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Om Kommunstyrelsens informationshanteringsplan

Om IHP version 1.3

Detta ar den kompletterade och uppdaterade versionen av den Informationshanteringsplan som upprattades 2020 i samband med Kommunstyrelsens
gallringsbeslut 19KS30-1. Planen uppdaterades senast februari 2023, utifran gallringsbeslutet 23KS45-3. Till de mer betydande férandringarna i version
1.3 hor foljande:

- Vissa processer har sammanslagits da de utgjorde olika steg eller ibland olika variationer av samma st6rre process. Detta andrar inte hanterings-
reglerna eller gallringsreglerna fér handlingarna i sig.

- Hanteringsregler saval som gallringsregler har forandrats i flera processer for att anpassa planen efter inforandet av nya webbtjanster samt digita-
lisering av vissa processer eller moment i dem.

- Omfattande revisioner och kompletteringar av processer under verksamhetsomradet kommunikation dar foregaende versioner av planen varit
bristfalliga. Darutover tillkommer mindre justeringar och fortydliganden av vissa redan listade processers handlingars hanterings- och gallringsreg-
ler.

- Flera betydande revisioner av IT-relaterade processer har inforts for att anpassa planen efter hur processerna och deras dokumentation har for-
andrats, samt kompletteringar av anvisningar som varit bristfalliga.

- Gallringsregler for flera handlingar av ringa eller tillfallig betydelse har fattats. De listas i slutet av dokumentet da de ej ar bundna till nagon sarskild
process. | samband med detta har det féregaende gallringsbeslutet for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse (KS 1998:367) upphévts.

For vilka handlingar géller planen?

Planen géller for handlingar som tillhér kommunstyrelsen, i praktiken hanterade av sektor Styrning och stod. Planen géller retroaktivt &ven for hand-
lingar som upprattats innan planen antagits.

Handlingar som produceras eller hanteras av sektor Styrning och stod at andra namnder an kommunstyrelsen och deras forvaltningar (t.ex. gemensam
fakturahantering) omfattas inte av planen och kan endast gallras efter separat gallringsbeslut antaget av namnden som handlingen tillhor.

Kommande versioner

Infér nastkommande version kommer en grundlig 6versyn att goras 6ver de befintliga processerna med avsikt att se vilka som ar aktuella resp. inte,
samt om vissa mindre processer som utgor led i storre processer kan slas ihop. Vidare kommer en proper klassifikationsstruktur att utarbetas for
processerna, vilket kommer att innebara férandringar av planens utseende och struktur. En 6versyn ska ocksa goéras av vilka lagringsutrymmen och
system som fortfarande anvands fér bevarande.

©
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Forklaring av falten och deras innehall

Handlingstyp I denna kolumn namnges eller specificeras den berérda typen av handlingar.
Bevaras / I denna kolumn anges om handlingarna ska bevaras, eller om de ska gallras. Gallringsanvisningar utgar ifran KS beslut om gallring fattat 2020-01-
Gallras 14. N&r dr anges asyftas om annat inte namns kalenderar. Om handlingar tillh6r ett drende raknar gallringsfristen utifran aret drendet avslutats.

Vissa handlingar ska gallras vid inaktualitet, i dessa fall fortydligas nar handlingen kan betraktas som inaktuell i faltet anméarkningar.

Ifall detta falt saknar anvisningar och i stallet innehaller ett streck "=” betyder det att handlingen inte fatt nagon gallrings- eller bevaranderegel
och kommer att bli foremal fér framtida komplettering. Tills dess att ett nytt gallringsbeslut fattats ska dessa handlingar bevaras.

Gallringsfrist galler huvudexemplar. Ev. 6vertaliga kopior behéver bevaras.

Forvaringsplats

Plats, metod eller system for forvarande. Ytterligare information om hur handlingar organiseras kan férekomma i anmaérkningarna. Handlingar i
diarieakt forvaras i aktsystem hos registraturen. Diarieférda fysiska original forvaras alltid i aktsystem dven om diarieakt inte anges, savida inte
andra specifika anvisningar for dylika anges. Gemensamma digitala lagringsutrymmen asyftar den ansvariga organisationsdelens delade digi-
tala lagringsutrymmen pa t.ex. harddiskar eller molntjanster.

Sekretess

Da uppgifter snarare dn handlingar ar sekretessbelagda kan i teorin néstan alla handlingstyper innehalla sekretessbelagda uppgifter. Om sekre-
tessbelagda uppgifter kan férutses férekomma i handlingstypen hanvisas i detta falt till relevant lagrum. Ett “Nej” i sekretessféltet betyder att
sekretessbelagda uppgifter inte ska féorekomma i handlingen och i regel inte behdver forvantas. Alla handlingar som begérs for utlamnande ska
oavsett granskas innan de lamnas ut for att se om sekretessbelagda uppgifter férekommer.

Ansvar

| denna kolumn anges vilken organisationsdel, funktion eller tjanst som ansvarar fér hanteringen och bevarandet av handlingen. Ifall ansvar
beskrivs som “lokalt” betyder det att enheten dar handlingen upprattats pa eller inkommer till ansvarar for dess hantering. Anvisningen fore-
kommer i huvudsak i processer eller aktiviteter som inte ar knutna till en specifik avdelning eller enhet.

Registrering

Har anges anvisningar for om handlingen ska registreras eller inte. Normalt sett betyder detta diariefoéring i digitala diariesystem, men andra
former av register kan foras sa lange de foljer bestdmmelserna i OSL 5 kap. §1-2. Ifall anvisningar anger ”Diariefor” asyftas arenderegistrering i
Platina om annat inte specificeras. Om anvisningen lyder ”Registrera”, ska handlingen registreras i Platina, men ej under ett drende. | vissa fall
star endast foreskriften ”Ja”. | sddana fall ror det sig om information i system som p.g.a. sitt format eller av andra tekniska skal inte diariefors i
diariesystemet men som p.g.a. sekretess maste registreras pa annat vis efter OSLs anvisningar. Samtliga handlingar som innehaller sekretessupp-
gifter ska registreras savida de inte &r av uppenbart ringa betydelse for verksamheten.

Anmarkningar

Ovrig information om handlingarnas karaktér, deras hantering eller specificeringar rérande bevarande eller gallring.



Verksamhetsomrade: Styrning
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Fatta politiskt beslut
Handlingstyp

Bevara /

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Totaldagordningar Vid inaktuali- | Hos kommunsekreterare nej Kanslienheten nej Upprattas endast i kommunfull-
tet maktiges beslutsprocess. Gall-
ras ndr kallelse expedierats. Fo-
rekommer dven under benam-
ningen arendelista.
Tjansteskrivelser Bevara Platina Kan fore- Handlaggare Diariefor Bilageras kallelse och protokoll
komma. nar dessa upprattats.
Kallelser Bevara Platina och diarieakt nej Kanslienheten Diariefor
Protokoll Bevara Platina och diarieakt nej Kanslienheten Diariefor un-
der kallelsens
arende.
Protokollsutdrag Bevara Platina nej Kommunsekrete- | Se anmark- Registrator bifogar protokolls-
rare ning utdrag med berérda beslut till

arenden i diariesystemet nar
protokollet expedierats. Utdrag
sands for delgivning till de lis-
tade i tjansteskrivelsen.




Bereda drenden till néamnd

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Beslutsunderlag och drende- Bevara Platina Handlaggare och | Diariefor Beslutsgrundande underlag. Ex-

handlingar Kanslienheten akt karaktar varierar fran
arende till drende.

Kallelser Bevara Platina Nej Kanslienheten Diariefor Sands till ledamoter och laggs
upp pé intranatet ankaret. Ov-
riga moteshandlingar som ej
tillhor ett drende diarieférs un-
der kallelsens drende i diariesy-
stemet.

Rattsutredning Bevara Platina Kanslienheten Diariefor Rattsutredningar forekommer
ibland vid de tillfallen darenden
remitteras till jurist. Diariefors
under beredningens arende.

Motesanteckningar fran be- 1ar Platina Nej Kanslienheten nej Forekommer att de kallas "min-

redning nesanteckningar” av bered-
ningen.

Tjansteskrivelser Bevara Platina nej Handlaggare och Diariefor

Kanslienheten

Presentationer vid beredning 1ar Hos handlaggare Avd. for Overgri- nej Kort 6verblicksdokument, van-

fér samhallsbyggnadsutskot- pande planering ligtvis Powerpoint. Sammanfat-

tet. tar arendet for deltagare vid
beredningstillfallen. Forekom-
mer inte alltid.

Protokoll Bevara Platina nej Kanslienheten Diariefor

Protokollsutdrag (ndmnd) Bevara Platina nej Kanslienheten Diariefor Registrator bifogar protokolls-

utdrag med berérda beslut till
arenden i diariesystemet nar
protokollet expedierats.




Hantera E-petitioner

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

E-Petitioner Bevara /1 Webbtjanst / Platina. nej Kanslienheten Diariefor, se Bevara och diariefér om E-petit-
ar. Se an- anmarkning ion gar vidare till granskning.
markning. Gallra efter 1 ar om inte.

Beslut om remittering till Bevara Platina nej Kanslienheten Diariefor

namnd

Arendesammanfattningar Vid inaktuali- | Webbserver nej Webb- och pro- nej Sammanfattning av drende for
tet duktionsenheten webbpublicering skrivs efter

arendet remitteras. Sand till
Webb- och produktionsenheten
for publicering pa kommunweb-
ben. Gallras nar beslut har fat-
tats i drendet.

Protokollsutdrag Bevara Platina nej Kommunsekrete- Protokollsutdrag ska skickas av

rare namnd till styrelsen eller full-
maktige till berérda namnder
och bolag. Registrator bifogar
protokollsutdrag med berérda
beslut till arenden i diariesyste-
met nar protokollet expedie-
rats.

Kontaktuppgifter Bevara /1 Webbtjanst: Medborgarfér- | nej Kanslienheten Tillfor till Bevara E-petition som gar vi-
ar. Se an- slag drendet i Pla- | dare till granskning. Ovriga gall-
markning. tina som av- ras efter 1 ar.

sandare
Motiveringar Bevara Platina nej Kanslienheten Diariefor Motivering till forslagsstallare
for varfor medborgarforslag ej
publiceras.

Automatiska informationsmail | Vid inaktuali- | funktionsbrevlada nej Kanslienheten nej Informationsmail skickas ut

tet automatiskt till medborgarfor-

slagens avsandare vid varje sta-
tusférandring. Gallra efter att
mail har sants.
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Utarbeta och anta styr-, plan- och strategidokument

Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar

Gallra
Uppdragsbeskrivningar Bevara Platina och diarieakt Se anmarkning Diariefor Bevaras lokalt ifall eget doku-
ment upprattat internt av den
egna avdelningen. Ifall uppdra-
get getts av vald forsamling (KF,
KS eller ndmnd) ansvarar denna
for att handlingen diarieférs och

bevaras.
Utkast Se anmark- Platina, se anmarkning. Lokalt Se anmark- I de fall utkast gar pa remiss ska
ning. ning. handlingen diarieféras och be-

varas. Om inte ar de ej att be-
trakta som allmdnna hand-
lingar.

Remisser Bevara Platina Lokalt Diariefor Utgaende remisser remitterade
av verksamheten som ansvarar
for att ta fram styrdokumentet.

Yttranden Bevara Platina Lokalt Diariefér un- | Yttranden inkomna till remit-
der remis- tenten.
sens arende

Remissammanstillningar Bevara Platina Lokalt Diariefor un-
der remis-
sens arende

Policydokument Bevara Platina Lokalt Diariefor

Riktlinjer Bevara Platina Lokalt Diariefor

Program Bevara Platina Lokalt Diariefor

Strategidokument Bevara Platina Lokalt Diariefor

Planer Bevara Platina Lokalt Diariefor
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Samrada med medborgare och privata aktorer

Handlingstyp

Bevara /

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Ansdkningar om medel Bevara Platina och diarieakt Samradsgrup- Diariefor un- | Samradsgruppen for finskt
pen for finskt der kallelsens | forvaltningsomrade har dele-
forvaltningsom- | drende. gerats mojligheten att be-
rade (Avd. for sluta i vissa drenden rérande
social hallbar- forfogande av medel for
het) finskt forvaltningsomrade.

Ansokningar inkommer till
samradsgruppen och be-
handlas vid sammantrade.
For storre belopp kravs ett
utokat sammantrade.

Beslut Bevara Platina Samradsgrup- Diariefor un- | Samradsgruppen for finskt
pen for finskt der kallelsens | forvaltningsomrade har dele-
forvaltningsom- | drende. gerats mojligheten att be-
rade (Avd. for sluta i vissa drenden rérande
social hallbar- forfogande av medel budge-
het) terade for finskt forvaltnings-

omrade. Beslut forekommer
endast i samradsprocessen
vid dessa fall.

Arliga rapporter Bevara Platina Samradsgrup- Diariefor Sands arligen av samrads-
pen for finskt gruppen for finskt forvalt-
férvaltningsom- ningsomrade till Stockholms
rade (Avd. for lansstyrelse beskrivandes
social hallbar- vilka grupper och initiativ
het) som beviljats medel.

Kallelser Bevara Platina Samordnande Diariefor Sands ut bade som Pdf och
tjansteman word-format. Pdf-versionen

registreras och laggs in i dia-
riesystemet.

11



Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Registrering Anmarkningar

Inneliggande handlingar Bevara Platina Samordnande Diariefér un- | Bifogas kallelse vid utskick till
tjansteman der kallelsens | samradsmotets deltagare.
arende
Motesanteckningar Bevara Platina Samordnande Diariefor un-
tjdnsteman der kallelsens
arende
Yttranden Bevara Platina Samordnande Diariefér un-
tjansteman der remis-
sens drende
Inbjudningar till féredragande Vid inaktualitet | Outlook Samordnande nej Kan gallras nar féredragande
tjansteman har deltagit eller tackat ne;j.
Korrespondens Se anmarkning | Se anmarkning. Samordnande Se anmark- Bevara och lagg till inneligg-
tjansteman ning ande handlingar om skrivel-
sen tillfor nya sakuppgifter
till arenden behandlade vid
samradsmotet, eller om gall-
randet av handlingen forsva-
rar forstdelsen av drendet el-
ler uppgifterna i métesan-
teckningarna. Ovrig relaterad
korrespondens gallras nar
sammantradet har hallits.
Remisser Bevara Platina Samordnande diariefor
tjansteman
Motesanteckningar fran ut- Bevara Platina Arbetsgruppens | Diariefor un-
skott ordférande der kallelsens
arende.

12



Icke-verksamhetsspecifika stddprocesser
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Ge radgivning och yttranden

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Inkommande skrivelser

Vid inaktua-
litet.

Lokalt

Lokalt

Inkommande skrivelse i form av
mail eller brev med fraga. Kan
komma fran allmanhet eller an-
nan myndighet. Vad som ar att
betrakta som "inaktualitet"
maste i detta fall utga ifran
mottagande verksamhets egna
behov av uppféljning, kontroll
och utvardering.

Utgdende skrivelser

Vid inaktua-
litet.

Utférande organisationsdel
ansvarar for forvaringslos-
ning.

Lokalt

Utgaende skrivelse besvaran-
des en fraga utan att nagon
handldggning inblandad. Vad
som &ar att betrakta som "inak-
tualitet" maste i detta fall utga
ifran avsandande verksamhets
egna behov av uppféljning,
kontroll och utvardering.

Remisser

Bevara

Platina

Lokalt

Se anmark-
ning

Om inkommen remiss fran an-
nan myndighet: Diariefor. Ifall
remittent ar annan enhet eller
avdelning inom SG aligger an-
svaret att diarieféra remitten-
ten.

Yttranden

Bevara

Platina

Se anmarkning

Diariefor. Se
anmarkning

Svar pa remiss. Ifall remittent
ar annan enhet eller avdelning
inom SG aligger ansvaret for
handlingen och dess diariefo-
ring remittenten.

13



Bedriva projekt

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Allmanna handlingar som uppstar som produkt av eller del i projektets gdng som inte utgor del av projektets bestimda dokumentationskrav enligt XLPM-
modellen kan p.g.a. sin oforutsagbara karaktar och skiftande verksamheters behov inte ges bestdmda gallringsregler. Verksamheter som behdver gallra
handlingar uppkomna i projekt som ej omfattas av nedan listade handlingstyper rekommenderas att skriva ett separat gallringsbeslut fér projekten de

onskar gallra dokumentation ifran.

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Etableringsbeslut 10, eller vid Platina Projektledare Diariefor Gallra efter 10 ar. Om projekt
inaktualitet. med externa finansiarer: gallra
Se anmark- 1 kalenderar efter senaste
ning tankbara revisionsdatum.

Overlimningsprotokoll 10, eller vid Platina Projektledare Diariefor Gallra efter 10 ar. Om projekt
inaktualitet. med externa finansiarer: gallra
Se anmark- 1 kalenderadr efter senaste
ning tankbara revisionsdatum.

Projektplan Bevara Platina Projektledare Diariefor

Statusrapport 10, eller vid Utférande organisationsdel Projektledare Gallra efter 10 ar. Om projekt
inaktualitet. ansvarar for forvaringslos- med externa finansiarer: gallra
Se anmark- ning. 1 kalenderar efter senaste
ning tankbara revisionsdatum.

Slutrapport Bevara Platina Projektledare Diariefor

Projektportfolj Bevara Platina Projektledare Diariefor

Projektbestallning Bevara Platina Projektledare Diariefor

Overgripande projektportfol; Bevara Platina Diariefor

Tollgate-checklista 10, eller vid Utférande organisationsdel Projektledare Gallra efter 10 ar. Om projekt
inaktualitet. | ansvarar for forvaringslos- med externa finansiarer: gallra
Se anmark- ning. 1 kalenderar efter senaste
ning tankbara revisionsdatum.

Verifikation 10, eller vid Utférande organisationsdel Projektledare Gallra efter 10 ar. Om projekt
inaktualitet. ansvarar for forvaringslos- med externa finansiarer: gallra
Se anmark- ning. 1 kalenderar efter senaste
ning tankbara revisionsdatum.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Registrering Anmarkningar

Avtal Bevara Platina Projektledare Diariefor
Beslut 10, eller vid Utférande organisationsdel Projektledare Beslut fattat inom ramarna for
inaktualitet. | ansvarar for forvaringslos- projektorganisationen. Beslut
Se anmark- ning. rérande projektets prioritet i
ning portfoljen, finansiering e.dyl.
fattat utanfor projektorganisat-
ionen bevaras. Om projekt
med externa finansidrer: gallra
1 kalenderar efter senaste
tankbara revisionsdatum.
Milstolpeplan 10, eller vid Utférande organisationsdel Projektledare Om projekt med externa finan-
inaktualitet. | ansvarar for forvaringslos- siarer: gallra 1 kalenderar efter
Se anmark- ning. senaste tankbara revisionsda-
ning tum.
Budget 10, eller vid Utférande organisationsdel Projektledare Om projekt med externa finan-
inaktualitet. ansvarar for forvaringslos- sidrer: gallra 1 kalenderar efter
Se anmark- ning. senaste tdankbara revisionsda-
ning tum.
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Genomfora enkatundersodkningar

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Uppdragsbeskrivningar Bevara Platina lokalt Diariefor
Underlag Vid inaktuali- | Utférande organisationsdel lokalt Underlag till enkatstudie. Gall-
tet ansvarar for forvaringslos- ras nar rapporten ar expedie-
ning. rad.
Enkatmall Bevara Se anmarkning. lokalt nej Ett referensexemplar sparas.
Sparas med rapporten.
Paminnelser Vid inaktuali- | Utférande organisationsdel lokalt nej Gallras ndr rapport expedierats.
tet. ansvarar for forvaringslos-
ning.
Besvarade enkater 1 ar. Se an- Hos ansvarig handlaggare Kan foreligga | lokalt nej Nar enkatstudier genomfors
markning som del i projekt galler gall-
ringsregeln for projektet.
Rapporter Bevara Platina nej lokalt Diariefor Registrera under samma
arende som uppdragsbeskriv-
ningen.
Instruktioner till respondenter | Bevara. Se Se anmarkning. lokalt Nej Ett referensexemplar bifogas
anmarkning rapporten.

Planera och genomféra utbildningar

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Listor over anmalda Vid inaktua- | Utférande organisationsdel Lokalt nej Gallra efter att utbildning hal-
litet ansvarar for forvaringslos- lits.
ning.

Korrespondens med bestéallare | Vid inaktua- | Outlook Lokalt nej Gallras nar utbildning har ut-

eller deltagare litet forts och bestéllare debiterats
(i de fall debitering forekom-
mer.)

Narvarolistor Bevara Utférande organisationsdel Lokalt nej

ansvarar for forvaringslos-
ning.
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Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra
Intyg/diplom Bevara. Se Utférande organisationsdel Lokalt nej Férekommer inte i alla utbild-
anmarkning. | ansvarar for férvaringslos- ningar.
ning.

Utvarderingar Bevara Utférande organisationsdel Lokalt
ansvarar for forvaringslos-
ning.

Bestdllningar Bevara Utférande organisationsdel Lokalt Se anmark- Diariefér om bestallningen gors
ansvarar for forvaringslos- ning av aktorer utanfér kommun-
ning. koncernen. Bevara i sadana fall

i Platina och diarieakt.
Utbildningsmaterial Vid inaktua- | Utférande organisationsdel Lokalt Gallras nar underlaget for ut-
litet ansvarar for forvaringslos- bildningen bytts ut, eller utbild-
ning. ningen ej langre erbjuds.
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Verksamhetsomrade: Informations- och dokumenthantering

Registrera allmdnna handlingar

NOTERA: Processens listade handlingar asyftar inga specifika handlingstyper. Dessa ar snarare generella anvisningar for handlingar som inkommer till och
hanteras av registratur eller halls i systemet Platina. Handlingstyper listade i 6vriga processer for diarieforing eller registrering ska bevaras/gallras och
hanteras i enlighet med sina egna anvisningar.

Handlingstyp Bevara / Forvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra
Arendehandlingar Bevara Platina. Fysiska original i ar- | Kan foreligga | Kanslienheten Diariefér un- | Arendehandlingar omfattar alla
kivskap. der darende- tankbara handlingstyper listade
kort. i dokumenthanteringsplanen

som ingar i ett arende och in-
kommer till registraturen for di-
arieforing.

Fysiskt inkomna handlingar
skannas och laggs in i Platina.
Original bevaras i arkivskap.

Handlingar ej tillhrande Bevara Platina. Kan foreligga | Kanslienheten Registreras i Fysiskt inkomna handlingar
drende handlings- skannas och laggs in i Platina.
kort. Original bevaras i arkivskap. Om

icke-arendehandling senare blir
foremal for ett drende kommer
handlingen att diarieféras un-
der ett drende. | sddana fall ska
handlingens ursprungliga an-
komstdatum anges. Handlingen
ska darefter behandlas som en
arendehandling.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Handlingar av ringa betydelse

Se anmark-
ning

nej

Kanslienheten

Handlingar som bedémts over-
flédiga eller meningsldsa att re-
gistrera. Till dessa raknas exem-
pelvis handlingar skickade for
kdnnedom och feladresserad
post.

Administrera diariesystem

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Forvaringsplats Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Diarier Bevara Platina Kanslienheten Nej Objektstyp i diariesystem.
Beslutsinstanser (objektstyp) Bevara Platina Kanslienheten Nej Objektstyp i diariesystem
Anvandar-ID:n Vid inaktuali- | Platina Kanslienheten Nej Objektstyp i Platina. Kopplat till
tet. anvandarkonto. Gallras auto-
matiskt inom 24 timmar efter
att anvandarkonto pa Gavle
kommuns intranat borttagits.
Efter gallring aterstar for denna
post endast handlaggarstatus
pa diarieférda arenden.
Bestallning av mallar Vid inaktuali- | Outlook Kanslienheten Nej Gallra nar bestalld mall ar far-
tet. dig. Inkommer vanligtvis via e-
post till administrator.
Mallar Vid inaktuali- | Platina Kanslienheten Nej Gallra nar ersatt av ny motsva-
tet. rande mall.
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Hantera begdaran om utlamnande av allman handling

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Hemstéllningar om att fa ut
allman handling

Vid inaktuali-
tet / Bevara.
Se anmark-
ning.

Ansvarig enhet star for for-
varandel6sning.

Lokalt

nej

Vid utlamnande av skolhalso-
vards- och skolpsykologjourna-
ler till andra an den berérde
sparas en kopia. Kan annars
gallras nar drendet handlagts.
Ifall drendet hanteras i Artvise
gallras handlingen med drende-
kortet. Se processen for kund-
tjanst.

Korrespondens

Vid inaktuali-
tet, se an-
markning.

Ansvarig enhet star for for-
varandelGsning.

Kan fore-
komma

Lokalt

Gallra nar @rendet har hand-
lagts. Ifall arendet hanteras i
Artvise gallras handlingen med
drendekortet. Se processen for
kundtjanst.

Tjansteanteckningar

Vid inaktuali-
tet, se an-
markning.

Ansvarig enhet star for for-
varandel6sning.

Kan fore-
komma

Lokalt

Nar begadran inkommer via tele-
fon till kundtjanst nedtecknas
de i tjdnsteanteckning och dele-
geras de vidare till berérd myn-
dighet. Ifall arendet hanteras i
Artvise gallras handlingen med
arendekortet. Se processen for
kundtjanst.

Skrivelser

Vid inaktuali-
tet /10 ar

Ansvarig enhet star for for-
varandeldsning.

Kan fore-
komma

Lokalt

Nej

Utgaende skrivelse svarandes

sokande. Ej samma som beslut
om avslag. Ifall arendet hante-
ras i Artvise gallras handlingen
med drendekortet. Se proces-

sen for kundtjanst.

Hemstallningar om beslut

Bevara

Platina

Lokalt

Diariefor

Beslut om avslagen begaran om
att fa allmén handling utlam-
nad skrivs i vanliga fall inte om
det inte begars.
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Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra
Journalkopieringsblanketter Bevara Journalakt 21kap. 1§ Kommunarkivet Nej Ifylld blankett med information
OosL om journalkopiering ska laggas
till journalakt vid utlamnande
av journalhandling.

Beslut Bevara Platina Lokalt Diariefér un- | Beslut om avslagen begaran om
der inledande | att fa allman handling utlam-
begarans nad skrivs i vanliga fall inte om
arende. det inte begars.

Tjansteanteckningar Bevara Ansvarig enhet star for for- Lokalt Diariefér som | | de fall begaran inkommer och

varandel6sning. beslutsun- nekas och inte dokumenteras i
derlag drendehanteringssystem eller i

annan form skrivs en tjanstean-
teckning ang. drendet.

Utféra tillsyn 6ver arkivvard

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Motesanteckningar fran till- Vid inaktuali- | Hos kommunarkivarie Kommunarkivet nej Gallras nar tillsynsprotokoll ex-

synstillfille tet pedierats.

Information om planerad till- Bevara Platina, diarieakt Kommunarkivet Diarefor

syn

Sammanstallningar till KS Bevara Platina, diarieakt nej Kommunarkivet Diarefor Sammanstalls arligen vid arsslu-
tet.

Tillsynsrapporter Bevara Platina, diarieakt nej Kommunarkivet Diarefor Gar till respektive granskad
namnd.

Tillsynsprotokoll Bevara Platina, diarieakt Kommunarkivet Diarefor

Tillsynsplaner Bevara Platina, diarieakt nej Kommunarkivet Diarefor Sands till kommunstyrelsen for
beslut. Diarieférs som drende
till ndmnd.

Mallar for tillsynsprotokoll Vid inaktuali- | Platina. Se processen ”“ad- Nej Kommunarkivet Nej Kan gallras nar ersatt av ny

tet ministrera diariesystem” mall.
Besvarade tillsynsprotokoll Bevara Platina, diarieakt Kommunarkivet Diarefor Forekommer inte i alla dren-

den.
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Ordna och forteckna arkiv

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Arkivforteckningar Vid inaktuali- | CALM Nej Lokalt nej Gallras nar ersatt av ny. Gall-
tet. Se an- ringsregeln galler for data i for-
markning teckningssystem. Aldre fysiska

forteckningar fran innan digi-
tala forteckningssystem sattes i
bruk sparas.

Arkivbeskrivningar Vid inaktuali- | CALM Nej Lokalt nej Gallras ndr ersatt av ny. Gall-
tet. Se an- ringsregeln galler for data i for-
markning teckningssystem. Aldre fysiska

forteckningar fran innan digi-
tala forteckningssystem sattes i
bruk sparas.

Ta emot arkiv till arkivmyndighet

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmadrkningar

Leveranskvitton Bevara Parm hos kommunarkivarie | Nej Kommunarkivet Nej. Ordnas Upprattas i 2 exemplar dar
och CALM. efter access- | 6verlamnande enhet ansvarar
ionsnummer. | for sitt exemplar.

Leveransregister Bevara CALM Nej Kommunarkivet

Forfragningar 10 ar Artvise Nej Kommunarkivet nej Om inkommen direkt till Kom-
munarkivarie pa annat vis, infor
som drende i Artvise.

Depositionsavtal Bevara Platina, diarieakt Nej Kommunarkivet Diariefor Galler sarskilda 6verenskom-

melser om deponering av arkiv-
handlingar mot en arlig avgift
med exempelvis kommunalfor-
bund och fristdende skolor.
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Bevaka och granska hantering av personuppgifter

Handlingstyp

Bevara /

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Skrivelser till och svar fran Bevara Platina Kan fore- Granskad verk- Diariefor Ansvar att diariefora ligger hos

granskade verksamheter komma (ex. samhet granskad namnd/forvaltning.
18 kap. 8 §
OSL)

Tjansteanteckningar Bevara Platina Kan fore- Granskad verk- Diariefor Ansvar att diariefora ligger hos
komma (ex. samhet granskad namnd/férvaltning.
18 kap. 8 §
OSL)

Slutrapporter Bevara Platina Kan fore- Granskad verk- Diariefor Ansvar att diariefora ligger hos
komma (ex. samhet granskad namnd/forvaltning.
18 kap. 8 §
OSL)

Granskningsplaner 7 ar Platina Kan fore- Kanslienheten Registrera
komma (ex. (Administrativa
18 kap. 8 § avdelningen)
OSL)

Granskningsunderlag Bevara Platina Kan fore- Granskad verk- Diariefor Ansvar for diarieforing ligger
komma (ex. samhet hos granskad namnd/forvalt-
18 kap. 8 § ning.
OSL)

Hantera personuppgiftsincident

Handlingstyp

Bevara /

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Incidentsammanstallningar Bevara Platina Kan foreligga | Dataskyddsom- Diariefor Sammanstalls I6pande varje ar
(18 kap. 8 § bud av resp. namnd.
OSL)
Informationsutskick Bevara Platina Kan foreligga | Verksamheten Diariefor
(18 kap. 8 § dar incident rap-
OSL) porterats
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Bevara /
Gallra

Handlingstyp

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Utredningsunderlag Bevara Platina Kan foreligga | Verksamheten Diariefor Handlingar som ligger till grund
(18 kap. 8 & dar incident rap- for beslut inledande tillsynsa-
OSL) porterats rende.
Beslut om att ej inleda tillsyn- | Bevara Platina, diarieakt nej Verksamheten Diariefor Inkommen handling fran Data-
sarende dar incident rap- inspektionen.
porterats
Anmadlningar Bevara Platina Kan fore- Verksamheten Diariefor
komma (18 dar incident rap-
kap. 8 § OSL) | porterats
Kompletteringar till incident- Bevara Platina Kan foreligga | Verksamheten Diariefor
rapporter (18 kap. 8 & dar incident rap-
OSL) porterats

Hantera begaran av registerutdrag

Handlingstyp Bevara / Forvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra
Personuppgiftsutdrag 6 manader Platina, diarieakt Kan foreligga | Kanslienheten Diariefor Huruvida sekretess foreligger ar
(b.la. 21 kap avhangigt verksamheten fran
1§ OSL). Se vilket registerutdraget hamtas.
anmarkning.
Hemstallningar av registerut- 6 manader, Platina, diarieakt Kan foreligga | Lokalt Diariefor Bevara och diariefér om bega-
drag se anmark- ran nekas.
ning
Beslut Bevara Platina, diarieakt nej Kanslienheten Diariefor Beslut om nekade hemstall-
ningar.

Administrera personuppgiftsbehandlingsregister

Bevara /

Handlingstyp

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra
Personuppgiftsbehandlingsre- | Bevara

gister

DraftIT

nej

Dataskyddsam-
ordnare

Listar aven tidigare forekom-
mande behandlingar som ej ak-
tuella i systemet.
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Verksamhetsomrade: HR och Personaladministration

Rekrytera och anstall personal

Handlingstyp

Bevara /

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registre-

Anmarkningar

Spontanansokningar

Gallra
Se anmark-
ning

Visma Recruit

HR-avdelningen

ring
nej

Inkommer via webbtjanst till re-
kryteringssystemet Visma
Recruit. Spontanansdkningar in-
komna via andra kanaler och
format an direkt in i Visma
Recruit scannas och/eller fors in
i intressebanken i Visma
Recruit. Fysiska original och
mejl gallras efter att ansok-
ningen inforts i Visma Recruit.

Spontanansokningar i intresse-
banken gallras fyra manader ef-
ter registrering i Visma recruit
om automatiskt paminnelse-
mejl inte bekraftas.

Bekraftade ansokningar gallras
efter gangse gallringsregel for
spontanansokningar (2 ar).

Kravprofiler

Bevara

Visma Recruit

nej

HR-avdelningen

Intervjuguider

2ar

Visma Recruit

nej

HR-avdelningen

Mall med forbestamda fragor
for intervju upprattad for resp.
rekryteringsarende.

Annonser

Bevara

Visma Recruit

nej

HR-Avdelning

Diariefor

Referenstagning

2ar

Refapp

Kan fore-
komma

HR-avdelningen

nej

Referenstagning hantera i sy-
stemet Refapp, kan vara digitalt
via formular eller via telefonin-
tervju.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Ansvar

Registre-

Anmarkningar

ring

Ansokningshandlingar fran an- | Bevara Personalakt Kan fore- HR-avdelningen Diariefor

tagna sékande komma

Ansokningshandlingar fran 2ar Visma Recruit Kan fore- HR-avdelningen Diariefor

icke-antagna sokande komma

Ansokningshandlingar med Se anmark- Arkivskap Ja HR-avdelningen Diariefor Ansokningar fran kandidater

skyddad identitet ning med skyddad identitet inkom-

mer fysiskt per post och hante-
ras utanfor systemet Visma.
Inga personuppgifter anges i di-
gitala system fran dessaAnso-
kan fran anstélld kandidat beva-
ras. Ansokan fran ej anstalld
kandidat gallras efter 2 ar.

Intyg och bevis Bevara /2 Personalakt, se anmarkning. | Kan fore- HR-avdelningen Vid sekre- Dokument som styrker kandida-
ar. Se an- komma tess tens utbildning och kompetens.
markning. Inhdmtas for legitimationsyr-

ken. Ev. bifogade intyg och be-
vis som medfoljt ansokan fran
ej antagen kandidat gallras med
ansokan efter 2 ar. For kandidat
med skyddad identitet hanteras
handlingarna och forvaras de
med 6vriga ansdkningshand-
lingar.

Kommunikation med kandida- | 2 ar Visma Recruit Kan fore- HR-avdelningen Mejl skickas fran systemet till

ter komma kandidater. Aven tjinsteanteck-

ning som forts vid telefonsam-
tal med kandidater rdknas till
denna kategori.

Utvarderingar av kandidater 2ar Visma Recruit nej HR-avdelningen

Belastningsregisterutdrag 2ar Visma Lag om Be- HR-avdelningen | de fall belastningsregisterut-

lastningsre- drag lamnats in kandidat med
gister 19 §. ovriga ansokningshandlingar

gdller ej sekretess.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Registre-
ring

Anmarkningar

Testresultat

2ar

Jobbmatch

OSL kap 39 §
5a

HR-avdelningen

Vid sekre-
tess. Se OSL
5 kap §1

Forekommer endast vid vissa
rekryteringar.

Anstallningsavtal

Bevara

Personalakten (Microwebb)

Kan fore-
komma

HR-avdelningen

Diariefor

Digitala avtal signerade med
Bank-ID. Anstéallningsavtal fore-
kommer vid anstallning langre
an fyra veckor. Manadsanastall-
ningar signeras av gruppchef.

Erbjudanden och accepteran-
den av tjanster

Visma Recruit

Se anmarkning.

Hanteras av ansvarig chef i re-
spektive rekryteringsarende.
Anstalld kandidat markeras som
anstalld i Visma av rekrytera-
ren.

Loneunderlag

2ar

Parmsystem

nej

HR-Service

Nej

Ordnas i parmari 1 arsperioder,
darunder efter objekt (person-
nummer).

Personalakter

Bevara

Microwebb

HR-Service

Personec,
efter an-
stalld (per-
sonum-
mer/namn)

Personalakterna fors digitalt
och bevaras i systemet
Microwebb. Handlingar och
uppgifter i Microwebb &r ocksa
tillgangliga genom verksam-
hetssystemet Personec.
Personakten skickas till Kom-
munarkivet 5 ar efter att tjanst
avslutats och ingen ateranstall-
ning skett.

Lista 6ver nyanstéllda

Bevara

nej

HR-Service

nej
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Introducera medarbetare

Handlingstyp

Bevara /

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Checklistor Vid inaktuali- | HR-Portalen Nej HR-utvecklingsen- | nej Uppdateras I6pande vid behov.
tet heten Gallra nar ny version har upp-
rattats.
Inbjudningar Vid inaktuali- | Grade HR-utvecklingsen- | nej Skickas ut vid automatik av sy-
tet heten stemet. Meddelandet uppdate-
ras [6pande vid behov
Progressionsdata Bevara Grade Nej HR-utvecklingsen- | nej Information om medarbetares
heten progression i utbildningar lag-
ras i systemet.
Anmalningar Bevara Grade Se anmark- HR-utvecklingsen- | nej Information om allergier kan
ning heten forekomma i anmalan. Dyl. ar
medicinsk uppgift och faller un-
der OSL 21 kap §1
Narvarolistor Bevara Grade Nej HR-utvecklingsen- | nej

heten

Registrera bisyssla

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Anmadlningar av bisysslor Bevara Personalakt Nej Lokalt Se anmark- Om anmalning av bisyssla inte
ning godkanns, ska handlingen dia-
rieforas.
Underlag till bedomningar Bevara Personalakt nej Lokalt Se anmark- Ytterligare information eller
ning dokumentation kan inkravas
av anstalld vid behov. Regi-
strera ifall bisyssla avslas un-
der avslagets drende.
Avslag Bevara Personalakt Lokalt Diariefor
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Rapportera Tid och franvaro

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registre-
ring

Anmarkningar

Tid och franvarorapportering

Bevara

Personec

nej

Lokalt

Nej. Uppgif-
ter ordnasi
Personec
under per-
sonnummer,
darunder ef-
ter tid.

Sjalvservice. Tid- och franvaro-
rapportering registreras av an-
vandare i systemet Personec
och attesteras av chef i samma
system. Omfattar alla former av
franvarorapportering, inraknat
sjukdom, semester, VAB, kom-
pledigt. etc. Uppgifterna ordnas
under personnummer, darun-
der efter tid i systemet.

Administrera schema

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Scheman

2ar

Parmsystem hos HR-service

nej

HR-Service

Attesteras innan inmatning i
Personec. Original halls i par-
mar, ordnas internt efter per-
sonnummer. Registreras i Per-
sonec, pa personnum-
mer/namn.

Bearbeta l16n

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registre-
ring

Anmarkningar

och férmaner

Loneunderlag 2ar Parmsystem hos HR-service HR-Service Nej Parmarna ar ordnade i 1 arspe-
rioder, handlingarna darunder
efter objekt (personnummer).

Underlag for avdrag, ersittning | 10 ar Parmsystem hos HR-service HR-Service Nej Ska vara attesterat. Pdrmarna

ar ordnade 1-arsperioder,
handlingarna darunder efter
objekt (personnummer).

29



Verkstalla I6neutbetalning

Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Ansvar Registre- Anmarkningar
Gallra ring
Bankfiler Bevara Gemensamt digitalt lag- HR-Service Nej
ringsutrymme
Redovisning av avdrag Bevara Gemensamt digitalt lag- Kan fore- HR-Service Registrera
ringsutrymme komma vid sekre-
tess.
Arbetsgivardeklarationer pa in- | Bevara Gemensamt digitalt lag- HR-Service Nej Pa begaran av skatteverket en-
dividniva ringsutrymme ligt lag fran 1 januari 2019 (AGI-
Individuell arbetsgivardeklarat-
ion).
Underlag, statistik Bevara Gemensamt digitalt lag- HR-Service Nej Pa begédran av skatteverket en-
ringsutrymme ligt lag fran 1 januari 2019 (AGI-
Individuell arbetsgivardeklarat-
ion).
Anstallningsuppgifter 2ar Parmsystem hos HR-service HR-Service Nej Parmarna ar ordnade i 1-arspe-
rioder, darunder efter objekt
(personnummer). Registreras
dven i Personec pa personnum-
mer/namn.
Ekonomifiler Bevara Gemensamt digitalt lag- HR-Service Nej Filer med information fér kom-
ringsutrymme mande transaktioner. Sands via
bokforingssystem till bank.

Utféra Lonedversyn

Handlingstyp Bevara/  Forvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering  Anmarkningar

Gallra
Motesanteckningar Bevara Sharepoint nej HR-utveckling Diariefor Forekommer ibland under be-
namningen "minnesanteck-

ningar". Ordnas efter ar och
fackforbund.

Tidsplaner Bevara Sharepoint nej HR-utveckling Diariefor

30



Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Listor 6ver fackliga anslut- Vid inaktu- | Personec (férhandlingsmo- nej HR-utveckling Gallra nar nya listor inkommit

ningar alitet dulen)

Protokoll Bevara Sharepoint nej HR-utveckling Ordnas efter ar och forbund

Enkater Bevara Sharepoint nej HR-utveckling nej Enkaterna utgor underlag tills
nasta ars overlaggning.

Enkatsammanstillningar Bevara Sharepoint nej HR-utveckling

Signerade listor Bevara Sharepoint nej HR-utveckling Diariefor Forekommer endast vid trad-
itionell férhandling

Dokumentation av Loneut- 10 ar Platina Nej HR-utveckling Diariefor

rymme

Lonebesked Vid inaktu- | Se anmarkning nej HR-utveckling Sammanstallning av informat-

alitet ion lagrat i Personec, sant i

brevform till anstalld. Gallra
ev. kopior efter att utskick
sants till adressat.

Utfor Idnekartldggning

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Lonekartlaggningar

Bevara

2HR

HR-avdelningen

nej

Lénerapporter

Bevara

Platina

HR-avdelningen

Diariefor

Utgar ifran I6nekartlagg-
ningen. Listar ev. atgarder
som behover goras at lone-
sattningen de kommande tre
aren.

Forhandla vid tvist

Handlingstyp

Bevara /

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Hemstallningar om Bevara Platina HR-avdelningen Diariefor
forhandlingar
Forhandlingsprotokoll Bevara Platina HR-avdelningen Diariefor
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Hantera misskotsamhetsarende

Handlingstyp Bevara/  Forvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering  Anmarkningar

Gallra
Anteckningar fran klargérande | Vid inaktu- | Novi Lokalt / se anmark- | Nej Minnesanteckningar fors vid
samtal alitet ning och hanteras av centrala HR i

utredningar hallna av dessa.
Gallra nér drendet &r avslutat.

Rapporter Bevara Novi Lokalt Diariefor Arbetsrattslig utredning gors
lokalt, rapport sands till cen-
trala HR.

Beslut Bevara Platina, personalakt nej Lokalt Diariefor Beslut om varning, uppsag-

ning eller avsked. Beslut ska
aven skrivas och bevaras vid
fall av ingen atgard eller ned-

lagt drende.
Dokumentation av dverlagg- Bevara Platina Kan fore- Lokalt Diariefor Forekommer endast om be-
ningar ligga gart av en av parterna.
Beslut om avstangningar Bevara Platina, personalakt nej Lokalt Diariefor Ev. beslut om avstangning be-

varas dven om drendet inte
far nagra pafoljder eller resul-
terar i nagra atgarder.

Varsel Bevara Platina, personalakt nej Lokalt Diariefor

Anmalningar om jav Bevara Platina nej HR-avdelningen Diariefor Anmalningar kan dven in-
komma anonymt via visselbla-
sartjansten.

Avtal Bevara Platina, personalakt nej Lokalt Diariefor Avtal upprattas vid utkop av
anstalld.

Hantera diskrimineringsarende

Handlingstyp Bevara/  Forvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering  Anmarkningar
Gallra

Frageformular Bevara Platina Nej HR-avdelningen Diariefor

DO-Beslut Bevara Platina Nej HR-avdelningen Diariefor
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Bevara /
Gallra

Handlingstyp

Férvaringsplats

Sekretess

Registrering

Anmarkningar

Hemstallningar av komplette- Bevara Platina HR-avdelningen Diariefor
rande information
Kompletterande uppgifter Bevara Platina HR-avdelningen Diariefor

Forhandla lokalt kollektivavtal

Bevara /
Gallra

Handlingstyp

Férvaringsplats

Sekretess

Registrering

Anmarkningar

Uppsagningar av gallande avtal | Bevara

Platina

nej

HR-avdelningen

Diariefor

Minnesanteckningar Bevara

Sharepoint

nej

HR-avdelningen

Diariefor

Anteckningar som forts i for-
arbetet infor att férhandla om
nytt kollektivavtal. Utgdr un-
derlag for kommunens for-
handlingar med fack. | de fall
inget nytt avtal bedéms be-
héva slutas behdver materi-
alet inte sparas eller diariefo-
ras, utan gallras nar drendet
avslutats.

Lokala kollektivavtal Bevara

Platina

nej

HR-avdelningen

Diariefor

Diariefor under forhandlings-
protokollets arende.

Foérhandlingsprotokoll Bevara

Platina

nej

HR-avdelningen

Diariefor

Forhandla efter MBL
Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Foérhandlingsprotokoll Bevara

Platina

nej

Lokalt

Diariefor

Samverka efter MBL

Handlingstyp Bevara / Forvaringsplats Sekretess Registrering  Anmarkningar
Gallra

Kallelser Bevara Platina nej Lokalt Diariefor

Samverkansprotokoll Bevara Platina nej Lokalt Diariefor
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Utfér omstallningsatgarder

Handlingstyp Bevara/  Forvaringsplats Sekretess  Ansvar Registrering  Anmarkningar

Gallra
Anstillningsavtal Bevara Personalakt nej Lokalt Diariefor Nytt anstallningsavtal skrivet
vid tilltradande till ny tjanst.

Overenskommelser Bevara Platina, Personalakt nej Lokalt Diariefor

Utfor stadigvarande forflyttning

Handlingstyp Bevara/  Forvaringsplats Sekretess  Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra

Avtal Bevara Platina, Personalakt nej Lokalt Diariefor

Forhandlingsprotokoll Bevara Platina, Personalakt nej Lokalt Diariefor

Rehabilitera personal

Handlingstyp Bevara / Forvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering  Anmarkningar
Gallra
Anteckningar om arbetsan- Bevara Adato Ja, OSL kap lokalt Ja Anteckningar fors [6pande i syste-
passningar 21 81, kap met Adato. Ordnas efter datum.
39§§1,2
Erbjudanden om omplace- Bevara Adato Ja, OSL kap lokalt Skrivelse med erbjudande av om-
ringar 2181, kap placering. Bade accepterade och
39§§1,2 avbojda sparas. Diariefor hand-
lingen om erbjudandet antas.
Hemstaéllningar av information | Bevara Adato Ja, OSL kap lokalt Forsakringskassan begar handlingar
fran Forsdkringskassan 21 81, kap och information om medarbetaren.
39§81, 2 Sker vid behov under rehabilite-
ringsprocessen.
Sammanfattningar av omplace- | Bevara Adato Ja, OSL kap lokalt Ifall sekretess
ringsutredningar 21 81, kap foreligger.
39§§1,2
Blanketter for avslut av anstall- | Bevara Adato Ja, OSL kap lokalt Diariefor
ning 21 81, kap
39§81,2
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Registrering

Anmarkningar

Motesanteckningar Bevara Adato Ja, OSL kap lokalt Ifall sekretess
21 81, kap foreligger.
39§§1,2

Arbetsformagebedémningar Bevara Adato Ja, OSL kap lokalt Ifall sekretess
21 §1, kap foreligger.
39§81,2

Anteckningar om atergangiar- | Bevara Adato Ja, OSL kap lokalt Ifall sekretess

bete 2181, kap foreligger.
39§§1,2

Planer for atergang i arbete Bevara Adato Ja, OSL kap lokalt Ifall sekretess | Plan ska upprattas for medarbetare
21 §1, kap foreligger. som ska vara borta langre @n 60 da-
39§§1,2 gar enligt Forsakringskassans be-

stammelser, kan efterfragas av For-
sakringskassan

Likarintyg Bevara Adato Ja, OSL kap lokalt Ja Skannas in i Adato.
2181, kap
39§§1,2

Sjukanmalningar Bevara Personec Ja, OSL kap lokalt nej
21 81, kap
39§81,2

Tjansteanteckningar Bevara Adato Ja, OSL kap lokalt Ifall sekretess | Tjansteanteckningar fors kontinu-
2181, kap foreligger. erligt under rehabiliteringsproces-
39§§1,2 sen i verksamhetssystemet Adato.

Planera och organisera gemensamt utbildningsutbud

Handlingstyp

Bevara /

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Avtal Bevara Kommers, sharepoint HR-utvecklingsen- | Diariefor Se dven upphandlingsproces-
heten sen.

Korrespondens med intressen- | Vid inaktuali- | Grade, outlook Kan uppsta under hela proces-

ter tet. sens gang. Gallra néar utbildning

har utforts.
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Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra
Rutinbeskrivningar och stéd- Vid inaktuali- | Sharepoint nej HR-utvecklingsen- | nej Innefattar dven guider och lat-
material tet heten hundar for personalen, inte
bara formella rutinbeskriv-
ningar. Publiceras aven pa An-
karet. Gallra nar ersatt av ny ru-
tin.
Overgripande plan fér kompe- | Vid inaktuali- | Sharepoint, Intranét nej HR-utvecklingsen- | Nej Gallra nér ersatt av ny.
tensutveckling tet heten
HR-Portalen Vid inaktuali- | Draftit nej HR-utveckling nej HR-portalen hostas av leveran-
tet toren draftit. Information gall-
ras och férdandras vid behov ef-
ter aktualitet.

Genomfora atgarder utifran riktlinjer fér arbetsmiljé och likabehandling

Handlingstyp

Bevara /

Férvaringsplats

Sekretess

Registrering

Anmarkningar

Gallra

sokningar

Undersokningsunderlag 1ar Stratsys nej lokalt Nej Lopande dokumentation av risk-
bedémningar och atgarder i ar-
betsmiljoarbetet.

Riskbedémningar 5ar Stratys nej lokalt Nej Lopande dokumentation av risk-
beddmningar och atgarder i ar-
betsmiljdarbetet.

Atgardsplaner 5ar Stratys lokalt Nej

Uppféljningar och sammanfatt- | 5 ar Stratys lokalt Nej

ningar

Skyddsronder 2 ar Stratsys nej lokalt Nej

Medarbetarsamtalsunderlag 1ar Stratsys Kan forekomma: | lokalt Nej

inkl handlingsplaner OSL kap 21 81,

kap 39§§1,2
Resultat av medarbetarunder- | 5ar Stratys nej lokalt Nej
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Avsluta anstallning

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Anmarkningar

sagning med besvarshanvis-
ning

Varsel Bevara /2 - nej - - Varsel som ej leder till avslut:
ar. Se an- gallra efter 2 ar. Varsel som
markning leder till avslut: Bevara och di-
ariefor.

Ansokningar om tjanstepens- Bevara - HR-Service Nej. Fors in i Personec, pa person-

ion nummer/namn.

Avgangsenkater - - HR-Service - -

Analyser - - HR-Service - -

Blanketter - Avslut av anstall- Bevara Personalakt HR-Service Attesterad och godkénd. Regi-

ning streras i Personec, pa person-
nummer/namn.

Forfragningar om betyg eller Vid inaktu- | Hos handlaggare. Lokalt nej Gallras efter att intyg eller be-

intyg alitet. tyg expedierats. Hanteras av
chef pa verksamheten dar ti-
digare anstalld arbetat.

Betyg Bevara Personalakt Se anmarkning Skrivs och sands ut av verk-
samheten dar tidigare an-
stalld arbetat. Kopia 6ver-
sands till HR-Service dar den
laggs till Personalakten.

Intyg Bevara Personalakt HR-Service

Kontrollistor 2ar Parm hos HR-Service HR-Service Registreras i Personec, pa per-
sonnummer/namn.

Turordningslistor Vid inaktu- | - - - - Gallra nar ersatt av ny.

alitet. Turordningslistan uppdateras
med att personal anstélls eller
lamnar organisationen.

Besked om avsked eller upp- Bevara - - - -
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Verksamhetsomrade: Ekonomi

Stamma av bokslutsspecifikationer

Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Registrering  Anmarkningar
Gallra
Signerade bokslutsspecifikat- Bevara Pa gemensamt lagringsut- Ekonomiavdel- nej Excelark lankat till specifikat-
ioner rymme ningen (Ekonomi- ionernas filer.
service)

Godkanda bokslutsspecifikat- Bevara Platina. 2016 och bakat i Planering och Registrera Ordnade efter ar, och darun-

ioner fysiskt arkiv. uppféljning. der konto. Sparas i .pdf-for-
mat. Registreras som arbets-
material i eget drende i Pla-
tina.

Utfér internkontroll av redovisning

Handlingstyp Bevara / Forvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra
Internkontrollsrapport Bevara Stratys Planering och Nej
uppfoljning (eko-
nomiavd.)
Referat med synpunkter Bevara Platina, gemensamt digitalt Planering och Diariefor
lagringsutrymme uppféljning (eko-
nomiavd.)
Internkontrolisplan Bevara Stratys Planering och Nej
uppfoljning (eko-
nomiavd.)
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Utfér rakenskapssammandrag

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Fordelningsnycklar 10 ar Gemensamt lagringsut- Ekonomiservice | fordelningsnycklarna anges
rymme hur stor andel av kostnader ska
placeras pa olika verksamheter.
Rdkenskapssammandrag 10 ar Gemensamt lagringsut- Ekonomiservice Nej, se an- Sammandraget lamnas in via
rymme markning webbformulér pa SCB:s hem-

sida.

Uppratta bokslut och arsredovisning

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Sammanstallda rakenskaper Bevara Capego Ekonomiavdel- nej Sammanstalld redovisning for:

(kommunkoncern) ningen Kommunen, kommunala bolag
och anslutna kommunalfér-
bund. Informationen samman-
stalls i senare skede med 6vriga
underlaget till kommunens
samlade arsredovisning.

Noter Bevara Platina - se anmarkning Ekonomiavdel- Registrera Specifikationer till redovisning.

ningen Excelfil. Sparas som "arbets-

material" under huvudarendet i
Platina, samt i arendet till revis-
ionen.

Na@mndernas bokslut Bevara Sharepoint, mappsystem Ekonomiavdel- nej Specifikationer till redovisning.

arsvis ningen Excelfil.
Underlag till ssmmanstillda ra- | Bevara Capego Ekonomiavdel- nej Noter, kassaflode, resultat- och

kenskaper

ningen

balansrakningar inkomna fran
bolag och forvaltningar. Inkom-
mer i huvudsak som excelfiler,
infors i sddana fall i Capego.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Anvisningar till bokslut

2ar

Sharepoint: mapp for inak-
tuellt material

Ekonomiavdel-
ningen

nej

Skilda anvisningar skrivs for
namndernas, kommunens resp.
kommunkoncernens bokslut.
Publiceras pa Ankaret under
perioden den ar aktuell.

Balansrakningsspecifikationer

Bevara

Platina

Ekonomiavdel-
ningen

Registrera

Organiseras efter Ar, manad,
namnd, balansrakningskonto.
Slutliga specifikationer halls
[dsta i mapp for revision. Sparas
som "arbetsmaterial" under hu-
vudarendet i Platina, samti
drendet till revisionen.

Balansrakningar

Bevara

Platina - se anmarkning

Ekonomiavdel-
ningen

Registreras
som arbets-
dokument
under bok-
slutsarendet.

Excelerator-ark. Del av bokslu-
tet. Sparas som "arbets-
material" under huvudarendet i
Platina, samt i arendet till revis-
ionen.

Kassaflodesanalys

Bevara

Platina, se anmarkning

Ekonomiavdel-
ningen

Registreras
under bok-
slutsdrendet.

Del av bokslut. Sparas som "ar-
betsmaterial" under huvud-
arendet i Platina, samt i aren-
det till revisionen.

Rensningsrapporter

Unit4 ERP

Ekonomiavdel-
ningen

nej

Excelerator, dokument. Visar
var differans foreligger i Unit4
ERP. Anmarkning ang. rensning
finns i Balans- och resultatrak-
ning.

Resultatrakningar

Bevara

Platina

Ekonomiavdel-
ningen

Registreras
som arbets-
dokument
under bok-
slutsdarendet.

Excelerator-ark. Del av bokslut.
Sparas som "arbetsmaterial"
under huvudarendet i Platina,
samt i drendet till revisionen.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Underlag for arsredovisningar

Bevara

Platina

Ekonomiavdel-
ningen

Registreras
som arbets-
dokument i
Platina under
bokslutsaren-
det.

Sammanstallning av boksluts-
dokument med notert for ars-
redovisning.Sands till upphand-
lad byra for medieframstall-
ning. Registreras aven som ar-
betsmaterial i Platina. Hari fo-
rekommer: Namndernas resul-
tat Finansforvaltningens resul-
tat Néamndernas investeringar
Forsaljning av anlaggningstill-
gangar Exploateringsveskam-
hetens redovisning. Koncer-
nens investeringar. Finansiering
av kommunens l6pande verk-
samhet. Beskrivning av redovis-
ningsprinciper, ordlista och de-
finitioner.

Na@mnd- och bolagsrapporte-
ring

Se anmark-
ningar

Se anmarkningar

Se anmark-
ningar

Se anmarkningar

Se anmark-
ningar

Se Verksamhetsrapporter &
sammanfattning till arsredovis-
ningar.

Resultatrapporter (namnder)

Bevara

Stratsys

Planering och
uppfoljning
(Ekonomiavd.)

Sammanstalls och sands
centralt till ndmnderna visa
stratsys. Ingar i verksamhets-
rapporterna

Kommunovergripande mal-do-
kument

Bevara

Se anmarkning

Ekonomiavdel-
ning

Registrera

Det underlag som beror de fi-
nansiella malen registreras i
platina som arbetsdokument
under arets bokslutsarende.

Verksamhetsrapporter

Se anmark-
ning

Stratsys

Upprattande
namnd.

Upprattande
namnd regi-
strerar.

Handlingarna ar tillgangliga re-
dovisningsekonomerna i Strat-
sys. Ansvaret for bevarande av
handlingen ligger hos upprat-
tande ndmnd.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Malanalyser Bevara. Se Stratsys Ekonomiavdel- Nej (registre- | Upprattande namnd ansvarar
anmarkning ningen ring kan fore- | for respektive malanalys.
komma hos
avsandande
namnd).
Férvaltningsberattelser Bevara Stratsys Ekonomiavdel-
ningen
Sammanfattning till arsredovis- | Se anmark- Stratsys Ekonomiavdel- Nej (registre- | Infogas del av arsredovis-
ning ning ningen ring kan fére- | ningen. Arkivansvar for enskilda
komma hos sammanfattningar ligger pa av-
avsandande sandande namnd.
namnd).
Beskrivningar Bevara Stratsys Ekonomiavdel- Beskrivning av kommunkoncer-
ningen nen, dess organisation och styr-
ning. Utgor del av arsredovis-
ning
Arsredovisningar Bevaras Platina, diarieakt Ekonomiavdel- Diariefor Sammanstalld arsredovisning i
ningen PDF-format.

Upphandla varor och tjanster

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Statistik 2ar Analyserktyg (Qlik sense / Upphandling och | nej
Power Bl) inkop (Narings-
livsavdelningen)
Forfragningsunderlag Bevara Kommers, Diarieakt Nej Upphandling och Diariefor
inkop (Narings-
livsavdelningen)
Annonser Bevara Kommers annons, Diarieakt | Nej Upphandling och Jfr forfragningsunderlag.

inkdp (Narings-
livsavdelningen)
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Anbudséppningsprotokoll Bevara Kommers, Diarieakt JA tills be- Upphandling och Diariefor
slut fattats | inkdp (Narings-

livsavdelningen)

Kreditupplysningar 2ar Kommers Provas Upphandling och Nej
inkdp (Narings-
livsavdelningen)

Tilldelningsbeslut Bevara Kommers, diarieakt Provas Upphandling och Diariefor Handlingar som utgor underlag
inkdp (Narings- till tilldelningsbeslutet bilageras
livsavdelningen) och sparas med det.

Avtal Bevara Kommers annons/Hos re- Nej Upphandling och Diariefor

spektive forvaltning. inkop (Narings-
livsavdelningen)

Underréttelse om avbruten Bevara Kommers, Diarieakt Upphandling och Diariefor

upphandling inkdp (Néarings-
livsavdelningen)

Inkomna fragor Bevara Kommers Upphandling och | nej
inkdp (Narings-
livsavdelningen)

Antaget anbud Bevara Kommers, Diarieakt Ja. tills be- | Upphandling och Diariefor

slut om till- | inkdp (Narings-
delning livsavdelningen)
fattats

Upphandlingsrapporter Bevara Kommers, Diarieakt Nej Upphandling och Diariefor
inkdp (Narings-
livsavdelningen)

Referenser Bevara Kommers, Diarieakt Upphandling och nej
inkép (Narings-
livsavdelningen)

Ej antagna anbud 2ar Kommers Ja. tills be- | Upphandling och Ingen diariefo- | Anbud ar forst att betrakta som
slut om till- | ink6p (Narings- ring. Anbuds- ej antaget efter att tilldelnings-
delning livsavdelningen) Oppningspro- beslut fattats i upphandlingsa-
fattats tokollet utgor | rendet.

register.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Registrering

Anmarkningar

slut fattats

ink6p (Narings-
livsavdelningen)

Fortydliganden under annon- | Bevara Kommers Nej Upphandling och
seringstiden inkop (Narings-
livsavdelningen)
Register over leverantorer Bevara Kommers Nej Upphandling och
och konsulter inkdp (Narings-
livsavdelningen)
Underrattelser om avbrutna Bevara Kommers Nej Upphandling och Diariefor
upphandlingar inkdp (Narings-
livsavdelningen)
Bilagor /Marknadsforing, Se anmark- Kommers Provas Upphandling och Nej Bilagor till anbud. Endast bila-
Verksamhetsberattelser ning ink6p (Narings- gor till antaget anbud behdver
livsavdelningen) bevaras. Ovriga gallras tillsam-
mans med sina resp. anbud.
Offertforfragningar Bevara Kommers, Diarieakt Nej Upphandling och Diariefor Riktade offertbegaran som
inkdp (Narings- sands till minst tre leverantorer.
livsavdelningen) Férekommer endast vid direkt-
upphandlingar
Utvarderingshandlingar Bevara Kommers, Diarieakt Ja, till be- Upphandling och Diariefor

Avropa pa ramavtal

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Avropsférfragan Bevara, se Kommers nej Avropande enhet | Se anmark- Avrop som gors digitalt vars
anmarkning ning handlingar forvaras i kommers
bevaras.
Offertsvar Bevara. Se Kommers Avropande enhet Svar med information om pro-
anmarkning dukt och leveransférhallanden.

Avrop som gors digitalt vars
handlingar férvaras i kommers
bevaras.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Registrering

Anmarkningar

Avbojning fran leverantoér Bevara Kommers Nej Upphandling och | Nej
inkdp (Narings-
livsavdelningen)
Utvardering Bevara Kommers diarieakt OSL 19 kap. Avropande enhet | Diariefor Sekretess galler fram tills tilldel-
§3 ningsbeslut fattats.
Tilldelningsbeslut Bevara Kommers, Platina, Diarieakt | Nej Upphandling och | Tendsign
inkop (Narings- Evolution
livsavdelningen)
Leveransavtal Bevara Kommers Avropande enhet | Diariefor
Oppningsprotokoll Bevara Diarieakt OSL 19 kap. Upphandling och | Diariefor Ska ha underskrift fran tva
§3 ink6p (Narings- handlaggare. Sekretess galler
livsavdelningen) fram tills tilldelningsbeslut fat-
tats.
Antagna anbud Bevara Kommers diarieakt OSL 19 kap. Upphandling och | Diariefor Sekretess galler tills dess tilldel-
§3 inkdp (Néarings- ningsbeslut fattas enligt LOU19
livsavdelningen) kap 3§. Anbudsgivaren kan be-
gara sekretess pa viss informat-
ion enligt OSL.
Ej antagna bud 2 ar Kommers OSL 19 kap. Upphandling och | Tendsign Gallringsfristen forlangs vid
§3 ink6p (Narings- rattslig tvist. Sekretess galler

livsavdelningen)

fram tills tilldelningsbeslut fat-
tats.

Forvalta avtal
Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Registrering

Anmarkningar

Statistik fran leverantorer 2 ar efter av- | Kommers Upphandling och | Nej
talstidens ut- inkdp (Narings-
gang livsavdelningen)
Rapporter fran leverantérer 2 ar efter av- | Kommers Upphandling och | Nej T.ex. kvalitetsrapporter, ser-

talstidens ut-
gang

inkdp (Narings-
livsavdelningen)

vicerapporter etc.
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Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra

Certifikat 2 ar efter av- | Kommers Upphandling och | Nej
talstidens ut- inkdp (Narings-
gang livsavdelningen)

Tillsynsprotokoll 2 ar efter av- | Kommers Upphandling och | Nej Kan besta av bilder savél som
talstidens ut- inkdp (Narings- beskrivningar.
gang livsavdelningen)

Utkopsrapporter Bevara Kommers Upphandling och | Nej

inkop (Narings-
livsavdelningen)

Protokoll fran uppstartsméten | Bevara Kommers Upphandling och | Nej

inkdp (Narings-
livsavdelningen)

Motesprotokoll 2 ar efter av- | Kommers Upphandling och | Nej Fran uppféljningsmote med le-
talstidens ut- inkdp (Narings- verantor
gang livsavdelningen)

Rutin 2 ar efter av- | Kommers Upphandling och | Nej
talstidens ut- inkop (Narings-
gang livsavdelningen)

Spendanalyser 2 ar efter av- | Kommers Upphandling och | Nej
talstidens ut- inkop (Narings-
gang livsavdelningen)

Erinranden 2 ar efter av- | Kommers Upphandling och | Nej
talstidens ut- inkdp (Narings-
gang livsavdelningen)

Besiktningsprotokoll 2 ar efter av- | Kommers Upphandling och | Nej
talstidens ut- inkop (Narings-
gang livsavdelningen)

Avvikelserapporter 2 ar efter av- | Kommers Upphandling och | Nej
talstidens ut- inkdp (Narings-
gang livsavdelningen)

Korrespondens med leveran- 2 ar efter av- | Kommers Upphandling och | Nej Korrespondens fran leverantor i

tor (avvikelsedrenden) talstidens ut- inkép (Narings- avvikelsedrenden.
gang livsavdelningen)
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Handlingstyp

Atgirdsplaner

Bevara /
Gallra

2 ar efter av-
talstidens ut-
gang

Férvaringsplats

Kommers

Sekretess

Upphandling och
inkdp (Narings-
livsavdelningen)

Registrering

Nej

Anmarkningar

Inkommer fran leverantor. Fo-
rekommer i huvudsak nar
samma typ av problem ater-

upprepar sig.

Andra avtal eller avtalsomfattning

Handlingstyp

Foérandringsblankett

Bevara /
Gallra
Bevara

Forvaringsplats

Platina

Sekretess

Ansvar

Upphandling och
inkdp (Narings-
livsavdelningen)

Registrering

Diariefor

Anmarkningar

Avtalsandring

Bevara

Platina, Diarieakt

nej

Upphandling och
inkdp (Narings-
livsavdelningen)

Diariefor

Skrivelse

10 ar

Kommers

nej

Upphandling och
inkdp (Narings-
livsavdelningen)

Nej

Bekréaftelse

10 ar

Kommers

nej

Upphandling och
inkdp (Narings-
livsavdelningen)

Nej

Avtalstillagg

Bevara

Platina, diarieakt

nej

Upphandling och
ink6p (Narings-
livsavdelningen)

Diariefor

Bestall via inkdpssystem

Handlingstyp

Rekvisition

Bevara /
Gallra
2ar

Forvaringsplats

Unit4 ERP

Sekretess

Ansvar

Bestéllare

Registrering

Anmarkningar

Rekvisition pa vara eller tjanst
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Handlingstyp

Bevara /

Gall

ra

Forvaringsplats

Sekretess

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Orderbekriftelse

21 dagar

Outlook / Temp-mapp.

nej

Bestallare / Ekono-
miservice

nej

Inkommer fran leverantor till
bestéllare via mail. Kan dven
inkomma i form av fil for in-
matning i ekonomisystem, i
vilket fall originalfilen i temp-
mapp gallras efter 21 dagar.

Faktura

10 ar / Se
anmarkning

Unit4 ERP och Inexchange

Leverantorsres-
kontra

Verifikations-
nummer och

ordernummer.

Digitalt original inkommer i
formatet Edifakt. Konverteras
till ekonomisystemets format
for inlasning om nodvandigt,
isafall gallras filen i urforma-
tet 21 dagar efterat. Denna
hantering motiveras utifran
(BFNAR 2013:2).

Fellista

3 veckor

Unit4 ERP

Systemagare

nej

Fellista: Underhall faktura
("Peppol") Felrapporter gall-
ras automatiskt av systemet
efter 3 veckor.

Féljesedel

Vid inaktua-
litet: Se an-
markning

Unit4 ERP

Bestallare

Matas in i systemet vid varu-
mottagning. Gallras efter att
ha stamts av mot faktura, for-
utsatt att det ej ar en sam-
lingsfaktura.

Reklamation

Upprattande enhet ansvarar
for lagringslosning.

Lokalt

Skrivelse till leverantor vid re-
klamerande av ofullstandig le-
verans eller fel pa vara.
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Betala faktura

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Elektroniska fakturor 10 ar, Se an- | Unit4 ERP Ekonomiavdel- Elektronisk faktura inkommer
markning ningen, Leveran- direkt till VAN-operatér som di-
torsreskontra gital fil innan den skickas vidare
till Unit4 ERP. Inga papperso-
riginal forekommer. Ifall filen
behéver konverteras for inmat-
ning bevaras endast den kon-
verterade filen och filen i urfor-
matet gallras 21 dagar efterat.
Denna hantering motiveras uti-
fran (BFNAR 2013:2).
Fellistor: “underhall faktura” 3 veckor. Se Unit4 ERP Ekonomiavdel- nej Fellista: Underhall faktura
anmarkning ningen, Leveran- (aven kallad "Peppol") Felrap-
térsreskontra porter gallras automatiskt av
systemet efter 3 veckor.
Fellistor dver avvisade faktu- 3 veckor. Se Unit4 ERP Ekonomiavdel- Listar fakturor som avvisats av
ror anmarkning ningen, Leveran- mottagare eller konterare. Fel-
torsreskontra rapporter gallras automatiskt
av systemet efter 3 veckor.
Fakturabilagor 10 ar Se anmarkning Ekonomiavdel- Bilagor och underlag tillkom-

ningen, Leveran-
torsreskontra

mer ibland vid kontering och
attestering. Bifogas och arkive-
ras med fakturan.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Fakturor fran VAN-operatorer

7/10ar. Se
anmarkning

Se anmarkning

Ekonomiavdel-
ningen, Leveran-
torsreskontra

Nej. Listas i
bokforingssy-
stem efter
verifikations-
nummer

Fysiska exemplar inkommer
fran leverantor till scannings-
tjanst. Skickas sedan vidare
elektroniskt till VAN-operator.
Pappersfaktura sparas hos
scanningstjanst, e-fakturan spa-
ras i Unit4 ERP. Scanningstjanst
gallrar pappersoriginal efter 7
ar. Scannade fakturor inkom-
mer i form av en scannad bild,
saval som en tolkningsfil for in-
matning av fakturans innehall i
ekonomisystemet. Tolkningsfi-
len gallras efter att framgangs-
rik inmatning utforts.

Kommentar pa faktura

Vid inaktuali-
tet. Se an-
markning

Unit4 ERP

Ekonomiavdel-
ningen, Leveran-
torsreskontra

Kommentarer kan foras av sa-
val mottagare, konterare och

attestant. Dessa kopplas mot

fakturan i Unit4 ERP. Raderas

vid fullbordad betalning.

Direkt inkomna fakturor

Se anmarkning

Ekonomiavdel-
ningen, Leveran-
torsreskontra

Nej. Listas i
bokforingssy-
stem efter
verifikations-
nummer

Scannas pa plats av ekono-
merna och mailas till scannings-
bolag. Fysiska exemplaret arkiv-
eras hos kommun av ekono-
merna. Till denna kategori rak-
nas aven fakturor som sek-
torerna sjalva har mailat till
scanningsbolagen - de fysiska
exemplaren oversands till leve-
rantorsreskontra for arkivering.
Ordnas efter verifikationsnum-
mer.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Manuellt registrerade utbetal- | 10 ar Unit4 ERP, fysiskt original Ekonomiavdel- Nej. Ordnas Betalningar av paminnelsebrev,

ningar arkiveras i box ningen, Leveran- efter verifi- inkassobrev, utanordningar,
torsreskontra kationsnum- KFM, och fakturor med kort be-

mer. talningsfrist.

fellogar: sikerhetskontroll 3 veckor. Se Unit4 ERP nej Systemforvaltare Log 6ver misstankta fall av dub-

anmark- (Unit4 ERP) bletter, bluffakturor, ej inne-

ningar havd F-skatt, upphérda konton
och kontroll av belopp. Felrap-
porter gallras automatiskt av
systemet efter 3 veckor.

Korrespondens Bevara Inyett Systemforvaltare | Nej | vissa fall fors korrespondens
(Unit4 ERP) med bestéllare eller leverantor

nar fel listas i Inyett, beroende
pa felets karaktar.

Bokforing Bevara Unit4 ERP Leverantorsres- Nej. Listas i Post i bokféringssystem. Kopp-
kontra bokforingssy- | lade i systemet till relevanta ve-

stem efter rifikationer.
verifikations-
nummer.
Betalfiler Se anmark- Mapp for bankfiler pa ge- Ekonomiavdel- Rensas automatiskt efter 21 da-
ning mensamt lagringsutrymme. ning efter rul- gar.
lande schema.

CFP-rattningar 10 ar Parm: "CFP-rattningar" nej Ekonomiavdel- Ordnas efter | Listar fakturor mot avslutade
ningen efter rul- datum och felaktiga bankkonton.
lande schema.

Aterredovisningar 21 dagar Unit4 ERP Systemforvaltare | nej Fil som inkommer fran banken.
(Unit4 ERP) Information om att betalning

fullbordats overfors automa-
tiskt fran fil in i Unit4 ERP.
Handlingen gallras 21 dagar ef-
ter att aterredovisning inma-
tats.

Felloggar dver betalfiler 3 veckor. Se Unit4 ERP Systemforvaltare | nej Felrapporter gallras automa-

anmarkning (Unit4 ERP) tiskt av systemet efter 3 veckor.
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Betala periodisk faktura

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Faktura 10 ar. Se an- | Unit4 ERP Leverantorsres- Nej. Listas i Sands in pa fil, matas automa-
markning. kontra bokféringssy- | tiskt in i Unit4 ERP. Ifall filen be-
stem efter hover konverteras for inmat-
verifikations- | ning bevaras endast den kon-
nummer. verterade filen och filen i urfor-
matet gallras 21 dagar efterat.
Denna hantering motiveras uti-
fran (BFNAR 2013:2).
Avtalsregister Vid inaktuali- | Unit4 ERP Leverantorsres- Avtalsregistret justeras efter
tet kontra aktuella avtal. Endast aktuella
listas. Poster tas ur register nar
avtal inte langre galler.
Bokforing Bevara Unit4 ERP Leverantorsres- Periodiserad faktura bokfors
kontra uppdelat efter avtalad period.
Blankett for periodisk faktura Bevara Mappsystem i sharepoint Leverantorsres- Nej. Ordnas
kontra kronologiskt

Utanordna faktura

Handlingstyp

Bevara /

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Utanordningsunderlag 10 ar - - Leverantorsres- Nej Kvitto med motivering. Insan-
kontra (ekonomi- des tillsammans med Utanord-
avdelningen) ningsblankett

Bokforingsposter Bevara Unit4 ERP Leverantorsres- Nej Post i bokforing i ekonomisy-
kontra (ekonomi- stem.
avdelningen)

Utanordningsblanketter 10 ar Bilageras underlag och veri- Leverantorsres- Nej Tre varianter forekommer: Ut-

fikation.

kontra (ekonomi-
avdelningen)

anordning via scanning Redo-
visning av handkassa Redovis-
ning av kassabok/handkassa.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Verifikationer 10 ar Bilageras Blankett och un- Leverantorsres- Nej
derlag kontra (ekonomi-
avdelningen)
Hantera paminnelser och inkassobrev

Handlingstyp

Bevara /

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Paminnelser Vid inaktuali- | Halls i parm "Paminnelse- Leverantorsres- Nej. Ordnas
tet: Gallras parmen" under utredning. kontra (ekonomi- | efter leveran-
nar betalad avdelningen) tor.
Bestridanden Vid inaktuali- | Paminnelseparmen Leverantorsres- nej Férekommer inte alltid. Bestri-
tet: gallras kontra (ekonomi- dan gors ofta 6ver telefon.
nar drendet avdelningen)
ar avslutat
Delgivningskvitton Bevara Arkivbox "KFM" hos leve- Firmatecknare Nej. Ordnas Utgaende handling. Kopia spa-
rantorsreskontra efter leveran- | ras. Signerat original skickas till
tor. Kronofogdemyndigheten. Av-
sandarens exemplar laggs till
arendets handlingar.
Beslut Se anmark- Unit4 ERP / KFM-arkivbox Leverantorsres- Nej Beslut fran kronofogden. Ifall
ning kontra (ekonomi- fordran avskrivs eller aterkallas,

avdelningen)

bilagera arendet i KFM-boxen.
Ifall beslut om att betala, han-
tera som underlag till manuell
utbetalning (se Betala faktura).
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Inkassobrev Se anmark- Se anmarkning Leverantorsres- Nej. Ordnas Kan gallras efter att drendet ar
ning kontra (ekonomi- | efter leveran- | avslutat om betalning genom-
avdelningen) tor. forts innan inkassobrevet in-
kommer. Hanteras som manu-
ell utbetalning (se process Be-
tala faktura) om paford avgift
ska betalas.
Bokforing Bevara Unit4 ERP Leverantorsres- Nej
kontra (ekonomi-
avdelningen)
Delgivningar Bevara Arkivbox "KFM" hos leve- Leverantorsres- Nej. Ordnas
rantorsreskontra kontra (ekonomi- | efter drende-
avdelningen) nummer i
Unit4 ERP.

Bokfor tillgangar och investeringar (Anlaggningsreskontra)

Handlingstyp

Bevara /

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmadrkningar

Gallra

liggare

(Ekonomiavd.)

Kalkylark med nya anlagg- Bevara Gemensamt digitalt lagrings- Ekonomiservice | nej Fil i excelformat.
ningar utrymme (Ekonomiavd.)
Fakturor 10 ar. Se an- Unit4 ERP Ekonomiservice Nej Hanteras i 6vrigt som andra in-
markning. (Ekonomiavd.) kommande fakturor. Se proces-
sen "Leverantdrsreskontra."
Konteringslistor Bevara Gemensamt lagringsut- Ekonomiservice | nej
rymme (Ekonomiavd.)
Objektsposter i Anldggnings- | Bevara Unit4 ERP Ekonomiservice | nej Anlaggningsliggaren ar en for-

teckning i bokforingssystemet
over investeringar.
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Makulera eller reversera faktura

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Makulerings-underlag 10ar Parm hos Kundreskontra Kundreskontra Nej
(Ekonomiavd.)

Bokforingsrapporter (Kundres- | 10 ar Parm, Kundreskontra Kundreskontra Nej Skrivs ut och arkiveras fysiskt

kontra) (Ekonomiavd.) med det attesterade makule-

ringsunderlaget.

Reverserade fakturor 10 ar UNIT4 ERP Leverantorsres- Nej Marks med "korr" i ekonomisy-
kontra (ekonomi- stem. Listas i bokféringsrap-
avdelningen) port.

Reverseringsforslag (leveran- 10 ar UNIT4 ERP och Parm: "Re- Leverantorsres- Nej. Ordnas Listar reverserade fakturor.

torsreskontra) verseringar" kontra (ekonomi- | efter ar, dar- | Rensas automatiskt ut ur UNIT4
avdelningen) under rever- ERP efter 3 veckor. Rapport

seringsda- skrivs ut och bevaras i papper i
tum. parm.

Reverseringsbekraftelser 10 ar UNIT4 ERP och Parm: "Re- Leverantorsres- Nej. Ordnas Bekraftelse fran leverantor att

versering" kontra (ekonomi- | efter ar, dar- | de inte har nagra fordringar pa
avdelningen) under rever- kommunen. Gallras automa-
seringsda- tiskt av UNIT4 ERP efter 3
tum. veckor. Utskrivet exemplar be-
varas i parm med bokférings-
rapport.
Fakturor for makulering Vid inaktuali- | UNIT4 ERPs dokumentarkiv Leverantorsres- Nej. Listas i Gallra néar faktura har makule-
tet kontra (ekonomi- | makulerings- | rats i bokféringssystem.
avdelningen) ark.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Makuleringsark

Bevara

Gemensamt digitalt lag-
ringsutrymme

Leverantorsres-
kontra (ekonomi-
avdelningen)

Nej. Ordnas
efter ar.

Excelark 6ver makulerade fak-
turor i leverantorsreskontra.
Registret fors for att enklare
kunna eftersoka makulerade
fakturor som nar makulerade i
systemet inte sokas pa faktura-
nummer. Ett separat ark upp-
rattas per ar.

Hantera in- och utbetalningar via dagbokfoéring

Handlingstyp

Bevara /

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Bokforda poster Bevara UNIT4 ERP Dagbokforingen Nej, ordnas Post i bokforingssystem. (1213,
(Ekonomiavd.) efter Verifi- dagbokens serie)
kationsnum-
mer
Blanketter for utbetalningsun- | 10 ar Parmsystem for dagbokfo- Dagbokforingen nej Utanordning via dagbokfo-
derlag ringen. (Ekonomiavd.) ringen (blankett). Bilageras
kontoutdrag.
Kvitton 10 ar Parmsystem for dagbokfo- Dagbokforingen nej Inkommer fran banken. Bilage-
ringen. (Ekonomiavd.) ras utanordning.
Kontoutdrag (avier) 10 ar Parmsystem for dagbokfo- Dagbokforingen Nej. Ordnas Kontoutdrag med avier. Dag-

ringen.

(Ekonomiavd.)

efter ar, dag,
verifikations-
nummer.

bokforingens samtliga transakt-
ioner fran foregaende dag listas
har. Halls i parmsystem hos
dagbokforingen.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Dagskassa (exceleratorark) Vid inaktuali- | Gemensamt digitalt lag- Dagbokforingen Nej. Excelmall i vilken transaktioner
tet /10 ar. ringsutrymme. (Ekonomiavd.) skrivs in som darefter automa-
Se anmark- tiskt 6verfors fran arket in i
ning bokforingssystemet. Nya ark
upprattas varje dag, digitala
original kastas. Fysisk utskrift av
dagens ark bilageras kontout-
draget.
Underlag fér betalningar 10 ar Parmsystem for dagbokfo- Dagbokforingen Nej Kan besta av mail fran verksam-
ringen. (Ekonomiavd.) heten, utanordningsblankett
med ev. faktura, utmatningar
fran Arbetsférmedlingen rekvi-
rera. Bilageras dagens kontout-
drag.
Valutatoppkonto (excelerato- | Vid inaktuali- | Gemensamt digitalt lag- Dagbokforingen Nej Excelmall i vilken transaktioner
rark) tet /10 ar. ringsutrymme. (Ekonomiavd.) skrivs in som darefter automa-
Se anmark- tiskt 6verfors fran arket in i
ning bokforingssystemet. Nya ark
upprattas varje dag, digitala
original kastas. Fysisk utskrift av
dagens ark bifogas kontoutdra-
get.
Exceleratorark - Arbetsfor- Vid inaktuali- | Gemensamt digitalt lag- Dagbokforingen Nej Excelmall i vilken transaktioner
medlingen tet /10 ar. ringsutrymme. (Ekonomiavd.) skrivs in som dérefter automa-
Se anmark- tiskt 6verfors fran arket in i
ning bokforingssystemet. Nya ark

upprattas varje dag, digitala
original kastas. Fysisk utskrift av
dagens ark bifogas kontoutdra-
get.
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Administrera betalkort (firstcard)

Handlingstyp

Bevara /

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra
Register over Firstcard kortin- | 10 ar Gemensamt digitalt lag- Dagbokforingen Nej. Ordnas Finns bade pappers och i Excel-
nehavare ringsutrymme. (Ekonomiavd.) efter namn fil. Pappersversion halls i doku-
pa person mentskap hos dagbokfdéringen.
Inaktiva kort dverfors till fliken
makulerade.
Ansokningsblanketter 10 ar Dokumentskap hos hand- Dagbokforingen Nej. Ordnas Original skickas till Nordea och
laggare (Ekonomiavd.) efter namn kopia sparas hos administrator
pa person SG.
Kvittenser 10 ar Dokumentskap Dagbokforingen Nej. Halls i Nar kort [dmnas ut skapas en
(Ekonomiavd.) mapp efter mapp per person.
person.

Importera information till ekonomisystem

Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra
Verifikat Vid inaktuali- | UNIT4 ERP Systemforvaltare Bekraftar att inmatning ar
tet. framgangsrik. Férekommer vid
inmatning av bokforingsinform-
ation. Filinmatning férekommer
som inte ger upphov till verifi-
kat. Gallra nar inmatning ar
framgangsrik.
Fellista 3 veckor. Se UNIT4 ERP Systemforvaltare Gallras automatiskt av syste-
anmarkning met efter 3 veckor.

58



Hantera inbetalningar

Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra
Kontoutdrag (langtidsbevak- 10 ar Parmsystem hos kundres- Kundreskontra
ning) kontra
Kontoutdrag (inkasso) 10 ar Parmsystem hos kundres- Kundreskontra
kontra
Bankfiler (kund) Bevara Kundreskontra
Bokforda poster Bevara UNIT4 ERP Kundreskontra
Bankfiler (inkassobolag) Bevara Kundreskontra
CU08-felrapporter 3 veckor.Se | UNIT4 ERP Kundreskontra Felrapporter gallras automa-
anmarkning tiskt av systemet efter 3 veckor.
Felrapporter - Dagliglista 2ar Gemensamt digitalt lag- Kundreskontra Nej. Ordnas Excelark i vilken felaktiga inbe-

ringsutrymme.

efter datum.

talningar loggas. En fors per
dag.

Fakturera med manuella kundfakturor

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Kundregister 2ar UNIT4 ERP Kundreskontra nej Kundregister listar personnum-
mer, namn och adress pa kund,
knutet till ett unikt kundnum-
mer.

Fakturaunderlag 10 ar Parmsystem hos kundres- Kundreskontra Marks med Atersands till verksamheten

kontra verifikations- | som skickat den nar fakturering
nummer verkstallts.

F6rsaljningsorder 10 ar UNIT4 ERP Kundreskontra nej
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Underlag till amorteringsplan

10 ar

Gemensamt digitalt lag-
ringsutrymme

Kundreskontra

nej

Forekommer endast vid |6nes-
kuldsfakturor. Underlag fran
perioden innan Augusti 2019
sparas i parmsystem.

Utfoéra avskrivningar

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Avskrivningsunderlag 10 ar | e-tjansten Avskrivning av Kundreskontra Listas i e- Avskrivningar i e-tjansten ska
kundfaktura eller Ekonomi- tjanst efter vara attesterade/godkanda av
avdelningens gemensamma dess egna verksamheten.
lagringsutrymme. arendenum-

mer och da-
tum.
Avskrivningsforslag - 10 ar UNIT4 ERP Kundreskontra Forslag i ekonomisystem av fak-
Cule6 turor for avskrivning. Verkstalls
vid bekraftande.

Avskrivningsbekraftelse - 10 ar | e-tjdnsten ”Avskrivning av Kundreskontra Listas i e- Arkiveras i e-tjansten i det av-

CU17/GL18B kundfaktura” eller Ekonomi- tjanst efter skrivningsdrende det tillhor. In-
avdelningens gemensamma arendenr kassoarenden som gar till efter-
lagringsutrymme (sha- /datum bevakning hos Intrum atteste-
repoint) ras av enhetschef.

Inkassofiler 4 veckor. Se Dataimportmapp Unit 4 ERPs nej Bar information om fakturor

anmarkning. Systemforvaltare som overforts till langtidsbe-

vakning. Fil uppdaterar poster i
UNIT4 ERP med en kod som
markerar dem for langtidsbe-
vakning. Dataimportmappen
rensas automatiskt efter fyra
veckor.
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Autogirera kundfaktura

Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra
Medgivanden for autogiro Bevara. Se an- | Medgivande inskickat i e- Nej Kundreskontra Nej. Se an- Pappersoriginal kastas efter in-
markning. tjdnst arkiveras i e-tjansten, markning. skanning. Ansodkan i e-tjanst
inskickat pa papper scannas listas efter drendenr/datum.
och lagras pa gemensamt Ansokan pa blankett listas i
digitalt lagringsutrymme. medgivandenummerordning.
Autogirofiler 4 veckor, se Dataimportmapp pa gemen- | Nej Unit 4 ERPs Information inmatas in i ekono-
anmarkning. samt lagringsutrymme. Systemforvaltare misystem. Dataimportmappen
rensas automatiskt efter fyra
veckor.
Aterrapporteringsfiler 4 veckor, se Dataimportmapp pa gemen- | Nej Unit 4 ERPs Informationen i filerna inmatas
anmarkning. samt lagringsutrymme. Systemforvaltare in i ekonomisystemet. Dataim-

portmappen rensas automa-
tiskt efter fyra veckor.

Redovisa mervardesskatt (moms)

Handlingstyp

Bevara /

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Deklarationer av skattepliktig | Bevara Platina Ekonomiservice Registrera Registrera under arligt drende
moms for momsredovisning i under-
mapp efter manad.
Momsrapporter Bevara Platina Ekonomiservice Registrera Registrera under arligt arende
for momsredovisning i under-
mapp efter manad.
Momsrapportférdelningar Bevara Platina Ekonomiservice Registrera Registrera under arligt arende

for momsredovisning i under-
mapp efter manad.
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Bevara /
Gallra

Handlingstyp

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Bevara. Se
anmarkning.

Deklarationer for kommun-
moms

Platina

Ekonomiservice

Diariefor

Registrera under arligt drende
for momsredovisning i under-
mapp efter manad. Fysiskt ori-
ginal sands till skatteverket.
Endast digital kopia bevaras.

Bevara. Se
anmarkning.

Kommunmomssammantsall-
ningar

Platina

Ekonomiservice

Registrera

Arlig sammanstallning av kom-
munmoms. Registreras under
arligt arende fér kommun-
moms. Fysiskt original sands till
skatteverket, endast digitalt be-
varas.

Bokforingsordrar Bevara

Platina

Ekonomiservice

Registrera

Registrera under arligt arende
for momsredovisning i under-
mapp efter manad.

Hantera E-fakturabegdaran

Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar

Gallra
Férfragningar om E-faktura Vid inaktuali- | Se anmaérkning. Kundreskontra Nej Kan inkomma i flera format.
(fran myndighet eller féretag) tet. Se an- Gallras direkt efter att atgard

markning. utforts i Ekonomisystem.
Forfragningar om internet- 1 manad Ekonomiavdelningens ge- Kundreskontra Nej, ordnas Inkommer via mail frdn VAN-
bankfaktura (privatperson) mensamma digitala lag- kronologiskt, | operator.

ringsutrymme (sharepoint) ar, manad.

62



Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Aterbetala kund

Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar

Gallra
Inbetalningsunderlag 10 ar Ekonomiavdelningens ge- Nej Kundreskontra nej
mensamma digitala lag-
ringsutrymme (sharepoint)

Aterredovisningar av genom- 21 dagar, se | Dataimportmapp Unit 4 ERPs nej Fil inkommer till dataimport

férda utbetalningar anmarkning Systemforvaltare dagligen fran bank. Dataim-

portmappen rensas automa-
tiskt efter 21 dagar.

Utanordningar med underlag 10 ar E-tjansten for utanordning. Kundreskontra Se anmark- Utanordning med bilaga skapas
ning i e-tjanst, skickas for attest in-
nan den utbetalas av dagbokfo-
ringen. Listas efter arendenum-
mer/datum i webbtjansten.
Arendenummer ar webbtjins-
tens egna, motsvarar ej nagot

dnr.
Betalningsbekraftelse - CP02 10 ar Ekonomiavdelningens ge- nej kundreskontra nej Bekraftelse sparas i mapp till-
mensamma digitala lag- sammans med inbetalningsun-
ringsutrymme (sharepoint) derlaget.
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Aska skolmjélkstéd fran Jordbruksverket

Handlingstyp

Bevara /

Forvaringsplats

Sekretess

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

livsavdelningen)

Bokforingspost Bevara Unit4 ERP nej Ekonomiservice Nej Redovisning av skolmjolks-
(Ekonomiavd.) stod.

Underlag fér skolmjolksstod Bevara System: Hantera Livs nej Upphandling och Nej Sammanstallning dver mjolk
inkdp (Narings- inkdpt och konsumerad per
livsavdelningen) enhet efter elev. Underlag for

skolmjolksstéd som handlaggs
av jordbruksverket.

Revisionsrapport Se anmark- Platina nej Upphandling och Diariefor se Revisionsrapport fran jord-

ning. inkop (Narings- anmarkning bruksverket. Bevara ifall revi-

sonen har synpunkter. Gallra
annars nar revisionen ar full-
foljd. Registrera ifall hand-
lingen ska bevaras.
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Verksamhetsomrade: Sakerhet

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Hantera forsakringsarenden

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Polisanmalningar Vid inaktuali- | Platina Sakerhetschef Registrera Gallra fysiska original nar aren-
tet det avslutats.

Statistik Bevara SIvV Nej Sdkerhetschef nej Statistik till resultatrapport som
styr premiepriserna for kom-
mande ar.

Skadeanmalningar 5 ar efter att | INSMAN, arendeakt pa sha- | Kan féreligga | Sakerhetschef Ja vid sekre- Ordnas efter Lopnummer i
slutrapport repoint. Fysiska exemplar i (OSL 21 kap. tess INSMAN och internt I6pnum-
inkommit. parm. 18) mer for skadan.

Utredningsunderlag 5 ar efter att | INSMAN, drendeakt pa sha- | Kan foreligga | Sakerhetschef Ja vid sekre- Information insamlad under ut-
slutrapport repoint. Fysiska exemplar i (OSL 21 kap. tess redning. Utgor underlag for be-
inkommit. parm. 18) démning. Ordnas efter Lop-

nummer i INSMAN och internt
[6pnummer for skadan.
Rapporter Bevara INSMAN Kan foreligga | Sakerhetschef Ja vid sekre- Ordnas efter Lopnummer i
(OSL 21 kap. tess INSMAN och internt I6pnum-
18) mer for skadan.
SIV-rapporter Bevara SIv Kan foreligga | Sdkerhetschef Ja vid sekre- Forenklad incidentrapport for
(OSL 21 kap. tess statistisk sammanstallning i SIV.
18)

Ersattningsansprak 5 ar efter att | INSMAN, arendeakt pa sha- | Kan foreligga | Sakerhetschef Ja vid sekre- Anmadlan fran tredje part. Ord-
slutrapport repoint. Fysiska exemplar i (OSL 21 kap. tess. nas efter Lopnummer i INSMAN
inkommit. parm. 18) och internt I6pnummer for ska-

dan.
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Bedriva risk- och sarbarhetsarbete

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Handlingstyp Bevara / Forvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra
Underlag 10 ar Sakerhetsskap 18 kap. 13 § | Beredskapssam- Diariefor Utdrag av underlaget sdnds
OSL ordnare (sdker- dven ut for kannedom till de
hetsenheten) verksamheter fran vilka det in-
samlats.
Risk- och sarbarhetsanalyser Bevara Sakerhetsskap 18 kap. 13 § Beredskapssam- Diariefor
OSL ordnare (sdker-
hetsenheten)
Handlingsplaner Bevara Sakerhetsskap 18 kap. 13 § | Beredskapssam- Diariefor
OSL ordnare (sdker-
hetsenheten)
Ovnings- och utbildningspla- Bevara Sakerhetsskap 18 kap. 13 § Beredskapssam- Diariefor
ner OSL ordnare (sdker-
hetsenheten)

Klassa och riskbeddém information

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Informationsklassningar Bevara Platina nej Administrativa Diariefor
avd.
Konsekvensbedomningar Bevara Platina nej Administrativa Diariefor Innehaller dven riskanalys.

avd.
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Verksamhetsomrade: Kommunikation & kundtjanst

Besvara fragor fran allmanhet (kundtjanst)

Notera att gallringsbeslut endast géller fér handlingar tillhérande Kommunstyrelsens och underliggande funktioner. Ovriga ndmnder fattar sina egna
gallringsbeslut for handlingar hanterade at dem av den gemensamma kundtjansten.

Handlingstyp Bevara / Forvaringsplats Sekretess Registrering Anmarkningar

Gallra
Forfragningar inkomna via Vid inaktuali- | Se anmarkning. Kan foreligga Exporteras automatiskt till
mail tet Artvise fran Outlook. Bifogas

arendekort i Artvise. Mail i in-
korgar gallras nar uppgifterna
val éverforts till arendehante-
ringssystemet.

Korrespondens Se anmark- Artvise Kan foreligga | Kundkommunika- Utgaende och inkommande
ning tor skrivelser. Forvaras i systemet
knutet till arendekortet. Beva-
ras eller gallras med drendekor-
tet. Andra handlingstyper kan
forekomma bilagerade. Beakta
att dessa kan i sarskilda fall
falla under andra bestammel-
ser for bevarande eller gallring.
Arendekort (niva 1-2)* 365 dagar Artvise Se anmark- Se anmarkning Arendekort i Artvise kan poten-
ning tiellt bilageras vilken handlings-
typ som helst. Hanteringen av
arendekort i Artvise samt bila-
gor ar salunda avhangigt de la-
gar och regler som galler for
uppgifterna i arendet, samt vil-
ken ndmnd som handlingarna
tillhor. Gallring verkstalls auto-
matiskt av systemet.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Registrering

Anmarkningar

Arendekort (niva 3-6)*

Se anmark-
ning

Artvise

Kan foreligga

Se anmarkning

Ansvar for uppgifter i Artvise
ligger hos ndmnden/ forvalt-
ning dar det drendet handlaggs.
Arkivexemplar i andra format
och system kan férekomma be-
roende pa forvaltningen som
handlagger drendet och dren-
detyp. Gallringsforeskrifter i
denna process galler specifikt
arendekorten med bilagor i sy-
stemet Artvise. Handlingar som
annanstans i planen ges andra
bestdmmelser rérande beva-
rande och gallringar kan inte
gallras med utgangspunkt i be-
stdammelserna for drendekort i
Artvise ifall de endast forvaras i
detta system.

* Arenden i Artvise klassas p& en skala efter den s.k. ROSA-metoden. Arenden under klassade 1-2 involverar inget handldggande eller myndighetsutévande fran myn-

dighetens sida, och hanteras direkt av kundtjanstfunktionen.
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Producera informationsmaterial och Webbinnehall

Handlingstyp

Bevara /

Férvaringsplats

Sekretess

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Blanketter Vid inaktuali- | Enhetsgemensamma digi- Webb- och pro- Nej Gallras ndr ersatt av ny version.
tet: se an- tala lagringsutrymmen. duktionsenhet
markning.
Inlagor Bevara Mediaflow Webb- och pro- Nej
duktionsenhet
Skarmdumpar av Nya webb- Bevara Enhetsgemensamma digi- nej Webb- & pro- nej Dokumenterar storre overgri-
platser och versioner tala lagringsutrymmen. duktionsenheten pande omgorningar av de cen-
trala styrda webbplatserna.
Galler endast ny webbsida eller
namnvart stora uppdateringar.
Ramaterial 5 ar Enhetsgemensamma digi- Webb- och pro- nej Ej bearbetade originalupptag-
tala lagringsutrymmen. duktionsenheten ningar av bild, film eller ljud.
Film 5ar/Bevara | Vimeo Webb- och pro- Bearbetad eller publicerad bild
duktionsenhet och film. Dokumentation av
stora ombyggnationer eller om-
fattande forandringar av stads-
miljder som exempelvis bo-
stadsomraden, torg och parker
bevaras. Ovriga bilder gallras
efter 5 ar.
Samtyckesblanketter Bevara Parm, Mediaflow / Bildban- | nej Webb- och pro- nej Samtyckesblanketter for bruk
ken duktionsenhet av fotografier tagna pa stadens
invanare.
Blankettmallar Vid inaktuali- | Enhetsgemensamma digi- nej Webb- och pro- Gallras ndr ersatt av ny version.
tet tala lagringsutrymmen. duktionsenhet
Ljudupptagningar 5ar Enhetsgemensamma digi- Webb- och pro- Bearbetad eller publicerad bild

tala lagringsutrymmen.

duktionsenhet

och film
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Ansvar

Registrering Anmarkningar

Bestallningar 10 ar. Se an- | Artvise Nej Webb- och pro- Nej Bestallningar som ej inkommit
markning. duktionsenhet, direkt via funktionsbreviddan
Se anmarkning. skrivs in manuellt i Artvise, var-
efter originalet gallras. Gallring
i Artvise verkstalls av kund-
tjanst som forvaltar systemet.

Personkort Vid inaktuali- | Mediaflow / Bildbanken Webb- och pro- Personkort gallras efter att tid
tet duktionsenhet stipulerad i samtyckesblankett

utlopt.

Bilder 5ar / Be- Mediaflow Nej Webb- och pro- Nej Dokumentation av stora om-
vara. Se an- duktionsenheten byggnationer eller omfattande
markning forandringar av stadsmiljoer

som exempelvis bostadsomra-
den, torg och parker bevaras.
Ovriga bilder gallras efter 5 ar.

Specifikationer och korrespon- | Vid inaktuali- Webb- och pro- Specifikationer fran bestalla-

dens med bestéllare tet duktionsenhet ren. Kan gallra nar produkt ar

fardigstalld och levererad.

Fakturor Se anmark- Se anmarkning Leverantorsres- nej Se process: Betala leverantors-
ning kontra faktura.

Trycksaker Bevara. Se Se anmarkning. nej Se anmarkning. nej 1 fysiskt referensexemplar spa-
anmarkning. ras av bestallande verksamhet.

Webb- och produktionsen-
heten sparar endast digital in-
laga.
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Administrera och publicera kommunwebb

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra
Inlagg i Evenemangskalender 1ar Wordpress nej Webb- och pro- nej
duktionsenheten
Inlagg och webbsidestexter 5 ar, se an- Wordpress, gavle.se Se anmarkning Sidor och inlagg (nyheter) gall-
markning ras ur wordpress 5 ar efter att
informationen gjorts osynlig for
besdkaren. Sidor tas ned fran
webben vid inaktualitet. Origi-
nalinlagor och texter bevaras
eller gallras av verksamheten
sidan tillhor.
Driftsinformation 6 manader Ankaret nej IT-kommunikatér | nej Information om stdérningar och

(IT-avdelningen)

planerade driftstop.

Arrangera Programverksamhet

Handlingstyp

Bevara /

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Fotografier fran evenemang Bevaras Lokalt Lokalt Nej
Korrespondens Vid inaktuali- | Lokalt Lokalt Nej Korrespondens med deltagare /
tet. gaster. Gallra nar evenemang
har hallits.

Inkomna Bilder Se anmark- Lokalt Lokalt Nej Bilder inkomna fran deltagare,

ning. gastforeldsare etc. for mark-
nadsforingssyfte. Bevara om
rattighetsinnehavaren ger tilla-
telse.

Inlagor Bevara Lokalt Lokalt Nej Inlaga till informations- och
marknadsforingsmaterial. Se
dven processen: Producera in-
formationsmaterial

Fakturor Se anmark- Se anmarkningar. Se anmark- Se anmarkning Se anmark- Sands till ekonomiavdelningen.

ningar. ningar. ningar. Se processen: Betala faktura.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Bestallningar Bevara Se anmarkningar Kommunikation Nej Bestallning till kommunikation.
Se processen: Producera in-
formationsmaterial.

Flygblad Bevara Lokalt Lokalt Nej

Affischer Bevara Lokalt Lokalt

Mailutskick Vid inaktuali- | Lokalt Lokalt Mailutskick marknadsférande

tet evenemanget. Gallra nar eve-

nemanget ar over.
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Verksamhetsomrade: IT-stod

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Leda systemfdrvaltning

Handlingstyp

Bevara /

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Andringsregister Vid inaktuali- | Lagringsutrymme varierar nej Systemforvaltare | Nej Lista dar andringar och dyl.
tet, se an- beroende pa systemagare. arenden listas i prioriterings-
markning ordning. Uppdateras regelbun-

det med att nya uppgifter till-
kommer eller gamla avklarats.
Gallra och ersatt nar nytt regis-
ter upprattats.

Systemforvaltningsplaner 2ar Se anmarkning. Nej Systemforvaltare | Nej Lagringsutrymme varierar bero-

ende pa systemagare. Gallra 2
ar efter att planen godkants
och antagits.

Beslutsunderlag Gallra 2 ar Se anmarkning Systemforvaltare | nej Beslutade framtida forand-
efter andring ringar dokumenteras i system-
genomforts forvaltningsplanen. Lagringsut-

rymme varierar beroende pa
systemadgare.

Tid- och aktivitetsplaner 2ar Se anmarkning. Nej Systemforvaltare | Nej Lagringsutrymme varierar bero-

ende pa systemagare. Gallra 2
ar efter att planen godkants
och antagits.
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Inhdmta och distribuera masterdata

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Masterdata (tabell) 1ar Masterdataserver IT-avdelningen Nej Innehaller befolkningsregister
hamtade fran Skatteverket.
Masterdata (organisationssy- Vid inaktuali- | Masterdataserver IT-avdelningen Nej Uppdateras da andringar be-
stem) tet. stalls i e-tjansten Bestalla orga-
nisationsforandring.
F6érandringsloggar Bevara Masterdataserver IT-avdelningen Nej Loggar forandringar gjorda i or-
ganisationssystemet.
Masterdata (kontrolluppgif- 2 ar efter an- | Masterdataserver IT-avdelningen nej Om personuppgifter blir sekre-
ter) stéllning tessbelagda av Skatteverket ska
upphort dessa ocksa gallras efter 2 ar.
Dokumentation Vid inaktuali- | Masterdataserver IT-avdelningen Nej Dokumentation av vilka typer
tet av masterdata som insamlas.

Endast aktuella datakallor ska
listas.

Forse IT-support (drendehantering)

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Automatiskt meddelande Vid inaktuali- | Funktionsbrevlada Automatiskt mailutskick till
tet kund om att drendet avslutats.
Gallras automatiskt 48 timmar
efter utskick.
Begdran Vid inaktuali- | Funktionsbrevlada IT-avdelningen Gallra nar drendeinformationen
tet. overforts till Efecte
Systemdokumentation Bevara DokIT IT-avdelningen Nej Dokumentation om systemet

ford vid IT. Vid fall av incidenter
dokumenteras vanligtvis pro-
blemet och I6sningen om inte
tidigare beskriven i system-
dokumentationen.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Arende (post i system)

Bevara

Efecte

Se anmarkning

Nej

Arende i matas antingen in ma-
nuellt av handlaggare eller
automatiskt fran mail i funkt-
ionsbrevladan. Alla atgéarder,
steg och ytterligare sakuppgif-
ter som hor till drendet i dren-
det dokumenteras I6pande i
arendeposten.

Skrivelser till systemleveran-
torer

Vid inaktuali-
tet.

Outlook

IT-avdelningen

Nej

Ev. korrespondens ford med
systemleverant6r. Uppstar inte
i alla drenden. Gallras nar aren-
det ar avslutat och information
av varde for drendet har 6ver-
forts till Efecte.

Mailvaxling med anvandare

Vid inaktuali-
tet.

Efecte

IT-avdelningen

Nej

Férekommer i de fall ytterligare
information behdvs for att
identifiera anvandarens behov,
vagleda anvandare etc. In-
komna mail dverfors automa-
tiskt till Efecte om kommuni-
kationer skots via systemet.
Originalmail gallras nar darendet
ar avslutat och informationen
ar overford till Efecte.

Hantera bestallning av IT-tjanster och produkter

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Assetregister

Bevara

Efecte

IT-avdelningen

| assetregistret listas: Datorer,
Lasplattor, Tunna klienter, Skri-
vare.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Ansvar

Registrering Anmarkningar

Arendekort

Bevara

Efecte

IT-avdelningen

nej

All Information om bestall-
ningen, arendekorrespondens
med mail och eventuella filer
bifogas arendekortet. Inform-
ation om bestéllningen fran
arendekortet bilageras faktura i
Unit4 ERP som specifikation vid
interndebitering.

Leasingavtal

Se anmark-
ning

Se anmarkning

Se anmarkning

Diariefor

Leasingavtalen hanteras av le-
verantoren. Information om
leasad enhets avtalsnummer
och avtalstid finns i Assetregis-
ter och bestallningskort.

Bestdllningar

Se anmark-
ning

Efecte

Handlaggare

Nej

Bestéllning bifogas drendekor-
tet i Efecte. Ev. original i out-
look eller andra format gallras
efter att informationen éver-
forts till Efecte.

Prisfil

Sharepoint

IT-avdelningen

nej

Fil for automatisk fakturadebi-
tering innehallandes prisspecifi-
kation. Underlag fér manuell
uppdatering av information i
Efecte.

Leveransgodkdnnande

Vid inaktuali-
tet

Sharepoint

IT-avdelningen

nej

Underlagen laggs in i Efecte sa
fort en uppstart av avtal lea-
singavtal hos leverantor ar klar
och underlagen rensas da i sha-
repoint.

Korrespondens med levaran-
tor

Se anmark-
ning

funktionsbrevlada

Nej

IT-avdelningen

All information av vikt for aren-
det skrivs in i drendekortet i
efecte av handlaggare innan
handling kan gallras. Gallra ori-
ginal nar drendet avslutas.
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Administrera konton och behérigheter

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Skrivelser

Vid
inaktualitet

Systemadminist-
rator

Inkommande och utgaende
korrespondens ang. drendet.
Gallra nar arendet ar avslutat.

Anvandaruppgifter

Vid
inaktualitet

Systemadminist-
rator

Skickas ut via mail till kontakt-
person, formedlas darefter till
anvandare.

Inaktuell uppgift om anvandar-
konto ska gallras nar konto el-
ler behorighet dndras, eller nar
anvandares anstallning avslu-
tats.

Distributionsmetod fér uppgif-
ter till anvandare och ev. legiti-
meringskrav varierar beroende
pa system.

Ansokningar om behérighet
till eller i system

Vid inaktuali-
tet. Se an-
markning

Se anmarkning.

Systemadminist-
rator

Se anmark-
ning

Gallra nar system tagits ur
bruk. Diariefér och bevara om
ansokan om beslutsattest.

Anvandarregister

Vid
inaktualitet

Systemadminist-
ratoér

Listar saval anvdandare som de-
ras behorigheter i systemet.
Uppdateras regelbundet. Inak-
tuell uppgift om anvandarkonto
ska gallras nar konto eller be-
horighet dndras.

Serviceforfragningar

Bevara

Systemadminist-
rator

Generell forfrdgan om service
fran anvandare som inkommer
via arendehanteringssystemet
Efecte fran IT.
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Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra

Servicemeddelanden Vid Efecte Kan fore- Systemadminist- Vid fall av Intern korrespondens med an-
inaktualitet komma. ratoér sekretess. vandare som skots i drende-

hanteringssystemet. Gallras nar
arendet ar avslutat.

Avveckla system

Handlingstyp Bevara / Forvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra

Avvecklingsplaner = = IT-Avdelningen

Slutrapporter Bevara - IT-Avdelningen

Systemdokumentation = = IT-Avdelningen Nej

Avtal med externa drifts- Bevara Platina, diarieakt IT-Avdelningen Diariefor

parter

Bestdllningar - Efecte IT-Avdelningen

Data i avstallt system Bevara E-arkiv Kommunarkivet
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Verksamhetsomrade: Mark och exploatering

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Bevilja markanvisning

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Inbjudningar till markanvis- Se anmark- Projektmapp pa gemensamt Avd. fér Overgri- Platina Inlaga till text bevaras i projekt-
ning. ning lagringsutrymme pande planering mappen. Utskick kan gallras ur
e-postlador och webbtjanster.
Bud fran entreprendrer Se anmark- Projektmapp pa gemensamt Avd. fér Overgri- Bud i markanvisningstavling.
ning. lagringsutrymme pande planering Vinnande bud: Bevara Ej an-
tagna bud: gallra efter 2 ar
Annonser Se anmark- Projektmapp pa gemensamt Avd. fér Overgri- Inlaga till text bevaras i projekt-
ning lagringsutrymme pande planering mapp. Annons pa webben tas
bort nar drendet handlagts.
Tilldelningsbeslut Bevara Platina och diarieakt Avd. fér Overgri- Diariefor
pande planering
Markanvisningsavtal Bevara Platina och diarieakt Avd. fér Overgri- Diariefor
pande planering
Overlatelseavtal / markéverla- | Bevara Platina och diarieakt Avd. fér Overgri- Diariefor
telseavtal pande planering
Frageunderlag Gallra efter Projektmapp pa gemensamt Avd. for Overgri- Nej Galler fragor fran intresserad
tilldelnings- lagringsutrymme pande planering byggaktor och ar kopplat till
beslut markanvisningsunderlag.
Besvarade frageunderlag Bevara /2 Projektmapp pa gemensamt Avd. for Overgri- Nej Besvarade frageunderlag i be-
ar. Se an- lagringsutrymme pande planering viljade drenden bevaras. Un-
markning derlag fran ej beviljade gallras
efter 2 ar.
Markanvisningsforfragningar Bevara E-tjanst: anmal intresse for Avd. fér Overgri- Gallras nar intressenten ut-

markanvising.
Lotsfunktion ”"Etablera”

pande planering

trycker onskemal om att tas
bort fran listan.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Registrering

Anmarkningar

Markanvisningsforfragning om
direktanvisning

Vid inaktuali-
tet

Se anmarkning

Avd. fér Overgri-
pande planering

Dylik forfragan kan inkomma
via direktkontakt med tjanste-
man eller politiker som saval,
mail, brev eller telefonsamtal.
Ev. mail eller brev gallras nar
fragan har utretts. Forfragan
dokumenteras i strategigrup-
pens motesanteckningar.

Forvarva och salja kommunal mark

Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Ansokan om lantmaterifor- Bevara Projektmapp pa gemensamt | Nej Avd. fér Overgri- Aterfinns i den slutliga lantma-
rattning lagringsutrymme pande planering teriakten
Lantmateriakt Bevara Platina och diarieakt Nej Avd. for Overgri- Platina Beslut med underlag fran lant-
pande planering materiforrattning. Forvaras hos
KLM eller statliga LM.
Tjansteskrivelse Bevara Platina och diarieakt Avd. for Overgri- Platina
pande planering
Ansokan om expropriation Bevara Platina och diarieakt Avd. fér Overgri- Diariefor
pande planering
Beslut Bevara Platina och diarieakt. nej Avd. fér Overgri- Diariefor
pande planering
Stamning Bevara Projektmapp pa gemensamt Avd. for Overgri- Diariefor Handlingar foljer av ansdkan

lagringsutrymme

pande planering

och domslut och arkiveras hos
beslutande instans. Bevaras till-
sammans med kommunalt
arende som ar kopplat till stam-
ningen.
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Handlingstyp

Bevara /
Gallra

Férvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Dom

Bevara

Diarieakt och Platina

Avd. fér Overgri-
pande planering

Diariefor

Om dom &r kopplad till detalj-
planebeslut taget i ks/kf forva-
ras det tillsammans med dren-
det for detaljplan.

Faktura

Se anmark-
ning

Se process: betala faktura

Se process:
betala fak-
tura

Ekonomiavdel-
ningen

Se process:
betala fak-
tura

Fakturor fran fastighetségare,
vanligtvis inkomna fran ombud.
Debiterar ersattning beslutad
om av Mark- och miljédomsto-
len. Hanteras som en vanlig
faktura. Bifoga kopia till aren-
deakten vid exproprieringsa-
renden.

Avtal

Bevara

Platina och diarieakt

Avd. fér Overgri-
pande planering

Diariefor

Avtal sluts ibland dven innan
lantmateriforrattning utférs om
parterna ar ense om varde-
ringen.

Korrespondens

Bevaras/
Gallras vid
inaktualitet

Platina och diarieakt/ Pro-
jektmapp pa gemensamt
lagringsutrymme

Avd. fér Overgri-
pande planering

Korrespondens med prospektiv
forsaljare. Korrespondens som
har betydelse for drendet ska
bevaras.

Varderingsrapport

Bevara

Platina och diarieakt

Avd. fér Overgri-
pande planering

Platina

Kan utgora beslutsunderlag i
ks-darende. Pappersexemplar
endast arbetsmaterial. Skannas
och sparas.

Planera markexploatering

Handlingstyp

Bevara /

Forvaringsplats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Anmarkningar

Gallra

Tjansteanteckningar/Métes- Bevara Projektmapp pa gemensamt Avd. fér Overgri-
protokoll fran dialogtillfille lagringsutrymme pande planering
Skrivelser Bevara Projektmapp pa gemensamt Avd. fér Overgri-

lagringsutrymme

pande planering
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Kommunstyrelsens Informationshanteringsplan 1.3

Handlingstyp Bevara / Férvaringsplats Sekretess Ansvar Registrering Anmarkningar
Gallra
Samradsskede Bevara Projektmapp pa gemensamt Avd. fér Overgri- Planférslag gar ut pa samrad
lagringsutrymme pande planering for att ta emot forbattringsfor-
slag pa handlingens innehall.
Samradsredogorelser Bevara Platina och diarieakt Avd. fér Overgri- Diariefor
pande planering
Enkater Bevara Projektmapp pa gemensamt Avd. fér Overgri- nej Arkivexemplar av utsdand enkat.
lagringsutrymme pande planering Om enkétstudie forekommer i
oversiktsplanesammanhang blir
dess resultat sammanfattande i
samradsredogorelse eller i
granskningsutlatandet.
Enkatsvar Vid inaktuali- | Projektmapp pa gemensamt Avd. fér Overgri- nej Informationen fran enkéatsva-
tet lagringsutrymme pande planering ren sammanstalls i forstudien.
Enkatsvar kan gallras efter att
arendet handlagts.
Yttranden Bevara Platina Avd. for Overgri- Registrera Sammanstalls i granskningsutla-
pande planering tandet.
Granskningsutlatande Bevara Platina och diarieakt Avd. fér Overgri- Diariefor Sammanstaller inkomna yttran-
pande planering den pa granskningsforslaget.
Oversiktsplan Bevara Platina och diarieakt Kanslienheten Diariefor Dokument som beskriver den
politiska viljeinriktningen for
ett omrades utveckling.
Beslutade planer finns tillgang-
liga pa kommunens hemsida.
Detaljplaner Bevara Platina och diarieakt Kanslienheten Diariefor Avser endast planer beslutade i
Kommunstyrelsen eller Kom-
munfullmaktige
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Handlingar av ringa eller tillfillig betydelse

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse ar handlingar som bedéms vara motiverade att bevara p.g.a. att de antingen saknar eller har ett mycket lagt
insynsvarde, eller for att deras funktion &r sa pass provisorisk och tillfallig att de saknar nyttovarde for verksamheten eller allmanheten att bevarande inte
kan anses motiverat i relation till deras mangd och anstrangningen som kravs for att bevara dem 6éver tid. Nedan listade handlingar inkommer och uppstar
ofta utanfor ramarna for specifika processer, och kan konsekvent gallras efter angivna gallringsregler oavsett sammanhangen i vilka de uppkommit eller
inkommit.

Handlingstyp Gallringsregel

Reklam och marknadsforing

Inkomna handlingar fran privat sektor med syftet att marknadsféra va- | Gallra omgéende
ror och tjanster.

Handlingar utan koppling till myndighetens uppdrag

Inkomna handlingar som saknar berdrelsepunkter med myndighetens
uppdrag och som inte féranleder atgard eller svar fran myndigheten. | 1 ar
Feladresserad post vars avsedda mottagare inte kan identifieras inrak-
nas dven har.

Kursinbjudningar
Gallra efter sista anmalningsdatum. | de fall erbjudna kursers saknar relevans el-
ler betydelse fér myndighetens uppdrag eller personalens kompetensutveckl-
ingsbehov kan handlingen hanteras som reklam och marknadsféring och gallras
omgaende.

Ej ombedda Inbjudningar till och marknadsforing for kurser och utbild-
ningar inkomna fran naringsliv, ideell sektor och andra aktérer utanfor
kommunkoncernen.

Handlingar som inkommit for kinnedom

Handlingar som inkommit till myndigheten fran andra myndigheter for | 1 ar
kdnnedom, som inte férvantas svaras eller féljas av nagon atgard.
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Handlingstyp Gallringsregel

Skrivelser fran medborgare som inte leder till handlaggning eller in-
leder ett drende

Handlingar som inte foranleder nagon handlaggning eller inleder na-
gon annan arbetsprocess. D.v.s. skrivelser med synpunkter eller for-
fragningar om information som efter det att de besvarats inte leder till
nagra ytterligare atgarder.

1 ar. Ev. svar forfattade till dessa skrivelser gallras med den inkomna handlingen
de besvarar.

Uppgifter i provisoriska och féranderliga register

Provisoriska Register, forteckningar, liggare och listor som har tillkom-
mit for att underlatta myndighetens arbete. Dylika register utmarks av
att de antingen listar handlingar som genom arbetets gang antingen
upphor att existera, byter karaktar eller pa annat vis fordndras sa att
aldre versioner av registret inte langre kan tjanstgéra som en sokin-
gang, alternativt férdndras men att andra register och sékingangar
ocksa finns att tillga sa att eftersokningsmaijligheter inte forsvinner om
handlingen eller uppgifter i den gallras.

Register eller uppgifter i register och forteckningar tas bort eller andras nar de
inte langre kan anvandas som eftersokningsverktyg eller ej langre korrekt hanvi-
sar till existerande handlingar och uppgifter. Provisoriska register upprattade av
tjansteman for att utfora en viss uppgift kastas nar uppgiften avklarad/arendet
fardigt.

Handlingar inkomna eller upprattade for utlamnande

Sammanstallningar, systemutmatningar, eller versioner av handlingar
som upprattats i nytt format specifikt for att uppgifter ska kunna ut-
lamnas eller spridas till mottagare utanfér myndigheten.

Gallra efter att original avsants till mottagaren.

Felaktigt tillforda poster i register

Uppgifter som har tillférts ett register genom skrivfel, raknefel eller ge-
nom forbiseende.

Gallra efter eller med att rattning inforts.
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Handlingstyp Gallringsregel

Arendehandling som inkommit som ljudupptagning

Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande till rost-
brevlada, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfor sakuppgift
till ett arende.

Gallra nar sakuppgifter tillforts darendet i form av en tjansteanteckning som aven
dokumenterar nar ursprungliga ljudupptagningen inkom.

Rostmeddelande till telefonsvarare gallras automatiskt 48 timmar efter att ha
spelats upp. Ej spelade samtal gallras nar anknytning blir vakant.

Handling som inkommit som SMS eller MMS

Handling som inkommit till myndigheten i form av SMS eller MMS, te-
lefonsvarare och motsvarande, och som tillfor sakuppgift till ett
arende.

Gallra nar sakuppgifter tillforts darendet i form av en tjansteanteckning som dven
dokumenterar nar ursprungliga handlingen inkom.

Mottagnings- eller delgivningsbevis och laskvitton

Mottagnings- eller delgivningsbeuvis i fysisk eller digital form, eller auto-
matiska laskvitton i forma av epost.

Gallra omgaende

Underlag for intern planering

Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna planering
och verksamhetsredovisning.

Gallras ndr sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts under forutsatt-
ning att handlingarna inte har nagon 6vrig funktion.

E-postloggar

Automatiskt genererade loggar over in-och-utgaende epost.

Loggning gallras automatiskt efter 90 dagar.
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