A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess,, D Gallras/ Bevaras

Handlingstyp

Anmarkning

DEMOKRATI OCH LEDNING

Administrera val

Hantera valkretsar och valdistrikt

Kartor och kodforteckningar for valdistrikt
Statistik, underlag

Forslag till ny valkretsindelning

Register dver valdistrikt

Hantera val- och fortidsréstningslokaler
Register dver val och fortidsrostningslokaler

Inspektionsrapport éver val och fértidsrostningslokaler
Bokningslista vallokaler

Hantera valmaterial

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Allmé&nna val och folkomrdstning - Valdistrikt, valférrattare,
logistik m.m.

Stora kommuner anvénder valdadminsitrativa IT-system som
uppdateras pa information infor varje val. Informationen om
valdistrikten finns bara i pappersform i besluten till
valkretsindelning dar dven de olika valdistrikten namns.

Gallras vid uppdatering

Gallras nér valet vunnit laga kraft



Inventeringslista valmaterial
Bestallningslista valmaterial
Foljesedel leverans valmaterial

Packlistor

Kérschema transport till vallokaler
Oanvant valmaterial

Rekrytera, forordna och arvodera réstmottagare
Inbjudan, tidigare réstmottagare

Intresseanmalningar/spontanansékningar

Forordnande av réstmottagare, delegeringsbeslut
Meddelande om foérordnande/ej férordnande

Meddelande/information till réstmottagare
Register 6ver réstmottagare

Utbilda réstmottagare
Planering av utbildning

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid uppdatering
Gallras efter mandatperioden
Gallras nér valet vunnit laga kraft

Gallras vid uppdatering. Den underskrivna listan for respektive
val/fortidsrostningslokal gallras nér valet vunnit laga kraft

Gallras vid uppdatering

Gallras enligt Valmyndighetens/Valndmndens instruktioner

Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras

Gallras nar valet vunnit laga kraft

Gallras nér valet vunnit laga kraft
Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras

Gallras vid uppdatering



Inbjudan, utbildning

Informationsmaterial for allmanheten
Narvarolistor

Utbildningsmaterial, valmyndigheten

Lokala instruktioner
Informera om val
Kommunikationsplan for val
Genomfora val

Genomfora fortidsrdstning
Anvisningar fran Valmyndigheten och Lansstyrelsen

Utbildningsmaterial fran Valmyndigheten och Lansstyrelsen

Dagrapport rostlokal

Kvitto hamtning réster i réstlokal

Ifyllda valjarforteckningar

Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster
Kvitton avseende rdster som tagits emot fran posten

Postfullmakter
Genomfora institutionsréstning (genomfors séllan numera)

Schema for institutionsréstning

Dagrapport réstmottagning

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras

Det som ar kommunspecifikt bevaras ett exemplar av

Gallras vid uppdatering

Arbetssitt, processer m.m.

Allméanna val och folkomrostning - Ta emot och rékna roster

Kan forstoras nér valet vunnit laga kraft, . Ex Rutin for
fortidsrostning, Checklista kontrollringning valdistrikten

Gallras nér valet vunnit laga kraft
Gallras efter mandatperioden
Gallras efter mandatperioden
Gallras efter mandatperioden
Gallras efter mandatperioden

Namndsbeslut

Gallras efter mandatperioden

Gallras nér valet vunnit laga kraft



Ifyllda valjarforteckningar
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster

Hantera ambulerande réstmottagare
Bokningsliggare

Genomfoéra valdag
Kvittens rostlangd

Rostlangder

Beslut om ratt att &ndra/gora tillagg i rostlangd
Tillagg i réstlangden

Kvitton leveranser fran posten

Kvitton leveranser av fortidsroster till valdistrikten

Valdistriktets schema valdagen

Blankett innehall réd kasse
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster

Omslag med tomma ytterkuvert fran godkanda budroster
Rostkort som samlats upp i vallokaler och rostningslokaler
Protokoll valdistrikt

Resultatbilagor

Omslag med roster
Narvarolistor

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning
Se anmaérkning
Se anmérkning

Gallras efter 2 ar

Gallras efter mandatperioden

Gallras efter mandatperioden

Gallras nar valet vunnit laga kraft

Gallras efter mandatperioden

Valndmndens beslut

Formella beslut fran Lansstyrelsen Registreras och fors in i
rostlangden p g a rattsakerheten om rostrétt.

Gallras efter mandatperioden

Gallras efter mandatperioden
Gallras efter mandatperioden

Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Gallras efter mandatperioden. Sparas under valperioden

Sparas under valperioden

Kan forstoras efter valet
Lamnas ifylld till LAnsstyrelsen
L&mnas ifylld till LAnsstyrelsen

L&mnas till Lansstyrelsen
Utgor underlag till arvodering. Finns i I6nesystemet.



Ankomstlista valnatten

Genomftéra onsdagsrékning
Annonsmanus onsdagsrakning (tid och plats)

Brevroster, for sent inkomna

Handlingar rérande rekrytering av réstraknare
Sammanstallning fortidsroster

Blankett innehall rod kasse

Protokoll valnémndens prelimindra rostrékning
Rostkort

Resultatbilagor

Folkinitiativ

Begéran genomfdra folkomréstning
Namnlistor

Rapport antal rostberéattigade®)
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf

Partistod

Ansokan

Utrékning av partistdd
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf

Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg

Politiskt beslutsfattande
Politiska beslut
Protokoll, allménna

Besluts- underlag/ utredning, allménna

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Se anmaérkning

Bevaras

Se anmarkning
Se anmaérkning
Se anmérkning
Se anmérkning
Se anmarkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se anmérkning

Lista 6ver de personer som kommer in fran valdistrikten och
som har tillgang till lokalen dar rosterna lamnas till
kommunen. Listan kan anvéndas av sakerhetsskal for att veta
vilka som ska fa tilltrade till kommunen under valnatten.
Anvands for att kryssa av de som anlénder

Gallras efter mandatperioden. Sparas under valperioden

Sparas under valperioden
L&mnas ifylld till LAnsstyrelsen
LAmnas till Lansstyrelsen

Kan forstoras efter valet
Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Folkomrdstning

Det sammanhé&ngande protokollet for
fullméktige/styrelse/ndmnd och férbund.

Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor
&rendet/akten



Protokoll, med sekretessparagrafer

Besluts- underlag/ utredning, sekretess

Protokoll, myndighetsbeslut

Besluts- underlag/ utredning, myndighetsbeslut

Protokoll, upphandling

Besluts- underlag/ utredning, upphandling

Protokollsutdrag
Protokollsanteckningar
Reservation

Uppropslistor/ nérvarolistor
Omrostningslistor/voteringslistor
Ljud- och bildupptagningar
Laglighetsprévning
Forvaltningsbesvar

Anslag

Offentlig dialog

Anteckningar fran méten

Medborgarférslag
Medborgarforslag

Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf
Redovisa delegation

Bevaras
Se anmérkning

Bevaras
Se anmérkning

Bevaras
Se anmérkning

Se anmérkning
Se anmérkning
Se anmérkning
Se anmérkning
Se anmérkning
Bevaras

Se anmérkning
Se anmarkning

Gallras efter 2 ar

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Det sammanh&ngande protokollet.
Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor
&rendet/akten

Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor
arendet/akten

Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor
arendet/akten

Respektive beslutsparagraf som tillhdr arendet.

Ingar i protokollet

Ingar i protokollet

Ingar i protokollet.

Ingar i protokollet

Galler endast fullméktige.

Respektive laglighetsprévning tillhor drendet/akten
Respektive forvaltningsbesvar tillhor arendet/akten

Justeringsanslag for protokoll. Finns pa digital anslagstavla pa

webb.
Medborgarforslag, dialogmdoten

Dialogmétesanteckningar tillhdr i normalfallet ett drende/akt

ex. dversiktsplan, kommunens framtida utveckling



Delegationsbeslut Se anmérkning Tillhor respektive drende/akt. Tjansteskrivelse och beslut.
Tillhor inte delegationsbesluten till ndgot arende sa registeras
det pd 1.2.3.

Delegationslista Bevaras



Tillfélliga politiska beredningar och styrgrupper
Forslag om att tillsatta beredning eller politisk styrgrupp

Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf
Minnesanteckningar, protokollsliknande anteckningar
Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp
Tillsatta och entlediga fortroendevalda

Protokoll slutlig rostrakning och mandatférdelning fran
Lansstyrelsen

Forslag fran valberedningsnamnden/gruppledaren
Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf/némnd

Avségelse av uppdrag fran fortroendevald

Begéran hos Lansstyrelsen om ny ledamot/ersattare i KF

Underrattelse fran lansstyrelsen om ny ledamot/erséttare i KF

Initiativ fran fortroendevalda, namnd, revisorer, bolag,
fullmaktigeberedning

Motion

Motion
Protokollsutdrag/Beslut KF
Tjansteskrivelse/Yttrande
Protokollsutdrag/Beslut ndmnd
Protokollsutdrag KF
Interpellation
Interpellation
Protokollsutdrag/beslut Kf
Yttrande/svar
Protokollsutdrag KF

Fréaga

Fraga

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Tillsattning och arbete i beredning/styrgrupp med uppdrag
att utreda sarskild fraga

(Valarende) Val av ledaméter, ersattare, ombud, revisorer,
overférmyndare

Motioner, interpellationer och fragor. Alla som har
intiativratt i KF. (Tjansteman maste ga via ledning/politiker
for att initiera arende. Annars géller medborgarforslag)

Om remitterad till férvaltning
Om remitterad till ndmnd



Protokollsutdrag/beslut
Aterkoppla till fortroendevalda

Rapporter och anmalningsarenden i KS

Rapporter och anmalningsérenden i KF

Redovisning av ej fardigberedda motioner, ej verkstéllda
beslut m.m. i KF

Informationséarende till fortroendevalda

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Rapporter och anmalningsérenden, redovisning av ej
fardigberedda motioner, ej verkstéllda beslut,
medborgarinitiativ mm, genomfdra dialoger (hearing) mellan
tjansteman och politiker, information mellan tjansteman och
politiker

Informationsarenden.

Informationsarenden.

Informationsarenden.

Information for kannedom fran externa organisationer. Ex.
SKL:s sammantradesplan for nasta ar.



Verksamhetsledning
Styrande dokument

Delegeringsordning
Aterkallande av delegering
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut
Reglemente

Planer, verksamhetsledning

Styrande dokument, Gvergripande niva

Styrande dokument, pd namnd/bolagsniva

Rutin- och metodbeskrivningar, handbécker

Lathundar

Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktér
Organisera och fordela arbete och ansvar
Organisationsplan/beskrivning

Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras

P& olika nivaer, kommunfullmaktige, namnd, bolag,
chefsniva. Taxor och avgifter. Ex policy, reglemente,
bolagsordning, direktiv, gallringsbeslut,
klassificeringsstruktur, riktlinje

Antas i fullméktige. Ex arkivreglemente, reglemente for
namnd, reglemente for revisorer

Antas i fullméktige. T ex likabehandlingsplan,
jamstalldhetsplan, plan mot krénkande behandling.

Antas i fullméaktige. Ex taxor och avgifterAvser bl.a.
policydokument utfardade av den egna huvudmannen eller
vardgivaren, t.ex. halsoplan, antimobbningspolicy,
arbetsmiljopolicy, drogférebyggande insatser, halso- och
sjukvardsarbete.

Antas i ndmnd ex. lokala ordningsforeskrifter, arbetsordning,
dokumenthanteringsplan, klassificeringsstruktur

1 arkivex av den egna organisationens rekommendationer
(motsv.) bevaras. Ovriga gallras vid inaktualitet. Avser t ex
rutinbeskrivningar etc. utfardade av den egna huvudmannen
eller vardgivaren.

Gallras nér ny version upprattats.

Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest- och
utanordningsbehdorighet, delegation av
ansvar/arbetsuppgifter



Attest- och utanordningsbehérigheter
Attestregister
Delegationer rérande 6vergripande ansvar

Leda det interna arbetet
Protokoll/anteckningar

Samverka med personal och fackliga organisationer

Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, MBL

Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare

Protokoll Lonedversyn

Avtal/6verenskommelse om lokal samverkan

Protokoll fran central samverkansgrupp mellan arbetsgivare
och arbetstagare

Protokoll fran lokal samverkansgrupp mellan arbetsgivare och
arbetstagare (SVG)

Partssammansatta grupper som arbetsutskott till APT
och/eller SVG

Protokoll/anteckningar fran arbetsplatstraffar/
arbetslagsmoten

Kallelse med bilagor

Lokalt kollektivavtal

Planering och uppféljning av verksamheten

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid

inaktualitet
Bevaras

T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare vid
ledighet.

Ledningsgruppsmaten samtliga nivaer

T ex interna verksamhetskonferenser, personalkonferenser,
rektorsmaoten/ ledningsmoten, rad och kommittéer.

MBL-férhandlingar, [dnedversyn, central och lokal
samverkan, arbetsplatstraffar, partssammansatta grupper
som arbetsutskott till APT och/eller SVG. MBL-avtal som ror
enskilda anstéllda t.ex. i samband med disciplindrende kan
laggas under respektive drende. OBS! Det kan vara bra att
gbra som med avtal att dven registrera dessa MBL-protokoll
har s& man hittar dem.

Samverkansavtal

Protokollsutdrag fran tex central samverkansgrupp bor ligga i
alla &renden som samverkas, tex nar styrdokument tas,
budget, omorganisationer, I6nesattning mm.

APT ska inte innehélla beslut.



Mal- och ekonomistyrning

Budget
Mal och vision

Prelimindra budgetramar

Preliminar berékning statsbidrag, kommunalekonomisk
utjagmning m.m.

Tjansteskrivelser

Investeringsplan

Verksamhetsmal och dskanden

Planeringsdirektiv inkl dudget, antagen
Protokollsutdrag Central samverkansgrupp

Synpunkter fran de fackliga foretradarna

Forslag till planeringsdirektiv, &ven oppositionens
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket

Beslut statsbidrag

Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf
Redovisningsrakning, Skatteverket

Beslut fran Skatteverket om utjamning

Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetarendet
Budgetuppfdljning

Budgetuppfdljning, rapporter

Underlag for budgetuppféljning och delarsrapporter

Bokslut
Anvisningar infor bokslut och delarsbokslut

Delarsrapport kommunen, kommunalférbund, kommunala

bolag

Arsredovisning kommunen, kommunalférbund, kommunala

bolag

Budget, arsredovisning, delarsrapporter, bokslut, uppdrag
och uppdragsbeskrivning

Se anmérkning Kan ingd i budgeten annars ingar det i 1.3.1. Styrande
dokument.

Gallras vid Arbetsmaterial

inaktualitet

Gallras vid Arbetsmaterial

inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid

inaktualitet

Bevaras Enbart som en del av budgeten. Sjalva ansékan om
statsbidrag och beslutet finns under 2.5.2

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid

inaktualitet

Bevaras Uppdateras varje ar och ar direkt knutna till respektive ars
bokslutsarende

Bevaras

Bevaras



Revisionshandlingar

Protokollsutdrag fran kommunalférbund och kommunala
bolag

Resultatdverforing

Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf

Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsarendet
Arsbokslut

Arsbokslutsbilaga*)

Arsforbrukning, arlig statistik dver férbrukning éver varor och
tjanster

Arsrapporter/verksamhetsberéattelser

Begéara okat anslag/tillaggsbudget

Begéran om tillaggsbudget/tillaggsanslag
Beslut/protokollsutdrag
Investeringar

Startbesked
Ateranvisningar
Verksamhetens investeringar

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Kommunkoncern.

*)Anlaggningsbilaga

Avstamning per balanskonto
Bokforings- och avstadmningslistor
Engagemangsbesked
Huvudbokssammandrag

Anvénds endast vid behov - t ex strukturella férandringar
eller underskott i budgeten. Ansoks hos KF.

Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i
fullméktige hos kommunerna eller hos styrelserna i bolag



Kvalitetsledning
Kvalitetsstyra

Direktiv géllande ledningssystemet
Granskning av ledningssystem, resultat av
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag

Kvalitetsdokument

Mal for kvalitetsarbetet

Atgardsplaner

Rapporter, uppfdljningar
Protokollsutdrag/beslut

Uppfdljning av mal

Uppfdljning av verksamhet och kvalitét

Sammanstallning av klagomal pa verksamhetsniva

Sammanstallning av synpunkter pa verksamhetsniva

Maéta verksamhetskvalitet

Intern kontroll

Intern kontrollplan
Héndelse- och riskanalys
Beslut om riskkvalificering
Rapporter, uppfoljning

Se anmérkning
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Se anmaérkning
Se anmérkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Ska anvandas av alla verksamhetsnivaer

Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och kvalitetsmal.
Med ledningssystem avses riktlinjer och rutiner for att
faststélla de grundlaggande principerna for ledning av
verksamheten och for att na uppstallda mal. |
ledningssystemet ska inga bl.a. en dokumenterad
informationssakerhetspolicy, och rutiner for styrning av
behdrigheter.

Se 1.3.1 Styrande dokument.

Ex processbeskrivningar
Se 1.3.1 Styrande dokument.
Se 1.3.1 Styrande dokument.

Avser inrapporterad uppfoljning pa verksamhetsniva.

Avser dokumenterade uppfoljningar. Protokoll och
utvardering bevaras och registreras. Underlag gallras efter 3
ar, dock forst efter att nastfoljande granskning genomforts.

Avser sammanstéliningar for rapportering till verksamheten.

Avser sammanstéllningar for rapportering till verksamheten.

Egenkontroll och riskanalys, enk&tundersékningar for att
undersoka verksamhetskvalitet, aven verksamheter under
intern service

Kan ingd i internkontrollplanen



Protokollsutdrag/beslut
Avvikelserapporter

Dokumentation
Analyser
Inspektionsrapporter
Anmérkningar
Kontroller

Beslut

Checklistor

Prover, egenkontroll

Tillsyn i egen reqi

Godkannande

Beslut om riskkvalificering
Inspektionsrapporter

Begéran om yttrande

Yttrande/svar

Beslut

Ovrig dokumentation av vikt frn tillsynsarende
Egenkontroll

Bevaras
Se anmérkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 1 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 2 ar

Awvikelserapporter som rér den enskilda. Gallring efter 3 ar.
Oftast gors en sammanstéllning. Den ska bevaras. Géller
avvikelserapporten nagot som beror flera personer sa ska den
bevaras.

Ett hjalpmedel for intern kontroll som &r under standig
bearbetning. Resultatet av checklistan framgar av
awvikelserapporten. Mallen pa checklistan bevaras

Ex. livsmedelshantering, luft och vatten



Enkat

Enkat, uppréattad
Sammanstallning

Enkatsvar, inkomna
Statistik

Allman statistik av betydelse

Verksamhetsspecifik statistik

Underlag for statistik

Sékra och forbattra verksamhetskvalitet
Verksamhetsplan

Uppfdljningar av rutiner, dokumentation
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/Beslut

Kvalitetgranskningar, protokoll och utvarderingar fran
fortldpande uppfoljning av verksamheten

Protokoll (motsv.) fran kvalitetsrad

Protokoll fran kvalitetsgranskning (motsv.)

Bevaras
Bevaras
Gallras efter 2 ar

Se anmarkning
Se anmérkning

Gallras vid
inaktualitet

Se anmérkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

1 ex bevaras tillsammans med sammanstéllningen

Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet

Statistik av betydelse for verksamheten bevaras. Ovrig statistik
gallras vid inaktualitet

Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex planer
utifran den faststallda budgeten med tillnérande
uppféljningar.

Se 1.3.1 Styrande dokument

Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner

Protkoll och utvardering bevaras och registreras. Underlag
gallras efter 3 ar, dock forst efter att nastfoljande granskning
genomforts.

Avser protokollférda uppféljningar av ledningssystemet i
kvalitetsrad (motsv.)

Avser dokumentation och utvérderingar fran fortlopande
uppfdljning av verksamheten



Synpunkter/forslag och klagomal

Felanmélan

Anmalan om fel

Redovisning av atgard
Synpunkter/forslag

Synpunkter av betydelse for verksamheten
Synpunkter av tillféllig eller ringa betydelse

Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag/Beslut

Klagomal
Klagomal av betydelse for verksamheten

Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse

Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag/Beslut
Anmalan enligt lag

Anmalan om missforhallande
Anmalan om krénkande behandling

Klagomal till IVO

Utredning/rapport

Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 2 ar

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Synpunkter/forslag och klagomal kan manga ganger
férekomma i samma inkomna handling och rora flera
myndigheter. Det ar da viktigt att registrera informationen
flera ganger under respektive myndighet samt om det ror
klagomal eller synpunkter/forslag dvs skilj mellan dessa tva
och registrera dem var for sig &ven om de inkomna
handlingarna maste kopieras och registeras pa flera stallen.

Kan registeras i diarium eller i speciellt verksamhetssystem for
felanmalningar

Avser skriftliga synpunkter till verksamheten.

Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal av
betydelse bevaras och ska registreras, t ex klagomal till
vardenhet eller via patientnamnd (mots.).

Avser anmalan mot myndigheten. T.ex. Lex Sarah, Lex Maria
eller krénkande behandling av skolelev.

Kan gélla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria.

Kan gélla krankande behandling av skolelev

Avser klagomal som géller vardenhet hos den egna
vardgivaren.



Tj&nsteskrivelse

Beslut

Patientskaderegleringen (PSR), beslut som rdér den egna
vardgivaren

Forum for samrad

Protokoll/minnesanteckningar

Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala
samverkansgrupper

Elevradets handlingar

Skrivelser fran representanter i samrad
Juridiska handlingar

Rattsprocesser
Domar

Domar for kinnedom

Kallelser till forhandlingar
Tjansteanteckningar av vikt
Tjansteanteckningar, rutinmassiga

Stdmningsansdkningar
Yttranden, egna

Yttranden fran motpart
Fullmakter

Forelagganden

Protokoll

PM, promemorior
Korrespondens av vikt
Korrespondens, rutinmassig
Underlag for framstéllt krav
Radgivning

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Bevaras

Vid inaktualitet, dock
senast vid
arkivlaggning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

Vid inaktualitet

Egna journalkopior gallras vid inaktualitet.

Till exempel tillganglighetsrad, pensionarsrad, foraldrarad,
elevrad och liknande

T.ex. skola-fritid, skola-naringsliv, skola-statliga myndigheter,
skola- kommunala myndigheter

Ingar i respektive arende och ska klassificeras och foras till
det drende som det berdr om det finns ett &rende. Om det
inte finns ett drende redan utan &ar en ren juridisk process sa
registeras arendet har.

Korrespondens som ej tillfor sakuppgift.



Overklagande av beslut

Tjénsteskrivelse

Besvérshanvisning

Inkommen éverklagan

Handling som visar att éverklagandet kommit in i ratt tid

Beslut fran hogre instans
Namndens beslut att éverklaga med tillhérande motivering

Namndens yttrande till hdgre instans
Besked fran hogre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid

JO-anmélan

Avtal

Avtal/ kontrakt av principiell betydelse
Avtal/ kontrakt av tillfallig betydelse
Komplettering av avtal

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet

Bevaras
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Bevaras
Se anmarkning

Se anmérkning
Se anmérkning

Ingdr i respektive arende och ska klassificeras och foras till det
arende som 6verklagas. OBS! Vid for sent inkomna
overklaganden, dvs nér beslut vunnit laga kraft (oftast efter tre
veckor) ska de dock registeras under denna rubrik som nytt
arende men gérna med en lank till det &rende som
Overklagandet beror.

Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
Se 2.6.4 Forvalta avtal
Se 2.6.4 Forvalta avtal
Se 2.6.4 Forvalta avtal



Verksamhetsutveckling och samverkan

Omvarldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens verksamheter.
Omvarldsanalyser Bevaras

Redovisningar fran externa projekt och utredningar Bevaras

Redovisningar fran studiebesok och konferenser Bevaras T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan
Projekt Bade lokala projekt samt aven nationella som ex PRIO som

SKL driver. Var noga med att skilja mellan projektfas och
forvaltningsfas nar projektet vergar i regelratt verksamhet
ex ingdr i kvalitetsarbetet i en verksamhet.

Forstudier

Tjansteskrivelse Bevaras

Beslut Bevaras

Direktiv Bevaras

Plan Bevaras

Utvéardering Bevaras

Sammanstallning Bevaras

Projekt

Anstkan om att inleda projekt/projektanstkan Bevaras

Beslut om inledande av projekt Bevaras

Avtal Se anmaérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal

Anteckningar fran méten Se anmérkning Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 ar. Moten
med anteckningar som innehaller beslut ska bevaras

Beslutsforteckningar Bevaras

Projektanvisningar Bevaras

Projektdirektiv Bevaras

Projektplan Bevaras

Korrespondens Bevaras

Deltagarforteckningar Bevaras

Teknisk plan Bevaras



Resursplan
Tidplan
Utvarderingar
Delrapporter

Forteckning 6ver styrgruppens medlemmar
Styrgruppens protokoll

Broschyrer och annat egenproducerat material
Tidningsannonser

Hemsidor

Budget

Bokféringsplan

Revisionshandlingar

Ansokningar och beslut om utbetalningar
Ekonomisk slutredovisning

Slutrapporter

Handbok

Enkat

Fakturor

Intervjuer
Meddelanden
Manadsrapporter - ekonomi

Observationsanteckningar

Underlag for budgetberékning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmérkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmérkning
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar
efter projektets slut

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
efter projektets slut

Gallras efter 7 ar

Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKL eller andra
myndigheter

Bevaras av Sydarkivera

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Kan bevaras som urval for framtida forskning om man vill.

Réknas som arbetsmaterial och underlag for sammanstallning
och slutrapport

Réknas som arbetsmaterial och underlag for sammanstalining
och slutrapport
Réknas som arbetsmaterial och underlag for sammanstalining
och slutrapport

Réknas som arbetsmaterial och underlag for sammanstallining
och slutrapport



EU-projekt

Innan projektet startar

Protokoll fran namnder/styrelse rérande EU-ansokan
Beslut fran namnder/styrelser rérande EU-ansokan
Projektansdkan

Projektbeslut

Fordjupad projektplan

Partnerskapsavtal

Samverkansavtal

Kontrakt

Korrespondens av vikt

Kallmaterial och statistik som varit underlag for projektets
problembeskrivning

Underlag och utrakningar

Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan

Under projektets gang
Anstkan om utbetalning

First Leval Control Certificate
Lagesrapporter

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmaérkning
Se anmérkning
Se anmaérkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den behévs bl.a.
eftersom EU genom revisioner och om inte dokumentationen
ar komplett s kan de kréva tillbaka hela eller delar av EU-
bidraget. Revision sker i Strukturfonderna upp till 3 ar efter att
sista betalningen ar gjort frn EU. Ovriga fonder kan ha
revision upp till 5 ar efter slutbetalning.

Kopia i projektdokumentationen.

Kopia i projektdokumentationen.

Kopia i projektdokumentationen.

Inbegriper godkand, reviderade och ej godkanda
projektplaner.

Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4 Forvalta
avtal

Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal

Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal

Avser korrespondens med ex medfinansiérer och projekt-
partners. Kopia i projektdokumentationen.

Kopia i projektdokumentationen.

Vid budgetering och framtagande av berékningsunderlag.
Kopia i projektdokumentationen.
Kopia i projektdokumentationen.

Utbetalning av stéd AoU (dven anstékningar om utbetalning i
forskott). Inklusive missiv med underlag sdsom loneunderlag,
fakturaunderlag och finansieringsunderlag m.m. kallades
tidigare rekvisition.

Intyg fran kontrollen pa forstanivan.



Korrespondens

Information om partners och underleverantérer
Information om deltagare
Avtal

Partnerskapsavtal

Protokoll fran styrgrupps- och projektméten

Avsiktsforklaring

Revisionsintyg

Rapporter

Plan
Pressklipp etc
Pressmeddelanden

Strategi-/handlingsplan
Uppdragsbeskrivning

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens med
finansiérer (EU- och medfinansiérer) och projektpartners.

Deltagarforteckningar, kursintyg.

Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing- och
underentreprendrsavtal far gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision). Ska registreras under 2.6.4 Forvalta
avtal

Mellan parter som samverkar i ett projektgenomférande. Ska
registreras under 2.6.4 Forvalta avtal

Dokumentation fran (se aven grupp 3) protokoll,
matesanteckningar och signerade listor. T ex fran
samverkanspartsmoten och méten med
ekonomer/kommunikatdrer

(Letter of intent/commitment) "Letter of intent” innebér att de
organisationer som ska vara med i projektet skriftligen intygar
bl. a hur mycket arbetstid och vilka finansiella resurser de
tanker lagga in i arbetet

Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor som granskar och
bestyrker riktigheten i de uppgifter som stédmottagaren
l[&mnar i ansdkan om utbetalning.

Lagesrapporter, foljeforskning, interimsrapport/delrapport,
meddelande/rapport till férvaltande myndighet om projektet
forsenas, reserapport.

PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
lagesrapporten.

Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter, webbtidningar
etc.

Om det egna projektet

For implementering av projektresultat

Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/foljeforskare



Marknadsforings- och informationsmaterial

Hemsida externt/intranét

Information av allmén karaktar

Foreskrifter och regler

Dagbdcker (projektdagbocker)

Arbetsplaner, tidsplaner

Arbetstidsredovisning

Fristallningsintyg for offentliget anstélld personal (ERUF)
Avrékningsplan for forskott

Fullmakter for projektledaren

Deltagarrapportering till SCB

UNDERLAG FOR UTGIFTER t ex forbrukningsinventarier,
biljetter, 6vernattning, konferenslokal, kopiatoranvandning,
traktamenten och hyra av bil, utbildnings-material,

forbruknings-material och nyttjande av ndédvandig utrustning
for projektet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups och
skyltmaterial etc., faktablad, filmer och fotografier om
projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom t ex fotografering.
Efter avbildning kan skyltmaterialet gallras.

Bevarandet skots av Sydarkivera i samband med att
kommunens hemsidor sparas regelbundet.
Fran programfdérvaltande myndigheter i Sverige

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

For redovisning av personal som ar anstalld i projektet. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de deltagit
per manad och eventuella avbrottsorsaker. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision

T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor som anvands
vid enstaka tillfallen och kanske hyrs vid varje
anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision



Dokument som visar SYNLIGGORANDE/publicitet (allt material Gallras vid

som kan verifiera att kravet pa offentliggérande fullgjorts).

SOCIALA MEDIER t ex Facebook, Twitter, bloggar, Linkedin m
fl. kanaler for information och utdkad medborgadialog om
projektet.

KORRESPONDENS av tillféllig betydelse eller rutinmassig
karaktar

Utdrag ur RAKENSKAPER t ex Ekonomiska ménads-rapporter,
plusgiro- och bankgirolistor (dar det framgar att betalning
gjorts). Utskrift ur ekonomidatabasen

Kopior av VERIFIKATIONER t ex

Leverantorsfakturakopior, reserakningar, kvitton och
boardingcards

Kopior av REKRYTERINGSARENDEN

Kopia av ANSTALLNINGSAVTAL

inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid

inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
marknadsféringsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,
visitkort, skarmdumpar eller utskrift av hemsida som byggts
upp for projektet samt filmer och fotografier fran utstallningar
m.m. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

Meddelanden, inlagg, inkomna fragor med svar av betydelse,
liksom allt som foranleder nagon atgard bevaras utanfor det
sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revisionMeddelanden, inlagg, inkomna fragor med svar av
betydelse, liksom allt som foranleder nagon atgard bevaras
utanfor det sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens arkiv.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Original finns i huvudmannens arendehanteringssystem. Avser
bl. a kopior av annons, s6kandeforteckning, anstéllningsavtal,
ansokan, rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision.

Original i huvudmannens personaldossié. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision.



Utdrag ur LONELISTA

Uppgifter om kopiatoranvéndning/
berakning av indirekta kostnader

UPPHANDLINGSARENDEN Beslut om upphandling,
anbudsinbjudan, forfragningsunderlag, annonsering,
anbudsforteckning/anbudsoppningsprotokoll, antaget anbud,
utvarderings-protokoll, tilldelningsbeslut, efterannonsering

Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex med antagen leverantor
Dokumentation frdn STYRGRUPPS- OCH PROJEKTMOTEN
Dagordningar och kallelser, t ex fran samverkanspartsmoten
och moten med ekonomer/kommunikatorer

PROJEKTPLANER kring varje aktivitet

DOKUMENTATION KRING/FRAN ARRANGEMANG OCH
AKTIVITETER

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Original i personaldatabasen. Fér redovisningen av
personalkostnader ska personalavdelningen och den som
hanterar |6n kontaktas for att hitta lampliga rutiner for att
sarskilja projektets Ionekostnader fran ordinarie verksamhet.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Original finns i huvudmannens arendehanteringssystem och
ska registeras under 2.6 Inkdp och forséljning. Kopior gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Original i huvudmannens diarium och ska registreras under
2.6.4 Forvalta avtal. Kopior ska gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision.

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmalningar, program-
/motesagenda, deltagarforteckningar/néarvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point presentationer, filmer och
fotografier), provformular/ifylida provformular, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex frdn méassor, konferenser
och kickoffer.

Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision,
se motsvarande handling i huvudmannens arkiv.



Rekryteringsarenden

Budget med kalkyler
Ekonomisk redovisning

Verifikationer

Bank- och postgirobetalningar

Ekonomiska transaktioner

Administrativa kostnader

Dokumentation om resor och boende

Lonekostnader

Underlag for pension och forsakringar (PO — 55,658%)
Upphandlingsarenden

Avsluta projektet
Beslut om avslut

Information om projektresultat/avslutat projekt

Utvérderingsplan

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmaérkning

Se anmérkning

Se anmérkning
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Kopior av handlingarna ska finnas i projektet. Originalen
stannar i diariet.

Kopior ur den ekonomiska redovisningen ska finnas i
projektet. Originalen stannar i diariet.

Ska vara stallda till projektagaren och utan svarighet kunna
kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
revision

Réacker med kopior som visar att pengarna betalts in/ut.
Gallras tidigast efter sista tidpunkt fér revision
Projektagare ska sar-redovisa projektet sa att transaktioner
direkt kan utlasas i redovisningen. Transaktionerna ska aven
vara tillgéngliga digitalt i sitt ursprungs-sammanhang for
revision. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision

Utrakningar av bade direkta och indirekta kostnader Gallras
tidigast efter sista tidpunkt for revision

Ex. Kvitton, rese-rapporter, boarding cards. Gallras tidigast
EFTER sista tidpunkt for revision

Projektagare ska sar-redovisa projektet sa att I6nekostnader
direkt kan utlasas i redovisningen. Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat skriftligt
och kunna visas upp. For att en kostnad i ett
strukturfondsprojekt ska betraktas som stdd-berattigad ska
den upp-kommit genom ett en offentlig upphandling ha gjorts,
nar sa kravs. For mer information se 2.6.1 Genomfora
upphandling

Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
projektdokumentationen.

Inbjudningar, anmalningar, presentationsmaterial. Kopia i
projektdokumentationen.

Kopia i projektdokumentationen.



Korrespondens av vikt
Rapporter
Upphévande av beslut och aterbetalnings-skyldighet

Revision av projektet
Revisionsarende

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Meddelande/rapport till férvaltande myndighet om projektet
avbryts. Kopia i projektdokumentationen.
Kopia i projektdokumentationen.

Ex avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.



Samverka externt

Samverkansavtal
Overenskommelse
Minnesanteckningar
Protokoll

Utveckla verksamheten/Utfora betydande
verksamhetsférandring

Minnesanteckningar
Dokumentation
Uppdragsbeskrivning
Tjansteskrivelse
Beslut

Allménna handlingar och arkiv

Post och postéppning
Rutiner for postdppning
Postoppningsfullmakt

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Bevarasi
vardkommunen.

Gallras efter 2 ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmérkning
Se anmérkning

Gemensam ndmnd, kommunalférbund, samverkansavtal.
Avser verksamhet forknippad med att bygga upp, forvalta
och folja upp samverkansorganisationer som innefattar
andra myndigheter, ex. polis.

Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.
omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocksa galla
stora verksamhetsforandringar ex starta ny skola eller 1agga
ner skola. OBS! Om utredningen behandlas av en politisk
beredning hamnar det under 1.2.4

Diariefors och bevaras om de tillfor arendet nagot.

Enskilda arkiv och samlingar; se 10.4 Enskilda
arkiv

Se 1.3.1, Styrande dokument.
Se 2.7.2. Anstélla personal.



Ladmna ut allménna handlingar

Inkommen begéran ta del av allmén handling

Beslut ej ldamna ut allmé&n handling eller Idmna ut den maskad

Besvérshanvisning
Kopior av utlamnade handlingar

Overklagande av beslut att ej Iamna ut allman handling
Beslut/dom fran kammarratten
Redovisa information

Postlista
Handlingskort
Arendekort

Arendelista

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Se anmérkning

Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

LAmna ut allmanna handlingar/ uppgifter ur allménna
handlingar. | normalfallet vid utlamnande av allmén handling
sker ingen dokumentation. uppstar ett arende i samband
med utlamnande av allmann handling ex. pa grund av att
det innehaller sekretess ska det registeras pa det arende det
galler Under denna klassificering hamnar forfragningar om
att ta del av allman handling som saknar pagaende &arende.
Aven overklagande av utlimnande av allman handling
hamnar hos respektive drende om det finns ett sadant.

| &renden som Overklagas ska begaran om att ta del av allmén
handling bevaras annars kan de gallras vid inaktualitet.

| arenden som Gverklagas ska kopior pa de utlamnade
handlingarna bevaras annars kan de gallras vid inaktualitet.

Diariefdring/registrering av allmanna handlingar,
arkivforteckning, dokumenthanteringsplan, beskrivning av
myndighetens allmanna handlingar

Sammanstallning av registrerad inkommande post. Inget krav
pa bevarande.

Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med arendet sa lange
arendet bevaras pa papper.

Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med drendet sa lange
arendet bevaras pa papper.

Register 6ver samtliga avlutade och 6verlamnande &renden
tas ut pa papper en gang om aret.



Arkivbeskrivning
Beskrivning av en myndighets allménna handlingar

Arkivforteckning

Klassificeringsstruktur

Dokumenthanteringsplan/Informationsplan

Varda och forvara arkiv

Arkivtillsyn

Arkivhandbdcker

Katastrofplaner

Intern utlaningsliggare for enskilda &renden och handlingar

Avtal om utlan fran arkivmyndigheten av dverlamnat
arkivmaterial som behovs i verksamheten.

Avtal om deponering av arkivmaterial hos arkivmyndigheten
Avtal om hjalp av arkivmyndigheten med gallring hos en
myndighet

Tillgangliggora allménna handlingar och arkiv

Avtal om mikrofilmning/digitalisering

Avtal rorande skanning

Avtal rérande utlan av material till annan myndighet/enskild

Avtal om publicering av arkivinformation

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning
Se anmérkning
Se anmarkning
Gallras vid
inaktualitet

Se anmérkning
Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmarkning
Se anmérkning
Se anmarkning

Se anmérkning

Varje myndighet ska ha en egen. ArkL 6 §. Kan ingd i
beskrivning av en myndighets allménna handlingar.

Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap, 2 8. Kan ingd i
arkivbeskrivningen.

Uppdateras lopande. Kravs inte pa myndighet om
dokumenthanteringsplanen halls aktuell utan fors av
arkivmyndighet 6ver 6verlamnade handlingar/information.

Se 1.3.1. Styrande dokument. (Overgripande beslutas av
Sydarkivera, fran niva 4 beslutar Kommunstyrelsen. (Galler
férbundsmedlemmar)

Se 1.3.1. Styrande dokument. (Beslutas i samrad med
Sydarkivera. Géller férbundsmedlemmar)

Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Se 1.3.1. Styrande dokument.
Se 1.3.1. Styrande dokument.
Gallras nar handingarna aterlamnats.

Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal

Digitalisering for battre atersokning, kulturarvsportal,
programverksamhet, utlan

Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler,
protokoll, bygglov m.m.

Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler,
protokoll, bygglov m.m.

Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler,
protokoll, bygglov m.m.

Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex avtal med
Riksarkivet om NAD.
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Digitaliserad information (databaser)

Register dver forfragningar och arenden hos arkivmyndighet

Hantera arkivleveranser
Riktlinjer for leveranser av arkiv
Leveransreversal/leveranskvitto

Avhénda allmanna handlingar

Begéran om dvertagande av handlingar
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut om avhandande
Overlamna allmanna handlingar for forvaring

Beslut om 6verlamnande av allménna handlingar for forvaring
externt
Avtal om lan/forvaring av handlingar

Gallra allménna handlingar
Gallringsplan i dokumenthanteringsplan
Tjénsteskrivelse, forslag till gallring
Gallringsbeslut, sarbeslut
Gallringslistor

Rédgivning

Fraga

Svar

Bevaras

Vid inaktualitet.

Se anmérkning
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se anmérkning

Se anmérkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmérkning

Se anmaérkning

Analog information som digitaliserats som ett led av
tillgangliggtrande, t ex bilddatabaser.

Lista 6ver vilka handlingar som begars ut, bor inte innehalla
direkta personuppgifter. Kan behallas for statistik/uppfoljning
over vad det fragas efter.

Se 1.3.1. Styrande dokument. Kan ingd i arkivhandbok.
Bevaras hos arkivmyndigheten och_den verksamhet som
overldmnar handlingar.

Permanent 6verférande av handlingar till andra myndigheter
eller enskilda organ &n arkivmyndigheten. Kréver KF-beslut.

Tidsbegransat 1an eller forvaring av handlingar enligt avtal

Lag (2015:602) om dverlamnande av allménna handlingar for
férvaring

Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex skannade eller
mikrofilmade journaler och verifikationer som forvaras pa
annan plats.

Se 1.3.1 Dokumenthanteringsplan

Resulterar forfragan/radgivning i &rende/beslut sa tillfors det
respektive verksamhet ex gallring. Gar det e] att harleda till
annan process sa registeras arendet under denna
klassificering.

Om fragan resulterar i ett a&rende ska det registreras och
bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.

Om svaret resulterar i ett arende ska det registreras och
bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.



Bedriva arkivpedagogik
Pedagogiskt material
Tillsyn och Revision

Revision och granskning
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll
Begéran om yttrande

Yttrande/svar
Protokollsutdrag/beslut

Beslut fran revisionen

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Tillsyn som utdvas inom ramen for karnverksamheterna, se
respektive verksamhetsomrade.

Intern revision



Tillsyn fran tillsynsmyndighet

Meddelande om forestaende inspektion
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll
Underréattelse om inkommen anmélan
Begéaran om uppgifter/yttrande
Yttrande/svar

Protokollsutdrag/beslut

Beslut/dom

Atgardsplan

Register 6ver ansvariga

Remisser, undersdkningar och statistik

Inkommande remisser
Remiss/begéran om yttrande
Yttrande/svar
Protokollsutdrag/Beslut

Beslut fran remitterande organ
Externa undersdkningar
Enkéter, inkomna

Enkatsvar, avgivet

Statistik till andra myndigheter
Begéaran om uppgifter

Lamnade uppgifter

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmarkning
Se anmérkning
Gallras vid

inaktualitet
Se anmérkning

JO, skolinspektionen, IVO externa revisorer, arkivmyndighet.
Aterkommande reguljéra inspektioner.

Ex externa enkéater

Registreras och bevaras om de ar av vikt annars gallras vid
inaktualitet

Registreras och bevaras om de &r av vikt annars gallras vid
inaktualitet

Statistik ex till SCB, Skolverket m fl

1 arkivex av den egna organisationens sammanstéliningar
(motsv.) bevaras. Ovriga gallras vid inaktualitet
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Hantera kommunens varumarke
Kommunvapen

Bestéllning av kommunvapen

Forslag till Riksarkivet, Statsheraldikern

Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut

Begaran om yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd

Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd

Ansokan om registrering hos PRV

Registreringsbevis fran PRV

Forfragan om tillstand att anvanda kommunens vapen

Beslut i forfragan om tillstand att anvanda kommunens vapen

Grafisk profil

Riktlinjer for grafisk profil

Forslag till grafisk profil
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut
Varumarke

Registrering hos Bolagsverket
Registrering av varumérke
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut

Ansokan om registrering hos PRV
Registreringsbevis fran PRV
Forfragan om tillstand att anvanda kommunens varumarke

Beslut i forfragan om tillstand att anvanda kommunens
varumarke
Utmarkelser

Nomineringar
Protokollsutdrag/beslut
Flaggning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmérkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Galler aven kommunala bolag.

Patent och registreringsverket.

Se 1.3.1. Styrande dokument

Aven kommunala bolag
Registreringsbevis

Patent och registreringsverket. Diariefors

Ex. kulturpris, byggnadspris och idrottspris. Som
kommmunen som huvudman delar ut
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Instruktion for flaggning

Representera

Se anmérkning

Se 1.3.1. Styrande dokument

Till exempel jubiléer, eller andra evenemang som kommunen
arrangerar eller deltar i som en del av kommunens officiella
representation.
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Evenemang och avtackningar
Protokollsutdrag/Beslut

Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter

Forslag evenemangsaktiviteter

Meddelande antagen aktivitet till evenemangsplan

Evenemangsplan
Inbjudan, géster

Representationslistor och registreringsforteckningar
Dokumentation fran evenemang, tackbrev och

ordférandekorrespondens
Fortjansttecken (motsv.)

Representationsgavor

Véanortsutbyte
Protokollsutdrag/Beslut

Avtal

Presentationsmaterial fran vanorter

Inbjudningar

Tackbrev

Dokumentation fran vanortsbesok
Géavor till kommunen

Dataskydd

Utse dataskyddsombud
Beslut om dataskyddsombud

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmérkning

Se anmaérkning

Bevaras

Se anmérkning
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Foreningar, naringsliv etc.

Redogdrelse fér evenemanget, fotografier, upptagningar.

Av fortjansttecken framtagna for kommunens rakning bevaras
ett "arkivexemplar"” (T.ex. standar)

Av gava speciellt framtagen for kommunens rékning bevaras
ett "arkivexemplar". (T.ex. foremal forsett med
kommunvapen)

Se 2.6.4 Forvalta avtal
Overlamnat fr&n vanorter.

Redogorelser fran besoket, fotografier, tackbrev.
FOr gavor over ett visst varde kan behov finnas av registering

for att vid forfragan veta var gavan befinner sig.

GDPR /Dataskyddsférordningen galler fran maj 2018
tillsammans med nationell lagstiftning i form av bl.a.
dataskyddslagen

Varje personuppgiftsansvarig dvs ndmnd/styrelse ska utse ett
dataskyddsombud.
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Anmélan om dataskyddsombud till Datainspektionen

Mottagningsbekréftelse om anmadlan till Datainspektionen

Mottagningsbekréftelse om anmalan till Sydarkivera

Beslut om lokal dataskyddsorganisation

Beslut om att utse kontaktperson for dataskyddsfragor

Informationsmaterial om GDPR-dataskyddsforordningen

Policys och rutiner kring dataskydd

Hantera samtycken for personuppgiftsbehandling

Samtycken

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmarkning

Vid inakutalitet

Under férutsattning att Sydarkivera ar utsedd til
Dataskyddsombud.

Tillhor 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar.
Registeras D och bevaras.

Bor ocksa tillhora 1.3.2 Leder det lokala dataskyddsarbetet och
ar kontaktperson gentemot dataskyddsombudet. Géller nér
Sydarkivera eller ndgon annan exten ar dataskyddsombud,

Tillnér 2.3.1 Intern informations material. Ska bevaras 1
exemplar om man trycker upp broschyrer annars gallras
informationstexter pa t.ex. blanketter vid inaktualitet.

Tillhor 1.3 Styrande dokument och ska registreras dar. Bevaras

For t.ex. bilder pa hemsida. R6r samtycken kring hantering av
fotografier framforallt. Samtycken boér vara tidsbegrénsade nar
det galler skola och gallras tidigast efter eleven avslutat sin
skolgang. Forvaras pa den bolag/forvaltning/skola som
personen tillhor.
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Atertagande av samtycke

Personuppgiftsbehandling
Rutiner for hantering av de registrerades rattigheter

Information om den registerades rattigheter mm

Forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar

Begéran om registerutdrag

Begéaran om réattelse

Begéran om radering

Vid inakutalitet

Gallras vid
inaktualitet

Se anmérkning
Se anmérkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se 3.4.1 Extern information

| forteckningen ska andamal och laglig grund framga for
personuppgiftsbehandlingarna. Uppdateras kontinuerligt bor
tas ut en 6gonblicksbild t.ex. vart 5.e ar for forskning.

Galler registerutdrag rorande vilka system som innehaller
personuppgifter pa den som begar utdraget. Personen maste
bekréafta sin identitet vid registerutdraget éverlamnande.
Anvéand e-tjanst om mojligt.

Den registrerade har méjlighet att sjalv begdra att den
personuppgiftsansvarige ska korrigera uppgifter som
behandlats i strid med lagen eller foreskrifter som har
utférdats med stod av lagen. Om man vill att ens egna
personuppgifter ska rattas kan man géra det antingen med en
muntlig eller en skriftlig begaran. Det maste framga att man ar
missnojd med behandlingen i ndgot visst avseende och vill att
detta ska korrigeras. Om man vill kan man ocksa begara att
tredje man ska underréattas om andringarna, till exempel en

AvhhAadaniiiAava

Den registrerade har méjlighet att sjalv begéra att den
personuppgiftsansvarige ska radera uppgifter. Dock har
myndigheter begransade mojligheter att radera
personuppgifter som hanterats i samband med
myndighetsutévning.
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Begéran om dataportabilitet

Begéaran om begransning av behandling

Begéran om invandning

Begaran om komplettering av begéran

Komplettering till begéran

Delegationsbeslut (svar, bifall, avslag)

Delegationsbeslut om underréttelse till tredje man om réattelse
och radering

Utlamnande av handling (kvittens pa att de fatt registerutdrag
och att de uppvisat legitimation)

Underlag fran verksamhetsomraden om ev. férekomst
Hantera och forebygga personuppgiftsincidenter

Rutiner for personuppgiftsincidenter

Anmélan om personuppgiftsincident

Rapportering av personuppgiftsincident

Svar fran Datainspektionen

Dokumentation om personuppgiftsincident

Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd

Personuppgiftsbitradesavtal

Konsekvensutredning vid behandlingar

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Se anmérkning
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se anmérkning

Bevaras

Den registrerade har mojlighet att sjalv begéara att den
personuppgiftsansvarige ska kunna lamna ut personuppgifter for
dataportabilitet dvs. den registerade vill ha med sig personuppgifter
till en annan mvndiahet/féretaa.

Sel31
Till Datainspektionen och dataskyddsombud
Till PUA och dataskyddsombud

Myndigheter ska kunna visa hur man efterlever de olika
principerna i dataskyddsférordningen. Dessa ar: Principen om
uppgiftsminimering, Principen om korrekthet, Principen om
lagringsminimering och Principen om integritet och
konfidentialitet.

PUB-avtal. Registeras under 2.6.4 Forvalta avtal som ett avtal
av vikt.

Forordningen staller sarskilda krav pa personuppgiftsansvariga som
vill behandla personuppgifter pa ett sitt som kan medféra stora
integritetsrisker for enskilda. Om den personuppgiftsansvarige avser
att utfora en riskfylld personuppgiftsbehandling, maste denne forst

gora en noggrann analys av vilka konsekvenser behandlingen kan fa
for enskilda, en s.k. dataskyddskonsekvensbedémning



Dokumentation av atgarder enligt GDPR (Bevisbdrda)

Internt informationsmaterial
Policys och rutiner kring dataskydd

Bevaras

Se anmarkning
Se anmérkning

Arbeta aktivt med skydd och sakerhet. |
dataskyddsforordningen finns en generell skyldighet for bade
personuppgiftsansvariga och personuppgiftsbitraden att vidta
lampliga tekniska och organisatoriska atgarder for att skydda
personuppgifter.

Se 2.3.1 Intern information.

Se 1.3.1 Styrande dokument. Ska registeras dar. Bevaras.



