

Di¿rieförsD

P

P

Styrdokument som inte kräver Gallras
beslut (anvisning)

i Styrdokument, politiskt
beslutade (ex policy och
riktlinfer)

inaktualitet

DiarieförsBevaras PP

Versioner spar¿s inte vid tevidedng.
' SharePoint eller annan bestämd förvaringsplats
I på nätverket.

' 
Beslutas politiskr och blir även en bilaga till

, protokollet. Se anvisning för styrdokument.
Anger hur diarieforing sk¿ ske och hur
bevakning läggs in med meta.

'

i ñ¿irârkiv/cicerón PoÄ
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Diglt¡ltPrppcr

Bcv¡r¡s
cllcr
Grllrrs

Antrl lr dll
lcvcnn¡ lùr
bev¡rrndc
ella
¡nt¡l lr till
gdlring

Mcdh für
fram tilltidpnkt fih
leverans/gallring

- typ.v
rpûcm/ordnl4 Êamtill
tidprnkt för levøans/gallring

Kommmt¡r

Ciceron DoÄRegistretasD2ârGall¡aseö@ø ao*

@Bøûdþi4ot"@hcr)

tñlõrüñlltilrtñti

,{ntecknas på protokollet och anslås på
kommunens externa webbplats
(disitâl anslagstavlâ).

Näarkiv/Ciceton Do,À.

När¿rkiv/Ciceron DoÄ

Di¿riefö¡s

Diarieförs

D

D

P

P

5år

5år

Bevaras

Beva¡as

.Arvodesundedag

Beslutsundedag

Delçgatioosbeslug sammandtag

ñttrÍiltilffir

Upprättas i Ciceron i med
mötesadministration (innehållsförteckning 6nns
i protokoll).

skickas i papper till lönekontoret
Hov¿.

Beslutsunderlag som avser
mot enskild fonz¿¡as i personakg exempelvis är
en tjänsteskrivelse ett beslutsundedeg.

Tjänsteskrivelse kräver inçn unde¡skrift och
fö¡varas dämred cndast dþitalt i Ciceron fram
till ¿vslut av drende.

Ptotokollsutdrag och för
ddegationsbcslut (altemativt kopia på
delegationsbeslut i sin helhet) läggs i årsvist

ä¡ende föt delegationsbeslut. Detta för att
kunaa spåra vad sorn ät tedovisat och nåi¡ det
skett.
Delegationsbeslutet i sin helhet bevaras i
original i aken för det egentlþ rirender

Justeringsanslag
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G¡llr¡s
cllcr

Ns
ñ\

IXgltrlt

Èan till tidpnkt ñr
lcverans/gallring

Peppcr

Ant¡l lr
levcnrs ñr
bcv¡nndc
ellet
¡nt¡l Ôr tlll
grUr¡trg

tam till tidpunkt
ftir bevarande/giallring

Di¡rlefö¡s/Regbtrenl
Annrn ordning

tr0r.vrrlrysphts - typ rv
sl,sûalÍ/ordnl¡g fram till
tiSunkt för leverandgalhing

Kommentrr

Kan exempelvis va¡a beslut från andra
nämnder, verksamhetsberätrclser från
verksarnheter dit man bidmgit med ekonomiska
med{ domar, mcddelande om änddngari
lagstiftningar med mera.

Noter¿s på dolumentet i originalätendet att
nämnd fått meddelande och när de sketr
Protokollsutdrag för $ med meddelande Iäggs i
ärendet för meddel¿nde (inte själva

meddelandena).

Upprättas I i samband med

mötesadminisûation.

Protokollsutdrag som ¿vser

myndighetsutövning mot enskild förvaras i
personakt.

Ärenden och protokollsutdrag för $ som inte är
tillhes ¡lge¿ "egentlþt''irende 6nns endast i
protokolleg exempelvis "upprop" och
'þodklinnande av dagordning". Sk¡ivs i¡te ut
och bev¿ras inte på annat vis ãin i själva

protokollet.

P

Noteras i Cicerons i samband med
mötesadministration. Uppgiftema överförs till
protokollet och bevaras pâ så vis.

Ciceron Dol[

Närarkiv/Ciceton DoÂ

DiariefcirsD

D

2^t

5at

Gall¡as

Beveres

lvlcdlde&nded[ffiûd

Närvaro

Protokollsutdrag
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Ant¡l lr tlll
lcvcr¡u ñr
bevrnrdc
elle¡
rnbl ðr üll
g¡llrtlg

Modb 6rlùwrrlng
ñ¡m till tidpnkt för
lcveruß/gdhing

Kommont¡rFõrv.rlngrpL$ - typ ¡v
ryrûen/odn¡rg fram till
tidpûkt fôr lcv€randgallring

Odnln¡ ftam till tidpunh
fllr bcvarande/gallring

Dhrteú0n/Rqkirend
Annra ordnlng

IllgltlltPrppcr

Bcv¡r¡g
cllcr
G.llr¡g

Hrndling¡typ.

Nämrkiv/Ciceron DoÁDi¿deförsDP5hBev¿rasVoædng Bilaga till prctokollet
Voteringslistor för justetare gallras vid
inaktr¡alitet, voteringslistor för justenre
förekommer endast hos kommunñrllmäktþ.

om att expediedng
av beslut skett samt när det skett, läggs till
&endet som ett doh¡ment. Deta sker
automatiskt via systemet, såvida den funktionen
¿nvåinds i Ciceron.
Vid manuell hantering (som kan var¿ aktuell
där mottagarcn även k¡äver försättsida på
protokollet) görs en manuell notering i ärendet

och till åirendet som ett dokument.

Se rubrik personal.

Ciceron DoARegistrerasD5âtGalkasWæftm*
þ¡o-t WAqd

mEülltlt[ilñl

i\r ett tegisær över nännden styrelserq rådens

sammansättning. Inform¿tion finns om vilka
som har, eller tidigare, haft, fiôrtoendeuppdrag
samt konaknrppgifter till dessa.

Upprättas i Ciceron och hålls löpande
uppdateraq historik sparas i systemet.

Rapporter as ú från Ciceton efter avsluad
mandaçeriod, drÌir ska ävea ftamgå vilka
ledamöter som avgått r¡oder mandatperioden.

Se rubrik personal

Nära¡kiv/Ciceron DoÂDiarieförsDP5^tBeva¡as

Fullmak ftir postöppning/
pårninnelse om

FörEoendemanaaregisær

Sekreæssf<irbindelse/
påminnelse om
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Herdlinçtyp. Bev¡rc
cller
G¡llr¡s

Ant¡l rill
hverrn¡ lðr
bsv¡nndc
eIIer
¡nt¡l år dll
gallring

Odning iram- til tidpunkt
ftir bevarande/gallring

Dlariofðn/Reglstrcrrc/
Annan ordnlng

Fðrvrringsplrts - typ rv
sphn/ordning Êam till
tidpunkt ñr leveranlgallring

Kommenf¡r

rill
dagordning.

redovisade i protokolt i de fall
protokoll upprättas, exempelvis FSG.

Dagordning till erempelvis APT föwaras på

nätverk" ofta skivsanteckningar i anslutning till
dagordning (och får därmed samma galhinçtid
som anteckningar, det vill W t0 

^r).

Protokoll och tillhörande rör¿nde
den egna förvaltningen diadeförs på den egna

förvaltninçn. Om det rör flera förvaltningar
diarieförs det endast hos

kommunledningsförr"altningen.

Èan till tidpunkt lðr
leverandgallring

Pepper Digitâh

¡{¡tsç¡<ningar sk¡ivs ofta i anslutniog till
dagotdning.

Nätverk

Näwerk

Näwerk

Ann¿n ordning

Annan ordning

,\nnan ordning

Diarieförs

D

D

D

D

D

P

10 år

10 år

5år P

Gall¡as

Gallras

Gallras 2ât

Bevaras

Lt5Bevaras

aoæemlryareao
acbetsph.ætü&'eüct
rroæüfl úa¡ûde påarbctsBhtcfi\¡å

Anteceniqar eåe

@per
RircdtagaiAgdbtor
(daeordùiûSþ+ kllêb€{

MBLförhandling

d

Protokoll med bilagor från
samverkan på folraltningsnivå

trSG)

ärende.
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G¡llro
ellcrl'-.

\

ñ

Ordnlng fram till tidpunkt
för bevarandergallring

DiaricfõrlRcgbtronC
Ann¡tr ordnlng

KomDent¡rFör.vrrh$plrb - typ w
¡y!ûem/odr¡rg ÈEm till
tidpunh fór lweranlgElhing

IXg¡t¡lt

Modle ñr lùrering
Êam till tidpnkt fö¡
leveranlgallring

Prppcr

Ant¡l år till
lcvcr¡ß fõr
bev¡rrnde
elle¡
¡ntal år fill
gellrlng

Hrndürgstyp.

Komplett ansökan ska bevar¿s digiak i Ciceron
(CV, betyg, intyg mm) e.,mt öveillimnas i
pappersform till kommmens Person¿lenhet,
som beverar i personalakr

Tjåinsteanteckning om vem som erhållit gänst,

skrivs in i Gceron och tillfcirs pappetsakten vid
avslut av ärende.

Papper med komplett ansökm för erhållen
tjänst ska inte sparas i nåirakivet på

ftirvaltninçq endast i personalakt hos
personalenheten.

Anställningsbevis diarieförs inæ i Ciceron,
dessa 6nns i petsonalsystem och i personalakt.

Näartriv/Ciceron Do.{

Närarkiv/Ciceton Do,{

Diariefors

Diarieförs

D

D

P

P

5år

5år

Bevaras

Bevæas

Ansökningshandlingat¡ erhållen
tjänst

Ansökningshandlingar intem
tjänst - intmnätet

Ansökan skick¿s omgående till aktuell chef.

Noüera i Ciceron till vem ansökan skickats och

^ä1.
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Hilàttnætif- Bcvarlg
clþr
Grllr¡s

Ant¡l år till
levcr¡ns fõr
bcv¡r¡nde
ellet
ant¡l ûr tlll
gallrlng

Mcdlr ñr lõrvering
tam till tidpunkt ftlr
leverans/gallring

Ordnlng fram till tidpunkt
ñr bevaranddgallring

DlrricförJR¿glrtr€nd
Aûn¡Í ordn¡ng

Annan

Diariefö$

Fõru¡ringspl.ts - typ rv
syoterr/ordnlng ñam till
tidpunh ftir leverandgallring

Extem
offentlþjobb.se

Närarkiv

ñ) D
tiäost -

Förteckningar ansökningar

$änst, ej erhållen $änst

Bedlhingavanoæ (ex
otreotlþiobh, deiry och
soci¿b -erricrr)

extcm Gall¡as 2Lr:

Bevaras 5år

vid

Om det inkommer pappersansökningar förs
dessa in ¡ o¡fç¡tligaiobb.se och pappret kastas.

Den som ansvarar för rekryterinçn tar ut
utdrag på ansökningar och sammanställning
och skickar till aktuell chef efter
ansökningstidens utgång.

Ansökan i helhet för ej erhallen tjåinst (vid
ansökan via offentlþjobb.se) 6nns endast i
rekr¡etingssystem. Får gallras först efter 2 år

på grund av möjlþheten att överklaga enligt lag

om forbud mot dislciminering.
Systemleverantören gallrar i
rekryteringssystemet 2 fu efter avslutande av
rekr¡ering.

görs i Ciceron om vilk¿ som
blivit kallade på interviu. Anteckninçn tillförs
pappersakten vid avslut av ärende.

Föræckning över samtlþa sök¿nde tas ut från
reþteringssystem, Offendþiobb.se, och
diadcförs.

Föt intema tiänster där ansökan sker via e-post
till ñ¡nhionsbrevlåda finns varje ansökan

diarieföd i Cice¡on och eftersom det inte finns
någon sammanslällning bevaras sjilva
ansökningarna.

beställning gjotts.

DlglúrltPrppcr

D

DGallras
inaktu¿litet

Diarieförs Noter¿ i Ciceron att
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Ordning fram till tidpunkt
ftir bevarande/gallring

Dirrhñrs/Rcglctrcnd
Annrn ordnlng

DigitrltPrppcr

levcr¡ns fõr
bcv¡nndc
ctle¡
¡ntrl år till
gallring

fram till tidpunkt ñr
leveranlgallring

Ant¡lBev¡rrs
cllcr
G¡llns

\

ñì

i ttin¿t¡ngitvp.

Inuess€âamälâÍr

þpmuurmsökn)

Platsannons Bevatas 5år

D Diarieförs

P D Diadeförs

- typ ¡Y
sysúcm/odniry ñam till
tidpunkt für leveranJgellring

Närarkiv/Ciceron

I(ommentrr

ärende. Ânsökan skickas till ansvarig

chef. Notera i Gceron till vem ¿rsökan skickats
och ndr.

Notera i Ciceron att
tjänsten är tillsatt av
inte erhållit tiänsr Meddelande kan oft¿ skickas
ut via rekr¡eringssystem, vanlþ är att de som
varit på intervju får muntlþ meddelande av
chef.

Platseonons övedämnas även till Lommunens
personalenhet i samband med övedåimn¿de av
ansökningshandlingar ftit erhållen tjänsg
beva¡as i personalakt.

Pl¿tsannons för extema tj2instet publiceras
normah sett på offentþjobb.se dä¡ man
normalt sett även kräver dþial ansökan.

Platsannons för intema tjänster annonseras

normalt sett på intranätet och ansökan sker via
e-post till funktonsbrevlåd¿. Det ñnns
möjþhet att även for¿ in interna annonser i
offentlþjobb.se och då hanteras

rekryteringshandlingama i så fall på samma sätt

som för de extema rekryteringama som låggs in
på offendþjobb.se.

Ciceron

Ciceron Do,{.DiarieförsDar2Gallras

vid
inaktualitet

GallrasMeddehnde om att tiår¡ôt gått
dl annan sö&andc
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Iúndüngstyp Bev¡rrs

G¡lllr¡

Antrl lr tlll
hvcnns lõr
bcv¡nndc
dlet
¡nt¡l år üll
gellring

ûan iíi
fðr bcvarandc/gdlring

Dhrlcfùrr/RcglrtttnC
Annrn ordnlng

lv
ryrûcm/ordnln¡ Èam till
tidpuntt för lcverandgallring

Kommcnf¡r

och handlinçplan.
Exempelvis vid omorganisation.

Ska göras þande när ny brukare kommer.
Gåiller såväl boende i eget hefü som boende på
s¿irskih boende.
Bevaras såvida inæ rutin för enheæn anger

annaq Ee gällande rutin för respektive enhet.

Skickas till kommunarkiv I â'r efter att brukaren
inte länge är aktr¡ell.

Þ-".

\

_Çl

clþr

,h

I

II¡ltrlt

Mdb
eam üll tidpunkt õr
leverandgallring

P¡ppcr

Avser den egna nämnden.
Rapportcra till nåimnd ånvis.

Avse¡ den egna nãmnden.
.Ä¡svist ¿irende. Sarnmansfällning, tedovisas på

facklþ samverken. Kan läggas som bilaga till
protokoll.
Själva tillbuden och arbetsskadoma rapporteres

in i via systemet Sr{M.

Närarkiv,/Ciceron DoA

Personakt

Närarkiv/Ciceton Do.A.

Nä¡arkiv/Ciceron DoAlìo¡

Diariefcirs

Annan ordning

Diarieft)rc

D

D

D

P

P

P

P

5år

I 
^r.

5^r

5år

Bev¿ras

Bevatas

Bev¿ras

Bevaras

Riskbedömning av
arbetsnriljön, vid förändring

Riskbedömning av
arbetsmiljön, arbetsplats (ex.

brukares hem)

Àrlþ sammanställning av det
systematiska arbetsmiljöatbetet

Undersökning av arbetsmiljö,
repporteflûg
arbetsskadot

av tilhud och

Sk¡ivs undet i samband med anställning, vid
änd¡ade förhållaoden har den anställde

sþldighet att affil^ bisyssla. Ovedämnas
omgående till pcrsonalenheten i Kadsbotgs
kommun som ber¿rar i petsonalakt.

Annan ordningPBevarasBeslut om bisyssla
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Ilmdlingstyp.

Uppvaktoingar, evtackningar,
hedersgåvor þersonal) -
förteckning

Odnlng fram till tidpunh
frir bevaranddgallring

Dhrlef ön/Rcglrtreras/
Annrn ordning

Diarieförs

Kommcnt¡r

samband med anställning, gäller
även ledamöter, och gäller tills vidare.

Oved'¡irnnas omgående till personalenheten i
Kadsborgs kommun som bevatar i personalakt

För ledamöter görs detø ofavaqe
mandaçeriod (det menas med påminnelse om)
samt nä¡ nya ledamöter tillkom¡net.

Avser de listot som fastställts hos den egna

verksamheten/ enheten.

under i samband med anst?illning gäller
även ledamöte¡, och gället tills vida¡e.

Överüimnas omgående till personalenheten i
Kadsborgs kommun som bevatar i personalakt.

För ledamöter görs detta lämpligtvis vatie
mandaçeriod (det menas med påminnelse om)
samt när nya ledamöter tillkommer.

ärende i Ciceron.
Föræckning övet vilka som ska få hedersgåvor

(25-åtsgåva) och uppvaktas vid
pensionsavgångar. Lista med aktuell¿ personer
tas ut från personalsystemet.
Hedetsgåva sk¿ även antecknas i
personalsystemeL
Hedersgåvor för ledamöter ansvar

kommunledningsförvaltningen för.

Bevatas ât5

när uppvaktning / atackning I't
gcnomförd.
Inbjudan kan tillforas som dokument i årsvist
á¡ende i Ciceron for uppvaktningar,

['öil¡ringrplrts - typ rv
system/ordnlng fram till
tidpunh fdr leveranVgallring

DlgltrltPrppcr

lcvcr¡ns fðr
bcv¡nrde
ellet
rnf¡l lr till
gellrlng

frôm till tidpunkt frh
leverans/golhing

f0r lûnrrlngAnt¡lBcv¡ns
ellcr
G¡llrrs

,{nnan ordning

Annan ordning

NätverkD

Annan ordning

D

D

P

P

Bevaras

vid
inakrualitet

Gallras

Scøesædi¡te¡ 5tu

PBev¿r¿s

Gall¡es

påminnelse om
Fullm¿kt f<ir

Sekretess förbindelse/
påminnelse om

Uppvaktniogar, ärtfldslkryar,
hederqgô\¡o!''(pcrsoü41) -
iabiuclan

,tnnan Nätrrcrk
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Ilendlhgstyp
-_ 

i'Bo,¡rrs" 
-* 

i
¡ cllcr 

Ii Gdlr¡s Ii--"*ri1

lñt¡l årüll
lcvenns fðr
bcv¡r¡¡de
ellet
¡¡trl år tlll
gdlring

Medtr l0r f0wrrlng
ûrn till tidpunkt för
lsverandg¡llring

P¡ppc¡ Dlgltrlt

Ordnlng fram till tidpunkt
för bevaranddgallring

Dlrrlc{ördReglstrcrrd
Annrn oldnlng

Forv¡dngtplrß. typ¡v
sptcn/ordnln¡ fram till
tidpunkt för leverandgallring

Kommcntrr

Pärm/Näwerk/ Ciceron DoÂ

Nära*ivlCiceron DoA

Nära*iv/Ciceron Do,{.

Nåirarkiv/Ciceron Do-A

,tnnan ordning

Diarieförs

Diarieförs

Diariefö¡s

D

D

D

D

P

P

P

P

5år

vid
inaktualitet

5år

5år

Gall¡as

Bevaras

Bevaras

Beva¡as

Projekçlan och resultat

Slutrapporg utvåirdering

Uppdragshandlingar

W
Kan lägas som i Ciceron f(x attha
allt samlat rxrder pågående ptojekt. K¿n rensas

när prcjektet avslutas och bli¡ då inte en allnnån

handling i ärendet.

genomförande, måI,
metoder och rcsult¿t.

Doh¡ment¿tion om
uppdrag/beskdvning, målbeslcivning,
utredningar utförd¿ av konsuher, framtagna i
ptojekt.
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Diglt¡lt

Medlrr f0r lùrvrring
Êan till tidpunkt ñr
lwerans/gallring

Pappcr

Bcrr¡rts
clhr
Gellr¡s

N
\

ñl

E¡ndling¡typ, Antrl lr till
levcnrs ftr
bev¡¡endc
eAat
¡ntrl lr tlll
grllring

fram till tidpunh
för bevarande/galhing

Illrrlefðn/Rcgfu trcrrl
Annan ordnlng

f'0ÌT¡r¡ngrp¡¡b - typ ¡v
sysbm/ordrlng fram till
tidpunkt fór leverandgallring

Kommentrr

Samt ¿ndra handlingar av vikt i ärendet.

Samt andra handlingar som inte ¿ir ti[fi[ig
betydelse och inte av vikt i ärendet.

utbetalningar med meta.
Handlingar som är av tillfìillig betydelse gallras

vid inaktuditet.
Handläggare avgör vatt fowaring sker.

Samt avvikt i ärendet.

Samt andra handlingar som inte ¿ir ti[fäütg
betydelse och inte av vikt i ärendet.

Ciceron DoÄ

Ciceron DoÄ

Påirm/Näwerk

CicetonDoA

Ciceron Do.A

Diaricförs

Diarieförs

Ann¿n ordning

Diarieförs

Diarieförs

D

D

D

D

D

P

10tu

2àt

2àt

10 år

Gallr¿s

Galhas

Gallr¿s

Gallras

Lr2Gallras

E[.]-birüsg
- rll&rhg

sLi.F@
- 'aoaüùan
- beú*

futsbiångÏltrryatiuosne*et

Sts&idÍa&ö'erb*
- ,.â'ds6k¿r[

- hË$h$

Staæbidøg; öptiga
-@k

W
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H¡ndllngctyp. Ant¡l År dll
lel,cr¡nc l0r
bcY¡r¡ndc
ellet
¡nt¡l ¡r till
g¡ürlag

Mcdh fðr fünrrlng
fram till tidpunkt fðr
lcvcrans/gallring

D

õrùn¡nc ñtiliiiüdpunh
ftir bevaran&"/gallring

IN¡rþñn/RÊgbtrerrd
An¡¡n ordning

Diarieföts

- typrv
cyrtcrn/odnlrg Êam t¡ll
tidpunkt fôr lcverandgallring

Komment¡r

Med revisionsundedag av betydelse avses

handlingar om att granskning komrner att
genomföras sarnt granskningsrapporter med
mef¿.

Handlingar som ¿ir av tillfäIlþ betydelse
förvaras tillfiäfu på valfti plats och gallras vid
in¿ktualiæt (exempelvis enklare svar till
revisorer som sker via e-post).

Revisioner genomförs/beställs ofta âv
kommunens revisorer.

Meddela gnnskningsnpport till näsind.

och/eller
¿vancetande ikenden.

Synpunkter, och förslag av allrryin

karaktfu. Om muntlþ synpunkt eller svar, gör
tjänsteanteckning (dokument) och upprdtta

ärende &ir dessa fors in.

,tvser egna nämoden.
Rapporteras årsvis till nämnd.

För socialtiåinsten finns lcav på
återrapportering i SOSFS 2011:9

þaliætsledninçsystem).

Revisionsunderþ av betydelse

DlglúrltPrppcr

Bsv¡ns
cllcr
GhllÌ¡g

DP5årBeveras

Ettffi'/

När¿rkiv/Ciceron DoÂ

Ciceton DoA.

Närarkiv/Ciceron DoA

Diarieförs

Diadefiôrs

D

D

P

P

5år

52jr

Bevar¿s

traGallras

Bev¿ras

Synpunkær, klagomål och
fötslag, omfatande

ryryrüküë¡,qgcæd@€h
ftte$ãeñfurtdcüt"cíla
kæffi¡

Sammanställning synpunkts-
och klagomålshantering

stD
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sy¡tcm/ordtrlng fram till
tidpunkt för lcveranlgallring

- typ ¡v

Dig¡t¡lt

tan till tidpunh fôr
leveranVgallring

Di¡rlefürs/Rcgbtnns/
Annan ordnlng

ftir bevaraode/galhinglevcr¡ns lõr
bevrrande
elle¡
¡nt¡I år dll
gtllriry Prppor

r¡ltAnt¡lH.ndlirgstyp. Ecv¡r¡s
cllcr
Grllr¡s

Rutinmässþ informatjon om fciretaçn som
inlom¡ner med anbud kan gallras efter
överklagaadetidens utgång.

Protokoll/ samrnanställning övet kvalificering
av ¿nbudsansökningar/intresseanm?ilniogat.

Närarkiv/Ciceron DoÃ

Närarkiv/Ciceron DoÄ.

Närkariv/Ciceton Do,t

Närkariv/Ciceron Do,{

Närkariv/Ciceron Do,\

Närkadv/Ciceron Do.A

Di¿rieföts

Diarieft)rs

Di¿deförs

Di¿tieförs

Di¿rieförs

Diaricförs

Dia¡ieförs

D

D

D

D

D

D

D

P

P

P

P

P

P

P

5år

5år

5år

5år

5år

5år

5år

Bevaras

Beva¡as

Bevaras

Bevatas

Bevar¿s

Bevaras

Bevar¿s

Anbud, 
^Ãtagna;

Anbud, ej antagna eller för sent
inkomne

Anbudsutvärdedng

Anbudsöppningsprotokoll

.Annonsedng

AvtaVramavtal

Begraran om och svar på
förtydliganden/
komplettedngar
(korrespondens)

Närkariv/Ciceron

och upps?igning av
avtal fonraras tillsam¡nans med "grund"- aval
och bevaras.

Se intranäæt for vilka avtal som ska till
s¿!¡ma avalskatalogen.
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Ihrdlitrgrtyp.

Beslut om avbruten
upphandling

breãatlþøv.el samt

tiHú't¿a&:

eller
Bcv¡r¡s

G¡llrrs

Beva¡as

Arttl
hvcrrns fõr
bcv¡nldc
elle¡
¡nt¡l år dll
grllrilg

fratn till tidpunkt Fön¡ringrpl¡ts - typ ¡v
rysÞm/odnin¡ fram till
tidpunkt ftir leverandgallring

f ür bevarande/gallring

Dlertcf0n/Rcgbtrcnr/
Annen ordning

hos den som
upphanrllar

Diarieförs N¿ir[arflCicero" o"Ä

Tillhörande handlingar kan van
bekräftelser mm.

Kan övedãmnas till registrator för diarieföring i
Ciceron, bevaras i så fall. Göts i syfte att
undedåtta återsökning av avtalet och
bevakningsñrnktioner till handl¿iggare kan
nyttjas.

Awop och fomyad konkurrensutsättning läggs

ej in i kommunens gemensanuna avtalskatalog

och kan därmed inte sökas fram där.

Annons efter avslutad upphandling till
EUT/TED

Ír,ñn AnnanDvid
inaktualitet

P D

Kommcnl¡r

Dlgltrlt

fram till tidpunkt für
leverans/gallring

Prppcr

Närkariv/Ciceron DoÄDiarieförsDP5âtBevatas

Närkariv/Ciceron DoA

Närkariv/Ciceron DoA

Nåirkariv/Ciceron DoÁ

Diarieförs

Diarieförs

Diarieförs

D

D

D

P

P

P

5àt

5àrBevaras

Bevaras

Fötfrågningsundedag

Tilldelningsbeslut

I

ì ^Í.
5Bevaras
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Hondlingstyp. Bcvrrß

G¡llr¡s
lo,errm lõr
bav¡r¡nde
elle¡
¡ntrl år dll
grudig

ñr fürvrring
ñan till tidpunkt ftir
levøans/gallring

Ordning fram till tidpunh
lór bevarande/gallring

Dlerlclürr/Rcglrtrcnd
Aanrn ordnlng

Förvrr¡trglpl.ß - typ ¡v
syrûcm/ordnlng fram till
tidpunkt för leverandgallring

ellcr

Personuppgiftbiträdesavtal och uppsåigning av
avøl förvat¿s tillsamr¡ans rned "grund"- avtal
och berraras.

Föt specifika individätende se tespetfive
avsnitt.

Se intranäæt föt vilka avtal som ska till
korunungemensaûuna avalskataloçn,

âv resuk¿tet till leverantör som ej

antagits för direktupphandlinçn.

DlgitrltP¡ppcr

Blankett diarieförs på den egna förvahningen,
på aktuellt ärende. Kopia till ekonomieoheten,
kommunledningsförv"altninçn.

Ciceron DoÃ

Ciceron Do./i

Ciceron DoA

Ciceron DoA

Cice¡on DoA

Ciceron DoÄ

Di¿rieförc

Diariefö¡s

Diariefö¡s

Diarieftirs

Di¿rieförs

Diarieföts

D

D

D

D

D

D

P

P

P

P

P

5år

5åt

vid
inaktualitet

5år

5år

Bev¿ras

5årBevæ¿s

Beveras

Gallras

Bevatas

Bevaras

Anbud/Offerter

A,vtal

Bl¿nkett för dokumenation av
direktupphandling

EiacugÊsoetter

Förfragninçundedag

Meddelandeomej antaçn
levetantör
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Bcv¡ras

G¡llr¡s

Hrndli4styp.\-*.\,-.
\

ñt\\

ellcr

IXdûrlt

Mcdieñrñnrdng
fram till tidpunkt fttr
lcveranlgallring

Peppcr

þvcnns ñr
bev¡r¡ndc
cller
.trt¡l lr üll
grllring

Ordnlng Êam till tidpunkt
für bewranddgallring

DlrriclönlRcglrtrcrrd
Annrn ordning

FörIer¡¡gspbb - typ ev
ry¡ûrm/otdtr¡trg fram till
ti@unkt för lwerans/gallring

Komment¡r

Cice¡on DoA Blan

Nän'erk/påirm hos den som
upphandlar

hos den som

hos den som

Ann¿n ordning

.tnnan ordning

upphandlas

upphandlar

Diarieförs

D

D

D

D

P

2âr

2àr

5Lt

vid
inaktu¿litet

Gallras

Gall¡as

Beva¡as

Gall¡¿s

I*1./^l-jl!lir û.^^idlt¡

lhhüü/@ffi

Blankett för dokr¡mentation av
direktupphandling

B;aat%a*,effiæoe

Det vill sâ,ga2 fu efter avalstidens utgång.
Om avtal övedämnas för diarieföring k¿n även

anbud/offerter övedjlirnnas, dessa galltas da.

Föt specifika individätende se respektive
avsnitt.

Personuppgiftbiträdesawal och uppsägning av
avtal förvaras tjllsamm¿ns med "grund"- aval
och galkas enlþ samma rcgler som awal.
Galhing efter avalstidens utgång, dvs 2 år efter
avtalstidens utgåûg.

Kan överüirnn¿s till registrator för diarieföringi
Ciceron Dojt aw¿l bev¿ras i så fall. Görs i
syfte att undedän¿ återsökning av ¿vtalet och
bevakninçfunkioner till handläggare kan
nyttjas.

Se intranätet för vilka avtal som ska till
s¿lnfiu avAlskaaloçn.

på esa
Upprätta nyæ ärende om det inte finns
upprättat ärcnde för den specifika
upphandlinçn.
Kopia till ekonomienheæn,
kommunledningsförvaltningen.
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Fðnarirysplrtr - typ rv
syrûem/odnlng Êam till
tidpunkt fth leverandgElhing

Ordning fram till t¡@unkt
fdr bevaranddpllring

Dlrrlcf0n/Regbtrcnl
Annrn ordnlng

Dlglt lt

Mcdh lõrñnrrir¡
ûan till tidpnh för
leverandgallring

Prppcr

Ant¡l Õr tlll
lcvenr fðr
bev¡nndc
ellet
¡nt¡l lr üll
grlldng

Bcrrnc
clþr
G¡llr¡s

H¡Ddltqstyp.

Nän'erk/pärm hos den som

upphandlar

Annan otdningD2ãtGallr¿s säga 2 fu efter avtalstidens utgång.

Om avøl överftimnas ftir dia'ieföring k¿n även
anbud/ offerter övetlåmoas,

avefl

Det vill stigt2 âr eftet avalstidens utgång.

Påitrn för ¿tt det kan finaas
odginalunderskriftet som man inte vill gira sþ
avmed.

Avser aval gä[aûde specifika individer, kan

exempelvis varl ett förstahandskontalt som dr

avsett att teckna andrahandskontrakt för.
Se specifikt avsnitt (för individen) vad som
gäller för andrahandskontrakt.

Det vill säga 2 fu efter ¿vølstidens utgång
såvida inte rättsk wist finns. Då ska avtalet
ber¡ar¿s tills tvisten är löst.

Påimr för att det kan fi¡nas
originalundersk¡ifter som maû iûte villgöra sþ
avmed.

Nätverk eller påirm hos den
som har hand av den typen av
avtal

Näwerk och/elle¡ påirm hos
den som har hand av den
typen av avøl

Ann¿n otdning

Annan ordning

DP

DP

2ât

2àt

Gallras

Galkas

Bñ16¡!

f$oemmeü,isffi¡[

Õfñ
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Hrndlingstyp. Bcvrns

G¡llr¡¡

Galkas

Ant¡l år till
levcnns fõr
bev¡r¡nde
elle¡
¡nt¡l år dll
gellring

ât

- typ ¡v
fi'am till

tidpunkt ftir leveranVgallring

Komment¡r

Exempelvis hyresavtal externa
vi är hyrestagare.
Gåiller ej avtal gàillande hyresavtal som dr
avsedda for specifika individer, exempelvis
förstahandskontrakt som d¡ avsedda att teckna
andrahandskontrak för.

Det vill sà,ga2 fu efter avølstidens utgång.

Påi¡m for att det kan fürnas
originalunderskdfter som man inte vill göra sþ
av med.

Se inaanätet för vilka avtal som ska till
kommungemensa¡ntna ¿vtalskat¿logen.

Exempelvis samarbetsavtal/överenskommelser
med mera som inte åir upphandlade.
Gåiller ej individåirende.

Påirn för att det kan finnas
originalunderskrifter som nran inte vill gôta sþ
avmed.

Se intranätet för vilka avtal som ska till
sarnrna avtalskaalogen.

cllcr

P dät

für bevarande./gallring

Dl¡riclõríRegbtrcr¡s/
Annan ordnlng

D¡git¡lt

fürveúrgMdi¡
fram till tidpunkt fðr
leveranVgallring

Prpper

D

Närarkiv/Ciceron DoÄD i DiarieförsiP5^rBevarasÖwiga awal av betydelse,
inklusive förv"altningsintema, ej

individärende
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ÍonncntrFúnû'l{tpm-typ¡v
qún/otdrlr¡ftmti[
ti6rD¡C õr l+lvcn¡fgÞ¡hing

Ordrlr¡ frm till tidnntt
fir bqnnndc/g¡lhing

IrLrhúütíR.lb¡oNd
Am¡[ordrhû

Mcdh ñrñrv.rh¡
ÊntÍllttdpohõr
fvøandp¡¡rbg

DltlhfrFrppcr

A¡t¡rllrtll
lcrcn¡¡ õr
bcv¡nrdc
úø
¡rt¡l lr tlll
3dl¡tng

Dcva¡¡s
clhr
Gi.lht

H|rdryrtyp.

Hrndläggare ü$vrrer ftk vart lagdng sker.

Hrndüggaæ aûsvarar förvart lag¡.g sker.

Haodlagg¡re ¿ns\¡¡¡¡r ftit rart lr#qg sker.

Handlägare ¡t¡svr¡f,ar ¡o¡ vr4 lagring sker.

Med betydelse frirvetksemheten men¿s med ¿tt
dct fions ett stort merv¿ildê av ¿tt hmn¿ gå

tiübeka till m¿tsi¡let.

Handläggue ansvarar frir vart lagring sker

Nätvrerk

N¡it\¡erk

Nätee*

Nätrrc¡k

Närarkiv / CiceronDo,\

Nätrerk

Annanodning

Annaû ordning

Anrl¡n otdning

.Affran ordning

Di¿deñrs

Ànnâ¡ ordning

D

D

D

D

D

D

P

vid
ia¿ltr¡alitet

in¿kn¡eliæt
vid

vid
inaktualiæt

vid
in¿ktr¡¿liæt

5år

vid
inektualiæt

Gdkâs

Gelhas

Gall¡as

G¡llr¿s

Beva¡as

Gelþ¿s

-m
ffi

m
Utbilrtningsnrteù¡,
çgeoproduceng ev betydelse
för ve*sarnheten

MI
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och boutrcdnÌnga4 peæonakt
Handtingstyper angivna under denna rubdk ingår i en petsonakt füt dödsboanmälningar och boutredningar.

Handling som ingår i perconakt ska bevaras minst 5 år efter det ¿tt senaste anteckning gjorts i akten.

Akt för person som inte längre är aktuell och som är född 5, 15, 25 i varie månad bevat¿s i sin helhet. Bevarande sker for framtida forskningsbehov.

Leverans av ak flr person som inte längre är aktuell och som är född 5,15,25 i varje månad sker efer 5 år till kommunarkivet. OBS! Levetans gället ALLT som anges ingå i personakt,

pappersakt och dþitalt i MagnaCura.

Oydga akter gallras 5 åt efter sista anteckning. Det vill såþ 5 år efter ¿tt personen inte längre åk ahuell.

Pe¡sonakt förvaras i påirm hos

avgifshandläggare. Avgift shandläggare åir

placerad i kom:rnrnhuset.

Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", semt
handlingstyper nedan.

Personakt förvaras i pärm hos

avgiftshandlåigare. Avgiftshandlãggare är
placerad i kommunhuset.

Se beskrivning ovan, rubrik "Personakt", sâmt

handlingstype¡ nedan.

Bevtnnde ellet gzlhÍag berceade på om
handlfagtri aktea dllhötpetsof, ñdd dag
5,15 eller25.

Kopia. Âvgiftshandläggare filler i blankett och
skickar för registrering till Skatteverket.
Bekrdftelse på regisaering hos Skatteverket
finns, vid behov, att ta ut via näæt en par dagar

efter bl¿nkeu skickas in.

Pämr aygiftshandläggare

Annan ordning

Annan ordning.

Annan ordning

D

D

P

P

P

5àt

5At

Bevat¿s

Gallras

Perconakq ekt frir person
ñdd 5, 15 ellet ?.5 ivule
måoad

- Handlingat som ingåt i
personakt

Ifaadliaeu. aom ineúîi
øetsonzkt

Blankett - anm¿ilan dödsbo

i

,il
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ñ) Bla¡kett so'lrr ifylles och underteckn¿s av
¿nh&b ell€r &idsbodelägate.

Kopior

Pätrn avgiftshandlåigare

Pärm avgiftshandlägare

Påirm avgiftshandlägare

Påim avgiftshandlägare

Pärm avgiftshandlägare

Påitm avgift shandläggare

Påirrn avgiftshaodlägare

Pätm avgift shandlåigare

Påirm avgifuhandläggare

Pämr avgifuhandlägare

Påitm avgiftshaadlägare

Påim avgiftshandlägare

,{nn¿n ordning

Aruran otdning

Ântun ordning

,tnnan ordning

Ann¿n ordning

Aruur¡ ordning

Annan ordning

Annan ordning

,{nn¿n ordning

Armaû ordniog

,{nnan ordning

Arm¿n ordning

P

P

P

P

P

P

p

P

P

P

P

P

Bl¿nkett - undedâg
dödsboanmlilan

Boutredning boupptechning

Boupptedrniqgsintyg

Dddsfallsintyg

Ekonomiska tedovisningar

Fakr¡¡or

Fullrnakte¡

Koreqlondens av betydelse i
drendet

Motugniûgs/-
utlärnningskvitton pâ eventuelh

kontanter,
bankmedel och värdesaker

Sacrmanställ+ing av
handlägare

Släktutedningar

Tillvaraugna
patienttillhödgheær,
boutredniqgar
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Pliffi rrlgiftshaûdlä{gs¡e¿{üanodningP5årGelLnÊ

I

t,
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s) Notering om inkornna/upprâttade
handlingat ska göras i MagnaCura, inte
nödvåindigwis handlingar i sin helhet.

Notering om inkomna/upptättade
handlingar ska göras i MagnaCura, inte
nödvändigwis handlingar i sin helhet.

Notering om inkomna/upprättade
handlingar ska göras i MagnaCura, inte
nödvändigwis handlingr i sin helhet

Notering om inkomna/ upprättade
handlingat ska götas i MagnaCura, inte
nödvåindigwis handlingar i sin helhet.

Personah/MagnaCura

Personakt/lvlagn aCura

Personakt/MagneCura

Personakt/MagnaCura

Annan ordning

Annan ordning

Annan ordning

Annen ordning

D

D

D

D

P

p

P

P

Meddelande om utskdvning
ftån sluten vård m.m.

Samordnad individuell
plan/kallelse till SIP

Utredningar

Övetklagan med bilagor

Omsorgen om äIdrc och personer med funktÍonsnedsäaníng, öutigt

Undedag inkommer ftån ve¡ksamhetema och
läggÞ in Magn¿Cura.

Notering om inkornna/upprättade handlingar
ska göras i MagnaCura, inæ nödvändigtvis
handlingar i sin helher

Pärm avgiftshndlägare/
MagnaCura

Personakt/MaguaCura

Annan ordning

Annan ordning

D

D

P

P

2Lt

5år

G¿llras

Gall¡asKorrespondens av ringa eller
tilAilþ betydelse
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Notering om inkomna/upprättade
handlingar ska göras i lVfagnaCur4 inte
nödvändigwis handlingar i sin helhet.

Notering om inkomna/upprättade
handlingar ska götas i MagnaCura, inte
nödvändigwis handlingr i sin helhet.

Personakt/MagnaCura

Personakt/MagnaCrua

Annan ordning

A.nnan ordning

D

D

P

P

Uuedningar

med bilagot

Insatset enlþt lagen om stöd och setyice tíII peteoner med funlfüonsnedsâttning, öwigt

Undetlag inkommer från verksamhetetna och
l¿iggs in MagnaCura.

¡s¡çting om inkourna/upp ättade handlingar
ska göms i ltfagnaCur4 inte nödvändigtvis
handlingar i sin helhet.

Påirm avgift sh andlägare /
MagnaCura

Personalt/MagnaCura

Annan ordning

Annan ordning

D

D

P

P

Gallras

GallrasKorrespondens av ringa ellet
tillfüllþ betydelse

Sidalll avl2l



Komcni¡rtrûrïlr|rûlDhú$- tyD.Y
¡nen&rdrfuûutitl
tlh¡ntt ñrtcvtlaudÊr¡hing

Odllqftrndllti@rnkt
fbr beryum¡tdg¡lhing

Ihrfcñn/nr¡Èlrend
Arrrnord¡lq

Moüñr0rmfu
nmilddFuldftr
lc¡ã¡rú/g¡lhiûg

Dtsr¡rPr¡pcr

Ant¡llrfl
lcvcnuñr
ba¡rnrûc
dlæ
.trt¡!fuült
grlbi{

Dcr¡¡rx
cÙcr
G¡llrt

U¡rdtqptyp

i

i

ì

I

I
l

\

,Çl
Budget- oclz slruIdrádgivníngt lrerconalrt
Handlingatypc eûgivna under de¡na rubdk ingår I en pcreonekt ñt budget- och eluldrådgirming.

Haûdling som ingår i personakt ska beve¡as minst 5 år efter det att sen¿ste antækning giorts i akten.

Akt für ferson so- ¡"æ längre åir attrrclt och som är född 5, 15, 25 i vruje rnåned bcx/eras i sin helhet Beverande sker för ftamtidr forskningsbchov.

pappersalt och dþialti Magn¿Cura-

Ornþa ektcr gellras 5 ilr eftet sist¿ antecLnirg. Det vill säga 5 år efæt rtt lreßonen inæ läLogúe är ekh¡ell

Akt fi¡ns hCIs h¿ûdlägxrc förbudget- och
sluldrådgivning

Se beskrivnins ornn, rubrik'?atientjournal",
sarnt hrndliûgsqPcr ncdan.

,tkt ñnns hos handlägare ftirbudget" och
shrldddg¡\¡oing

Se beslrirming ovur, rub¡ik'?atieotiorunal",
s¡rnt haûdlingstypec nedan

DeMc ekt Flhíng be-roeade N om
haadliagtri tka dffiörpæoa ñdd dag
5r 1!í ebr25.

Áirt octr i ve*sambctssystem
Boss

Annan ordning

Annan ordning.

Diatieförs

D

D

D

P

p

P

5år

5år

Bevaras

Galhas

Perconekt, ekt ftir person
ñdd 5,15 cilct2S iverie
nil¡rd

- I{aûdlingar sqm ingår I
patienÇoumal

IfadffuSzl, ffibgâîÍ
oanad*

Konespødens av betydelse i
äreadet
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KomcrhrÍürvulq¡bü-typrv
ryrûrn/otdrûr¡ ßmtill
U¿pu¡* 6rUcmdpning

o¡|[hûtetüüqmrt
6rbglrroddg¡lhine

Dhrfdn/n ¡Ètrud
Arulordrh¡

Mdb[rüTüfE
ù¡6 dll tidtr¡ûtt fir
trsu/gllbhg

DBt¡rP¡ppcr

A¡tdarül
lclvcn¡rlDr
bçrrù
üæ
r¡lllrlil
!¡ll]ha

BGrrü¡¡
c[Gr
Gr[n

E¡r¡!üqtp

Budgct- och clruIdrádgiunÍng, öwigt

Gaildng/hv€rans 5 år cfter det att är€ndet
evduøt¡.

Seden sammanstftkiing/redovisning skett.
Fin¡s statistikmodul i Boss.
Tas ej ut rcgelbuodct om det inæ effiges.

Akt och i verksrnhetsrystcm
Boss

Anne ordning

Anne ordning

D

Ð

P

P

5år

vid
inektu¿liæt

Grlltas

G¡llfls
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I(mncúrrcnn¡f.lrJfb-f'?Í
¡ym/o&frmdU
tidp¡nh m,rbr¡oludæltine

(NrB.fr'mtit¡tiffi¡rkt
õr bcmaoddg¡lhing

U¡r*nnncgU¡tlrg
Arnmordnhg

Mdhtrñfllt|rt
ûütílltids¡llrñr
lcvcnøgEltUg

rl3hnPrpcr

Artrl lrtü
lcvc¡uer
bcYrllüo
úø
¡¡bllr0l
g¡[d4

Eorerr
cüatr
G.lh¡t

Errd@rtyp

Alkohollagen, tobak och receptfria läkemedel

besluas och utfön av den kommtm som äger ä¡endet Sarlsborgs lomrnrm).

spel fián Lottedinspektion, ska dessa skich¡ per e-post till ullsandsenhetcsr@lidkopirqg.se

AIkohoIIagen

Ler¡emns 5 år eftet ¡tt verlsanheten upphör

Om rrcrlsamhetco ffu agarbyfe dknas det som
¿tt r¡e¡ksanheten upphör.

Nytt sadþvmn& tillstånd lan utfärdas om
exempelvis utäkring skcr. I dcss¿ å¡l ä¡ både

dct tidigare och det nya tillståndet aktrælk och
skickas für beva¡ancle for ner ve¡lsamheten
upphör.

Alt nära¡kiv soc ¡dmAnn¿n ordningP5årBer¡a¡¡sAtc

Beslut xirande verninger
och sanlcioocr

Doma¡ ¡önnde tillstår¡ds-
och tiltsyas&enden

Korrespondens av
betydelse i ärædet

Tillsdndsbevis,
stadigvarande serering
(inttusive phffitnlnger)

Utredning och frirslag till
beslut i ärendcn rörande
stadþwnmde
serverirlgsti[ståûd
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H.¡dliDgstyp.

Utredaingar och förslag
till beslut i tillsynsärenden
rörande vamingar och
sanktioner

Utedningar och förslag
till beslut i tillsynsärenden
rötande återkallelser ¿v

serveringstillstånd

.A.terkallelsebeslut ¿v

serverinçtillstånd

0ve*laganden

ÊIaadlingâr ltkaûdÊ
servedogsti[s,fud ti[
øllrnânheteo

serveringstilhdnd till slutna
såillskap

Kotrespoafus wti'ngrl
rillfiÍllig beÈydelse

Resburangrapgotm

Tillsyosr4ppor,æc vid komroll
ærdetaÐhmdtdañêd öl

Bcv¡¡¡s
cllcr
Grllrrs

Gallras

l€vcr¡ns lðr
bcr,¡nndc
elte¡
¡nt¡l år tlll
grllring

vid
i¡¿ktualitet

vid
inaktu¿litet

fram till tidpr¡ûkt fltr
loverans/gallring

Prpper

ord nñl¡r¿r¡n"i¡ii ii4ii¡nÈr
för bevarande/gallring

Dlrrlcßrt/Rcgistrerrr/
Ann¡n ordnltrg

- typ ¡Y
sptÊm/o¡dn¡ng fram till
tidpunkt fôr leveranlgallring

Kommcntrr

Gall¡as nir tillståndet gått ut.
Gall¡as av TIS.

Nár verksamheten upphört.

Samtlþ handlingar i ärendet.

Samdþ handlingar i ärendet.

Gallrasom.

D Ann¿n ordning. Elektroniskt hos TIS

Annan ordning Akt nârarkiv soc

Annan ordning Akt nátarkiv soc adm

Annan ordning Akt närarkiv soc

Annan ordning Akt närarkiv soc ¿dm

Annan ordning Akt ni¡arkiv soc adm

Bör bevaras i tillsynsirenden som leder till
utredning om förbud ellet vaming.

,t

àr

5

5Gallras

Gall¡as 5ât

Gallras 5ât

5

ll

,il

ät
-1

Dlgit¡lt

P

P

p

P

P

P

Anmölûiogar smutsedda
sef ref isgsal1wa¡iga Pe$oner

Galkas Annan ordning soc adm
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Ilonncnt¡rr.öfüûqilrÉ-qrPr
¡ycþ¡b¡ülf ftmdn
&¡nhñrbverudflkilg

mLttunti¡ltftU¡nlt
ftrb¡¡rm¡H¡¿lhi¡g

Dbrkñr¡n¡lÈûd
Annerüdry

Ilûrdhñrinnfi
ûutilltidFhftr
lcwuYgr¡t¡ng

ryrll¡[.r

Atrbllrü
lcvcn¡¡ftr
bGv¡rrre
úd
¡ntdlrdl
t¡lhhg

Dcren
c[cr
Gr&s

nr{üi!q'Þ

B<ir bern¡rs i till¡ynsäre¡rdea som l€der till
utredning om v¡ming s¡rrttionet ellet
åæ¡kallelsc av serverinçtillstånd.

Om be¡lutsr kan förstås uttn ì¡ûdcrlagen. T.ex.
a¡rsölnn och Ow[a yttranden ffin sö]andcr¡
bevis övet godtäonandc ev livsmedelslol¡al,
bolãgsb€vis, F-sl¡rtùebevis, f, n¡neicd¡grPlaq
hpeshontrrkg koûh¡rseihctsbevis,
meritt&teclnlns momrregistrednpbevis,
veúsanhctsbcslrivni!& Fe¡nde eåû errdra
förv¡hniûg¡r.

Galhas 5 år eftet att verksamheten upphö'rr

Aktn¡inr&iv coc adû

Akt när¡rhiv soc adm

,tnnan ordning

¡,oû¡n ordning

P

P

5tu

5år

G¿lk¡s

Galkes

Tobakr receptfrÍa lâilremedel och e-cÍgatetter

Aktnänrkiv eoc adm

Alt nära¡kiv ¡oc adm

Aktnär¡*iv soc ¡dm

¿tonm ordning

Annen ordning

Âonanordning

P

P

P

5tu

5år

5år

Bevrras

G¡ll¡as

Gall¡aõ

AK

Anmålanom
föruäljning

Korrcqrondeos av
betydelse i äændet

Utredaingar och bcslut
om ftirbud
frrcU¡gande elletvite
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AnuändadÍstor och loggat

bfagnaeÐaÄHO
ÎvlagnaCwaFO

Fhdb

Logg,r
H9åbtaúog

Lcx Satah

Utredning Lex Sarah

Gallras 5àt

Gallr¿s 2at

5Lt

5ãt

P

P

Ann¿n ordning Pärm IT-strateg

i ,{nnan ordning Pärm lT-strateg

¡tnnan ordning Påirm IT-strateg

Diarieförs

Ciceron

Listot tas ut wå gånçt pet år.
Çalld¡g sker wå år efter att anställning
upphört.

Listor tas ut en gång pet månad.

Loggning föt att se att exernpelvis dataintrång
inte görs.

I-oggruûg för att se att exempelvis daaintrång
inte görs och för an spåming ska kunna ske.

Listot as ut $rra gånger per år.

Gathing sker wå år efter att anställning
upphöt.

Del 1 och 2 som separat dokument
då de har olika datum.

görs av socialchef, beslutes av SN.

Aven öwþ beslutsundedag i ärendet sk¿

bevaras.

ä¡ende.
Information çs ådigen till personal som
skriver undet, se rutin för Lex Sar¿h.

I

I

àt5Bevaras

Ciceron

Pärm lT-strategAnnan ordningP

P10 år

2âtGall¡as

Iogu
- uegumæa,&ffO
. tv{ôgËaeeaIOF

Gallres

D

D

D

PBevar¿sRapport Iæx Sarah, del 1 och 2

Gellms
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MeduÍnd
Pccsonalsyst€tn

Galha"B två år eftec awlutad anståitloing.MedvindAnna ordningD2LtGa¡hrs

srTrrs/EFos
Elekuor¡isk lD-handling

Galltas två fu cftiet¿v'slutad mställning.

GallraÁ 15 fu efær ¡vsluud anstälkring.

PåimrïT-surteg

Nära¡kiv soc adm,
bnndsäkcrt skåp

Annanordning

Anranordning

P

P

2Ar

15 år

Gell¡es

Gall¡es

-
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