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Arkivbeskrivning

Enligt Lidkdping kommuns arkivreglemente ska de kommunala bolagen
redovisa sitt arkiv genom att uppréatta en arkivbeskrivning och en
dokumenthanteringsplan. | arkivbeskrivningen ska det beskrivas hur
bolagets arkiv organiseras och vilka rutiner som galler for arkivvard och
gallring. Dokumenthanteringsplanen ska uppta bolagets 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
Lidkoping elnat AB ar ett helagt kommunalt bolag i Lidkdpings kommun.

Enligt bolagsordningen ska Lidkdping elnat inom Lidkdpings kommun,
eller om battre andamalsenlighet darmed uppnas i geografisk narhet till
Lidkopings kommun, driva natverksamhet enligt ellagen innefattande vissa
bestdammelser om elektriska anlaggningar.

Styrelsen for Lidkoping elnat AB bestar av 7 ledamoter och 7 ersattare och
ar bade beredande och beslutande organ.

Lidkdping elnat ar egen arkivbildare med en egen arkivbeskrivning, samt
dokumenthanteringsplan.

Handlingar som upprattas av centrala funktioner i kommunen och som de
har ansvar for, gallras eller bevaras inte av Lidkdping elnat. | vissa fall
finns handlingstyperna med i dokumenthanteringsplanen for Lidkdping
elnat i ett fortydligande syfte och da med hanvisning till den ansvariga
centrala funktionen.

Arkivansvarig och arkivredogdrare

Lidkdping elnat AB har inga egna medarbetare, arbetet utférs av anstallda
pa Lidkoping miljé och teknik, som ocksa hanterar handlingarna i enlighet
med dokumenthanteringsplanen.

Arkivansvariga: VD har dvergripande ansvar for bolaget samt for staben.
Enhetscheferna ansvarar for sina respektive enheter.

En arkivansvarig har till uppgift att bevaka arkivfragorna inom bolaget,
exempelvis i budget och personalfragor, samt att svara for kontakterna
mellan bolaget, personal och arkivmyndighet.

Arkivansvarig ansvarar for att det finns en géallande arkivbeskrivning,
arkivforteckning samt dokumenthanteringsplan och att alla nya anstéllda
informeras om arkivfragor.

Sidan 3 av 45



Samordnande arkivredogorare for bolaget: ar stodjande och radgivande
vid uppdatering eller framtagande utav bolagets arkivbeskrivning,
arkivforteckning samt dokumenthanteringsplan.

Arkivredogdrare: Det ska finnas minst en arkivredogorare utsedd pa
Lidkdping miljé och teknik som, som hanterar handlingarna for Lidkdping
elnat AB.

Arkivredogdraren vardar, fortecknar och levererar handlingar fran
verksamheten till slutférvaring i kommunarkivet i Stadshuset.
Nararkiv och férvaring

Lidkdping elnat AB har ett nararkiv i Bredbandshuset dar bolaget forvarar
handlingar innan de ska till slutarkivering. Efter hand flyttas handlingar
som ska bevaras ner till kommunarkivet i Stadshuset for slutarkivering.

Arkivhandlingarna placeras, gallras, fortecknas och éverlamnas till
kommunarkivet enligt gallande dokumenthanteringsplan som beslutas av
styrelsen for Lidkdping elnat AB enligt gallande arkivreglemente.

Dokumenthanteringsplanen med angivna beslut om gallring och bevaring
utgar ifran skriftserien "Bevara eller gallra” fran Sveriges kommuner och
regioner.

Format for bevarande

Handlingar som inkommer till eller upprattas i digital form hos Lidkdping
elnat AB bevaras i digital form i verksamhetssystemen. De digitala
handlingar som ska bevaras levereras sedan fran verksamhetssystemen
till e-arkivet hos kommunarkivet, sa snart funktionen finns pa plats.

Handlingar som inkommer eller uppréttas i analog form scannas 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 av handlingar som kraver undertecknande, exempelvis:

* Protokoll som kraver justering

» Auvtal, kdpeavtal, 6verenskommelser

* Ansokningar som kraver underskrift

* Anmalan till andra myndigheter som kraver underskrift
+ Stdmningsansodkning

» Begaran registerutdrag enligt Dataskyddsférordningen

De handlingar som maste sparas i papper skannas in och diariefors. En
pappersakt skapas med enbart den handling som maste sparas. Den
digitala akten blir da den kompletta akten och pappersakten blir en sa
kallad rest-akt.
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Sekretess

Sekretess kan forekomma i Lidképing elnéts handlingar. Varje handling
sekretess provas vid begaran, i samrad med handlaggaren och vid behov
med hjalp av jurist.

Sokingangar i arkivet
Allmanhetens sokingangar till arkivet:

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

* Arkivbeskrivning
» Politiska protokoll: Originalprotokoll férvaras i nararkiv.

» Diarium/arendehanteringssystem: All dokumentation tillhérande
styrelsemdtena sker i &rendehanteringssystemet Evolution.

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen, Klassa, ar lika i V-6 kommunerna och bygger pa
Samradsgruppens for kommunala arkivfragor (SKA), kommunala
klassificeringsstruktur. Samradsgruppen ar ett samverkansorgan mellan
Riksarkivet och Sveriges Kommuner och Regioner.

Klassificeringsstrukturen ar processbaserad och utgar fran tre typer:
styrande processer, stédjandeprocesser samt huvudprocesser.

Nar ska gallring ske?

Nar det star att en handling ska gallras efter exempelvis 10 ar betyder det
10 kalenderar efter det ar da handlingen upprattades. Om man beslutat att
en handling fran 2020 ska gallras med 10 ars frist, innebar det att
handlingen kan gallras tidigast den 1 januari 2031.

Uttrycket vid inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som ar
kort och som kan bestammas av forvaltningen sjalv utifrdn dess behov av
informationen vilket saledes kan variera beroende pa lokala forhallanden.

Hantering av handlingar vid bildande av bolag

Per 1 januari 2023 upphdorde teknisk servicenamnd, som en féljd av de
organisatoriska och parlamentariska férandringarna som skedde i
Lidk6pings kommun vid arsskiftet 2022/2023. Den 1 april 2023 driftsattes
istallet tva nya bolag, Lidkdping miljo och teknik AB och Lidkdping elnat
AB. De tva nya bolagen overtog driften av verksamheterna och
personalen, fran Teknisk Service.

I och med upphérandet av teknisk servicendmnd fordes de handlingar som
behdvde fortsatt hantering under perioden 1 januari 2023 till 31 mars 2023,
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over till kommunstyrelsens diarium. Darefter, fran och med 1 april 2023,
fordes handlingarna éver till de tva nya diarierna tillhérande Lidk&ping miljo
och teknik AB, samt Lidkoping elnat AB. De av teknisk servicenamndens
handlingar som inte behdvdes for fortsatt hantering efter 1 april 2023
overlamnades till kommunarkivet i stadshuset for slutarkivering.

De handlingar som inkommer eller uppréattas i digital form hos Lidkdping elnat
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 uppréttas i analog form scannas in till
verksamhetssystemen och den analoga kopian gallras. Undantaget ar
dock handlingar som ska bevaras i pappersformat enligt
dokumenthanteringsplanen, exempelvis handlingar som kraver
undertecknande. Handlingar i pappersformat som maste sparas skannas
in och diariefors, man skapar en pappersakt med enbart den handling som
maste sparas. Den digitala akten blir da den kompletta akten och
pappersakten blir en sé kallad rest-akt.
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Forklaring av rubriker

Klassificering

Process

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Till slutarkiv

Forvaringsplats

Diarieféring/

registrering

Format

Anmarkning

Ansvarig

Klassificering utifrdn Klassa, hierarkisk numrering

Om det &r en styrande, stddjande eller huvudprocess samt
benamning av specifik process

Vad det ar for slags handling. T.ex. avtal, protokoll.

Om handlingen slutligen ska bevaras eller gallras. T.ex. Gallras
efter 2 ar.

Nar handlingen ska flyttas fran forvaringsplats till slutarkiv. T.ex.
Efter 3 ar

Forvaringsplats for handlingen. T.ex. diariet, nararkiv.

Om handlingen diariefors/registreras eller inte. Vissa handlingar
halls ordnade utan att registreras i diariet i t.ex.
verksamhetssystem.

Om handlingen &r i pappers- eller digital form.

Egen verksamhetsbunden eller lagstadgad information for stod i
arbetet.

Specificering vem som har ansvar for gallring eller éverflytt till arkiv,
om det &r nadgon annan an arkivredogoraren.
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Dokumenthanteringsplan

Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieforing/ | Format | Anmarkning Ansvarig
Gallras plats registrering
1 Styrande processer
1.1 Ledning
1.1.1 Hantera Styrelseprocess
1.1.1.1 Leda styra organisera
Aktiebok Bevaras Nej Diariet/P: Ja Digitalt/ | Finns i parm hos bolagets Stadsadministrator
Papper |ekonomiavdelning.
Bolagsordning Bevaras Diariet Ja Digitalt | Ingar i protokoll fran Stabsadministratér
kommunfullmaktige. Aven till
intranatet.
Beslut enligt Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt | Undertecknade chef diariefér | Stabsadministrator
delegationsordningen Nararkiv beslutet eller skickar beslutet
till imtab@lidkoping.se
Delegationsordning Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt | Aven till Intranatet. Stabsadministratér
Expediering av protokoll | Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt | Beslutparagraf dupliceras Stabsadministrator
automatiskt in i berort drende i
arende-hanteringssystemet.
Kallelser med Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministrator

foredragningslistor och
dagordningar



mailto:limtab@lidkoping.se

Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieforing/ | Format | Anmarkning Ansvarig
Gallras plats registrering
Protokoll med bilagor Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt/ | Sekretessprovas innan Stabsadministrator
fran styrelsemote papper |utldmnande. Signeras digitalt,
original i Evolution.
Sammantrddesplan Bevaras Efter 3 ar Diariet/P: Ja Digitalt | Gallras fran P: efter 3 ar. Stabsadministratér
Publiceras dven pa intranatet.
Underlag till beslut Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt | Sekretessprovas innan Stabsadministrator
Nararkiv utldmnande.
Beslutsunderlagen finns
diarieférda under respektive
arende. Vissa handlingar kan
finnas i restakter/pappersakter
som original.
Voteringslista Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt || protokollet. Stabsadministrator
Agardirektiv Bevaras Nej Diariet Ja Digitalt | Ingar i protokoll fran Stabsadministratér
bolagsstamma, dven till
intranatet.
Ovriga styrdokument Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt | Ingar i styrelseprotokoll. Stabsadministrator

Beslutat dokument finns alltid i
diariet. Ansvarig chef eller VD
ser till att beslutade
styrdokument publiceras dven
pa intranatet.

/Enhetschef/ VD
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieféring/ | Format | Anmérkning Ansvarig
Gallras plats registrering
1.1.2 Verksamhetsledning
1.1.2.1 Planera och félja upp verksamheter
Riktlinjer Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt | Aven till Intranatet. Stabsadministrator
Rutiner Gallras vid | Nej P: Nej Digitalt | Aven till Intranatet. Ansvarig handlaggare
inaktualitet
Statistik som innehaller Bevaras Efter 3 ar Diariet/P: Nej Digitalt | Gallras fran P efter 3 ar av Stabsadministrator /
unik information om ansvarig handlaggare. Ansvarig handlaggare
verksamheten
Statistik, ovrigt Vid Nej P: Nej Digitalt Stabsadministrator
inaktualitet
Underhallsplaner Bevaras Efter 3 ar System Nej Digitalt Systemagare
Verksamhetsberattelse Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt | Forvarasiarendet Stabsadministrator
arsredovisning. Aven till
Intranatet.
Verksamhetsplaner, Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministrator
planeringshandlingar
1.1.2.2 Utveckla
verksamhet
Processkartor Gallrasvid | Nej Intrandtet | Nej Digitalt Processagare
inaktualitet
1.1.2.3 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Dokumentation for Gallrasvid | Nej P:/ Intranat | Nej Digitalt | T.ex. mallar, formular, Ansvarig handlaggare
kvalitetsledning, inaktualitet lathundar.

miljéledning med mera
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieféring/ | Format | Anmérkning Ansvarig
Gallras plats registrering
1.13 Omvarld
1.1.3.1 Kommunicera och samverka
Publikationer och Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt/ | Det som bolaget tagit fram Stabsadministrator /
skrivelser Nararkiv papper |sjdlva eller som tagits fram av | Arkivredogorare
kommunens
kommunikationsenhet pa
uppdrag av bolaget ansvarar
bolaget for.
1.1.3.2 Traffa 6verenskommelser
Avtal och Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt/ Stabsadministratér /
overenskommelser med Nérarkiv papper Arkivredogorare

omvarldskontakter
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieféring/ | Format | Anmérkning Ansvarig
Gallras plats registrering
1.1.3.3 Delta i internationella och nationella
projekt

Projekt- och Bevaras Efter 3 ar Diariet/ ev. |Ja Digitalt | Utsedd dokument-ansvarig Stabsadministratér /

evenemangshandlingar i projekt- som efter projekttidens slut Utsedd dokument-
mapp pa ansvarar for att ansvarig
P:/i system dokumentationen av varaktig

for projekt

betydelse arkiveras.
Arbetsmaterial som behovs
bevaras helst i diariet, annars
pa projektets platsi P elleri
system for projekt.
Arbetsmaterial kan gallras om
det beddms vara inaktuellt.
Efter projektets slut ska
material som ska bevaras
flyttas over till diariet (om det
inte redan ar gjort) samt gallra
ovrigt. Bevaras bor protokoll,
projektbeskrivning,
projektplan, projektets syfte,
uppkomst och direktiv, del-
och slutrapport.

Sidan 12 av 45




Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieféring/ | Format | Anmérkning Ansvarig
Gallras plats registrering
1.1.3.4 Driva internationella och nationella projekt
Projekt- och Bevaras Efter 3 ar Diariet/ ev. |Ja Digitalt | Projektet utser en Stabsadministrator/
evenemangshandlingar - i projekt- dokumentansvarig som Utsedd
Overgripande mapp pa ansvarar for att dokumentansvarig
P:/i system dokumentationen av varaktig
for projekt betydelse diariefors.

Arbetsmaterial som behdvs,

bevaras helst i diariet, annars

pa projektets plats i P.

Arbetsmaterial kan gallras om

det bedéms vara inaktuellt.

Efter projektets slut ska

material pa P som ska bevaras

flyttas over till diariet (om det

inte redan ar gjort) samt gallra

ovrigt. Observera att vissa EU-

projekt kan ha specifika krav.
Projektbeskrivning, Bevaras Efter 3 ar Diariet/ ev. |Ja Digitalt Stabsadministratér /
projektplaner, i projekt- Utsedd dokument-
projektdirektiv, mapp pa ansvarig
projektansoékningar P:/i system

for projekt
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieféring/ | Format | Anmérkning Ansvarig
Gallras plats registrering

Projektorganisation Bevaras Efter 3 ar Diariet/ ev. |Ja Digitalt | T.ex. projektets Stabsadministrator/
i projekt- sammansattning, Utsedd
mapp pa projektledare, delprojekt, dokumentansvarig
P:/i system tidplaner, tilldelade resurser,
for projekt budgetansvar, attestregler,

riktlinjer for projektet.

Protokoll, med Bevaras Efter 3 ar Diariet/ ev. |Ja Digitalt | Fran styrgrupper, Stabsadministratér /

dagordning i projekt- projektgrupper, Utsedd
mapp pa referensgrupper, eventuella dokumentansvarig
P:/i system delprojekt m.m.
for projekt

Budget Bevaras Efter 3 ar Diariet/ ev. |Ja Digitalt Stabsadministratér /
i projekt- Utsedd
mapp pa P: dokumentansvarig
elleri
system for
projekt

Korrespondens Bevaras Efter 3 ar Diariet/ ev. |Ja Digitalt | Korrespondens som Stabsadministratér /
i projekt- dokumenterar avgéranden och | Utsedd
mapp pa P: overenskommelser med mer dokumentansvarig
elleri varaktig betydelse.
system for
projekt
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieféring/ | Format | Anmérkning Ansvarig
Gallras plats registrering
Korrespondens, Vid Nej P: projekt- | Nej Digitalt Utsedd
rutinmassig inaktualitet mapp eller dokumentansvarig
system for
projekt
Ekonomisk Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministratér
slutredovisning
Rapporter (del- och Bevaras Efter 3 ar Diariet/ ev. |Ja Digitalt Stabsadministrator /
slutrapporter, i projekt- Utsedd
utvardering) mapp pa dokumentansvarig
P:/i system
for projekt
1.14 Yttranden och enkater
1.1.4.1 Hantera yttranden
| Yttranden ‘ Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministratér
1.1.4.2 Hantera enkéater
Enkater Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministratér

sammanstallningar/
rapporter

Sidan 15 av 45




Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieféring/ | Format | Anmérkning Ansvarig
Gallras plats registrering
Enkater, svar och andra Vid Nej P:/ Nej Digitalt Ansvarig handlaggare/
underlag inaktualitet specifika systemforvaltare
system
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieféring/ | Format | Anmérkning Ansvarig
Gallras plats registrering
1.15 Delta i och driva interna projekt
1.1.5.1 Deltaiinterna
projekt
Projekt- och Bevaras Efter 3 ar Diariet/ ev. |Ja Digitalt | Utsedd dokumentansvarig som | Stabsadministrator/
evenemangshandlingar i specifik efter projekttidens slut Utsedd
projekt- ansvarar for att dokumentansvarig
mapp pa dokumentationen av varaktig
P:/i system betydelse arkiveras.

for projekt

Arbetsmaterial som behdvs
bevaras helst i diariet, annars
pa projektets plats i P eller i
system for projekt.
Arbetsmaterial kan gallras om
det beddms vara inaktuellt.
Efter projektets slut ska
material som ska bevaras
flyttas over till diariet (om det
inte redan ar gjort) samt gallra
ovrigt.
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieféring/ | Format | Anmérkning Ansvarig
Gallras plats registrering
1.1.5.2 Driva interna
projekt

Projekt- och Bevaras Efter 3 ar Diariet och |Ja Digitalt | Projektet utser en Stabsadministrat6r/Ut

evenemangshandlingar ev. i specifik dokumentansvarig som efter sedd
projekt- projekttidens slut ansvarar for | dokumentansvarig
mapp pa att dokumentationen av
P:/i system varaktig betydelse arkiveras

for projekt

samt att det som inte ska
bevaras gallras. Bevaras bor
protokoll, projektbeskrivning,
budget, projektets syfte,
uppkomst och direktiv samt
del- och slutrapport,
utvarderingar. Arbetsmaterial
som behdvs bevaras helst i
diariet, annars pa projektets
plats i P eller i system for
projekt. Efter projektets slut
ska material som ska bevaras
flyttas over till diariet (om det
inte redan ar gjort) samt gallra
ovrigt.
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieforing/ | Format | Anmarkning Ansvarig
Gallras plats registrering
1.1.6 Driva externa
projekt
Protokoll/ Bevaras 3 ar efter Diariet/ ev. |la Digitalt | Utsedd dokumentansvarig som | Stabsadministrator/
minnesanteckningar fran projektets i specifik efter projekttidens slut Utsedd
driftsmoten med slut projekt- ansvarar for att dokumentansvarig
entreprenader mapp pa dokumentationen av varaktig
P:/i system betydelse arkiveras.
for projekt Arbetsmaterial som behdvs
bevaras helst i diariet, annars
pa projektets platsi P elleri
system for projekt.
Arbetsmaterial kan gallras om
det beddms vara inaktuellt.
Efter projektets slut ska
material som ska bevaras
flyttas over till diariet (om det
inte redan ar gjort) samt gallra
ovrigt.
1.2 Styrning och
tillsyn
1.2.2 Lidk6ping elndt styrning och kontroll
1.2.2.0 Leda styra organisera
Internkontrollplan for Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt |Ingari 1.1.1.1 Protokoll fran Stabsadministrator

Lidkodping elnat

styrelseméte. Aven till
Intranatet.
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieféring/ | Format | Anmérkning Ansvarig
Gallras plats registrering

Styrdokument for Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt | Ex. Inriktningsbeslut. Ingar i Stabsadministrator

ekonomi- och protokoll fran styrelsmote.

verksamhetsstyrning Aven till intranatet.

Internbudget Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt |Ingari1.1.1.1 Protokoll fran Stabsadministratér
styrelsemote.

Taxor Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt |Ingari1.1.1.1 Protokoll fran Stabsadministrator
styrelseméte. Aven till
Intranatet.

1.2.2.1 Utfora
internkontroll

Utfall av internkontroll Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt |Ingari1.1.1.1 Protokoll fran Stabsadministrator
styrelsemote.

Intern kontroll, 6vrig Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt | T.ex. dokumentation av Stabsadministrator

dokumentation upplagg och arbetsformer
samt rapporter och ev.
atgardsplaner.

1.2.2.2 Hantera
revision

Revisionsrapport Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministratér

specialgranskning

Revisionens granskning av | Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministratér

arsredovisning,
delarsrapport
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieforing/ | Format | Anmarkning Ansvarig
Gallras plats registrering
14 Demokrati
och insyn
14.1 Allmanna
handlingar
1.4.1.1 Hantera allmanna handlingar
Inkomna, utgdende och Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt/ | E-post bestar till stor del av Stabsadministratér /
uppréattade handlingar av Nérarkiv papper |allmédnna handlingar. Arkivredogorare
varaktig betydelse Skrappost och handlingar av
ringa intresse gallras vid
inaktualitet. Se aven riktlinjer
for e-post och rutin for post.
Sekretess kan férekomma.
Inkomna, utgdende och Gallrasvid | Nej Postrum/ Nej Digitalt/ | E-post bestar till stor del av Stabsadministrator /
uppréattade handlingar av | inaktualitet Server papper |allmédnna handlingar. Arkivredogorare

tillfallig eller ringa
betydelse

Skrappost och handlingar av
ringa intresse gallras vid
inaktualitet. Se dven riktlinjer
for e-post och rutin for post.
Inkl. uppenbart felskickade
handlingar och handlingar som
inte rér kommunens
verksamhetsomrdaden. Se dven
2.1.2.1.
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieféring/ | Format | Anmérkning Ansvarig
Gallras plats registrering
Beslut med Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt/ | Om begdran om allmén Stabsadministrator /
besvarshanvisning Nérarkiv papper | handling helt eller delvis avslas | Arkivredogorare
med formellt avslagsbeslut.
Sekretess kan férekomma.
Dokumentation av Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt/ | Sekretess kan férekomma. Stabsadministrator /
sekretessprovningar Nérarkiv papper Arkivredogorare
Tillstdnd och beslut Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt/ Stabsadministrator /
Nérarkiv papper Arkivredogorare
Tillsynsarenden Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt/ | Ex. Arbetsmiljoverket, Stabsadministratér /
Nararkiv papper |Lansstyrelsen. Arkivredogorare
Utredningar och Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt/ Stabsadministrator /
rapporter Nérarkiv papper Arkivredogorare
Overklaganden och Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt/ | Sekretess kan férekomma. Stabsadministratér /
begdran om omprévning Nararkiv papper Arkivredogorare
av beslut
1.4.1.2 Hantera personuppgifter
Anmadlan om Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt | Uppgifter om verksamheten, Stabsadministrator

personuppgiftsincident

inte om den som
personuppgiften handlar om.
Anmalan till IMY.
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Klassificering

Process

Handlingstyp

Bevaras/
Gallras

Till slutarkiv

Forvarings-
plats

Diarieféring/
registrering

Format

Anmarkning

Ansvarig

Begdran om
dataportablitet

Bevaras

Efter 3 ar

Diariet

Ja

Digitalt

Den registrerade har méjlighet
att sjalv begéra att den
personuppgifts-ansvarige ska
kunna ldamna ut
personuppgifter for
dataportabilitet dvs. den
registrerade vill ha med sig
personuppgifter till en annan
myndighet/ féretag.

Stabsadministrator

Begdran om radering

Bevaras

Efter 3 ar

Diariet

Digitalt

Den registrerade har mojlighet
att sjalv begara att den
personuppgifts-ansvarige ska
radera uppgifter. Dock har
myndigheter begransade
mojligheter att radera
personuppgifter som hanterats
i samband med
myndighetsutdvning.

Stabsadministrator

Begdran om
registerutdrag

Gallras vid
inaktualitet

Nej

Diariet

Digitalt/
papper

Galler registerutdrag rérande
vilka system som innehaller
personupp-gifter pa den som
begar utdraget. Personen
maste bekrafta sin identitet vid
registerutdraget
overlamnande. Anvand
e-tjanst om mojligt.

Stabsadministrator
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Klassificering

Process

Handlingstyp

Bevaras/
Gallras

Till slutarkiv

Forvarings-
plats

Diarieféring/
registrering

Format

Anmarkning

Ansvarig

Begdran om rattelse

Bevaras

Efter 3 ar

Diariet

Ja

Digitalt

Den registrerade har méjlighet
att sjalv begéra att den
personuppgifts-ansvarige ska
korrigera uppgifter som
behandlats i strid med lagen
eller foreskrifter som har
utfardats med stod av lagen.
Om man vill att ens egna
personuppgifter ska rattas kan
man gora det antingen med en
muntlig eller en skriftlig
begaran. Det maste framga att
man ar missnéjd med
behandlingen i nagot visst
avseende och vill att detta ska
korrigeras. Om man vill kan
man ocksa begara att tredje
man ska underrattas om
andringarna, till exempel en
arbetsgivare.

Stabsadministrator

Information samt
samtycke/ataganden- av
samtycken till behandling
av personuppgifter

Se
anmarkning

Ror samtycke kring att man far
behandla personuppgifter i
datasystem och hur man far
behandla dem. Bor férvaras sa
lange personen ar aktuell i
systemet och sa lange som

Systemagare
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Férvarings- | Diarieféring/ | Format | Anmérkning Ansvarig
Gallras plats registrering

personen bar skydd runt

personuppgift. Forvaras pa den

enhet som personen tillhor. Se

dven registerforteckningen.
Information till Gallras vid | Nej Verksamhetsspecifik Ansvarig handlaggare
registrerade om inaktualitet information till registrerade. Se
personuppgift-behandling hantering av

informationsmaterial 2.9
Personuppgiftsbitrddesav | Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt/ | Se Avtal 2.5.10 Stabsadministrator
tal Nérarkiv papper /Arkivredogorare
Registerforteckning 6ver | Bevaras Nej Draftit Nej Digitalt || forteckningen ska andamal Systemagare
personuppgiftsbehandlin och laglig grund (kommunal sektor)
gar framga for personupp-

giftsbehandlingarna.

1.4.1.4 Hantera allmanhetens synpunkter

Synpunkter, klagomal Bevaras Efter 3 ar System Ja Digitalt Systemagare
fran allmanheten (kommunal sektor)
Synpunkter, klagomal av | Gallras Nej System Ja Digitalt Systemaégare
allméan karaktar, inkl. efter 2 ar (kommunal sektor)
felanmalan
Sammanstallningar, Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Digitalt Arkivredogorare

rapporter och statistik
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till Férvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
2. Stodjande processer
2.1 Informationsforvaltning
2.1.1 Informationssakerhet
2.1.1.0 Leda styra organisera
Riktlinjer och Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Riktlinjer som antas politiskt | Stabsadministrator
instruktioner for bevaras.
informationssdkerhet
2.1.1.1 Hantera informationssakerhet
Informationssdkerhets- | Bevaras Avsedd Nej Digitalt Eventuell dokumentation som | Ansvarig
klassning av information lagrings-plats uppstar. handlaggare
enl.
sakerhets-
bedémning
2.1.2 Registratur
2.1.2.0 Leda styra organisera
Rutin for posthantering | Gallras vid | Nej Intranat/P Nej Digitalt Bolagsspecifik rutin. Stabsadministratér
och registrering inaktualitet
2.1.2.1 Hantera och registrera handlingar
Fullmakt for Gallrasvid | Nej Personalakt | Nej Papper Stabsadministrator
postdppning anstallning- Nararkiv
ens avslut L
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
Handlingar av tillfallig Gallras vid | Nej Nej Digitalt/ Ex. reklam, inbjudan till Stabsadministrator /
eller ringa betydelse inaktualitet papper kurser. Respektive
handlaggare

Handlingar av tillfallig Gallrasvid | Nej Dataserver Nej Digitalt Ex. cookiefiler, historikfiler, Goliska IT

eller ringa betydelse - inaktualitet maillistor, e-postloggar.

digitalt

2.1.2.2 Hantera och registrera drenden
Diarium (forteckning) Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Digitalt/ Diarieforteckning Stabsadministrator
papper (pappersutskrift av diarielista)

levereras med fortecknade
handlingar till
kommunarkivet.

Diarieforda drenden Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt/ S.k. restakter forvaras i Stabsadministrator

Nararkiv papper nararkiv. | de drenden dar det
forekommer
originalhandlingar i
pappersformat.
2.13 Dokumentation och dokumenthantering
2.1.3.1 Gallringsutredningar
Gallringsutredningar Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministrator
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
2.1.3.2 Dokumenthanteringsplan
Dokumenthanterings- Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Ingar i protokoll fran Stabsadministrator
plan styrelseméte. Aven till
intranatet.
2.1.4 Arkivering
2.1.4.0 Leda styra organisera
2.1.4.1 Analog arkivering
Leveransreversaler Bevaras Efter 3 ar Parm i arkivet | Nej Papper Arkivredogorare
2.1.4.2 Digital arkivering
Leveranskontrakt Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt/ Stabsadministratér
papper
2.15 Arkivforvaltning
2.1.5.1 Beskriva och redovisa arkiv
Arkivférteckning och Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Uppréttas och diariefors i Stabsadministrator

arkivbeskrivning

verksamheten, uppdateras av
kommunarkivet i system
avsett for detta.
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
2.1.5.3 Migrera arkiv
2.1.5.4 Hantera enskilda arkiv
Arkivforteckningar och | Bevaras Efter 3 ar System/ Nej Digitalt/ Arkivredogorare
beskrivningar parm i arkivet papper
Leveranséverrenskomm | Bevaras Efter 3 ar Parm i arkivet | Nej Papper Arkivredogorare
el-ser/avtal/reversaler
2.2 Systemforvaltning och arkitektur
2.2.2 Teknisk systemforvaltning
2.2.2.1 Aga system
Systemforteckning samt | Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Digitalt Stabsadministrator
forteckningar 6ver
systemagare,
informationsdgare och
systemforvaltare
2.23 IT-plattform och drift
2.2.3.2 Hantera incidentarenden
Incidentrapporter Gallrasvid | Nej System-dgare | Nej Digitalt Systemagare

inaktualitet (kommunal sektor)
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
24 Ekonomiadministration
24.1 Redovisning
2.4.1.1 Fakturera kunder
Filoverforing/integrerin | Bevaras Nej Teis Nej Digitalt Systemansvarig
g mellan férsystem
samt mellan ekonomi-
och inkassosystem
Inbetalningsdokumenta | Gallras Nej Faktura- Nej Digitalt Vi Systemansvarig
tion kundfakturor efter 10 ar system Avser ex.em[:?e VIS
inbetalningsjournaler,
avstamningslista fran bank.
Kundfakturor inkl. Bevaras Nej Faktura- Nej Digitala Ex pa kundfaktura- Systemansvarig
kundfakturadokumenta system dokumentation:
tion kundfakturajournal,
kundfakturaunderlag,
kundreskontra,
makuleringsunderlag,
utanordning.
Betalningspaminnelser | Bevaras Nej Faktura- Nej Digitalt Paminnelsen finns kvar i det Systemansvarig
system digitala arkivet.
Kundforlustdokumentat | Gallras Nej Faktura- Nej Digitalt/ Avser exempelvis underlag for | Systemansvarig/
ion efter 10 ar system/ papper nedskrivning och avskrivning | Arkivredogorare
Nararkiv av kundfakturor.
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor
Utbetalningsdokumenta | Gallras Nej Faktura- Nej Digitalt Ex. betalningsforslag, girolista, | Systemansvarig
tion leverantorsfakturor | efter 10 ar system underlag for utbetalningar,
utbetalningsjournaler.
Leverantorsfaktura inkl. | Bevaras Nej Faktura- Nej Digitalt Ex. pa leverantorsfaktura- Systemansvarig
leverantorsfaktura- system dokumentation:
dokumentation leverantorsfakturajournalleve
rantorsreskontra,
rekvisitioner, skannade
bilagor till leverantorsfaktura.
2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms
Moms-, skatte- och Gallras Nej Nérarkiv pa Nej Digitalt/ Framtagna underlag till Arkivredogorare
inkomstdeklaration inkl. | efter 10 ar enheterna papper moms-, skatte- och

underlag

inkomstdeklarationer.
Redovisningsenheten
upprattar deklarationerna.
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering

2.4.1.4 Bokfora och redovisa
Attest- och Bevaras Nej Redovisnings | Nej Papper Kopia forvaras i parm pa Arkivredogorare
utanordningsbehdorighet enheten staben och original forvaras
er inkl. dokumentation hos redovisningsenheten.
och underlag
Ekonomiskt Gallras vid | Nej P: Nej Digitalt Arkivredogorare
arbetsmaterial inaktualitet
Bokféring och Bevaras Nej Ekonomi- Nej Digitalt Exempelvis verifikationer. Systemansvarig
bokféringsmaterial inkl. systemet
underlag, kodplan och
systemdokumentation

2.4.1.5 Hantera anlaggningsreskontra
Anldggningsregister Bevaras Nej Ekonomi- Nej Digitalt Systemansvarig

systemet
2.4.1.6 Ta fram bokslut
| ‘ Delarsrapport Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministratér
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
Verksamhetsberdttelse | Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Stabsadministrator
Arsredovisning Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Stabsadministrator
Arsrapporter Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt/ Arsrapport till Stabsadministator/
Nararkiv stab papper energimarknadsinspektionen | Arkivredogorare
och sarredovisning VA.
2.4.1.8 Budget
Budget Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministrator
243 Bidragshantering
2.4.3.2 Hantera bidrag
Bidragsdokument Bevaras Efter 3 ar Nararkivoch |Ja Digitalt/ Ex ansokan, beslut och Arkivredogorare
P: respektive papper redovisning.
enhet

2.5 Upphandling och inkop
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
2.5.5 Direktupphandla
Avtal/bestallning/rekvisi | Bevaras Efter 3 ar Diariet/Narar |Ja Digitalt/ Original i pappersform sparas | Stabsadministrator/
tion kiv papper i nararkiv pa respektive enhet. | Arkivredogorare
Anbudsforteckning Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministrator
Anbud, antaget Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Bilagor till anbud i form av Stabsadministrator
modeller, ritningar och planer
kan gallras om de ar beskrivna
eller avbildade i
dokumentationen.
Anbud, ej antagna Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministrator
Blankett for Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministrator
dokumentation av
direktupphandling
Forfragningsunderlag Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministrator
Korrespondens, Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministratér
sandlistor
Protokoll vid 6ppnande | Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministratér
av anbud
Tilldelningsbeslut m Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministratér
motivering
Uppdragsdokument Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministratér
Utvardering och Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Stabsadministrator

meddelat beslut
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
2.5.10 Avtalsférvaltning
Avtal av begrénsad, Gallras 2 ar | Nej Diariet/ Ja Digitalt/ Original i pappersform sparas | Stabsadministrator /
tillfallig eller ringa efter Nararkiv papper i nararkiv pa respektive enhet. | Arkivredogorare
betydelse avtalstidens
utgang
Avtal av langvarig, Bevaras Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt/ Original i pappersform sparas | Stabsadministrator /
overgripande eller Nararkiv papper i nararkiv pa respektive enhet. | Arkivredogérare
varaktig betydelse Ej avtal dar
upphandlingsenheten varit
behjalplig, finns i
avtalsdatabasen.
Justeringar, Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Skrivs ut for undertecknade Stabsadministratér
forlangningar av avtal
Prislistor Gallras vid | Nej Diariet Nej Digitalt Stabsadministrator
inaktualitet

Sidan 35 av 45




Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
2.6 Lokalférsérjning och fastighetsunderhall
2.6.0 Styra leda organisera
2.6.0.1 Hantera ritningar
Ritningar Bevaras Efter 9 ar Diariet/ Digitalt/ Ritningar som anvéands Stabsadministratér /
Nararkiv/ papper kontinuerligt, ska bevaras Arkivredogorare
System/P: men inte skickas till
kommunarkiv.
2.6.1 Anskaffning
2.6.1.1 Uppfora eller bygga om byggnad eller lokal
Byggprojektshandlingar | Bevaras Efter 9 ar Diariet/ Ja Digitalt/ Exempelvis: Stabsadministrator /
Server/ papper projekthandlingar, tekniska Arkivredogorare
Nararkiv beskrivningar,
besiktningsprotokoll,
bygglovshandlingar.
Protokoll projektméten, | Gallras vid | Nej Diariet/proje | Nej Digitalt Gallras nar projektet ar Stabsadministratér /
byggmoéten etc. inaktualitet ktmapp avslutat. Se daven 1.1.8.6 Driva | Projektledare
(10 ar efter interna projekt.
garanti-
tidens
utgang)
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
2.6.1.2 Hyra lokal eller fastighet
Hyreskontrakt Gallras 2 ar | Nej Diariet/Narar |Ja Digitalt/ Se Avtalsforvaltning 2.5.10 Stabsadministrator /
efter kiv papper Arkivredogorare
avtalstidens
utgang
2.6.1.3 Kopa lokal eller fastighet
Kopekontrakt Bevaras Efter 9 ar Diariet/N&rar |Ja Digitalt/ Se Avtalsforvaltning 2.5.10 Stabsadministratér /
kiv papper Arkivredogorare
Varderingsunderlag Bevaras Efter 9 ar Diariet Nej Digitalt Stabsadministrator
Ovrigt bakgrunds- och Gallrasvid | Nej P: Nej Digitalt Enhetschef
arbetsmaterial inaktualitet
2.6.2 Underhall
Besiktningsprotokoll Gallras vid | Nej P: Enhets- Nej Digitalt/ Aterkommande besiktningar | Arkivredogérare
inaktualitet specifik papper t.ex. pallstallage, portar.
mapp/ Gallras nar ny besiktning
Nararkiv genomforts.
Underhalla lokal Gallrasvid | Nej P: Enhets- Nej Digitalt Ex drifts- och underhallsplan, | Arkivredogorare
inaktualitet specifik mapp kontrollrapporter.
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
2.7 Inventariehantering
27.1 Hantera inventarier
Apparatinstruktioner Gallras vid | Nej P: Enhets- Nej Digitalt/papp Arkivredogorare
inaktualitet specifik mapp er
Inventarieférteckning Gallras Nej P: Enhets- Nej Digitalt Arkivredogorare
efter 10 ar specifik mapp
2.8 Kris och sdkerhet (internt)
2.8.1 Intern krisledning
2.8.1.1 Utdva intern krisledning
Dokumentation fran Gallrasvid | Nej P: Nej Digitalt Ansvarig
krishantering inaktualitet handlaggare
2.8.2.3 Hantera skalskydd
Riktlinjer for fysiskt Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Aven till intranatet. Stabsadministratér
skydd
2.8.2.4 Hantera brandskydd
Besiktningsprotokoll Gallras Nej P: Enhets- Nej Digitalt Arkivredogorare
brandslackare, efter 10 ar specifik mapp
funktionskontroll larm
2.8.5 Risk- och sarbarhetsanalyser
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
Dokumentation Bevaras Nej P: Mapp med Digitalt Ev. sekretess enl. Enhetschef/
begransad Offentlighets- och Ansvarig
behorighet sekretesslagen 18 kap 138. handlaggare
2.9 Information och marknadsféring
2.9.2 Informationsférsorjning
2.9.2.1 Publicera pa extern webb
Publicerad information | Bevaras Efter 3 ar Server Nej Digitalt Marknadskommunik
pa bolagets webbsida ator
2.9.2.2 Publicera pa intern webb
Publicerad information | Gallrasvid | Nej Server Nej Digitalt Skapade ytor kan gallras vid Ansvarig
pa intranatet inaktualitet inaktuallitet. Information som | handlaggare

ska bevaras diariefors.
Bolaget ansvarar ej for
informationen pa kommunens

intranatssidor.
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
2.9.2.3 Publicera pa sociala medier
Publicerad information | Se Digitalt Information av varaktig Marknadskommuni-
pa sociala medier anmarkning betydelse diariefors, dvrigt kator
gallras. Media upprattade av
bolaget ar bolagets ansvar.
For kommun-gemensamma
media, har bolaget ej ansvar
for.
2.9.2.4 Hantera releaser och presskontakter
Dokumentation av Se Ja Digitalt Diarieférs om del av drende. | VD
releaser och anmarkning Det som bolaget tagit fram

presskontakter

sjdlva eller som tagits fram av
kommunikationsenheten pa
uppdrag av bolaget ansvarar
bolaget for.

2.9.2.5 Hantera broschyrer

Sidan 40 av 45




Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
Broschyrer (eget Bevaras Efter 3 ar Nararkiv Nej Papper Det som bolaget tagit fram Arkivredogorare
framstallda) sjalv eller som tagits fram av
kommunikationsenheten
bolaget ansvarar bolaget for.
Tva exemplar av varje
broschyr levereras till
kommunarkivet.
2.9.2.6 Annonsera
Annonser (kungorelser) | Gallrasvid | Nej P: Nej Digitalt Det som bolaget tagit fram Enhetschef
inaktualitet sjalv eller som tagits fram av

kommunikationsenheten pa
uppdrag av bolaget ansvarar
bolaget for.

2.9.2.7 Foton
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till F6rvarings- Diarieféring/ | Format Anmarkning Ansvarig
Gallras slutarkiv plats registrering
Foton Gallras vid | Nej P: Nej Digitalt Bolaget ansvarar for det som | Arkivredogorare
inaktualitet tagits fram med hjalp av
kommunikationsenheten.
Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Forvaringsplats Diarieféring/ Format | Anmarkning Ansvarig
Gallras registrering
5.1 Energi
5.1.0 Leda styra organisera
Forhandsreglering av Bevaras Efter 3 ar Diariet/P: Ja Digitalt | Rapporteras till Stabsadministrator
elnatsavgifter Enhetsspecifik Energimarknadsinspektio | /Arkivredogérare
mapp nen
Koncessionshandlingar | Se Efter 3 ar Nararkiv Ja Papper | Omrades- och Arkivredogorare
anmarkning linjekoncession. Tillstand
inkl kartor bevaras.
Underlag for ansékan kan
gallras efter 2 ar.
Kopplingsschema, Bevaras Nej Server Nej Digitalt Arkivredogorare
kopplingstabeller
Skadeanmalningar Gallras Nej Nararkiv Nej Papper | Exempelvis skadegorelse | Arkivredogorare
efter 5 ar pa anlaggning
5.1.1 Hantera energitjanster
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Forvaringsplats Diarieféring/ Format | Anmarkning Ansvarig

Gallras registrering

Natavtal Gallras vid | Nej Server Nej Digitalt Arkivredogorare
inaktualitet

Flyttanmalan Gallrasvid | Nej Server Nej Digitalt Arkivredogorare
inaktualitet

Kraftleveranskontrakt Gallras 2 ar | Efter 3 ar Diariet/ Ja Digitalt/ | Original i pappersform Stabsadministrator

(rakraft) efter Nararkiv papper /Arkivredogérare
upphérand
e

Matarforteckning Gallrasvid | Nej Server Nej Digitalt Arkivredogorare
inaktualitet

Matarbyten, Gallras vid | Nej Server Nej Digitalt Arkivredogorare

arbetsorder inaktualitet

Tillfalliga Gallras 2 ar | Nej Server Nej Digitalt Arkivredogorare

byggnadsserviser efter
upphoérand
e

Serviser (anslutningar) | Bevaras Nej Server Nej Digitalt Arkivredogorare

Servitut, ledningsavtal Bevaras Nej Server/ Ja Digitalt/ | Se 2.5.10 Arkivredogorare

Nararkiv papper | Avtalsforvaltning. Original
hos Lantmateriet.
5.1.3 Driva energianldggning Drift och underhall mm
Avbrottsjournaler, Bevaras Efter 3 ar Server Nej Digitalt Arkivredogorare

avbrottsrapporter
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Forvaringsplats Diarieféring/ Format | Anmarkning Ansvarig
Gallras registrering
Intyg, aterkommande Bevaras Nej Server Nej Digitalt Arkivredogorare
besiktningar av
distribution
Besiktningsprotokoll, Gallrasvid | Nej Server/ Nej Digitalt/ | Anldggningsbesiktning Arkivredogorare
ovriga inaktualitet Nararkiv papper | nat, gdende besiktning
vart 8:e ar.
Driftinstruktioner Gallras vid | Nej Server Nej Digitalt Arkivredogorare
inaktualitet
Driftjournaler Gallras Nej Nararkiv Nej Papper | Till exempel Arkivredogorare
efter 2 ar kompressorer
Driftprov Bevaras Nej P:/ Nej Digitalt/ | Till exempel kablar, Arkivredogorare
Handlaggare papper | stationer och batteri
Fjarrstyrningsprogram | Gallrasvid | Nej Server Nej Digitalt | Revideras fortlépande Arkivredogorare
inaktualitet
Ledningskartor Bevaras Nej Server Nej Digitalt | HOg- och lagspanning. Del | Arkivredogorare
av gatubelysning.
Revideras fortlopande.
Markupplatelseavtal Bevaras Nej Server/ Ja Digitalt/ | Original hos Lantmateriet. | Arkivredogorare
Nararkiv papper
Principschema Bevaras Nej Server Nej Digitalt Arkivredogodrare
natstationer
Slutbesiktningar, Bevaras Nej Server Ja Digitalt Arkivredogorare
garantibesiktningar
Oversiktskartor Gallras vid | Nej Server Nej Digitalt | Ledningar, kabelnat, Arkivredogorare
inaktualitet landsbygdsnat. Revideras

fortlopande.
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Klassificering | Process Handlingstyp Bevaras/ Till slutarkiv | Forvaringsplats Diarieféring/ Format | Anmarkning Ansvarig
Gallras registrering
5.1.4 Svara for elférsorjning Anslutning, forsaljning
Abonnentregister/ Gallras vid | Nej Server Nej Digitalt | Uppdateras kontinuerligt | Arkivredogorare
kundregister inaktualitet
Matavlasningar, Gallras Nej Server Nej Digitalt Arkivredogorare
flyttningar och ordinarie | efter 2 ar
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