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Arkivbeskrivning for servicendmnden

Enligt Lidkdping kommuns arkivreglemente ska varje myndighet redovisa sitt arkiv genom att
uppratta en arkivbeskrivning och en dokumenthanteringsplan. | arkivbeskrivningen ska det
beskrivas hur myndighetens arkiv organiseras och vilka rutiner som géller for arkivvarden och
gallring. Dokumenthanteringsplanen ska uppta myndighetens samtliga handlingar och redovisa
dessa omradesvis inom varje arbetsrutin med regler for bevarande och gallring samt tidpunkt for
leverans av arkivhandlingar till kommunarkivet.

Verksamhet och organisation

Service ar sektorsorganisation till servicenamnden. Servicendmnden bestar av 11 ledamoter och
9 ersattare och ar bade beredande och beslutande organ.

Sektor service ar uppdelad i sex verksamhetsomraden:

e  Fastighet och park

e  Gator och drift

e  Maltid och lokalvard

e Projekt och bygga

e  Stab och utveckling

e Verksamhetsstdd och service

Sektor service dr en egen arkivbildare med en egen arkivbeskrivning samt
dokumenthanteringsplan.

Nararkiv och forvaring

Sektor service har ndrarkiv 2-211 i stab och utvecklings korridor och ett nararkiv 2—200 i
korridoren vid redovisningsenheten.

Arkivhandlingarna placeras, gallras, fortecknas och dverlamnas till kommunarkivet enligt géllande
dokumenthanteringsplan som beslutas av servicendmnden enligt géllande arkivreglemente.
Dokumenthanteringsplanen med angivna beslut om gallring och bevaring utgar ifran skriftserien
"Bevara eller gallra” fran SKR, Sveriges kommuner och regioner.

Handlingarna ar redovisade enligt Lidképing kommuns klassificeringsstruktur som anvander sig av
processbaserad verksamhetsredovisning.

Format for bevarande

Handlingar som inkommer eller upprattas i digital form till Sektor service bevaras i digital form i
verksamhetssystemen. De digitala handlingar som ska bevaras levereras sedan fran
verksamhetssystemen till e-arkivet hos kommunarkivet.

Handlingar som inkommer eller upprattas i analog form skannas in till verksamhetssystemen och
den analoga kopian gallras sedan efter kontroll av den inskannade kopians kvalitet.

Undantaget ar de handlingar som maste bevaras i pappersformat som original. Det ar handlingar
som kraver undertecknande, exempelvis:

*  Vissa protokoll som kraver justering

*  Avtal, kdpeavtal, dverenskommelser
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*  Ansokningar som kraver underskrift

*  Anmalan till andra myndigheter som kraver underskrift

*  Stamningsansokning

*  Begdran om registerutdrag enligt Dataskyddsforordningen

De handlingar som maste sparas i pappersform skannas in och diarieférs. Man skapar en
pappersakt med enbart den handling som maste sparas. Den digitala akten blir da den kompletta
akten och pappersakten blir en sa kallad restakt.

Sekretess
Sekretess kan férekomma i Sektor service handlingar. Varje handling sekretessprovas vid begaran

om utldmnande i samrad med handldggaren och vid behov kommunijurist.

Sokingangar i arkivet
Allménhetens sokingangar till arkivet:

Dokumenthanteringsplanen
Har listas samtliga handlingsslag utifran deras sammanhang i processerna, med regler for
exempelvis bevarande, gallring och forvaring.

Arkivbeskrivning

Politiska protokoll
Originalprotokoll forvaras i nararkiv 2-211 fran och med 2024 finns endast protokollet digitalt i

arendehanteringssystemet.

Diarium/drendehanteringssystem
All nédmndsorganisation sker idag i arendehanteringssystemet. Diariet innehaller dven samtliga
diarieférda handlingar for Sektor service verksamheter.

Arkivansvarig och arkivredogérare
Arkivansvariga: Enhetschefer ansvarar for sina respektive enheter
Arkivredogorare: Registrator
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1. Styrande processer
1.1 Ledning
1.1.3 Servicenamnden
Leda styra organisera
Reglemente Ja Diariet/ Bevaras Efter 3 ar Digitalt
ledningsstystem
Delegationsordning Ja Diariet/ Bevaras Efter 3 ar Digitalt
ledningsstystem
Sammantradesdagar Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt
Ovriga styrdokument Ja Diariet/ Bevaras Efter 3 ar Digitalt
ledningsstystem
Hantera namndprocess
Beslutsunderlag Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt Beslutsunderlagen finns
diarieforda i respektive
drende. Ingar i protokoll.
Foredragningslista Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt Ingar i kallelse
Protokoll Ja Diariet/ Nararkiv | Bevaras Efter 3 ar Papper/ | Pappersoriginalen i
rum 2-211 Digitalt Ndararkiv rum 2-211,
digital kopia i Diariet
Fran och med 2024
justeras protokollen
digitalt och finns i
drendehanterings-
systemet.
Voteringslistor Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Papper/ |Ingari protokoll.

Digitalt
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Justeringsanslag Ja Digital Bevaras Efter 3 ar Digitalt
anslagstavla
Expediering av protokoll Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt
Anmadlda delegationsbeslut |Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt Ingar i protokoll. Anslas
digitalt pa kommunens
anslagstavla
Hantera fortroendevalda
Underlag for registrering: Nej Nérarkiv rum Gallras efter 10 | Nej Papper/ | Rapporterasi
Forrattningsrapporter, 2-211 ar digitalt TromanWebb samt i
Reserakningar, Pmobile
narvarolistor
1.14 Verksamhetsledning
Planera och fdlja upp
verksamheter
Verksamhetsberattelse Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt Forvaras i drende-
arsredovisning
Processkartor Ja Barium Gallras vid Nej Digitalt
inaktualitet
Riktlinjer och rutiner Ja Ledningssystem | Gallras vid Nej Digitalt
inaktualitet
1.15 Myndighetsredovisning
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Ldmna Rakenskaps-
sammandrag till SCB
Radkenskapssammandrag till | Ja Databas hos SCB | Bevaras Efter 3 ar Digitalt Fil laddas upp till SCB:s
SCB samt i p-katalog databas via webbtjanst
varje ar. Originalet sparas
under p: tills dess gallring
sker.
Lamna o6vriga uppgifter till
SCB
Ovriga uppgifter till SCB Ja Databas hos SCB | Bevaras Efter 3 ar Digitalt Fil laddas upp till SCB:s
samt i p-katalog databas via webbtjanst
varje ar. Originalet sparas
under p: tills dess gallring
sker.
1.1.6 Omvarld
Driva interna projekt
Projektbeskrivning Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt Projektet utser en
dokumentationsansvarig
som efter projekttidens
slut ansvarar for att
dokumentationen av
varaktig betydelse
arkiveras.
Budget Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt
Forstudier Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt
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Korrespondens Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt Korrespondens som
dokumenterar
avgoranden,
overenskommelser med
mera av langsiktig
betydelse
Utvardering/ Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt
slutrapport
Driva internationella och
nationella projekt
Projektansdkningar Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt | Projektet utser en
dokumentationsansvarig
som efter projekttidens
slut ansvarar for att
dokumentationen av
varaktig betydelse
arkiveras.
Beslut om beviljade Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt
bidrag/ej beviljat bidrag
Projektbeskrivning Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt
Budget Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt
Forstudier Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt
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Korrespondens Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt Korrespondens som
dokumenterar
avgoranden,
overenskommelser med
mera av langsiktig
betydelse
Korrespondens rutinmassig | Nej Hos handlaggare | Gallras vid Nej Papper/
inaktualitet digitalt
Utvérdering/slutrapport Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt
1.1.7 Yttranden och enkater
Hantera yttranden
Yttranden Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt
Hantera enkater
Enkater och samman- Ja Diariet Gallras vid Nej Digitalt Externa enkater
stallning av enkatsvar inaktualitet registreras och gallras vid
aktualitet
1.2 Styrning och tillsyn
Servicenamndens styrning
1.2.2 och kontroll
Leda styra organisera
Internkontrollplan for Ja Diariet/ Bevaras Efter 3 ar Digitalt
servicenamnden ledningsstystem
Styrdokument for ekonomi- | Ja Diariet/ Bevaras Efter 3 ar Digitalt
och verksamhetsstyrning ledningsstystem
Internbudget Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt

servicendmnden
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Utfora internkontroll
Utfall av 6vergripande Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt
kontroller
Hantera revision
Revisionsrapport Ja Diariet Bevaras 3ar Digitalt
specialgranskning
Revisionens granskning av | Ja Diariet Bevaras 3ar Digitalt
arsredovisning,
delarsrapport
1.4 Demokrati och insyn
1.4.1 Allmanna handlingar
Hantera allmadnna handlingar
Inkomna, utgadende och Ja Diariet Bevaras 3ar Digitalt/
upprattade handlingar av papper
varaktig betydelse
Inkomna, utgaende och Nej Hos handlaggare | Gallras vid Nej Digitalt/
upprattade handlingar av inaktualitet papper
tillifallig eller ringa
betydelse
Dokumentation av Ja Diariet Bevaras 3ar Digitalt/
sekretessprovningar papper
Beslut med Ja Diariet Bevaras 3ar Digitalt/
besvarshanvisning papper
Overklaganden och begiran | Ja Diariet Bevaras 3ar Digitalt/
om omprdvning av beslut papper

Hantera personuppgifter
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Registerforteckning dver Ja Diariet Bevaras 3ar Digitalt
personuppgifts-
behandlingar
Dokumentation angdende |Ja Diariet Gallras vid Nej Digitalt
personuppgifts- inaktualitet
behandlingar
Anmadlan/avanmalan Ja Diariet Bevaras 3ar Digitalt Anmals till IMY
dataskyddsombud
Anmadlan/avanmalan Ja Diariet Bevaras 3ar Digitalt Anmals till IMY
personuppgiftsansvarig
Anmalan av Ja Diariet Digitalt Anmals till IMY
personuppgiftsincident Rapporteras via
avvikelserapport till
informationssdkerhetssa
Hantera allmdnhetens
synpunkter
Synpunkter och Ja Diariet Bevaras 3ar Digitalt Vissa registreras i Artvise
medborgaridéer fran
allménheten
Sammanstallning statistik Ja Diariet Gallras vid Nej Digitalt Sammanstallning fran
synpunkter inaktualitet Kontaktcenter manadsvis
2 Stodjande processer
2.1 Informationsforvaltning
2.1.1 Informationssakerhet

Leda styra organisera

Hantera informations-
sakerhet
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Informationssdkerhets- Ja Diariet Bevaras 3ar Digitalt
klassning av information
2.1.2 Registratur
Leda styra organisera
Riktlinjer for posthantering |Ja Ledningsstystem | Gallras vid Nej Digitalt
och registrering inaktualitet
Hantera och registrera
handlingar
Handlingar av tillfallig eller | Nej Gallras vid Nej Digitalt/ | Ex. reklam, inbjudan till
ringa betydelse inaktualitet papper kurser, cookiefiler,
historikfiler och maillistor
Fullmakt fér postéppning Ja Diariet/ Gallras vid Nej Papper/
nararkiv rum 2- | anstallningens digitalt
211 slut
Hantera och registrera
arenden
Diarium (forteckning) Ja Néararkiv rum 2- | Bevaras 3ar Digitalt Diarieforteckning
211 levereras med
fortecknade handlingar
till kommunarkivet
Diarieforda drenden Ja Nararkivrum 2- | Bevaras 3ar Digitalt/ | Sa kallade restakter
211 papper forvaras i nararkiv. | de
drenden dar det
forekommer
originalhandlingar i
pappersformat
2.1.3 Dokumentation &

dokumenthantering
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Gallringsutredningar
Gallringsutredningar Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt
Dokumenthanteringsplan
Dokumentshanteringsplan | Ja Ledningsstystem | Bevaras Vid Digitalt
/diariet uppdatering
2.14 Arkivering
Leda styra organisera
Analog arkivering
Leveransreversaler Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Papper
Digital arkivering
Leveranskontrakt Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt/
papper
2.15 Arkivforvaltning
Beskriva och redovisa arkiv
Arkivbeskrivning Ja Ledningsstystem | Bevaras Efter 3 ar Digitalt
Hantera enskilda arkiv
Leveransdverrens- Ja Diariet Bevaras 3 ar efter Papper
kommelser, avtal, avslut
reversaler
Arkivforteckningar och Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Digitalt/
beskrivningar papper
23.1 Samverkan och forhandling
Hantera samverkan
Samverkansgrupper, Ja Diariet Bevaras 5ar Papper/
protokoll digitalt
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MBL-protokoll

Ja

Diariet

Bevaras

Papper/
digitalt

Forekommer i vissa fall i
samma protokoll som
samverkan. Med bilagor.

2.3.2

Kompetensforsérjning

Rekrytera och anstilla

Registerutdrag

Nej

Sparas ej

Gallras

Nej

Digitalt

Enligt lag genomfors
registerkontroll av personer som
ar verksamma inom
forskoleverksamhet, skola och
skolbarnsomsorg (2000:873). Pa
Service medfor det att
registerutdrag tas pa samtliga
medarbetare som ingar i
verksamhet som har uppdrag
inom ovan namnda lagomrade
ex maltids- och
lokalvardspersonal samt
fastighetsskotare.

Uppvisat registerutdrag noteras
i erfoderlig ruta i
anstallningsunderlaget. Efter
uppvisat utdrag ska utdraget i
sin helhet aterlamnas till aktuell
so6kande. Inga kopior far sparas.

2.3.3

Bemanning

Hantera jourtjanstgoring

Jour- och

beredskapsschema

Nej

Personalsystem

Gallras efter 3
ar

Nej

Digitalt

Hantera schemaldggning



https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-2000873-om-registerkontroll-av-personal_sfs-2000-873
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Overtidsjournal Nej Personalsystem | Gallras efter 3 | Nej Digitalt
ar
Semesterplanering
Semesterlistor Nej Ingar i MBL- Gallras vid Nej Digitalt
protokoll inaktualitet
Hantera sarskilda
anstallningsformer
Avisering om utbetalt Nej Nérarkiv 2-200 Gallras efter 2 | Nej Papper
belopp ar
Bekraftelse av anstéllning Nej Central Gallras efter 2 | Nej Papper
till arbetsformedlingen personalakt i ar
nararkiv 2-200
Beslutsunderlag fran Nej Central Bevaras Vid Papper
Arbetsférmedlingen fér personalakt i anstallningens
bidrag nararkiv 2-200 slut
Rekvisition av bidrag till Nej Nararkiv 2-200 Gallras efter 10 | Nej Papper

Arbetsformedlingen

ar
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2.3.6 Personaladministration
Berdkna och betala ut I6n
Arbetstidsschema Ja Personalsystem | Gallras efter2 | Nej Digitalt Personec P och Timecare
ar
Arvoden till konsulter, Nej Personalsystem | Gallras efter 2 | Nej Digitalt Gallras efter tva ar om
fortroendevalda etc. respektive 10 utbetalning skett via
ér personalsystemet.
Utbetalningar till foretag
hanteras som faktura och
sparas darmed som
redovisningsunderlagi 10 ar
Ersattningar Nej Personalsystem | Gallas efter 2 Nej Digitalt Gallras efter tva &r om
respektive 10 utbetalning skett via
ar personalsystemet.
Utbetalningar till foretag
hanteras som faktura och
sparas darmed som
redovisningsunderlag i 10 ar
Flextidssammanstallningar | Nej Personalsystem | Gallras efter2 | Nej Digitalt
ar
Gratifikationer Nej Central Bevaras Nej Papper
personalakt i
nararkiv 2-200
Kontrolluppgifter Nej Personalsystem | Bevaras Efter 3 ar Digitalt
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Ledighet med |6n for Nej Personalsystem | Gallras efter2 | Nej Digitalt
fackligt uppdrag ar
Ledighetsansdkningar Nej Personalsystem | Gallras efter2 | Nej Digitalt Visma
ar
Lakarintyg Nej Personalsystem | Gallras vid Nej Papper Skannas och laggs i
inaktualitet Adato. Pappersintyget
gallras.
Obs! for intyg angaende
arbetsskada se 2.3.5.6
Lone- och narvarorapporter | Nej Personalsystem | Gallras efter2 | Nej Digitalt
ar
Léneavdrag Nej Personalsystem | Gallras efter 2 | Nej Digitalt Gallras efter tva ar om
ar utbetalning skett via
personalsystemet, annars
10 ar
Lonelistor, Nej Personalsystem | Bevaras Efter 3 ar Digitalt
I6nespecifikationer
Sjukanmalningar Nej Personalsystem | Gallras efter2 | Nej Digitalt
ar
Skatter (jamkningar mm) Nej Personalsystem | Gallras efter 10 | Nej Digitalt
ar
Tidsredovisning, Nej Personalsystem | Gallras efter2 | Nej Digitalt Kan tas fram ur systemet

tidssammanstallningar

ar
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Handlingar som visar Nej Personalsystem | Gallras efter 10 | Nej Digitalt Kan tas fram ur systemet
arbetad tid och utbetald 16n ar
Uppdragstillagg Nej Personalsystem | Gallras efter2 | Nej Digitalt

ar
Utmatning av 16n, beslut Nej Personalsystem | Gallras efter 10 | Nej Digitalt
ar
Vard av barn, med Nej Personalsystem | Gallras efter2 | Nej Digitalt
sjuk/friskanmalan ar
Hantera pensioner
Kontokuranter pa utbetalda | Nej Pensions- Gallras efter 10 | Nej Digitalt Skots av extern
pensioner administrator/ ar Pensionsadministrator.
nararkiv 2-200 Fakturor pa utbetalda
summor sparas som
redovisningsunderlag

Handlingar rérande Nej Central Bevaras Vid Digitalt/
pensioner - personalakt i anstallningens | papper
Pensionsansékningar, nararkiv 2-200 slut
pensionsbrev,
godkdnnande
Pension, Nej Central Gallras vid Nej Papper
forhandsberdkningar personalakt i inaktualitet

nararkiv 2-200
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Signallistor/rattelselistor Nej Nararkiv 2-200 Gallras efter 2 | Nej Papper
ar
Hantera férsdkringsdrenden i
samband med ddédsfall
Handlingar i Nej Central Bevaras Vid Papper Begars vanligen in utav
forsakringsarenden i personalakt i anstallningens forsakringsbolag
samband med dodsfall nararkiv 2-200 slut
2.4 Ekonomiadministration
24.0 Leda styra organisera
Behorighetsblanketter till Nej Parm nararkiv 2- | Gallras efter 10 | 3 ar Papper/
ekonomisystemet 200 ar digitalt
Attestforteckning Nej Parm nararkiv 2- | Bevaras 3ar Papper/
200 digitalt
Budget planeringsprocess Investeringsbudget Ja P och diariet Bevaras 3ar Papper | Namndens underlag for
/Digitalt | kommunens beslut om
investeringsbudget
Diariefors
Budgetunderlag till SPB Nej P Gallras efter 10 | Nej Papper
ar /Digitalt
Strategisk plan och budget |Ja P och diariet Bevaras 3ar Papper | Namndens underlag for
/Digitalt | kommunens beslut om

strategisk plan och
budget diariefors
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Budget uppfdljningsprocess Verksamhetsberattelse Ja Diariet Bevaras 3ar Papper
/Digitalt
Underlag Delarsrapport 1 och 2 Ja Diariet Gallras efter 10 | 3 ar Papper
ar /Digitalt
241 Redovisning
Fakturera kunder
(kundreskontra)
Kundfakturor Ja Fakturasystem Gallras efter 10 | Nej Digitalt Navision och Raindance
ar
Underlag till kundfakturor |Ja Scanningsféretag | Gallras efter 2 | Nej Papper Pappersfakturor skickas
och i p-katalog ar /Digitalt | till scanning och sparas
inte hos oss.
Digitala via mejl sparas i
p-katalog
Korrespondens med Nej Diariet/Visma/ Gallras nar full | Nej Digitalt Inkassoverksamheten och

kunder, betalningsplan,
anstand

Raindance

betalning eller
forlikning skett,
tidigast efter
10 ar

korrespondens med vara
kunder skots av Visma
Collectors from 2012. Den
lilla korrespondens som
gors av oss med kunder
t.ex. gallande
skuldsanering registreras i
diariet med
sekretessmarkering
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Listor 6ver avskrivningar,
kundfordringar

Nej

Nararkiv 2-200

Gallras efter 10
ar

Nej

Papper

Automatgenererad
bokféringsorder som
sparas ihop med
verifikationerna 10 ar. For
befogenhet att inga
forlikning betalning och
kvittning av fordringar
och skuldsanering se KS
delegationsordning punkt
2.12, beslut tagna pa
delegation ska anmalas
till ndmnd och darmed
diarieforas

Betalningslistor fran
bankgirot

Nej

Nararkiv 2-200

Gallras efter 10
ar

Nej

Papper

Betalningslistor satts i
parm, automatisk
matchning mot faktura i
systemet

Mappar for
langtidsbevakning

Nej

Dokumentskap
hos
kundreskontra-
ansvarig/Visma
/Raindance

Gallras nar full
betalning eller
forlikning skett,
tidigast efter
10 ar

Nej

Papper

Fr.o.m. 2012 skoter Visma
Collectors
langtidsbevakning, men
arenden innan dess har
kundreskontraansvarig i
dokumentskap




Klassi- Process Handlingsslag Diarieféring | Férvaringsplats | Bevaras/ Leverans till Format Anmarkning
ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Forslagslista inkassokrav Nej Nararkiv 2-200/ | Gallras efter 10 | Nej Digitalt/ | Elektronisk dokumentation i
Ekonomisystem ar papper ekonomisystemet Visma pﬂé
kunden. Blanketten som fatts
Visma/ fran sektorn dar de godkanner
Raindance anstand sparas i papper.
Korrespondens med Nej Dokumentskap Gallras nar full | Nej Papper Fr.o.m. 2012 skoter Visma
kronofogden hos betalning eller Collectors
kundreskontra- | forlikning skett, langtidsbevakning, men
ansvarig/Visma/ | tidigast efter arenden innan dess har
Raindance 10 ar kundreskontraansvarig i
dokumentskap
Avstamningslistor Nej Nérarkiv 2-200 Gallras efter 10 | Nej Papper Avstamning mellan
ar kundreskontra och
redovisningen.
Avstamning i samband
med arsbokslutet sparas
ihop med bokslutsdoku-
mentationen.
Anmalan/avanmalan e- Nej Parm hos Gallras vid Nej Papper
faktura, autogiro kundreskontra- | avanmalan
ansvarig
Kundregister Ja Verksamhetssyst | Bevaras Nej Digitalt Raindance

em




Klassi- Process Handlingsslag Diarieféring | Férvaringsplats | Bevaras/ Leverans till Format Anmarkning
ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Hantera leverantorsfakturor
Leverantorsfakturor Nej Scanningféretag | Gallras efter 10 | Nej Digitalt/ | Fr.o.m. 2005 skannas
ar papper leverantorsfakturor av
scanningforetag som
ansvarar for arkivering av
pappersfakturan 10 ar.
Den elektroniska fakturan
sparas ocksa minst 10 ar.
For manuella
utbetalningar finns
blanketter med underlag,
sparas minst 10 ar
Redovisa inkomstskatt och
moms
Moms-, skatte- och Nej Nérarkiv 2-200 Gallras efter 10 | Nej Papper
inkomstdeklaration ar
Bokfora och redovisa
Verifikationer inklusive Nej Nararkiv 2-200 Gallras efter 10 | Nej Papper Ex. bokforingsorder,
bokféringsunderlag ar kassaverifikationer,
manuella utbetalningar
Kontoplan Ja Ekonomisystem | Gallras efter 10 | Nej Digitalt
ar
Huvudbok Ja Ekonomisystem | Gallras efter 10 | Nej Digitalt

ar




Klassi- Process Handlingsslag Diarieféring | Férvaringsplats | Bevaras/ Leverans till Format Anmarkning
ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Verifikationslistor Ja Ekonomisystem | Gallras efter 10 | Nej Digitalt
ar
Hantera anlaggnings-
reskontra
Investeringsrapport Nej Ndrarkiv 2-200 | Gallras efter 10 | Nej Papper Hanteras av ansvarig for
ar anldggningsregistret
Anlaggningsreskontra Nej Néararkiv 2-200 | Gallras efter 10 | Nej Digitalt Ror fastigheter och
ar inventarier
Avstamning Nej Nararkiv 2-200 | Gallras efter 10 | Nej Papper | samband med
anlaggningsregister mot ar arsbokslut sker
huvudbok avstamning mellan
anlaggningsregistret och
huvudbok. Detta sparas
ihop med boksluts-
dokumentationen
Ta fram bokslut
Bokslutsbilagor med Nej Nararkiv 2-200 Gallras efter 10 | Nej Papper
underlag ar
Balans- och resultatrdakning | Nej Nararkiv 2-200 Gallras efter 10 | Nej Papper
ar
Hantera kassor
Handlingar som visar var Nej I ndrarkiv 2-200 | Gallras efter 10 | Ja Papper Dessa underlag blir

medlen kommer ifran (t. ex.

kassakvitto, uttag fran
kommunens konton for att
fylla pa handkassa)

ar

verifikationer i
bokféringen. Se avsnitt
241




Klassi- Process Handlingsslag Diarieféring | Forvaringsplats | Bevaras/ Leverans till Format Anmarkning
ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Hantera ovriga bidrag
Bidragsredovisning Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Papper/ | Diariefors i projektets
slutredovisning digitalt drende varje gang
redovisning sker
Taxering och
skatteredovisning
Fastighetsdeklarationer Nej Nérarkiv 2-211 Gallras efter 7 | Nej Papper/ |T.0.m. 2018 —gallras efter
ar digitalt 10 ar. Efter 2019 efter 7
Se anmarkning ar
2.5 Upphandling och ink6p
2.5.1 Formaliserad upphandling
Uppdragsdokument Nej Intranat Bevaras Till arkiv efter | Digitalt
4 ar eller nar
ny
upphandling
startar
Forfragningsunderlag Nej Upphandlings- Bevaras Till arkiv efter | Digitalt
system TendSign 4 ar eller nar
ny
upphandling
startar
Annons Nej Upphandlings- Bevaras Till arkiv efter | Digitalt

system TendSign

4 ar eller nar
ny
upphandling
startar
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Klassi- Process Handlingsslag Diarieféring | Férvaringsplats | Bevaras/ Leverans till Format Anmarkning
ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Korrespondens Nej Upphandlings- Gallras vid Nej Digitalt
system TendSign | inaktualitet
Anbudsdppningsprotokoll Nej Upphandlings- Bevaras Till arkiv efter | Digitalt/
system 4 ar eller nar papper
TendSign/ ny
nararkiv upphandling
startar. Skrivs
ut for
underskrift
Anbud, ej antagna Nej Upphandlings- Gallras efter 2 | Nej Digitalt
system TendSign | ar
Anbudsutvarderingar Nej Upphandlings- Bevaras Till arkiv efter | Digitalt
system TendSign 4 ar eller nar
ny
upphandling
startar
Tilldelningsbeslut Nej Upphandlings- Bevaras Till arkiv efter | Digitalt
system TendSign 4 ar eller nar
ny
upphandling
startar. Skrivs
ut for
undertecknade
Anbud antaget Nej Upphandlings- Bevaras Till arkiv efter | Digitalt

system TendSign

4 ar eller nar
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ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
ny
upphandling
startar
Avtal, ramavtal Nej Nararkiv/Diariet | Bevaras Till arkiv efter | Digitalt/
4 ar eller nar papper
ny
upphandling
startar. Skrivs
ut for
undertecknade
Overprévning Nej Filstruktur Bevaras Till arkiv efter
4 ar eller nar
ny
upphandling
startar. Skrivs
ut for
undertecknade
2.5.5 Direktupphandla
Uppdragsdokument Ja Bevaras Efter 4 ar Digitalt
Forfragningsunderlag Ja Bevaras Efter 4 ar Digitalt
Utvardering och meddelat |Ja Bevaras Digitalt

beslut
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ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Anbud, antaget Ja Diariet/Nararkiv | Bevaras Efter 4 ar Digitalt/ | Bilagor till anbud i form
papper av modeller, ritningar och
planer kan gallras om d ar
beskrivna eller avbildade i
dokumentationen
Anbud, ej antagna Ja Diariet/Nararkiv | Gallras efter 2 | Nej Digitalt/
ar papper
Anbudsférteckning Ja Bevaras Efter 4 ar Digitalt
Avtal/bestéllning/ Ja Bevaras Efter 4 ar Digitalt Skrivs ut fér under-
rekvisition tecknade. Finns ocksd i
avtalsparmar i nararkiv
2.5.9 Avtalsforvaltning
Justeringar, férlangningar Ja Bevaras Efter 4 ar Digitalt/ | Skrivs ut for
av avtal papper undertecknade
Prislistor Ja Filstruktur Gallras vid Nej Digitalt
inaktualitet
Avtal av langvarig, Ja Nararkivet 2-211 | Bevaras 3 ar efter Digitalt/ | Ej upphandlingar dar
overgripande eller varaktig avtalstidens papper upphandlingsenheten
betydelse slut varit behjalplig, finns i
avtalsdatabas. Skrivs ut
for undertecknade
Avtal av begransad, tillfallig | Ja Néararkivet 2-211 | Gallras 2 ar Nej Digitalt Skrivs ut for
eller ringa betydelse efter avtals- undertecknade
tidens utgang
2.6 Lokalf6rsorjning och

fastighetsunderhall
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Klassi-
ficering

Process

Handlingsslag

Diarieforing
eller
registrering i
verksam-
hetssystem

Férvaringsplats

Bevaras/
Gallras

Leverans till
arkiv-
myndighet

Format

Anmarkning

2.6.0

Styra leda organisera

Hantera ritningar

Ritningar

Ja

Mapp/Ibinder

Bevaras

Efter 3 ar

Digitalt/
Papper

Forvaras i fastighets-
ordning. Ritningar i
pappersformat levereras
till kommunarkivet,
diariefors ej.
Relationsritningar som
mottas i PDF skickar for
diarieféring i Evolution
och diariefors i fastighets-
ordning. Digitala ritningar
som forvaras i fastighets-
ordning pa P och enbart
kan 6ppnas med CAD
mellanarkiveras pa P tills
vidare, diariefors e;j.

2.6.1

Anskaffning

Leda - Styra - Organisera

Uppfora eller bygga om
byggnad eller lokal

Egenkontroller

Ja

Mapp/Ibinder

P-katalog

Bevaras

Efter 3 ar

Digitalt
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Klassi- Process Handlingsslag Diarieféring | Forvaringsplats | Bevaras/ Leverans till Format Anmarkning
ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Bygglov Ja Mapp/Ibinder Bevaras Nej Digitalt
P-katalog
Projekteringar och Ja Mapp/lbinder Bevaras Nej Digitalt
utredningar P-katalog
Avtal/Bestallningsskrivelser |Ja Mapp/lbinder Bevaras Nej Digitalt
P-katalog
Mejlkonversationer Ja Mapp/Ibinder Bevaras Nej Digitalt
P-katalog
Hyra lokal eller fastighet
Avtal Ja Diariet/ Bevaras 3 ar efter Digitalt/ | Avtal m.m
Nararkivet 2-211 avslut papper Sektor service hyr in alla
lokaler eller fastigheter
som sedan hyrs ut till
respektive verksamhet i
kommunen.
Ko6pa lokal eller fastighet
Avtal Ja Diariet/ Bevaras 3 ar efter Digitalt/ |Avtal m.m.
Nararkivet 2-211 avslut papper

Sektor service koper in
alla lokaler eller
fastigheter som sedan
hyrs ut till respektive
verksamhet i kommunen.
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Klassi- Process Handlingsslag Diarieféring | Forvaringsplats | Bevaras/ Leverans till Format Anmarkning
ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Galler ej
exploateringsfastigheter,
som handhas av Sektor
samhille.
2.6.2 Underhall
Leda - Styra - Organisera
Underhalla lokal
Handlingar om Nej P-katalog Gallras vid Nej Digitalt Sorteras i
fastighetsunderhall inaktualitet. fastighetsordning.
Kéldmedier Nej P-katalog Gallras vid Nej Papper
inaktualitet.
Tillsyn Nej P-katalog Gallras vid Nej Papper
inaktualitet.
OVK Nej P-katalog Gallras vid Nej Digitalt
inaktualitet.
Energistatistik Nej Momentum Bevaras Efter 10 ar Digitalt Gammal statistik i parmar
Parm Papper Ny statistik i molntjanst
Energideklaration Nej P-katalog Gallras vid Nej Sorteras i fastighets-
inaktualitet. ordning.
Radonmaétningar Nej P-katalog Gallras vid Nej Sorteras i fastighets-
inaktualitet. ordning
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Klassi- Process Handlingsslag Diarieféring | Forvaringsplats | Bevaras/ Leverans till Format Anmarkning
ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Lokalvarda
Avtal Nej P-katalog Gallras efter 2 | Nej Digitalt
ar
Stadrutiner Nej P-katalog Gallras vid Nej Digitalt
inaktualitet
Skota utemiljéer
Handlingar om Ja Diariet Efter 2 ar Ja Digitalt Fastighetsordning
fastighetsunderhall
2.6.3 Avveckling
Forsélja byggnad eller lokal
avtal Ja Diariet/ Efter 3 ar Nej Digitalt/
nararkiv 2-211 Papper
Riva byggnad eller lokal
avtal Ja Diariet/ Efter 3 ar Nej Digitalt/
nararkiv 2-211 Papper
2.6.4 Intern uthyrning
Hyra ut byggnad eller lokal
Avtal Ja Diariet/ Efter 3 ar nej Digitalt/
nararkiv 2-211 Papper
2.7 Hantera inventarier
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Klassi- Process Handlingsslag Diarieféring | Forvaringsplats | Bevaras/ Leverans till Format Anmarkning
ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Dokument som ror inkdp av | Nej Sparas inte Nej Sektor service ansvarar
mobler for inkép av maobler till
stadshuset. Ej
individanpassade utifran
arbetsmiljo
2.10 Sektorstod
2.10.1 Kontorsstod
Svara for kundtjénst/
Kontaktcenter
Dokumentation Nej Verksamhets- Gallas vid Nej Digitalt Handlingar av varaktig
Kontaktcenter system inaktualitet betydelse diariefors
Kontaktcenter
Statistik Nej Verksamhets- Gallras vid Nej Digitalt Bevaras i diariefort
system inaktualitet arende om det finns ett
Kontaktcenter med gallande statistik
Faderskap for Nej Kontaktcenter Bevaras 3ar Digitalt/ | Underrattelse fran
sammanboende /Procapita papper Skatteverket, protokoll,

bekraftelse faderskap,
anmadlan gemensam
vardnad,
arendeforteckning ur
Procapita

Hantera borgerliga vigslar
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Klassi- Process Handlingsslag Diarieféring | Forvaringsplats | Bevaras/ Leverans till Format Anmarkning
ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Vigselintyg och Nej Kontaktcenter Skickas vidare | Nej Papper Intyg skickas vidare till
hindersprévningar Skatteverket nar det
galler vigselintyget och
lansstyrelsen nar det
galler hindersprovningen.
Uppgifter fors in i e-tjanst
for att boka tid for vigseln
2.10.2 Fordon och transporter
Hantera leasing
Avtal Ja Diariet Gallras vid Nej Digitalt
inaktualitet
Driva bilpool
Kérjournal Ja Fordons- Gallras efter 2 | Nej Digitalt Fleet
hanterings- ar
system
Driva fordonsverkstad
Avtal Ja Diariet Gallras vid Nej Digitalt
inaktualitet
3 Fysisk planering
3.2 Mark och exploatering
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Klassi- Process Handlingsslag Diarieféring | Forvaringsplats | Bevaras/ Leverans till Format Anmarkning
ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
3.2.1 Kop och forsaljning av
bebyggd eller obebyggd
fastighet
Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Papper/
Kop av fastighet digitalt
Kopekontrakt med bilagor |Ja Diariet Bevaras 2 ar efter Papper/
avtalets digitalt
utgang
Ja Diariet Bevaras 10 ar Papper/
Koépebrev digitalt
Ja Diariet Bevaras Efter 3 ar Papper/
Forsaljning av fastighet digitalt
Nej Nararkiv 2-211 Gallras efter 5 | Nej Papper/
Fastighetstaxering ar digitalt
3.2.2 Arrendera mark eller
fastighet
Arrendera mark eller Nej Nararkiv 2-211 Bevaras 3 ar efter Papper/
fastighet avslut digitalt
3.23 Hantera servitut och
ledningsratter
Uppratta och avsluta Nej Nararkiv 2-211 Bevaras 3 ar efter Papper/
servitut avslut digitalt
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Klassi- | Process Handlingsslag Diarieforing | Forvaringsplats | Bevaras/ Leverans till Format | Anmaérkning

ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem

3.24 Hantera nyttjanderatt

Upprétta eller avsluta Nej Nararkiv 2-211 Bevaras 3 ar efter Papper/
nyttjanderattsavtal avslut digitalt

Offentlig kontroll

Tillsyn offentlig Nej Egenkontroll- Gallras efter 2 | Nej Papper/
livsmedelanlaggning parm ar digitalt

Lokala trafikforeskrifter Nej Transport- Bevaras Nej Digitalt
styrelsens RDT
(riksdatabasen
for trafik-
foreskrifter)

Transportdispens Nej P://Park-Gata Gallras efter 3 | Nej Digitalt Samt hos Trafikverket
ar

Ansokan och beslut om Nej E-tjanst Kan gallras Nej Digitalt Blomlador

farthinder efter 1 ar
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Dokumentation

Nej

Gator och drift,
Parm i anslutning
vid trafiksignaler

Gallras vid
inaktualitet

Nej

Papper

Klassi- | Process Handlingsslag Diarieforing | Forvaringsplats | Bevaras/ Leverans till Format | Anmaérkning
ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Register, information, Nej Databas hos Gallras efter 5 | Nej Digitalt
status for vagar Sweco ar
Register och besiktnings- Nej BATMAN, system | Bevaras Nej Digitalt
protokoll for broar hos Trafikverket
Asfalteringsarbeten, avtal Nej Avtal hos Gallras vid Nej Digitalt/P
Upphandling, inaktualitet apper
gator och drift.
Besiktningsprotokoll Nej Parm hos gator | Gallras vid Nej Digitalt/P
beldggning gator och drift, och inaktualitet apper
under P:

Ritningsmaterial etc. Nej Tekla hos Bevaras Nej Digitalt
Lidképing miljo
och teknik AB

Placering etc. av Nej Geosecma Bevaras Nej Digitalt

belysningsspolar
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ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Register, information, Nej Databas hos Gallras efter 5 | Nej Digitalt
status for vagar och Sweco ar
cykelvagar.
5.6.5 Hantera parkeringsplatser
Lokala trafikforeskrifter Nej Transport- Bevaras Nej Digitalt
styrelsens RDT
(riksdatabasen
for
trafikforeskrifter)
5.6.6 Hantera trafikirenden
Flyttning av fordon
Brev till fordonsagare Nej Parm hos Gallras efter 10 | Nej Papper
handlaggare ar
Protokoll Nej Parm hos Gallras efter 10 | Nej Papper
handlaggare ar
Notering att flyttning Nej Parm hos Gallras efter 10 | Nej Papper
utforts handlaggare ar
Parkeringstillstand f6r
funktionshindrade
Ansdkan
Ansokan Nej Arkivskap Gallras efter 1 | Nej Papper

handlaggare

ar
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ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Lakarintyg
Lakarintyg Nej Arkivskap Gallras efter 1 | Nej Papper | Sekretess enligt OSL
handldggare ar
Bilagor
Bilaga foto och Nej Arkivskap Gallras efter 1 | Nej Papper
namnteckning handlaggare ar
Beslut
Beslut om beviljat Nej Arkivskap Gallras efter 1 | Nej Papper
parkeringstillstand handlaggare ar
Avslag
Avslag pa ansokan, beslut Nej Arkivskap Gallras efter 1 | Nej Papper
samt delgivningskvitto handlaggare ar
Overklagan
Overklagan p3 avslag Nej Arkivskap Gallras efter 1 Nej Papper |Andras, skickas
kommer in handlaggare ar overklagan efter
rattidsprovning
Overklagan skickas till
Lansstyrelsen
Overklagan (+ ev. yttrande) | Nej Arkivskap Gallras efter 1 Nej Papper | Original skickas till

skickas till Lansstyrelsen for
beslut

handlaggare

ar

Lansstyrelsen, kopia i
akten
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ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Beslut fran Linsstyrelsen
Beslut fran Lansstyrelsen Nej Arkivskap Gallras efter 1 Nej Papper
handlaggare ar
Delegationsbeslut
Lista delegationsbeslut Nej P: Gallras efter 2 | Nej Papper | Till ndmndsekreterare vid
ar manadsslut
Lopande hantering av
parkeringstillstand
Parkeringstillstand, ej giltiga | Nej Gator och drift/ | Gallras vid Nej Papper | Parkeringstillstand, ej
Parkerings- inaktualitet giltiga som atersands
Overvakarna klipps sonder efter
registrering om att de
inkommit.
Utdrag ur KIR pa avlidna Nej Gator och drift/ | Gallras vid Nej Papper | Gallras omedelbart efter
Parkerings- inaktualitet utsortering av
overvakarna personakter
Bevilja nyttokort
Register for beviljade Nej Parm hos Gallras vid Nej Papper
nyttokort handlaggare inaktualitet

Hantera parkeringsstatistik
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ficering eller Gallras arkiv-
registrering i myndighet
verksam-
hetssystem
Sammanstallning i Excelfil Nej P: Gallras vid Nej Papper | Rakning genomfors 1
Lid/SB/Alla/Plan | inaktualitet gang/ar under tre dagari
och trafik strack
Hantera statistik fran
Transportstyrelsen avseende
parkeringsanmarkningar
Statistik Nej Gator och drift/ | Gallras vid Nej Digitalt | Inkommer i sektorns e-
Parkerings- inaktualitet postlada
Overvakarna
Aterrapportering av belopp | Nej Gator och drift/ | Gallras vid Nej Digitalt | Mejlas till redovisning
Parkerings- inaktualitet
overvakarna
5.6.7 Bidrag till enskilda vagar
Ansokan och beslut Ja E-tjanst Bevaras 3ar digitalt
Diariet
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