A Verksamhetsomréde, B-C
Processgrupp/huvudprocess , D Handlingstyp

Gallras/ Bevaras

Anmarkning

INTERN SERVICE
Motesadministration

Métesplanering
Sammantrédesplanering (kalender)
Protokollsutdrag/beslut
Bestallningar av fika och lokaler

Genomfdra méten
Kallelse/arendelista/foredragningslista med
beslutsunderlag (kopior av de &renden som tas
upp pa motet)
Kallelse/arendelista/foredragnings-lista

Kungorelse
Inkallelselistor, ersattare
Justeringsanslag

Administration av fortroendevalda

Registrera fortroendevalda
Fortroendemannaregister

Samtycke enligt GDPR/Dataskyddsfoérordning

Bestéllning av anvéndarkonto
Sekretessforbindelse

Medgivande 6ppna post
Avtal lan av surfplatta/dator
Erséttning och arvoden till fortroendevalda

Arvodeslista/lonelista
Arvoden, sammanstéllning dver utbetalda

Arvodesunderlag (narvarolistan,
forrattningsrapporter, inkomstuppgifter,
reserakningar etc.)

Transaktionsfil

Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter
sammantrade

Se anmarkning
Gallras efter 2 &r

Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 &r

Bevaras

Se anmérkning
Se anmérkning
Gallras 2 ar efter
inaktualitet

Se anmarkning
Se anmarkning

Bevaras
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 &r

Forberedelser och genomférande av
namndssammantraden, sammantraden och méten av olika
slag. Géller &ven bolag och férbund. Ej beslut.

Beslutet om sammantradesplanering

Hanteras i manga fall digitalt.

Far gallras om protokollet innehaller en drendeférteckning
annars maste de bevaras.

Galler enbart fullmaktige
Forvaltningslagen andrades 1/6 2017 och man har dar
godkant digitala justeringsanslag.

Ex. Troman. Finns en informationsklassning gjord for
enskilda uppgifter i fortroendemannaregistret.
Se 1.12.2 Samtycken

Se 2.11.2 Forvalta IT-system

Se 1.7.1 Post och postdppning
Gallras vid inaktualitet och tillhor 2.6.4 Forvalta avtal.



Utveckla fortroendevaldas kompetens

Protokollsutdrag/beslut

Inbjudan till externa kurser och konferenser for
fortroendevalda

Interna utbildningar for nya fortroendevalda

Avtacka/hedra fértroendevalda
Riktlinjer for gavor
Register éver gavor

Beslut om utdelade gavor
Dokumentation

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Se anmarkning
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet/Bevaras

Géller beslutsprocessen. Fordjupning i beslut och politiskt
arbete. OBS! Kan ocksa galla om politiker sitter i special
namnd/styrelse dar specifik utbildning kravs inom omradet
for att de ska kunna fatta beslut.

Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
Se 1.3.1 Styrande dokument.
Beskrivning av valbara gavor.

Registreras om dverstiger visst varde.
Bilder, inbjudan etc. Ett urval kan registreras och bevaras.



Informera och kommunicera internt

Internt informationsmaterial

Personaltidning/Intern tidning Bevaras Tidningen ska enbart rikta sig till de som ar anstéllda inom
organisationen inte distibueras utanfor d& hor den hemma
under 3.4 Extern kommunikation

Informationsmaterial Bevaras Avser information till allménheten framtagen i en bestamd
beslutsprocess i form av t.ex broschyr, skrivet eller kopierat
blad, textdokument pd hemsida, portal etc. med allmén eller
specifik (ej individuell) information. 1 arkivexemplar av
broschyr etc. bevaras.

Broschyrer Bevaras Ett exemplar av varje ska bevaras.

Kataloger eller annat informationsmaterial kring  Bevaras

bl.a kursutbud och tjanster, interna
Ett exemplar av varje ska bevaras.

Verksamhetens historia Bevaras Om man stéller ssmman sin verksamhets historia och den
publiceras externt i ndgot sammanhang hér den till 3.4.1 Ge
kommuninformation

Pressklipp Bevaras
Kalender Gallras vid Kalender for verksamhet, t.ex. kalendern i Outlook dar man
inaktualitet kan se vara alla p& avdelningen befinner sig.
Intern webb
Handbdcker/interna rutiner Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument. 1 ex sparas vid storre
foréndringar
Dokumentbibliotek Gallras vid Uppdateras I6pande
inaktualitet
Webbsidor Gallras vid | normalfallet bevaras inte interna webbsidor utan endast
inaktualitet undantagsvis. For mer information kontakta Sydarkivera
Projekt- och samarbetsytor pa webben Tillhandahélla och anvanda, t ex OneDrive, Share Point m
fl.
Samarbetsytor Gallras vid Information av vikt maste ha sparats p& annan plats.
inaktualitet
Projektytor Gallras vid Information av vikt maste ha sparats p& annan plats.
inaktualitet
Dokumentbibliotek Gallras vid Information av vikt maste ha sparats p& annan plats.
inaktualitet

Direktkommunikation med medarbetare

Massutskick via e-post eller sms, Gallras vid

informationstraffar inaktualitet

Material fran interna informationstraffar Gallras vid
inaktualitet

Ekonomiadministration

Kontoplan/géllande ekonomimodell

Ekonomiadminstrativt system Se anmarkning Bevaras i sin helhet eller i urval. Behdvs for forstéelse och
anvandbarhet av ekonomiinformation vid forskning



Kontoplan och konteringsdimensioner, inkl.
kodforteckningar/kodplan

Anvéndare i ekonomisystemet
Behandlingshistorik
Systemdokumentation

Beskrivningar av automatkonteringar

Leverantdrsreskontra

Avstdmningslistor/underlag

Fakturahanteringssystem

Fellistor

Integrering mellan fakuturahanterings- och
ekonomisystem

Korrespondens rérande leverantérsfakturor
Leverantorsfakturor, elektroniska och

digitaliserade
Leverantorsfakturor, inkomna pé papper

Leverantorsregister

Leverantorsreskontra, utgdende

Leverantorsreskontra, kvittens

Underlag for utbetalningar

Utbetalningsjournaler

Bevaras

Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmérkning
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 &r

Se anmérkning

Gallras efter 7 &r
Gallras efter 1 ar

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 7 ar

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 7 &r

Gallras efter 7 &r

Gallras efter 7 &r

Dessa bevaras for att man i framtiden ska kunna tyda alla
koder m.m. nér det géller ekonomihandlingar i samband
med forskning. Kan ing& i bokslutet

Se 2.11.2 Forvalta IT-system

Se 2.11.2 Forvalta IT-system

Se 2.11.2 Forvalta IT-system

Pengar ut. De fléden som genererar konstnader for
verksamheter i kommun, bolag och stiftelser

Sammanstéllningar som uppréttas i samband med bokforing
och utbetalningar

Bevaras i sin helhet eller i urval. Behovs for forstaelse och
anvandbarhet av ekonomiinformation vid forskning.
Innehéller uppgifter om hantering av skannade filer,
kontering och attestering

Avser bokforingsverifikationer

Information om &verfoéring och mottagning

Behdvs for forstaelse och anvandbarhet av
ekonomiinformation vid forskning.

Om fakturorna skannas in i ekonomisystemet kan de fran
2019 gallras efter 4 ar.

Ska innehélla: organisationsnummer, foretagskod,
kundnummer och kundnamn. Bevaras med vissa
tidsintervaller for forskning

Ska innehalla: leverantorsnamn, kundnummer, reskontratyp,
reskontraserie, fakturanummer, fakturadatum,
verifikationsnummer, verifikationsserie, bokféringsdatum,
belopp

Ska innehélla: utbetalningshekraftelser, kvittens pa skapad
fil till betalinstitut, terrapporteringar av utférda
betalningar, bokforing av utférda betalningar

Ska innehélla: Attesterade lonefiler, kérjournaler,
kundrabatter, aterbetalningar, dverforingar etc.
Sammanstéllning av genomforda utbetalningar



Kundreskontra

Avstamningslistor/underlag
Faktureringsunderlag, manuell hantering
Fellistor

Inbetalningsjournal

Inbetalningsunderlag, plus- eller bankgiro
Filoverforing/integrering mellan forsystem

Korrespondens rérande kundfakturor
Kundfakturor, elektroniska och digitaliserade
Kundfakturor, pa papper

Kundfakturajournal

Kundregister

Kundreskontra, utgdende

Kundreskontra, ingdende
Manuella fakturor och kassakvitton
Medgivandeblankett autogiro

Utskriftsfil for fakturor

Anmalan e-faktura

Anlé&ggningsreskontra
Anlaggningsregister

Anlaggningsspecifikation
Vérdejustering av anlaggningar (bekraftelse)

Avskrivningar, avskrivningsbekréaftelse

Gallras efter 2 &r
Gallras efter 7 &r
Gallras efter 7 &r
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 &r
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 7 &r
Se anmarkning

Gallras vid
inaktualitet

Se anmérkning

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Pengar in. De fléden som genererar inkomster for
kommunen forvaltningar, bolag och stiftelser

Sammanstéllningar som upprattas i samband med
fakturering och inbetalningar

Bestallningar och annat som innehdller uppgifter som
behovs for att sammanstélla kundfakturor

Avser bokforingsverifikationer

Sammanstéllning av fakturor som inbetalats av kund

Information som fors éver for att mojliggora fakturering eller
kontroll/avstdmning av fakturering och inbetalning

Behdvs for forstaelse och anvandbarhet av
ekonomiinformation vid forskning.

Om fakturorna skannas in i ekonomisystemet kan de fran
2019 gallras efter 4 ar.

Sammanstéllning av fakturor som skickats till kund. Tas fram
vid behov.

Information om organisations- eller personnummr,
kundnummer och kundnamn samt annat av relevans.
Bevaras med négra ars mellanrum for at fa en bild vilka som
har varit kunder (Forskning)

Kundregister med uppgifter om utsanda fakturor och
betalningsstatus. Innehaller: kundnamn, kundnummer,
reskontratyp, reskontraserie, fakturanummer, fakturadatum,
forfallodatum, verifikationsnummer, verifikationsserie,
bokféringsdatum och belopp.

Kv ittens pa skapad fil till betalinstitut med
utbetalningsbekréaftelser, aterrapportering av utférda
utbetalningar och bokforing av utférda utbetalningar

Gallras nar autogirot upphort att galla dvs. nér avanmélan
gors av kund eller kund avlider.

Kopior av utgdende fakturor. Under forutsittning att
originalinformationen sparas i kund- och ekonomisystem
Gallras nér e-fakturan upphort att gélla dvs. nér avanmélan
gors av kund eller kund avlider.

Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingdr i bokslutet.

Skapas vid aktivering av anlaggning. Ingar i bokslutet
Intréffar efter t.ex. forsdljning, utarangering,
vardeoverforing, nedskrivning och uppskrivning av ett av
kommunens objekt och det inte langre &r aktuellt for
kommunen dvs man raknar 10 &r efter detta och sedan kan
de gallras

Vid avskrivning av fastigheter



Leverantdrsfakturor, elektroniska och
digitaliserade
Leverantorsfakturor, inkomna pé papper

Verifikationsrapporter, avréakningslistor vid
inlasning interna och externa forsystem
Inventariefdrteckningar

Fakturera internt

Underlag
Interdebitering/kostnadsfordelning

Bokforingsorder
Lopande bokféring/redovisning

Grundboksposter

Huvudboksposter

Koncernredovisning
Avstamningslistor/underlag

Plus- och bankgirolistor
Plusgiro och bankgiro, bevakningslistor

Plusgiro och bankgiro, fellistor
Projektregisterinformaton
Rekvisition

Réntefakturor

Verifikationsrapporter, I6pande redovisning

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Bevaras

Gallras efter 2 &r
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 &r

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Verifikationsrapporter, vid periodavslut/arsavslut Gallras efter 7 ar

Om fakturorna skannas in i ekonomisystemet kan de fran
2019 gallras efter 4 ar.

Innehaller: fellistor, rattade avrakningslistor, ej korrigerade
verifikat, bokfringsordrar, aktivering och vardejustering av
anlaggningar, avskrivningar av anlaggningar

Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingdr i bokslutet

Med I6pande redovisning menas de informationsméngder
som uppkommer hos férvaltningar, bolag och stiftelser i
samband med avstdmning, kontroll och rapportering

Ska innehélla: organisationsnummer, foretagskod,
verifikationsdatum, verifikationsnummer, verifikationsrad,
verifikationstyp, kontonummer, verifikationstext, belopp

Ska/kan innehalla: kund-/leverantérsnummer,
bokfdringsdatum, verifikationsserie, verifikationsnummer,
belopp, fri text, ansvar, fastighet, verksamhet, projekt, ar,
arets ingdende balanser, arets utfall

Med bilagor. Arlig version ingr i bokslutet.

Manadsvisa rutinkontroller vid genomgang av
redovisningen, dven kallade ménadsrapporter
Kontoutdrag fran bank. Sparas i 10 ar for att kunna visa
transaktioner i handelse av inkassokrav frén leverantor

Uppgifter om avslutade projekt

Fakturor dar myndigheten fakturerar kunden drojsmélsranta
pa en forsenad betalning

Skapas vid huvudboksrelaterade héndelser i ekonomisystem.
Innehéller: avrakningslistor vid inlasning fran interna och
externa forsystem t.ex. rattad avrakningslista, ej korrigerade
verifikat, bokforingsorder och verifikationsspecifikationer
t.ex. bokféringsorder, reverseringar i leverantors- eller
kundreskontran

Innehéller: periodisk automatkontering, éverféring av
ingéende balans



Ekonomiska ansprak

Betalningspaminnelser
Inkassojournal

Inkassodrenden

Fildverforing/integrering mellan ekonomi- och
inkassosystem

Bestridande av faktura
Arenden om reducerad avgift

Konkursbesked

Fusionsbesked

Taxering och skatteredovisning

Handlingar som styrker avdragsratt avseende
moms vid fastighetskop och forsaljning

Gallras efter 2 &r

Gallras efter 7 ar

Se anmérkning

Se anmérkning

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras med avtalet

Bestridande av faktura, skadest&ndskrav och
forsakringsarenden i samband med ekonomiska ansprak,
fodringar och avskrivning av fodringar

Efter betalning eller avskriven fodran

Sammanstillning av pdgdende inkassoarenden, antingen
egenupprattade eller inkommen fran inkassobolag

Uppgifter och handlingar i inkassodrenden t.ex.
avbetalningsplaner. Kan gallras 2 &r efter att skulden &r
reglerad eller den skuldsatte &r avliden/konkursad

Information som fors 6ver for att mojliggdra uppfoljning av
bristande betalningar. Kan gallras 2 ar efter att skulden &r
reglerad eller den skuldsatte &r avliden/konkursad

Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare uppgift
tillkommer skapas ett eget &rende. Bevaras om eget drende.
Samlingsnumret kan gallras efter 2 ar.

Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare uppgift
tillkommer skapas ett eget drende. Bevaras om eget drende.
Samlingsnumret kan gallras efter 2 ar.

Med detta menas de fléden som hanterar redovisning samt
ansokningar till Skatteverket



Ansokningar och beslut om frivillig skattskyldighet Gallras efter 17 &r

Ansokningar och beslut om jamkning av moms  Gallras efter 7 &r

Ansokningar och beslut, omprévning av Gallras efter 7 &r
arbetsgivaravgifter

Fastighetsdeklarationer Gallras efter 7 &r
Momsrapporter/momsdeklarationer Gallras efter 17 ar

Skattedeklarationer, moms och arbetsgivaravgift Gallras efter 7 ar

Skattedeklarationer, slutlig skatt Gallras efter 7 ar

Skatteredovisning, utdata for Gallras efter 6 &r
Skatterevision, underlag for Gallras efter 6 &r

Inklusive underlag som styrker att kostnad forelegat.
Gallringsfristen raknas fran att fastigheten/objektet upphort
att vara aktuellt for kommunen (t.ex. salt eller utrangerats).
Om den ingdende momsen under ett beskattningsar uppgar
till minst 100 000 kr sd ska jamkning ska om den
momspliktiga verksamheten 6kat, minskat eller upphort
samt vid vissa Gverlatelser. Korregeringstiden for denna typ
av jamkning &r tio &r och av skattebetalningslagen
(1997:483) framgar att en deklarationsskyldig i skalig
omfattning ska bevara rakenskaper, anteckningar eller annat
underlag for att mojliggdra kontroll av beskattningen under
sju ar efter utgangen av det kalenderar da korrigeringstiden
|6pte ut. Nar det gdller fastigheter innebér det att
informationen kan gallras efter 17 &r men maskiner som
ocksa berors kan gallras efter 12 ar da det &r en gallringstid
pé 5 &r samt 7 &r for korrigering.

Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer. Gors p&
néatet, spara kvittens eller kopia av deklaration av juridiska
skal.

Om den ingdende momsen under ett beskattningsar uppgar
till minst 100 000 kr s& ska jamkning skaom den
momspliktiga verksamheten 6kat, minskat eller upphort
samt vid vissa dverlatelser. Korregeringstiden for denna typ
av jamkning &r tio &r och av skattebetalningslagen
(1997:483) framgar att en deklarationsskyldig i skalig
omfattning ska bevara rakenskaper, anteckningar eller annat
underlag for att mojliggdra kontroll av beskattningen under
sju ar efter utgdngen av det kalenderdr da korrigeringstiden
10pte ut. N&r det galler fastigheter innebar det att
informationen kan gallras efter 17 & men maskiner som
ocksa berors kan gallras efter 12 ar d det &r en gallringstid
pa 5 ar samt 7 ar for korrigering. OBS! Gors pa natet men om
verifikation skapas av ekonomisystemet Gver momsen sa
ersatter den sjdlva momsdeklarationen. Kopia av
momsdeklaration eller momsverifikationen maste bevaras
under gallringstiden.

Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor bevaras
fram till gallring av juridiska skal. Gors pé nétet, spara
kvittens.

Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor bevaras
fram till gallring av juridiska skal. Gors pé nétet, spara
kvittens.



Kontoutdrag Skatteverket Gallras vid Kopior. Original finns hos Skatteverket
inaktualitet
Skattejamkning for fastighet 17 ar Jamkning pa en fastighet ska du spara underlaget 10 &r och
darefter ytterligare till och med sjunde aret efter utgdngen
av det kalender &r rikenskapséret avslutades
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Utbetalningar

Bankutbetalning

Bankuttag till kontantkassa

Inbetalningar

Bankinsattningar
Kontantkassa

Kassarullar

Redovisning av kassa
Babs-kvitton, kassakvitton

Finans- och skuldforvaltning

Forvalta finanser

Kapital och vardepapper
Fondredovisningar

Investeringsplaner

Laneforteckningar

Lanereskontra

Obligationslan, bankens redovisningar
Inkommande bidrag/Anstka om bidrag
EU-bidrag

Uppgifter om bidragskriterier
Bidragsansokningar
Utredning

Tjansteskrivelse

Beslut n&mnd/styrelse
Miolkstod fran EU

Kopia p& ansokan och dndringsanmalan
Kontroll/redovisning sammandrag
Beslut EU-stéd

Statsbidrag

Uppgifter om bidragskriterier
Redovisning av statsbidrag
Kommunalt bidrag

Det som ej omfattas av leverantdrsreskontra

Gallras efter 7 &r Direkt utbetalning pa& bankkontor eller via internetbank.
Autogirodragningar direkt fran konto.

Gallras efter 7 &r

Det som ej omfattas av kundreskontra
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 &r
Gallras efter 7 &r
Gallras efter 7 &r

Ex. aktier och vardepapper
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Ansokan om statliga/6vriga bidrag
Gallras efter speciella For mer information kring EU-projekt se 1.6.2 Projekt
regler for EU-projekt

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 &r

Bevaras

Bevaras T.ex. energiradgivning el. utjamningsbidrag dven de stora
statsbidrag kommunen far av staten i olika sammanhang.
Innehéller ansokan och beslut.

Bevaras

Bevaras

Bevaras Fran kommunintern “fond" inrattad for sarskilda satsningar,

dvs interna myndigheter hos kommunen kan soka bidrag ur
ev. fond.



Bidragsansokningar

Utredning

Tjansteskrivelse

Beslut ndmnd/styrelse

Inlan

Revers

Delegationsbeslut

Underlag for betalning
Avslutade 1an

utlan

Revers

Delegationsbeslut

Underlag for betalning
Avslutade 1an

Borgen

Arenden om kommunal borgen
Utdelningar och koncernbidrag

Beslut om utdelning eller koncernbidrag
Avkastningskrav
Betalningsfil

Agartillskott
Beslut om &gartillskott

Ink6p och férséljning

Genomfora upphandling

Beslut om upphandling/beslut om att delta i

samordnad upphandling

FFU/forfragningsmaterial/Upphandlings-dokument

- arbetsmaterial

FFU/forfragningsmaterial
/Upphandlingsdokumentation - fardigstallt

Annons och forfragningsunderlag/upphandlings-

dokument

Oppningsprotokoll

Prévningsprotokoll

Utvarderingsprotokoll

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 7 ar

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

T.ex. ersattningar fran migrationsverket, sarskilt
hogriskskydd fran forsakringskassan.

Galler kommunala bolag

Det finns mdjlighet kommunen, om upphandlare vill, att
avsta fran att anvinda 2.6.2 och 2.6.3 d& upphandlare menar
att allt inom verksamheten ryms inom 2.6.1 Genomféra
upphandling.

Réknas ej som allman handling och &r darfor inte offentlig

Upphandlingsdokument &r arbetsmaterial tills det publiceras.
Sekretess tills publicerat i TED. Kommunen skickar FFU (och
annons) till upphandlingssystem (och TED) som sedan
sprider det till leverantdrer och allménhet.

Sekretess till publicerat

Vilka anbud som kommit in. Absolut sekretess tills
tilldelningsbeslutet offentliggjorts.

Vilka anbud som uppfyller forfragningsunderlaget. Samma
som utvérderingsprotokoll, kvalificeringsprotokoll och
upphandlingsprotokoll. Sekretess tills tilldelningsbeslut
offentliggjorts.

Utvarderingen av anbuden och hur de uppfyller kraven som
stallts i forfragningsunderlaget



Tilldelningsbeslut

Anbud, inte antaget/ej vunnet

Anbud, antaget

Upphandlingsrapport

Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt, varukontrakt,
entreprenadkontrakt)

Beslut att avbryta upphandling

Ansokan om dverprovning, yttranden och dom

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Vilket anbud som vann. Gar i vissa fall till beslut i
nadmnd/styrelse. Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
offentliggjorts.

Anbud kan gallras efter 5 &r efter avtalets slut, men vid EU-
anbud maste &ven icke antagna anbud bevaras. Absolut
sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.

Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.

Rapport hur upphandlingen har fungerat



Avropa fran ramavtal
Forfragningsunderlag/Upphandling-sdokument ~ Bevaras
vid avrop fran ramavtal, férnyad

konkurrensutsattning

Genomfora direktupphandling
Forfragningsunderlag/upphandling-sdokument  Bevaras Myndighet kan besluta om att inte registrera

direktupphandling forfragningsunderlag som understiger visst belopp annars
ska handlingarna diarieforas.

Offerter Gallras vid
inaktualitet
Orderbekréaftelse Gallras efter 2 &r
Garantibevis Gallras vid
garantitidens
upphérande
Produktdokumentation Gallras vid
inaktualitet
Féljesedel Gallras efter 2 ar
Forvalta avtal Bevakning av avtal, option pa forlangning vid upphandling
etc. OBS! Om man vill kan man registrera avtal &ven under
respektive drende for att hélla samman hela drendet men for
att latt kunna hitta bland alla avtal s& ska de registreras har.
Galler framférallt om kommunen har en separat avtalsmodul.
Avtal av vikt Bevaras Avtal som omfattas av avskrivning eller med 1&ng rattslig
betydelse. Avtal ingdngna genom upphandling men dven
samverkansavtal m.m.
Avtal/kontrakt Gallras tva r efter  Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse
avtalets utgang
Komplettering av avtal Bevaras

Personaladministration

Rekrytera personal

Kravprofil Gallras vid inaktualitet
Annons Bevaras
Ansokningshandlingar fran anstalld Bevaras

Forvaras i personalakt. Kan dven innehélla kopior av betyg,
yrkeslegitimation, lararlegitimation, examensbevis.
Ansokningar, ej erhallen tjanst Se anmérkning Gallras efter dverkladande perioden (efter att vunnit
lagakraft) eller om det finns risk for anmalan till
diskrimineringsombudsmannen ska ansékningshandlingarna
gallras efter 2 &r och 2 manader. Tank p& att aven ha med

Ansdkning utvalda for intervju Gallras efter 2 &roch P4 grund av risk fér anmélan till DO ska

2 manader ansokningshandlingarna i 2 &r och 2 méanader.
Sammanstallning éver stkande Bevaras | sammantallningen noteras vem som fatt tjansten.
Utlatande frén rekryteringskonsult Gallras vid inaktualitet

Testresultat Gallras vid inaktualitet



Spontanansokningar

Anstélla personal
Anstéllningsavtal

Introduktionsplan for medarbetare
Checklista/introduktionsplan

Informationsmaterial

Bestéllning av anvéndarkonto
Bestéllning av passerkort

Bestéllning av tjanstelD-kort
IT-férsékran

Mobiltelefonavtal
Fullmakt for postéppning

Tystnadspliktsblankett
Kvittenser for nycklar

Registerutdrag enligt kontroll for arbete inom

skola/forskola

Gallras vid
inaktualitet, dock
senast efter max 6
ménader

Bevaras

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Se anmérkning
Se anmérkning

Se anmarkning
Gallras 2 ar efter
inaktualitet

Gallras vid inakualitet

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Registerutdrag enligt kontroll for arbete med barn Se anmérkning

med funktionsnedsattning

Registerutdrag enligt kontroll for arbete -hem for Se anmérkning

vard eller boende som tar emot barn

Behover "en ingang". Behdver en rutin for att ta hand om
spontanansokningar. Maste informeras om hantering av
personuppgifter. Maste meddela alla som &r registerade i
rekryteringsverktyg, en gang om dret.

Forvaras i personalakt. Galler bade tillsvidareanstallning och
tillfalliga anstéllningar
Overgripande introduktionsplan. 1.3.1

Forvaras i personalakt
Se 2.11.2 Forvalta IT-system
Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt eller hos den som &r ansvarig att
Oppna posten.

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Registerutdraget far inte vara aldre &n 1 ar. Registerkontroll
maste visas upp infor anstallning i férskola, grundskola och
motsvarande skolformer samt fritidshem och annan
pedagogisk verksamhet. Registerkontroll ska visas upp infor
anstallning i gymnasieskola och gymnasiesérskola om
arbetsgivaren kraver det. Aven administrativ personal,
skolvaktmastare och kdkspersonal omfattas av
registerkontrollen. Ska bara goras notering, inte spara
handlingarna.

Registerutdraget far inte vara aldre an 1 ar. Arbetsgivare far
ta en kopia pa registerutdraget. Registerutdraget omfattar
alla LSS-verksamheter som avses i lagen. Ska bara géras
notering, inte spara handlingarna.

Giltighetstiden ar 6 manader efter utfardande. Ska bara
goras notering, inte spara handlingarna.



Registerutdrag enligt kontroll for dvrigt arbete Se anmérkning
med barn/kontakt med barn

Bemanning och ledigheter
Ansokan om tjanstledighet langre &n 6 manader ~ Gallras efter 2 &r

Ansokan om tjanstledighet kortare an 6 manader Gallras efter 2 &r

Beviljad tjanstledighet Gallras efter 2 ar
Ansokan om semesterledighet Gallras vid
inaktualitet
Meddelanden fran forsakringskassan Gallras vid
inaktualitet
Semesterlistor Gallras vid
inaktualitet
Vikariebestallning/bokning Gallras vid
inaktualitet
Forteckning dver vikarier Gallras vid
inaktualitet
Administrera anstéllningar
Andra anstallningsform Bevaras
Bisysslor Gallras vid
inaktualitet
Intyg Se anmarkning
Avsténgning av personal Bevaras
Betyg Bevaras

Registerutdraget far inte vara &ldre &n 1 &r. Denna typ av
utdrag ska inte anvandas om det finns andra utdrag som &r
tillampliga, exempelvis skolutdrag eller LSS Du som
arbetsgivare far inte dokumentera den utférda kontrollen pa
annat satt &n genom att anteckna att ett registerutdrag har
visats upp. Arbetsgivaren far alltsa inte behalla, ta kopia eller
anteckna n&got om vad som stér i utdraget. Ex. anstalld pa
ett bemanningsforetag som far ett uppdrag som innefattar
direkta eller regelbundna kontakter med barn och ungdomar
eller praktiktjanstgdring inom en utbildning och arbetspraktik
som anordnas av arbetsférmedlingen. Ska bara goras
notering, inte spara handlingarna.

Forvaras i personalakt.

Registreras om beslut krévs. Forvaras i personalakt.

Uppdateras lI6pande

Forvaras i personalakt

Forvaras hos systematiskt i ex. parm hos forvaltning eller i
personalakt

Tjanstgoringsintyg skrivs ut vid behov och ges till anstélld.
Kopia behdver ej sparas

Kan forvaras i personalakt. Kan forvaras i personalakt, géller
till exempel smittskydd och brottsutreding (ar ej diciplinar
atgard)

Forvaras i personalakt. Tjanstgoringsbetyg som utfardas
under anstallningen.



Personalhélsa
Personalhalsovérdsjournal
Utredning angdende rehablitering

Arbetsférmagebeddmning, test och
arbetsprévning, rapport
Behandlingskontrakt

Resultat fran behandling, rapport
Lakarutltande/intyg
Omplaceringsutredning

Beslut om omplacering

Utredning om arbetsskada
Ans6kan om rehabiliteringsstod till
forsakringskassan

Anmalan till AFA (TFA-KL)

Beslut om sjukerséttning

Beslut om rehabiliteringserséttning
Beslut om livrénta

Anmélan om diskriminering, trakasserier eller
krédnkande behandling

Handlingsplan
"Sarskilt hogriskskydd" Beslut fran
Forsakringskassan om ersattning forsta dagen

Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal/

utvecklingssamtal

Lonesamtal (dokumenteras endast tillsammans
med medarbetarsamtal)
Fritidsstudiebidrag/underlag for utbetalning
legitimation

Studieintyg/legitimation
Kompetensutvecklingsplan (kan ingd i
medarbetarsamtal)

Arbetsbeskrivning
Disciplinatgarder for personal
Kallelse

Dokumentation om misskdtsamhet

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmérkning
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras efter 7 &r

Se anmarkning
Se anmérkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid

inaktualitet
Bevaras

Kan hanteras av utomstaende part.

Forvaras i rehabliteringsakt. Hur hanteringen av
rehabliteringsakt ska hanteras och diariefdras behdéver
utredas hos kommunen. De verksamhetssystem som finns
inom personal uppfyller séllan kraven som finns i
lagstiftningen pé diarieforing av sekretess. For att uppfylla
lagen kan man nér hela drendet &r klart t diariefora det i
allmanna diariet med en notering att akten finns i
verksamhetssystem eller inlst mapp. Privat aktor kan dga
informationen da galler andra regler. D& kan den 6verlamnas
forst nar bolaget laggs ner.

Forvaras i rehabliteringsakt.

Forvaras i rehabliteringsakt.
Forvaras i rehabliteringsakt.
Forvaras i rehabliteringsakt.
Forvaras i rehabliteringsakt.
Forvaras i rehabliteringsakt.
Forvaras i personalakt

Foravars i rehabiliteringsakt.

Forvaras i personalakt. Finns nu bara hos AFA
Forvaras i personalakt. Fran Forsakringskassan

Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt

Gallras nar nytt dokument ar upprattat. Vid avslutad
anstallning gallras dven de sista handlingarna.
Gallras nér nytt dokument &r upprattat. Vid avslutad
anstallning gallras dven de sista handlingarna.
Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt. Kan gallras vid inaktualitet om den
ingar i medarbetarsamtal och inte &r ett eget dokument.
Forutsatter att protokoll forts vid mote.

Forvaras i personalakt



MBL-protokoll Bevaras Forvaras i personalakt
Underlag infér disciplinar atgard Bevaras Forvaras i personalakt. Det rader inte sekretess i
disciplinarenden utan bade underlag och beslut &r offentliga.

Yttrande infor disciplinar &tgard Bevaras Forvaras i personalakt
Beslut om disciplinar &tgard ex skriftlig varning ~ Bevaras
Forvaras i personalakt

Polisanmélan Se anmérkning Se 5.5.7 Anmla till polis
Uppvakta personal
Riktlinjer for gavor Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Beslut om utdelade gavor Bevaras Registreras om dverstiger visst varde.
Sammanstallningar dver aktuell personal Gallras vid
inaktualitet
Inbjudan Gallras vid
inaktualitet
Register éver gavor Gallras vid Beskrivning av valbara gavor.

inaktualitet
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Avsluta anstéllning
Arbetsgivarintyg

Beslut om avgéngsvederlag
Uppsagning pa egen begaran
Anstkan om uppségning i samband med pension

LAS-handlingar, genomférda

Varsel eller besked att tidsbegransad anstéllning
upphor (LAS)

Varsel till facklig organisation

Varsel och beslut om uppsagning p.g.a.
arbetsbrist

Varsel och beslut om uppsagning p.g.a. personliga
skal

Varsel och beslut om avsked

MBL-protokoll

Tjanstgoringsintyg/betyg, kopia

Ansprék om foretradesratt

Dddsfallsintyg/anmalan om dddsfall
Férméaner personal
Indiviuella formaner

Handlingar rérande férmaner faststalld i pelicy-
styrdokument/samverkansavtal

Resor

Friskvard

Kostforman

Handlingar rérande [6nevaxling

Komptentensdatabas
sammanstallning av personalens kompetens

samtycke for att vara med i databasen
Systematiskt arbetsmiljdarbete

Arbetsmiljo-/skyddsrond

Arbetsmiljérond APT/Arbetsmiljérond
fastighet/Allergirond

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 2 ar
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Forvaras i personalakt
Forvaras i personalakt
Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt
Skickas till arbetstagare

Sammanstélining till facket dver anstéllda som har varslats
Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt
Forvaras i personalakt
Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt
Forvaras i personalakt

Enskilda/personliga dverenskommelser mellan arbetstagare
och arbetgivare gallande olika formaner forvaras i
personalakt.

T.ex. underlag/blanketter fér teminalglasdgon,
friskvardspeng mm

Innnebdr att en anstélld byter en del av sin kontanta
bruttolén mot en forman. Det kan goras vid ett enstaka
tillfalle eller fortldpande. Det kan t.ex. gélla fler
semesterdagar eller hogre inbetalning till pension i utbyte
mot att inte f& hogre bruttolén/semesterdagstillagg. Kan
finnas i I6nesystemet.

Nér personal slutar eller tar tillbaka sitt samtycke om att
vara med i databasen.

Oftast ar det ett dokument som innehdller bade skyddsrond,
riskboeddmning samt handlingsplan.

Nar nytt skyddsrondsprotokoll uppréttas sa kan det gamla
gallras under forutséttning att ev. risker som inte blivit
atgardade fors over till det nya protokollet.



Riskbeddmning
Handlingsplan

Utreda arbetsmiljé
Beslut fran arbetsmiljoverket
Overforing av arbetsmiljouppgifter

Oversyn av arbetsmiljdarbete
Konsekvensanalys av arbetsmiljoeffekter

Sjukfranvarostatistik, riskanalys
Sammanstallning av tillbud, olycksfall och
arbetsskador

Utredning av inomhusklimat

Léneadministration
Registrera tjanstgoring och 16n

Lonelistor

Arvoden for fortroendevalda, gode mén,
kontaktpersoner m.fl.
Ersattningar

Forskottsanmélan
Léneunderlag

Retroaktiva I6ner

Lékarintyg

Sjukanmaélan till Férsékringskassan
Kontrolluppgifter

Loneavdrag

Handlingar rérande skattejamkning

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras nar ny Forvaras i personalakt
ansvarig har utsetts

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
Se anmarkning Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet och 5.7.4 Tillbud

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 &r Gallras efter 2 &r under férutsattning att allt finns inlagt i
I6nesystemet annars &r gallringstiden 10 ar

Gallras efter 2 &r Gallras efter 2 &r under férutsattning att allt finns inlagt i
I6nesystemet annars ar gallringstiden 10 &r. Ex. friskvard,
glasdgon, arbetsklader

Gallras efter 2 r

Se anmérkning Ex. kvitto pé personliga utlagg, reserékningar. Om
underlaget ar momspliktigt far det inte gallras forran efter
10 &r annars kan underlagen gallras efter 2 ar.

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar Kan forvaras hos resp chef

Gallras efter 2 ar

Bevaras Till Skatteverket for pensionsberakning.

Gallras efter 2 ar

Gallra efter 7 ar Jamkning som anstéllda begér for att minska skatten men

aven jamkning/skattebefrielse som studenter kan f& nar de
sommarjobbar och inte tjanar mer &n en viss summa.
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11
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Berdkna I6n, arvoden och ersattningar
Overtidsjournal/rapporter
Semesteromstallningslistor

Facklig tid, sammanstéllningar
Personalstatistik
Lonefordelningsbok/bokfdringsorder
Avstamningslista

Verkstalla 16n, arvoden och ersattningar

Kontrollera och genomféra avstamningar infor

I6neutbetalning
Kontrollistor/Signallistor
Avstamningslistor
Bankkvittens

Rapportera kontrolluppgifter
Underlag for kontrolluppgifter
Kontrolluppgifter

Utmata I16n

Krav pa utmétning i l6n

Aterkrava I6n
Aterbetalda I6neskulder

Pension
Pensioner
Ansdkan om pension

Matrikelutdrag som rér pension

AFA-beslut
Pensionsldsningar avtal om sarskilda
Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar

Signallistor/réattelselistor
Utredning av aterkrav av pension
Rapportera till pensionsmyndighet

Kontoutdrag KPA
Premier rapporterade till PV
Delarsrapport till KPA

Arsrapport till KPA
IT och telefoni
Infora IT-system
Utredning/underlag
Kravspecifikation

Gallras efter 3 ar

Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 2 ar
Se anmarkning
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 &r

Gallras efter 7 &r
Bevaras

Gallras efter 7 &r

Gallras efter 2 ar

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 &r
Gallras efter 2 &r
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Arbetad tid, ledigheter, sjukanmalan, sjukt barn,
I6neavdrag, semestrar.

Maéste finnas tillganlig i 3 &r enligt Arbetsmiljéverkets
foreskrifter

Se dven 1.3.4 Samverka med fackliga organisationer
Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

2eller 3a&rjmf2.9.2

Till Skatteverket for skattesberakning.

Lonehandlaggare far skriftligt besked om utmétning fran
Kronofogdemyndigheten.

Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt. KPA skickar till kommunen nar ndgon
frén tjanstepension och de meddelar ocksd om négon
avlider.

Med tjanstepensiongrundande anstallningstid. Férvaras i
personalakt.

Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt

Pensionsvalet administerar
Finns i KPA 2.0
FinnsiKPA 2.0

Fylls i hos KPA
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Forstudie

Avtal med leverantor
Korrespondens med leverantor
Leveransgodkannande
Inbjudan till utbildning

Internt utbildningsmaterial
Rutin for inférande av system

Forvalta IT-system

Behandlingshistorik och systemdokumentation

(verksamhet, forstaelse och teknisk
dokumentation)

Behdrighetsuppgifter

Dokumentation om metoder och verktyg for

verksamhetssystem
Forvaltningsplan for system
Informationsklassning
Riskanalys for system

Roll- och ansvarsbeskrivningar
Rutinbeskrivningar

Rutiner for kontroller

Rutiner for versionshantering
Rutiner for utvarderingar

Installationsmanualer
Licensforteckning

Programlicens
Systemloggar, forandringar i systemet

Systemloggar, In- och utloggningsstatistik

SITHS-kort

Teknisk infrastruktur

Beskrivning av teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk infrastruktur

Systemuppbyggnad/ blueprints
Flédesscheman

Beroenden/ relationer

Register dver teknisk utrustning

Se anmérkning
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmérkning

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Se anmarkning

Gallras efter 1 &r

Se anmérkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

Se 1.6.2 Projekt
Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 1.3.1 Styrande dokument. Mall for rutin ska bevaras och
vid stora inférandeprojekt av system ska rutinen hur det gatt
till bevaras.

Programvaror, forvaltning och utveckling av system,
behorigheter, Gverenskommelse om servicenivéer mm

Nédvandig information for att forsta de enskilda posternas
behandling och 6verblicka verskamhetssystemet. Innehaller
bl.a. beskrivningar, samlingsplan och redovisningsplan. OBS!
Kan innehélla sekretess i form av affarshemligheter och ska
da registreras i dokument- och &rendehanteringssystem.

se till 5.5.3.4. Informationssakerhet (atkomst till

information)

Nar stora férandringar i klassningen gors.
Nér riskanalys med stora forandringar gjorts

Se 5.5.3.4 Informationssakerhet (atkomst till information)

Se 5.5.3 Informationssakerhet

Bevaras i urval. Kontakta Sydarkivera vid fragor.

Uppdateras kontinuerligt



N

2

Forvalta teknisk infrastruktur

Forvaltningsplan for teknisk infrastruktur
Systemloggar?

?7?

For teknisk
infrasturktur kan ha
en mer enhetlig
hantering &n for
system?



11

11

11

12
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Telefoni och véxel
Dokumentation for telefoni, vaxelsystem

Bestéllning av telefoni

Blankett for bestéllning

Uppgifter om telefon kopplad till anstéllning

Korrespondens

Support/helpdesk
Hantering av fragor, felanmalningar och andra
&renden som ror telefoni och it.

Avveckla IT-system

Beslut om avveckling

Behovs- och riskanalys

Avvecklingsplan

Gallringsbeslut

Gallrings protokoll
Leverandverenskommelse med Sydarkivera

Uppsagning av licens och avtal
Information om att avveckling & genomford

Fordon och materiel

Forrad och lager
Forradssystem/forrads- och inkopssystem
(eventuellti urval)
Inventarieforteckning
Inventarieférteckningar, manadsvis
Inventeringar, I6pande
Inventeringar, manadsvis
Inventeringar, &rsrapport
Inventeringslistor
Forradsbehallning, listor
Forradskorningar

Forradslistor

Forradsrapporter
Forradsredovisningar, listor

Forradsrekvisitioner/bestallningar/kundorderund

erlag

Forradsuttag, listor

Lagerbok

Lagerrapport

Lagervarde per kostnadsstalle, listor
Lagervardeslistor

Lanelistor

Omséttning i forrad, listor Gver

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras nar
anstallningen har
upphort

Gallras nar
anstallningen har
upphort

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Se anmérkning
Se anmérkning
Se anmérkning
Se anmérkning
Se anmérkning

Se anmarkning
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 7 &r
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 &r

Se 1.6.2 Projekt
Se 1.6.2 Projekt
Se 1.7.9 Galllra allmanna handlingar. Bevaras
Se 1.7.9 Galllra allmanna handlingar. Bevaras

Se 1.7.6 Hantera arkivleveranser. Bevaras
Se 2.6.4 Forvalta avtal



Rapportlistor, forrad
Rapportlistor, kassation
Redovisningslistor, lagerhallning
Packlistor, forrad

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras vid
inaktualitet
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Fordon
Fordonsplan/register 6ver fordon

Korjournal/fardskrivarblad
Kvitton, bransle och tillbehor
Besiktningsprotokoll
Inventeringlistor per bil

Instruktioner per fordon

Registreringsbevis

Arssammanstallning
Utrustning och inventarier
Besiktningsprotokoll, logistik

Garantihandlingar

Antalsstatistik per artikel
Artikar med negativt saldo, manadslista

Artiklar med dverlager

Bestéllningar, listor

Bestéllningar, bestallningsbekraftelser
Bokfaringsjournaler, forrad
Bokfdringsjournaler, listor
Debiteringslistor, listor
Foljesedelslistor

Foljesedlar

Forbrukningslistor
Forbrukningsrapporter
Kassationslistor
Kassationsrapporter

Kassationsrapporter, arsrapport
Materialinventarium

Materiallistor

Registreringsunderlag for inventering

Se 5.6.2. Forsakra egendom

Revideras Investering/planering. Revideras fortlopande
fortldpande
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 &r
Gallras efter 2 ar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras nar fordonet
inte ags av
kommunen/
bolaget/férbundet
langre

Gallras nar fordonet
inte &gs av
kommunen/
bolaget/férbundet
langre

Bevaras

Gallras 2 ar efter
avtalstiden utgang
Gallras nar
garantin/avtalet har
gatt ut

Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 &r

Gallras efter 2 &r

Gallras efter 2 &r

Gallras efter 7 &r

Gallras efter 7 &r

Gallras efter 2 &r

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar Om motsvarande faktura &r specificerad och inte en
samlingsfaktura

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 10 ar

fram til 2018. Fran

2019 kan de gallras

efter 7 &r

Gallras efter 2 &r

Gallras efter 2 &r

Gallras efter 2 &r
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Reklamationer
Rekvisitioner
Rekvisitioner, kopior

Rekvisitioner, listor

Interna servicefunktioner
Tryckeri och repro

Bestéllningar

Loggar

Pliktexemplar till KB

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid

inaktualitet

Se anmarkning

1 ex av allt tryck skickas till KB fran tryckeriet. Frvaras hos
Kungliga Biblioteket, Stockholm
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Lokalbokningar

Bokningar Gallras vid
inaktualitet

Transportmedelsbokningar

Bokningar Gallras vid
inaktualitet

Vaktmaéstarservice

Bokningar Gallras vid
inaktualitet

Felanmalningar Gallras efter 2 ar

Atgardsrapporter Gallras efter 2 &r

Statistik Se anmarkning

Posthantering

Avtal med posten Se anmarkning

Kvittenser, rekomenderade brev /mottagningsbevi Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 2 &r
Kvittenser, paket

Kvittenser, vardeférsandelser Gallras efter 2 &r
Frankering Gallras efter 2 &r
Kvittens Gallras efter 2 ar
Lokalvard
Métningar, stadomraden Se anmérkning
Stadscheman Gallras vid
inaktualitet
Stadinstruktioner Gallras vid
inaktualitet
Uppfoljningar Bevaras

Tillagnings- och mottagningskok

Planera och forbereda maltider
Protokoll fran kostrad eller motsvarande Se anmarkning

Matsedlar, naringstabell. Aven de matsedlar som Bevaras
kan finnas for specialkost, vegetarisk kost etc.

Inkopslistor Gallras vid
inaktualitet
Prislistor for gaster Bevaras
Bestéllning av mat/portionsbestallningar Gallras vid
inaktualitet
Specialkost, intyg om Gallras vid
inaktualitet
Statistik Se anmérkning
Matkuponger/alt bokningslista av mat Gallras vid

inaktualitet

Galler bade digitala och analoga bokningar

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Uppdaterade rekomendationer fran Riksarkivet
https://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/doi-
t/forfattningsforslag_remiss_dnr_RA-22-2018-11457.pdf

Kvitteras oftas digitalt, kvittensen finns endast hos
leverantor.

Logg av frankering i frankeringsmaskinen

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Se 1.5.6 Forum for samrad

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Statistik antal matgaster
bevaras
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Information om allergier enligt markningslagen
Recept

Egenkontroll

Enkat

Cafeteria
Bestallningsunderlag

Bokningslistor
Debiteringsunderlag
Statistik

Prislistor/ menyer

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning
Se anmérkning

Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 &r
Se anmarkning
Bevaras

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet.
Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet.

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet



