1 Demokrati och ledning

1.1.1 Fatta politiska beslut




1.1.2 Fatta beslut pa delegation
1.1.3 Uppratta styrande dokument
1.14 Uppratta budget




1.1.5

Genomfora I6pande verksamhetsplanering

1.1.6

Administrera uppgifter och arvoden fér fortroendevalda

1.2

Verksamhetsuppféljning




1.2.1 Folja upp budget

1.2.2 Genomfora revision

1.2.3 Genomfora intern kontroll

1.2.4 Delta i undersokningar for kvalitetsuppfoljning




1.2.5 Genomfoéra tillsyn enligt arkivlagen (ArkivL)
1.2.6 Sakerstdlla en god arbetsmiljo

1.3 Verksamhetsutveckling och samverkan
1.3.1 Genomfora kommungemensamma projekt




1.3.2 Samverka och samarbeta externt
1.3.3 Hantera remisser och enkatundersokningar
1.4 Dataskydd
14.1
Inventera och kartlagga personuppgiftsbehandling
1.4.2 Administrera personuppgiftsbehandling och

dataskyddsombud




1.4.3 Hantera personuppgiftsincident
1.5 Val och folkomrdstningar
1.5.1 Administrera allménna val och folkomréstningar




1.5.2

Administrera fyllnadsval




Kommungemensamma styrande processer

Administrativ process infor beslut i fullmadktige, styrelser, namnder

och utskott

Anmalningslista Bevaras Arendeakt
Anslagsbevis (kopia) Gallras vid nedtagning Anslagstavla
Arbets- och beredningsutskottens forslag till beslut Bevaras Arendeakt
Balanslista Gallras vid uppdatering Server
Kallelse/kungorelse 2ar Server
Interpellationer Bevaras Inbundet protokoll
Minnesanteckningar fran gruppledarmoten Bevaras Arendeakt
Motioner Bevaras Inbundet protokoll
Namndens beslut Bevaras Arendeakt
Narvarolistor 10 ar Parm eller server
Protokoll fran Bevaras Inbundet protokoll
- kommunfullmaktige

- namnder

- styrelser

- utskott

- rad

Protokollsutdrag fran annan namnd Bevaras Arendeakt
Reservationer Bevaras Inbundet protokoll
Tjansteutlatande Bevaras Arendeakt
Upprops- och voteringslistor Bevaras Inbundet protokoll
Webbsadndning fran fullmaktigesammantraden Bevaras Server




Delegationsbeslut Bevaras Arendeakt
Delegationsfoérteckningar 6ver anmalda delegationsbeslut Bevaras Arendeakt
Beslut om taxa Bevaras Arendeakt
Delegationsordning Bevaras Arendeakt
Handbok Bevaras Server
Instruktion beslutad av ansvarig chef Gallras vid uppdatering Server
Instruktion beslutad av KF eller namnd Bevaras Arendeakt
Policy Bevaras Arendeakt
Program Bevaras Arendeakt
Regel Bevaras Server
Reglemente Bevaras Arendeakt
Riktlinje Bevaras Arendeakt
Rutin Bevaras Server
Strategi Bevaras Arendeakt
Yttrande Bevaras Arendeakt
Kommunovergripande budgetarbete

Anvisningar 2 ar Verksamhetssystem




Budget Bevaras Arendeakt
Forslag till budget och plan Bevaras Arendeakt
Planeringsforutsattningar Bevaras Arendeakt
Reviderad budget Bevaras Arendeakt
Lopande verksamhetsplanering pa forvaltnings-, avdelnings- och

enhetsniva (APT-traffar)

Arbets- och uppdragsbeskrivning Bevaras Server
Handlingsplan for arbetet Bevaras Server
Interna kontrollplaner Bevaras Server
Interna verksamhetsmal Bevaras Server
Motesanteckningar, beslutsgrundande Bevaras Server
Motesanteckningar, ej beslutsgrundande 1ar Server
Moteskallelse 2ar Server
Presentationer 2 ar Server
Verksamhetsplan Bevaras Arendeakt
Registrering och arvodering av fortroendevalda

Arvodesunderlag 2ar Parm
Begadran om ersattning for forlorad arbetsinkomst 2 ar Parm
Beslut fran Lansstyrelsen om val till kommunfullmaktige Bevaras Arendeakt
Fellista Vid inaktualitet Server
Lonetransaktioner fran Troman forsystem Gallras Verksamhetssystem

Medgivande till publicering pd Danderyds kommuns hemsida

Gallras vid mandatperiodens slut

Parm hos kansliavdelning

Register 6ver fortroendevalda

Bevaras

Verksamhetssystem

Arligen aterkommande uppféljningsarbete och
kommundvergripande tillsyn




Anvisningar 2 ar Verksamhetssystem
Delarsbokslut Bevaras Arendeakt
Inventarieforteckning 10 ar Server
Kvartalsrapport Bevaras Arendeakt
Planeringsunderlag 2 ar Server
Arsredovisning Bevaras Arendeakt
God revisionssed, handlingar som uttrycker Bevaras Arendeakt
Granskningsmaterial 10 ar Server
Granskningsplan Bevaras Server
Granskningsrapport Bevaras Arendeakt
Missiv fran fortroendevalda Bevaras Arendeakt
Revisionsberittelse Bevaras Arendeakt
Revisionsplan Bevaras Arendeakt
Revisionsrapport Bevaras Arendeakt
Revisionsredogorelse till fullmaktige Bevaras Arendeakt
Ovriga rapporter Bevaras Arendeakt
Intern kontrollplan Bevaras Arendeakt
Sammanstallning av intern kontroll Bevaras Arendeakt
Uppfoljning av intern kontrollplan Bevaras Arendeakt
Kommunens kvalitet i korthet (KKiK)

Rapport fran undersokningar Bevaras Arendeakt
Rapport till SKL resp undersékningsforetag Bevaras Arendeakt




Arkivmyndighetens tillsynsverksamhet

Frageformular Gallras nar nytt formular tas fram Server
Inspektionsavisering 6 manader Server
Motesanteckningar vid tillsyn 6 manader Server
Tillsynsprotokoll Bevaras Arendeakt
Atgardsplan Bevaras Arendeakt
Atgardsrapport Bevaras Arendeakt

Lopande arbete i enlighet med arbetsmiljolagen

Anmaélan om inspektion fran arbetsmiljoverket Bevaras Arendeakt
Anteckningar fran rundor Bevaras Verksamhetssystem
Arbetsmiljoutredningar Bevaras Arendeakt
Delegering av arbetsmiljouppgifter Bevaras Personalakt
Dokumentation for att undersoka arbetsférhallande Bevaras Hos respektive chef
Handlingsplan Bevaras Arendeakt
Inspektionsyttrande fran arbetsmiljoverket Bevaras Arendeakt
Konsekvensbeddmning Bevaras Verksamhetssystem
Protokoll fran skyddsrond Bevaras Verksamhetssystem
Arbete med syfte att utveckla verksamheten, antingen

kommundvergripande eller lokalt

Projektbruttolista 10 ar Server
Projektbestallning Bevaras Arendeakt
Projektets operativa plan Bevaras Arendeakt
Forstudierapport Bevaras Arendeakt
Prioriteringsmodell Bevaras Server




Statusrapport Bevaras Server
Grindbeslut Bevaras Server
Ovrig projektdokumentation 2ar Server
Slutrapport Bevaras Arendeakt
Motesprotokoll/anteckningar 10 ar Server
Handlingar kopplade till ssmverkan med andra kommuner, t.ex.

natverk, forbund etc

Hantering av remisser och undersdkningar, bade fran vara egna

myndigheter och externa parter

Besvarade enkater av kommunen Vid inaktualitet Server/arendeakt
Enkater och forfragningar Bevaras/vid inaktualitet Server
Expertutlatande Bevaras Arendeakt

Inkomna enkatsvar

Efter sammanstallning

Server/Ansvarig handldggare

Kompletteringar

Bevaras

Arendeakt

Remiss Bevaras Arendeakt

Remissvar Bevaras Arendeakt

Arenden initierade av kommunens dataskyddsombud samt

personuppgiftsansvariga

Ta reda pa vilka behandlingar vi goér, varfor vi gor dem, hur vi gér

dem och var vi gér dem

Inventeringslistor Gallras efter dokumentation i Server
forteckning

Konskevensbedomning Bevaras Arendeakt

Dokumentation och administration i det I6pande dataskyddsarbetet

Personuppgiftsansvarigs forteckning Bevaras Verksamhetssystem

PUB-avtal Bevaras Arendeakt




Rapporter fran verksamhetssystem Bevaras Verksamhetssystem
Handlingar kopplade till personuppgiftsincidenter

Anmalan till Datainspektionen Bevaras Arendeakt

Rapport Bevaras Arendeakt
Hantering av arbete kopplat till nyval och fyllnadsval

Anmalan och svar Gallras efter valperioden Arendeakt

Anvisningar och utbildningsmaterial (fran valmyndigheten och
lansstyrelsen)

Gallras efter att valet vunnit laga kraft

Parm nararkiv kansli

Anvisningar och utbildningsmaterial (kommunspecifikt)

Bevaras

Arkivbox nararkiv kansli

Brevroster, forsent inkomna

Gallras efter att valet vunnit laga kraft

Forteckning 6ver mottagna fortidsroster

Gallras efter valperioden

Parm nararkiv kansli

Forteckning dver personer som tjanstgjort i samband med valet Gallras efter valperioden Verksamhetssystem
Handlingar rérande utbildning av valforrattare Gallras efter valperioden Parm

Intern arbetsbeskrivning gallande valprocessen Bevaras Arendeakt

Kartor och kodforteckningar 6ver valdistrikt Bevaras Arendeakt

Kopia av beslut fran lansstyrelsen och valmyndigheten om rattelse av |Gallras nér valet vunnit laga kraft. Arendeakt
rostlangd

Kvitton och mottagningsbevis fran posten om mottagna roster Gallras efter valperioden Nararkiv
Narvarolistor 2ar Parm

Omslag med budrdster som underkants och tagits omhand Gallras efter valperioden Arkivbox

Omslag med ytterkuvert fran godkdnda budroster Gallras efter valperioden Arkivbox

Rostkort som samlats upp i val- och rostningslokaler

Gallras omgaende




Rostlangder som anvénts vid val Bevaras Arkivbox

Statistik fran valmyndigheten Bevaras Arendeakt
Uppfdljning av rostmottagning Bevaras Arendeakt
Uppfdljning av ovrig valhantering Bevaras Arendeakt
Valndmndens kvittenser av mottagna valhandlingar fran valdistrikten |Gallras efter valperioden Arkivbox
Valndmndens protokoll med bilagor Bevaras Arendeakt
Vialjarforteckning Gallras efter valperioden Parm

Beslut fran lansstyrelse om val till Kommunfullmaktige Bevaras Arendeakt
Valberedningsprotokoll Bevaras Inbundet protokoll
Underlag for befrielser, val och fyllnadsval 1ar Arendeakt




Diarienummer Ja Ingar i protokollet.

Kronologisk Nej Anslas pa kommunens officiella anslagstavla. Originalanslagsbeviset ingar i protokollet.

Diarienummer Ja Alla ndmnder har inte utskott som skriver forslag till beslut.

Systematisk Nej Lista 6ver aktuella drenden att beredas politiskt. Uppdateras I6pande.

Kronologisk Ja Nimnderna/styrelserna har kallelser. Kommunfullmaktige har kungorelser.

Kronologisk Ja Originalinterpellation sparas tillsammans med originalprotokoll som binds in. Kopia sparas i
drendeakt.

Diarienummer Ja

Kronologisk Ja Originalmotion sparas tillsammans med originalprotokollet som bilaga. Kopia sparas i
arendeakt.

Diarienummer Ja Registreras pa det drende som beslutet ror.

Kronologisk Nej Underlag for arvodesutbetalning. Informationen ingar dven i protokollet dar den bevaras.

Kronologisk Ja Protokoll ska bevaras pa papper. Protokoll och tillhérande bilagor binds in. Forvaras i parm fram
tills de binds in. Enskilda beslut kan omfattas av sekretess. Enskilda beslut diarieférs pa de
arenden de giller.

Diarienummer Ja Inkommen fran annan namnd.

Kronologisk Ja Kallas dven Sdrskilda uttalanden. Skrivs i sin helhet in i protokoll. Avser dven muntliga. Om
reservationen overlamnats som handling diariefors den pa det arende den tillhor.

Diarienummer Ja

Kronologisk Ja Del av kommunfullmaktiges protokoll.

Systematisk Nej




Diarienummer Ja T.ex. utskott, tjadnsteman eller fortroendevald (ordférandebeslut).

Diarienummer Ja Protokollsbilagor. Ingar i diarieférda handlingar.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Systematisk Forekommer En samling av instruktioner (rutiner, lathundar, checklistor). Initeras av verksamhetsbehov.
Beslutas av forvaltningschef.

Systematisk Nej Beskrivande vagledning fér hur nagot ska genomfdras. Initieras av verksamhetsbehov, t.ex.
checklistor, manualer och lathundar.

Diarienummer Ja Fortydligar en beredning eller rads uppdrag. Initieras av ett politiskt beslut i KF eller namnd.

Diarienummer Ja De grunder och varderingar som ska styra arbetet inom ett avgransat omrade. Initieras av
politiskt beslut eller verksamhetsbehov. Beslutas av KF.

Diarienummer Ja Programmet klargor vad som ska uppnas inom ett visst omrade. Initieras av politiskt beslut eller
verksamhetsbehov. Beslutas av KF.

Systematisk Forekommer Anger normer for agerande. Reglernas roll ar att satta granser och forbjuda beteenden. Initieras
av verksamhetsbehov. Beslutas av ansvarig chef.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Detaljerad vagledning som anger ramarna for handlingsutrymme i en viss fraga. Kan ange bade
vad som ska uppnas och hur det ska uppnas. Initieras av politiskt beslut eller
verksamhetsbehov. Beslutas av KF, KS, utskott eller ndmnd.

Systematisk Forekommer Kan ocksa kallas anvisning. Ren verkstallighet av riktlinjer eller andra styrdokument. Initieras av
politiska beslut eller verksamhetsbehov. Beslutas av ansvarig chef.

Diarienummer Ja Langsiktig 6vergripande plan som beskriver pa vilket satt malen ska nas. Politiskt beslut,
verksamhetsbehov.

Diarienummer Ja

Systematisk Hypergene Fran mallar i Hypergene




Diarienummer Ja Inkl protokoll fran namnder mm

Diarienummer Ja Fran namnderna

Diarienummer Ja Inkl plan ar 2 och 3

Diarienummer Ja Fran namnderna

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer Ja

Systematisk Troman Attestlista, m.m. For t.ex. revisorer, skickar in blankett. F6r sammantrdadena ar underlaget det
attesterade protokollet.

Systematisk Troman Inklusive l6nespecifikation

Diarienummer Ja

Personnummer Nej Forsvinner nar den rattas

Systematisk Troman

Systematisk Nej Ny forfragan om medgivande skickas ut vid varje ny mandatperiod till alla fortroendevalda.

Systematisk Troman Inaktuella personuppgifter for aktiva fortroendevalda gallras vid inaktualitet, dvs i samband

med uppdatering i registret. Ovrig information lases éver till historikfil som ska bevaras.




Systematisk Ja

Diarienummer Ja Delarsrapport

Systematisk Nej

Diarienummer Ja

Systematisk Nej

Diarienummer Ja For kommunen och respektive namnd. Verksamhetsberattelse.

Diarienummer Ja

Systematisk Nej Fordjupad och arlig granskning. Granskningsmaterial som ska bevaras diariefors, aktlaggs pa
namnd.

Systematisk Nej

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Avser all rapportering till fullmaktige, styrelser, ndmnder och beredningar.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja T.ex. konsult- och lagesrapporter.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Fran tillganglighetsundersokning, medborgarundersdkningar, Kommunens kvalitet i korthet
(KKIK)

Diarienummer Ja For Kommunens kvalitet i korthet (KKIK)




Systematisk Nej

Systematisk Ja

Systematisk Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Varje verksamhet ansvarar for "sina" inspektioner.

Systematisk B4Fire Brandskyddsrond registreras i B4Fire.

Diarienummer Ja

Personnummer Nej

Systematisk Nej Typer av dokumentation: Checklista vid skyddsrond, Medarbetarundersdkning, Utredning
arbetsskada/tillbud (goérs via KIA), Handlingsplaner for det systematiska arbetsmiljdarbetet
(enligt SAM-rutin). Skall ej innehalla information pa individniva pga. sekretess.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Systematisk B4Fire Av férandringar.

Systematisk B4Fire Brandskyddsrond registreras i B4Fire.

Systematisk Nej Prioritering av projekten. Justeras vanligtvis en gang i kvartalet, ligger till grund fér budget 1
gang/ar

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Kan vara i samma dokument som projektbestallning

Diarienummer Ja

Systematisk

Nej




Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer Ja

Systematisk Nej Fran styrgruppsmoten, moéten med leverantérer, m.m.

Systematisk/Diarienummer Forekommer

Systematisk Féorekommer Miljo och stadsbyggnadskontoret skiljer idag pa enkater fran myndigheter och enkater av
enklare slag

Diarienummer Ja

Systematisk Forekommer Sammanstallning av enkatsvar bevaras.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Systematisk Nej

Diarienummer Ja

Systematisk Nej Forteckningen uppdateras I6pande.

Diarienummer Ja




Systematisk Nej Exempel pa rapporter: genomférda forandringar, avregistrerade anmalningar, nya anmalningar
etc.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer W3D3 Anmalan och svar pa forfragan om medverkan som valforrattare

Kronologisk Nej

Kronologisk Nej For allmanheten, t.ex specifikt om fortidsrostning och om dubbelrostkort.

Diarienummer W3D3

Per valdistrikt Valman

Kronologisk Nej

Diarienummer W3D3 Rutinbeskrivningar

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Systematisk Nej Reversaler, mottagna postroster

Systematisk Nej Anvands som underlag for utbetalning av arvode. Skickas till ekonomienheten fér hantering

Systematisk Nej

Per valdistrikt

Nej

Inldamnas till valndmndens kansli for forvaring under valperioden.




Per valdistrikt Nej Aterldmnas till valndimndens kansli.

Diarienummer W3D3 Sortering: diarienummerordning.

Diarienummer W3D3 Kommunens planeringsunderlag till ndsta val.

Diarienummer W3D3 T.ex lokaler, transporter, kommunala bud, intern och extern information. Kommunens
planeringsunderlag till nasta val.

Kronologisk Nej

Diarienummer W3D3

Kronologisk Nej

Diarienummer W3D3 Attestlista, m.m.

Kronologisk Nej

Diarienummer w3D3 Kan gallras efter avsagelsetbeslut fattats och éverklagandetiden gatt ut samt att uppgifterna

registrerats i Troman.







2 Verksamhetsstod
Huvudprocess Process Processnamn
2.1 Informationsforvaltning
2.1.1 Uppratta och férvalta informationsredovisning
2.1.2 Hantera inkommen/upprattad handling
213 Utlamnande av allmanna handlingar
2.1.4 Arkivera och gallra allmanna handlingar




2.2 Personalhantering
2.2.1 Rekrytera
2.2.2 Administrera personal enligt lag om anstallningsskydd

(LAS)




2.2.3

Genomfdra medarbetar- och l6nesamtal

2.24

Hantera franvaro




2.2.5 Rehabilitera
2.2.6 Hantera utldgg i tjdnsten
2.2.7 Genomfora uppvaktning av personal




2.2.8

Avsluta anstallning

2.2.9

Halla férhandling enligt medbestammandelagen (MBL)

2.2.10

Administrera feriejobb




2.2.11 Betala ut Ioner och konsultarvoden
2.2.12 Administrera pension och forsakringar
2.2.13 Genomfora lonekartlaggning




2.2.14

Tillhandahalla friskvard

2.2.15

Tillhandahalla utbildningar

2.3

Ekonomisk administration och férvaltning

2.3.1

Hantera fakturor




2.3.2 Fora Iopande bokforing
2.3.3 Administrera lan

234 Representation

2.3.5 Forvalta kapital

2.3.6

Forvalta stiftelser




2.3.7 Hantera anldggningsregister
2.3.8 Rapportera till skatteverket
2.4 Genomféra upphandling och inkdp
24.1 Genomfdra upphandling enligt LOU/LUK




2.4.2

Genomféra upphandling enligt LOV




243 Genomfora direktupphandling
24.4 Hantera 6verprévning av tilldelningsbeslut
245 Genomfora avrop eller bestallning




2.4.6

Félja upp avtal

2.5 Kommunévergripande juridik
25.1 Hantera 6verklagan och éverprévning
2.5.2 Tillhandahalla juridisk radgivning

2.6 Sdkerhet och trygghet
2.6.1 Bedriva forebyggande sakerhetsarbete




2.6.2 Hantera extraordindra hdndelser och incidenter
2.6.3 Administrera Brottsforebyggande radet
2.6.4 Hantera samarbete med polismyndigheten




2.7 IT och telefoni
2.7.1 Utveckla IT-tjanster
2.7.2 Hantera bestallningar av konton, IT-utrustning och
telefoni
2.7.3 Koépa in licenser




2.7.4

Férvalta system

2.7.5

Hantera problem inom IT och telefoni




2.7.6 In- och uthyrning av IT-utrustning

2.8 Strategisk kommunikation
2.8.1 Ta fram och efterfolja den grafiska profilen
2.8.2 Administrera webb, intranét och sociala medier




2.8.3 Kommunicera med journalister
2.8.4 Stodja naringslivet
2.9 Samhallsservice och interna servicefunktioner
29.1 Hantera synpunkter
2.9.2 Administrera borgerlig vigsel




2.9.3 Bedriva kontaktcenter

2.9.4 Administrera lokalbokning for idrotts- och
fritidsanldggningar

2.9.5 Administrera festvaning

2.9.6 Producera trycksaker och kommuntidning




2.9.7 Hantera postrunda
2.9.8 Bedriva vaktmasteri
2.9.9 Hantera intern atervinning




Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats
Hantering och strukturering av kommunens allmanna handlingar

Ta fram och underhalla klassificeringsstruktur,

dokumenthanteringsplaner och diarieplan

Dokumenthanteringsplan Bevaras Verksamhetssystem
Diarieplan Bevaras Arendehanteringssystem
Klassificeringsstruktur Bevaras Verksamhetssystem
Processkarta Bevaras Verksamhetsysstem
Registrering av allmdnna handlingar i diarium, loggar och andra

register

Fullmakt for postoppning Vid inaktualitet Parm

Diarium Bevaras Verksamhetssystem
Listor skapade i arendehanteringssystem 1 man Registratur

Maillogg 3 manader Server

Sekretess- och menprovning infor utlimnande av allmédn handling

Begdran att ta del av allman handling. 1ar Server/Verksamhetssystem
Beslut om avslag pa begaran om att ta del av allman handling Bevaras Verksamhetssystem
Maskad handling Vid inaktualitet Arendeakt/pirm

Gallring infor och 6verlamnande av arkiv till arkivmyndigheten




Arkivforteckning Bevaras Verksamhetssystem
Arkivbeskrivning Bevaras Verksamhetssystem
Gallringsbeslut Bevaras Verksamhetssystem
Historik Bevaras Verksamhetssystem
Reversal Vid inaktualitet/vid inregistrering i Pa forvaltning/kommunarkivet

VisualArkiv

Strategiskt och administrativt arbete kopplat till HR-
omradet

Annonsera efter, intervjua och anstalla personal

Annons 2 ar Verksamhetssystem
Anstallningsavtal Bevaras Personalakt
Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst 3 ar Verksamhetssystem
Ansokningshandlingar, erhallen tjanst Bevaras Personalakt
Arbetsprover Bevaras for den som anstalls Personalakt

Beslut om inrdttande av tjanst Bevaras Arendeakt

Bevis for behorighetsgivande utbildning Bevaras Personalakt
Dokumentation av genomford kontroll Bevaras Hos ansvarig handlaggare
Kravspecifikation 2 ar Personalakt
Redogorelse for bisyssla Bevaras Personalakt
Sekretessforbindelse Bevaras Personalakt
Overklagan beslut om anstéllning Bevaras Arendeakt

Bevaka anstalldas rattigheter utifran LAS

Blankett avstaende konvertering Bevaras Ansvarig handldggare
Blanketter for begdran om foretrade 2 ar Ansvarig handlaggare
Las-listor 2ar Verksamhetssystem




Rutin for hantering av tidsbegransat anstallda

Gallras nar ny rutin tas fram

Chefsportalen

Varsellista 2 ar Verksamhetssystem
Onskemal om utdkad sysselsittningsgrad 2ar Ansvarig handlaggare
Arligen dterkommande samtal mellan chef och anstilld

Anteckningar fran overldggning och avstimning Bevaras Parm pa HR-avdelning
Dokumentation for Medarbetarsamtal 3ar Hos respektive chef
Forhandlingsunderlag 1ar Ansvarig chef
Kalendarie for lonedversyn 1ar Handlaggare
Lonesattning forhandlingsprotokoll Bevaras Arendehanteringssystem
Lonestatistik Bevaras Server

Ny forhandlad 16n resultat 1ar Verksamhetssystem
Samlat |6neforslag Bevaras Parm pa HR-avdelning
Handlingar kopplade till franvaro pga semester, fordldraledighet,

vab, sjukdom m.m.

Bekraftelse fran bemanningsforetag Bevaras Hos respektive chef
Besked om omreglering av anstallningsvillkor Bevaras Hos respektive chef
Friskanmalningar 2 ar Verksamhetssystem
Forsakringskassans beslut Bevaras Personalakt
Inkomstforfragan till forsakringskassan 2 ar Server

Inkomstintyg 2ar Server

Ledighet med 16n for fackligt uppdrag 2 ar Verksamhetssystem

Ledighetsansdkningar

2 ar/bevaras

Personalakt

Listor pa sjuka mer dn 14 dagar

2 ar

Verksamhetssystem

Lakarintyg Gallras vid sjukfranvarons upphorande |Sakerhetsskap i nararkivet
Placeringsschema vid partiell franvaro 2 ar Server

Sjukanmalan 2ar Verksamhetssystem
Sjukanmalan till foérsdkringskassan 2 ar Hos ansvarig handlaggare
Sjukersattning Bevaras Personalakt




Initerias vid langvarig sjukfranvaro eller kortare franvaro flera ggr
om aret

Anmalan om arbetsskada

2ar

Ansvarig handlaggare

Arbetsgivarens arbetsformagebedomning

Bevaras till medarbetaren fyllt 70 ar
samt avslutat tjanst

Personalakt

Avslut av rehabilitering

Bevaras till medarbetaren fyllt 70 ar
samt avslutat tjanst

Sakerhetsskap

Beslut om omplacering

Bevaras till medarbetaren fyllt 70 ar
samt avslutat tjanst

Personalakt

Checklista for rehab-samtal

Bevaras

Sakerhetsskap

Dokumentation av rehabiliteringssamtal

Bevaras till medarbetaren fyllt 70 ar
samt avslutat tjanst

Sakerhetsskap

Lakarintyg vid arbetsskada

Bevaras till medarbetaren fyllt 70 ar
samt avslutat tjanst

Personalakt

Omplaceringsutredningar

Bevaras till medarbetaren fyllt 70 ar
samt avslutat tjanst

Personalakt

Rehabiliteringsplan Bevaras Sakerhetsskap
Personal redovisar egna utldgg

Information i sjalvservice Bevaras Verksamhetssystem
Kvitto 10 ar Parm hos verksamheten
Vid jubileum och pensionsavgang i enlighet med interna riktlinjer

Bestéllning av gava till jubileumsmiddag 2ar Server

Bestallning silverskal 10 ar Arendeakt
Bestallning till silversmed 10 ar Arendeakt

Bla boken Bevaras Huvudregistrator
Inbjudningar till jubileumsmiddag 2ar Server

Lista pa jubilarer 2 ar Server

Narvarolista 2 ar Server

Offert silverskal 10 ar Arendeakt




Alla typer av avslut fran egen uppsagning till avsked

Anteckning medvetandegorande samtal 3 ar Ansvarig handlaggare
Beslut om avgangsvederlag Bevaras Arendeakt
Egen uppsagning Bevaras Personalakt
MBL-protokoll Bevaras Arendeakt
Skriftligt avsked Bevaras Personalakt
Tjanstgoringsbetyg Bevaras Personalakt
Tjanstgoringsintyg/arbetsgivarintyg 2 ar Server
Uppséagning fran arbetsgivaren Bevaras Personalakt
Varning 3ar Personalakt
Varsel till facket Bevaras Verksamhetssystem
Forhandling med fackliga ombud

Kallelse MBL Bevaras Arendeakt
Konsekvensanalys Bevaras Arendeakt
Protokoll MBL Bevaras Arendeakt
Kommunalt anordnade sommarjobb fér skolungdomar

Annons 3ar Server
Arbetsintyg 3ar Server
Bekréaftelse arbetsgivare 3 ar Server
Budget och placering 3ar Server
Erbjudan Bevaras Server
Information om arbetet Bevaras Server
Inventering 6 manader Server

Lista samtliga ansdkningar 3ar Server
Tidrapport for visstidsanstallning Bevaras Server
Utvardering 3ar Server




Den l6neadministrativa processen

Analyslista 1ar Ansvarig handlaggare
Arvoden till konsulter mfl 2 ar om utbetalning skett via Server
I6nesystemet, annars 10 ar
Bevakningslista pa semester 1ar Verksamhetssystem
Indrivningsbeslut fran kronofogden 2ar Parm
Kopia av skattedeklaration Vid inaktualitet -
Loggar i Neptune 3 manader Verksamhetssystem
Loneattest 2 ar Handlaggare
Lonelistor Bevaras Verksamhetssystem
Redovisning till arbetsférmedlingen 2 ar Verksamhetssystem
Redovisning till kronofogden 5 ar Verksamhetssystem
Statistiskt underlag till SCB 1ar Verksamhetssystem
Timrapporter 2 ar Verksamhetssystem
Beslut om forsakring Bevaras Personalakt
Beslut om pension Bevaras Personalakt
Dodsfallsintyg Bevaras Personalakt
Filer till pensionsbolag 3ar Server
Kontokuranter pa utbetalda pensioner 10 ar Externt
Pensionsansdkan Bevaras Personalakt
Pensionsutredningar Bevaras Personalakt
Underlag for pension Bevaras Personalakt
Analysresultat 3 ar Verksamhetssystem
Foreldaggande fran diskrimineringsombudsmannen Bevaras Arendeakt
Handlingsplan Bevaras Server
Indelning i grupper 3ar Verksamhetssystem
Lonekartlaggning Bevaras Server




Statistik Ionekartlaggning 3ar Verksamhetssystem
Anmalningar till friskvardsaktiviteter 3 manader Mail och kalender
Avtal med leverantorer Bevaras Avtalsparm

Central friskvardsstrategi Bevaras Arendeakt
Friskvardsersattning 10 ar Verksamhetssystem
Information om friskvardsaktiviteter 3 manader Server
Originalkvitto/verifikationer 10 ar Parmar resp ansvariga

Rutin for friskvardssubvention

Gallras nér ny rutin tas fram

Server

Uppdragsbeskrivningar friskvardsinspiratorer Bevaras Hos respektive chef
Utvardering av friskvardsarbetet Bevaras Server

Utvarderingar av friskvardsaktiviteter (enkat) 3ar Hos ansvarig handlaggare
Deltagarlista 3 ar Server

Inbjudan till utbildning 3 manader Server

Lista 6ver inbjudna 3 ar Server
Utbildningsmaterial 1ar Server

Utvardering av utbildning 3 ar Server

Lépande ekonomiadministrativt arbete och férvaltning

Fran debiteringsunderlag till fakturering och ev inkassoatgard

Anvandarregister Bevaras Verksamhetssystem
Betalfil 3ar Verksamhetssystem
Blankett for interndebitering 10 ar Parm ekonomiavdelningen
Debiteringsunderlag 10 ar Parm

Inkassodrenden 2 ar efter avslut Verksamhetssystem
Kundfaktura 7 ar Verksamhetssystem
Kundregister Bevaras Verksamhetssystem
Kundreskontra Bevaras Verksamhetssystem




Kvitton 10 ar Parm
Leverantorsfaktura 10 ar Verksamhetssystem
Leverantorsregister Bevaras Verksamhetssystem
Leverantorsreskontra Bevaras Verksamhetssystem
Aterredovisning 3ar Verksamhetssystem
Attest- och utanordningsbehorigheter Bevaras Verksamhetssystem
Bokféringsorder 7 ar Verksamhetssystem
Bokslutslista 2 ar Verksamhetssystem
Delarsbokslut Bevaras Verksamhetssystem
Grundbok Bevaras Verksamhetssystem
Huvudbok Bevaras Verksamhetssystem
Kontoplaner Bevaras Verksamhetssystem
Lanerevers Bevaras Arendeakt
Deltagarforteckning 10 ar Parm respektive forvaltning
/verksamhetssystem
Kvitto 10 ar Parm respektive forvaltning
Kapitalforvaltningspolicy Bevaras Arendeakt
Matchningsstrategi Bevaras Arendeakt
Manadsrapporter fran fonden Bevaras Arendeakt
Rapportering till KSAU/KS Bevaras Arendeakt
Tjansteutlatande Bevaras Arendeakt
AnsOkan om permutation Bevaras Parm ekonomiavdelningen
Balansrapport Bevaras Arendeakt
Beslut om permutation Bevaras Parm ekonomiavdelningen




Bestallninga av utdelningsbara medel Bevaras Parm ekonomiavdelningen
Deklaration 7 ar Parm ekonomiavdelningen
Kontoutdrag fran fonder och aktieutdelningar 7 ar Parm ekonomiavdelningen
Protokoll 6ver utbetalningar Bevaras Parm ekonomiavdelningen
Resultatrapport Bevaras Arendeakt

Stiftelseurkund Bevaras Parm ekonomiavdelningen
Stipendiensodkningar Bevaras Parm ekonomiavdelningen
Verifikationer 7 ar Parm ekonomiavdelningen
Arsredovisning Bevaras Parm ekonomiavdelningen
Aktiveringsunderlag 5ar Parm ekonomiavdelningen
Anlaggningsregister Bevaras Verksamhetssystem
Kvittens fran skatteverket 10 ar Parm ekonomiavdelningen
Rapport arbetsgivaravgifter 7 ar Verksamhetssystem
Skattedeklarationer 10 ar Parm ekonomiavdelningen
Upphandling och avrop fran ramavtal

Anbud antagna Bevaras Verksamhetssystem
Anbud ej antagna 2 ar* Verksamhetssystem
Anbudsdppningsprotokoll Bevaras Verksamhetssystem
Ansdkningar 2 ar* Verksamhetssystem
Ansokningsinbjudan Bevaras Verksamhetssystem
Annons i tendsign 2 ar Verksamhetssystem

Avtal Bevaras Avtalsparm




Efterannons Bevaras Verksamhetssystem
Fullmakt vid specifik upphandling Bevaras Papper/Server
Forstudie Vid inaktualitet Server
Forteckning pagaende upphandling och projekt Vid inaktualitet Server
MBL-protokoll Bevaras Arendeakt
Meddelande till anbudsgivare 2ar Server
Protokoll pa ansékningsinbjudan Bevaras Server

Skatte- och kreditkontroll Bevaras Server
Tilldelningsbesked Bevaras Server
Tilldelningsbeslut Bevaras Arendeakt
Upphandlingsprotokoll Bevaras Arendeakt
Upphandlingsdokument Bevaras Server
Utvarderingsdokumentation Bevaras/2 ar* Server
Utvarderingsprotokoll Bevaras Server

Annons utan sista anbudsdag/staende annons

Vid inaktualitet

Valfrihetswebben

Ansokningar/anbud Bevaras/4 ar* Arendeakt
Avslag Bevaras Arendeakt
Avtal Bevaras Arendeakt
Forfragningsunderlag Bevaras Arendeakt
MBL-protokoll Bevaras Arendeakt
Tilldelningsbeslut Bevaras Arendeakt
Underlag for beslut 3ar Arendeakt
Underrattelse om beslut Bevaras Arendeakt
Utvarderingsprotokoll Bevaras Arendeakt




Anbud antagna 10 ar Server
Anbud ej antagna 2ar Server
Avtal 10 ar Avtalsparm
Direktupphandlingsdokumentation Bevaras Server
Offertforfragan Bevaras Server
Beslut fran ratten Bevaras Arendeakt
Fullmakt vid rattegang Bevaras Arendeakt
Kopia pa begdran om 6verproévning for besvarande Bevaras Arendeakt
Kopia pa leverantorens yttrande Bevaras Arendeakt
Yttrande Bevaras Arendeakt
Avropa fran ramavtal eller genomfora bestéllningar, inkl. inom

fastighet

Avropsforfragan Bevaras Arendeakt
Beskrivning 10 ar Server
Beskrivning fran entreprenor 10 ar Server
Beslut om avrop Bevaras Arendeakt
Bestéllning 10 ar Server
Delegationsbeslut Bevaras Parm
Inbjudan Vid inaktualitet Server
Korrespondens Bevaras/vid inaktualitet Server
MBL-protokoll Bevaras Server
Offert, antagna 10 ar Server
Offert, ej antagna 2 ar Server
Orderbekraftelse 2 ar Server
Protokoll inkomna avropssvar Bevaras Server
Paskriven bestallning 10 ar Server
Tilldelningsbeslut/beslut Bevaras Arendeakt/server
Utvarderingsprotokoll Bevaras Server




Avtalsuppfoéljningsprotokoll, inom fastighet Bevaras Server
Avtalsuppféljningsprotokoll inom 6vrig upphandling Bevaras Arendeakt
Avtalskatalog Vid inaktualitet Verksamhetssystem
Forlangning av avtal Bevaras/10 ar* Arendeakt
Havning av avtal Bevaras Arendeakt
Tvistemalshandlingar Bevaras/2 ar efter avtalets slut* Arendeakt
Vitesforelaggande Gallras vid avtalets utgang Arendeakt
Overenskommelse Bevaras Arendeakt
Hantering av kommundvergripande juridiska fragor

Se dven 2.4.4 fér dverklagan av tilldelningsbeslut

Beslut fran domstol Bevaras Arendeakt

Beslut fran lansstyrelsen Bevaras Arendeakt

Beslut om att Overklaga Bevaras Arendeakt
Delegationsbeslut om att inte skicka vidare Bevaras Arendeakt

Dom Bevaras Arendeakt
Overklagan Bevaras Arendeakt
Radgivning kring juridiska fragor 3ar Arendeakt/server
Tjansteanteckning Bevaras Server

Hantera drenden inom det kommunévergripande sakerhets- och
trygghetsomradet




Informationssdkerhetspolicy Bevaras Arendeakt
Krisledningsplan Bevaras Arendeakt

Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Arendeakt

Rutiner rorande sakerhetsarbete Bevaras Arendeakt
Sakerhetsrutiner - centrala, ndmnds-/verksamhetsspecifika Bevaras Arendeakt

Loggbok Bevaras Server

Polisanmalan 5ar Hos respektive verksamhet
Uppfoljningsdokumentation Bevaras Arendeakt

Enkatsvar Efter sammanstallning Parm
Externa enkater - -
Handlingsplan Bevaras Arendeakt
Information om bra, safesite, grannsamverkan, brott mot aldre- Bevaras Pirm
broschyr

Information om konferenser, utbildningar Vid inaktualitet Server
Information om stéd pa natet Vid inaktualitet Hemsidan
Interna enkater Bevaras Server
Lagesanalys Bevaras Arendeakt
Protokoll fran radet Bevaras Arendeakt
Reglemente Tills ny reglemente tas fram Arendeakt
Utlatanden till brottsforebyggande radet Bevaras Arendeakt
Utskick om stod Vid inaktualitet Server
Inbjudan Vid inaktualitet Server
Information till forare Vid inaktualitet Server
Minnesanteckningar Vid inaktualitet Server
Samarbetsavtal Bevaras Arendeakt




Utvardering Bevaras Arendeakt
Administration och férvaltning av IT och telefoni

Debitering IT-tjanster 3ar Server
Fakturaspecifikation tjanster 2ar Server

Prislista tjanster 2 ar Server
Tjanstebeskrivning 23 Server

AD - identitetshantering Vid inaktualitet Server
Bestallningsunderlag 3 ar Verksamhetssystem
Debiteringsunderlag lar Server
Fakturaspecifikation fran leverantor 10 ar Verksamhetssystem
Kunddatabas over telefoni Vid inaktualitet Server

Lista fran underleverantér om anvandare 3ar Server

Lokala listor over telefonanvandare 1 &r/Vid inaktualitet Server

Andring av abonnemang Nar drendet avslutas Verksamhetssystem
Overtradelse flatratepott 3ar Server

Avtalskopior Vid inaktualitet Server

Forteckning 6ver licensanvandare Vid inaktualitet Server

Inkopsforfragan

1ar

Gemensam brevlada




Licensbevis 5 ar efter system inte anvands langre Server
Offert 4 ar Mail

Acceptansprotokoll/leveransgodkdnnande Bevaras pa samma satt som avtalet Papper
Anteckningar fran férvaltningsmoten Vid inaktualitet Server
Checklista/logg vid systemforvaltning 2 ar Server
Checklistor for inférande och avveckling Vid inaktualitet Server
Interna 6verenskommelser 2ar Server
Kompletterande systemdokumentation Vid inaktualitet Server

Licensbevis 2 ar efter systemet avvecklats Tillsammans med avtalet
Licensdokumentation Vid inaktualitet Systemet/Excelfil
Systemforvaltningsuppdrag och plan 2 ar Server

Teknisk systemdokumentation 2 ar Server

ABC-larm loggar Vid inaktualitet OP5-server

Automatmail vid 16st drende

Vid inaktualitet

Mottagarens mail

Automatmail vid registrerat drende Vid inaktualitet Mail
Beredskapsmall ifylld 1ar Server
Checklista/logg systemforvaltning Vid inaktualitet Server

Felanmalan

Vid inaktualitet

Verksamhetssystem/server

Incidentrapport

Bevaras

Verksamhetssystem

Korrespondens angaende problem

Bevaras i urval*

Server/Verksamhetssystem




Loggar av driftrutiner

1ar

Server

Villkor fér beredskap

Bevaras

Personalakt*

Arende i duostation Vid inaktualitet Verksamhetssystem

Forsakringsanmalan 1ar* Externt

Kontrakt med elever Efter avslutad skolgang Parm

Utdrag fran Extens Gallras direkt efter kontroll Verksamhetssystem

Arbete med kommunévergripande kommunikation

Grafiska profilen Bevaras Server

Utveckla och publicera pa webb, intranat och sociala medier

Designdokumentation 10 ar/Bevaras Server

Hemsidan Bevaras. Avstéllningar 1 ganger per Verksamhetssystem
ar/vid storre forandringar

Instruktionsfilmer Vid inaktualitet Dreambroker

Intranatet Vid inaktualitet Verksamhetssystem

Kommunikationsplan sociala medier

Bevaras

Respektive verksamhet

Manualer Vid inaktualitet Server/intranat
Projekt och arendebeskrivning 10 ar/Bevaras Verksamhetssystem
Projektdefinition 10 &r/Bevaras Server

Publicering av redan befintligt material Vid inaktualitet Externt

Publicering av unikt material Bevaras. Skarmdump var 6:e manad Server

Samlingslista sociala medier Bevaras Server

Testrutiner Vid inaktualitet Server

Arenden produktionssittning 10 ar/Bevaras Verksamhetssystem




Pressmeddelande

Bevaras

Verksamhetssystem

Forfragningar om samarbete Vid inaktualitet Server
Forfragningar fran SBA 2 ar Server
Inbjudan till frukostmoten Bevaras Server
Presentationer fran frukostmoten Bevaras Server
Statistik nyforetagarcentrum 2ar Server
Utredningar 2 ar Server
Arsredovisning nyforetagarcentrum 2ar Server
Lopande servicefunktioner internt och mot medborgarna

Allmanna synpunkter och fragor fran medborgare. Synpunkter och

felanmalan kopplade till karnverksamhet, redovisas under

respektive kirnomrade

Svar 1lar Server
Synpunkt 1lar Server
Anmalan vigsel 3 manader Server
Ansokan och beslut om forordnande att viga Bevaras Arendeakt
Intyg hindersprovning 2 ar Parm
Kopia av arvodesunderlag for vigselforrattare 2ar Parm
Kopia av vigselprotokoll 5 ar Parm

Vigselbevis

Gallras efter genomfoérd vigsel

Vigselbok

Bevaras

Inbunden bok

Vigselintyg




Ovrig administration och korrespondens rérande vigsel 3 manader Server
Bestallningslista visitkort 1ar Server
Lista over fotolegitimationer Vid inaktualitet Server
Information géllande taggar Vid inaktualitet Server
Internkatalogen Vid inaktualitet Server
Korrespondens med medborgare Vid inaktualitet Server
Parkeringstillstand 1ar Server

Kontrakt 2 ar Handlaggare
Korrespondens rérande bokning 13 Server
Nyckelkvittenser 13 Handlaggare
Schema 23 Server
Agenda for en dag i koket Bevaras Handlaggare

Bokningsschema

Vid inaktualitet

Verksamhetssystem

Checklista bokning externt och internt

Vid inaktualitet

Handlaggare

Dokumentation for egenkontrollen

10 ar

Parm - snart digitalt

Externbokning

2ar

Parm pa kommunikation

Internbokning

Vid inaktualitet

Server

Protokoll fran inspektioner

10 ar

Parm

Standards Bevaras Handlaggare
Bildarkiv Bevaras i urval Server
Idéer fran verksamheten Bevaras/gallras vid inaktualitet Server
Information om manusstopp Vid inaktualitet Server




Kommuntidning Bevaras Kommunarkiv
Original till trycksaker 10 ar* Server

Trycksak Bevaras Handlaggare
Utgivningsplan 2 ar Server

Schema 6ver postrunda Nar nytt schema tagits fram Server
Overenskommelse om postservice Nar éverenskommelse upphor Server

Aterbruk via aterbruksportalen Reko:

http://reko.sorab.se/danderyd/#!/

Annonser Gallras ndr annons tas bort Verksamhetssystem




Sorteringsordning

Registrering

Anmarkning

Diarienummer Ja Vid férandrade gallringsfrister ska dokumenthanteringsplanen upp for besluti namnd. Om
namndens delegationsordning tillater, kan beslut fattas pa delegation. Mindre redaktionella
andringar behdéver inget nytt beslut, sa lange som gallringsfristen inte dndras.

Systematisk Nej Finns idag bara pa Miljé och stadsbyggnadskontoret

Diarienummer VisAlfa

Systematisk VisAlfa

Systematisk Nej

Systematisk Ja Arendehanteringssystem.

Systematisk Nej Till exempel postlistor, JK-listor.

Systematisk Nej

Systematisk/Diarienummer Forekommer

Diarienummer Ja Beslut med héanvisning till instans for 6verklagande, undertecknad av behorig tjansteman.

Systematisk/Diarienummer Forekommer Den maskade utlamnade handlingen bevaras inte av alla verksamheter.




Per arkivbildare Visual Arkiv Uppdateras/revideras |6pande i Visual arkiv. Finns dock utskrivna kopior.

Per arkivbildare Visual Arkiv Uppdateras/revideras |6pande i Visual arkiv. Finns dock utskrivna kopior.

Diarienummer Ja Separat gallringsbeslut. Tas om beslut ej finns i dokumenthanteringsplaner.

Per arkivbildare Visual Arkiv Historik/kuriosa om arkivbildaren eller arkivet. Uppdateras/revideras |6pande i Visual arkiv.

Kronologiskt Nej Inklusive bilagor. Det upprattas tva original ett till kommunarkivet och ett till den levererande
forvaltningen. Exemplaret hos kommunarkivet kan gallras nar uppgifterna har forts in i
VisualArkiv. Exemplaret hos forvaltningen kan gallras nar exemplaret inte langre behovs, dock
tidigast efter 1 ar.

Systematisk Additro

Personnummer Nej

Systematisk Additro

Personnummer Nej

Personnummer Nej

Diarienummer Ja Galler vissa typer av tjanster

Personnummer Nej T.ex lararlegitimation

Personnummer Ja

Personnummer Nej

Personnummer Nej Upphor bisyssla noteras detta pa blanketten

Personnummer Nej

Diarienummer Ja

Personnummer Ja

Systematisk Ja

Systematisk Personec Vilka som natt upp i foretradesratt. Medarbetare som ar pavag att konverteras Pavag att na

upp i foretradesratt Paminnelse till chefer vars tidsbegransade anstéallninggar ut inom 3
manader




Systematisk Nej

Systematisk Personec

Personnummer Ja

Per fackforbund Nej Fran fackliga 6verlaggningar och avstamningar.

Systematisk Nej Forvaras pa papper och i Personec férhandling. Gallras t.ex. vid nasta medarbetarsamtal

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer Ja

Systematisk Nej

Systematisk Personec

Per fackforbund Nej

Personnummer Nej Pa att personal har hyrts in vid franvaro.

Personnummer Nej

Systematisk Personec

Personnummer Ja

Personnummer Nej

Personnummer Nej

Systematisk Personec

Systematisk Personec Ledighetsansokningar, for ledighet 6ver 6 manader,bevaras i personalakt. | annat fall gallras de
efter 2 ar.

Systematisk Nej Anmals till Férsdkringskassan tva ganger per vecka

Personnummer Nej

Personnummer Nej

Systematisk Personec

Personnummer Nej

Personnummer Nej




Personnummer och ar Nej

Personnummer Nej

Personnummer Ja Forvaras inlast hos ansvarig chef

Personnummer Ja

Systematisk Ja Forvaras inlast hos ansvarig chef

Personnummer Ja Forvaras inlast hos ansvarig chef

Personnummer Nej

Personnummer Ja Har avses information som tillkommer i samband med omplacering av medicinska eller
psykosociala skal

Systematisk Ja Forvaras inlast hos ansvarig chef

Personnummer Personec

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer Ja Blankett underskriven av forvaltningschef och KSO

Diarienummer Ja Underskrivet av kommundirektéren

Kronologisk Nej Alla bestéllningar av silverskalar skrivs upp i boken

Systematisk Nej Olika inbjudningar for de som tjanstgjort i 10, respektive i 25 ar

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer Ja




Systematisk Ja Gors enligt mall

Diarienummer Ja Original laggs i personalakten. Digital kopia i arendehanteringssystemet.

Personnummer Personec

Diarienummer Ja

Personnummer Personec

Personnummer Nej

Systematisk Nej Skrivs ut av ansvarig chef.

Personnummer Personec

Personnummer Ja

Diarienummer Personec

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Systematisk Nej Pa hemsidan

Per arbetsstalle Nej

Per arbetsstille Nej

Per arbetsstalle Nej Exceldokument om matchning mellan budget och ungdomarnas alder

Per arbetsstille Nej Erbjudande om arbete, mail Paminnelsemail om de inte svarar

Per arbetsstille Nej Bankkontoanmalan. Bekraftelse pa arbetsplats och period. Information till de som har fatt
feriearbete (om pension och férsakringar). Intyg for utbetalning av |6n utan skatteavdrag
Skickas via mail.

Per arbetsstille Nej Lista 6ver arbetsplatser

Systematisk Nej Skapas som exceldokument. Fylla i alla som har sokt efter deras preferenser. Kansliga uppgifter
kan forekomma t.ex. i fall da ungdomar far sina feriejobb pa inradan fran socialkontoret

Per arbetsstille Nej Pensionsgrundande

Per arbetsstélle

Nej

Inklusive tack och svarskuvert




Systematisk Nej Rapport - alla larare. Person och bruttoloner. Skrivs ut och laggs in i parm

Systematisk Nej

Systematisk Ja

Personummer Nej

- Nej Originalet skickas till ekonomiavdelningen. Loneenhetens kopia kan darefter gallras

Systematisk Neptune

Systematisk Nej Blankett. Gors varje manad av personalchef

Systematisk Personec Bade vid I6neutbetalningar och extrautbetalningar

Systematisk Personec

Systematisk Personec

Systematisk Personec

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Personnummer Nej

Personnummer Nej Med AGF. KL:s beslut.

Personnummer Nej

Systematisk Nej Gors digitals och sparas hos KPA pension, som dr kommunens pensionsadministrator

Personnummer Nej

Personnummer Nej

Systematisk Nej Skrivs under av ndrmaste chef eller Ionechef

Systematisk Personec

Diarienummer Ja

Systematisk Ja Bifogas lonekartlaggningen och hanvisas till i jamstalldhetsplanen. Underlag till I6nedversyn och
budget

Systematisk Ja Indelning av de anstallda i grupper utifran typ av arbete

Diarienummer Ja Rapport. Diskrimineringsombudsmannen kan vilja titta pa materialet i 3 ar




Systematisk Ja

Systematisk Nej

Systematisk Ja

Diarienummer Ja Inklusive strategi for friskvardssubvention

Systematisk Personec

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej For sammanstallning

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej Om verksamheten bedémer att det har historiskt intresse far den bevaras

Systematisk Nej

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Nej

Systematisk Nej Kan vara bade papper och elektroniskt Parm hos ekonomiavdelningen/ fil pa gemensam mapp
(G:-) som laggs in i Agresso

Systematisk Visma Forvaras hos inkassoforetaget. Redovisningsekonomerna kommer at uppgifterna genom att
logga in hos Visma

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso




Systematisk Nej Fakturerade kép
Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso

Systematisk Agresso Med kodforteckningar och kodplaner.
Diarienummer Ja

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Bilaga till tjansteutlatandet
Diarienummer Ja Inklusive tjansteutlatande.
Diarienummer Ja

Systematisk Nej

Systematisk Ja Pappersforlaga forvaras i parm pa ekonomiavdelning
Systematisk Ja




Systematisk Nej Blankett som anvands vid utdelning via skolorna

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej Stripendier som utdelas genom Socialkontoret kan innehalla kdnsliga personuppgifter.

Systematisk Ja Papperslaga férvaras i parm pa ekonomiavdelning

Systematisk Nej

Systematisk Nej Antagna stipendieansokningar bevaras. Ej antagna gallras.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Inklusive forvaltningsberattele, reslutatrakning, balansrdkning,

Systematisk Nej

Systematisk Agresso

Systematisk Nej Utskrift fran Skatteverkets hemsida

Systematisk Agresso

Systematisk Nej Papper. Utskrift fran Skatteverkets hemsida

Systematisk TendSign Inklusive broschyrer, svar pa fragor, fortydligande, kompletteringar mm

Systematisk TendSign Inklusive broschyrer, svar pa fragor, fortydligande, kompletteringar mm. *Inga anbud fran
anbudsgivare, som begart 6verprovning/skadestand vid ett upphandlingsférfarande, far gallras
utan ska bevaras (se separat kolumn i dokumenthanteringsplanen).

Systematisk TendSign

Systematisk TendSign *Far gallras om sammanstallning/utvardering éver inkomna intresseanmalningar bevaras,
annars bevaras de antagna ansékningarna.

Systematisk TendSign For urvals-, selektiv och forhandlad upphandling.

Systematisk TendSign

Diarienummer Ja Inklusive bilagor




Systematisk TendSign Nar upphandling overstiger visst belopp ska den annonseras i hela EU. Detta ar en rapport till
EU som stdanger upphandlingen

Diarienummer Ja

Systematisk Nej Arbetsdokument som skapas av konsult ibland.

Systematisk Nej Uppdatering sker [6pande.

Diarienummer Ja Enligt Medbestimmandelagen (MBL) 11 och 38 §§

Systematisk Ja

Systematisk Ja For urvals-, selektiv och férhandlad upphandling. Underlag for beslut.

Systematisk Ja

Systematisk Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Systematisk Ja Anbudsinbjudan, kravspecifikation, kontraktsvilkor, processbeskrivning, utvarderingsmodell,
inklusive bilagor samt fragor och svar och fortydligande och kompletteringar.

Systematisk Nej Dokumentation fran intervju, provning, tester, muntligpresentation, referenstagningar,
kreditupplysningar, skatte- och registerkontroll m.m. *Dokumentation fran antagna anbud
bevaras. Dokumentation fran ej antagna anbud gallras efter 2 ar.

Systematisk Forekommer Kan innehalla protokoll med féorhandlingar med anbudsgivare.

Diarienummer Nej

Diarienummer Ja *Gallringsfrist galler for ej vinnande ansdkningar

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Avtalen har inget slutdatum.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Enligt Medbestimmandelagen (MBL) 11 & 38 §§

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Skattekontroll, referenser, CV-tagning m.m.

Diarienummer Ja

Diarienummer

Ja




Systematisk Forekommer Inklusive broschyrer m.m

Systematisk Forekommer Inklusive broschyrer m.m

Systematisk Forekommer

Systematisk Forekommer Mall. Ska diarieféras om vardet overstiger belopp pa 100 000 kronor

Systematisk Forekommer Inkl anbudsformular och avtalsvilkor

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Begransat forfragningsunderlag. Finns dven i TendSign.

Systematisk Forekommer

Systematisk Forekommer

Diarienummer Ja

Systematisk Forekommer

Kronologisk Forekommer

Systematisk Nej Via mail.

Systematisk Forekommer Korrespondens av vikt bevaras. Ovrig korrespondens gallras vid inaktualitet.

Systematisk Ja De fackliga organisationernas majligheter att utova inflytande 6ver upphandlingar framgar av
Medbestammandelagen (MBL )11 och 38 §§.

Systematisk Forekommer

Systematisk Forekommer

Systematisk Forekommer

Systematisk Ja

Systematisk Forekommer

Diarienummer/ systematisk Ja

Systematisk Ja




Systematisk Nej

Diarieummer Ja Inklusive sammanstallning av parametrarna som tas upp i de olika uppféljningsomradena. Gors
av forvaltningarna,

Systematisk TendSign Uppdateras I6pande.

Diarienummer Ja *Gallring efter 10 ar galler for avtal vid direktupphandling.

Diarienummer

Diarienummer Ja *Bevaras om drendet gar till domstol, ovrigt gallras 2 ar efter avtalsperiodens slut.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Kompletterande/fortydligande av avtal.

Diarienummer Ja Om att bevilja eller inte bevilja prévningstillstand

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Skickas dven till den som 6verklagat

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Original skickas till lansstyrelsen

Diarienummer/ systematisk Ja Det som hor till ett arende eller blir ett arende ska diarieforas, de bevaras sedan i akten.

Systematisk Nej Vid mer komplicerade/normerande fall skriver kommunjuristen tjansteanteckning om vad som

kommits fram till.




Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Krisledningsplan finns pa tre nivaer: Kommunledning, Férvaltning och Enhet

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja T.ex. rutiner for Hot och vald Mobiltelefoner Informationssdakerhet mm

Diarienummer Ja T.ex. rutiner for Hot och vald , mobiltelefoner, m.m.

Systematisk Nej

Kronologisk Nej

Diarienummer Ja

Systematisk Nej

- - Anvands om underlag till lagesanalysen

Diarienummer Ja Ingar med ett tjansteutlatande.

Kronologisk Nej Bevaras i ett exemplar

Kronologisk Nej Skickas via mail.

Kronologisk Nej Anvander verktyget Episerver.

Systematisk Forekommer Upprattas inom trygghetsundersdkningar och utbildningar inom skapa brottsférebyggande
organisation.

Diarienummer Ja Tjansteutlatande. Ligger till grund for hur man jobbar, prioriteringar och sammarbeten t.ex
med polisen. Ingar sammanstallning av enkéatsvar.

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja

Diarienummer Ja Skrivs av tjansteman till radet.

Systematisk Nej Skickas via mail

Kronologisk Nej Till foreldsningar och event.

Systematisk Nej Mail. Information om statistik, aktvitetet som pagar m.m.

Kronologisk Nej

Diarienummer Ja Pappersforlaga forvaras i avtalparm.




Diarienummer Ja Bilaga till tjansteutlatandet

Systematisk Nej Excelblad med sammanstallning av tjdnster. Arbetsdokument. Slutsumman skickas till ekonomi
och sammanstalls dar.

Systematisk Nej Skapas i Excel. Skickas till berérd verksamhet.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Text om vad tjdnsten innehaller. Behovs bara tills nasta har tagits fram

Systematisk Nej Anvandarkatalog som innehaller alla konton och alla resurser i natverket. Alla konton finns kvar,
dven inaktiverade. Behorighetsstyrda. Koppling mellan person och anvandarnamn, t.ex. loggar
vad anvandare gjort.

Systematisk Nej Blankett, mail

Systematisk Nej Sammanstallning av underlag for en internfakturering. Skapas som excelblad. Undelag for
inmatning i agresso

Systematiskt Ja

Systematisk Nej Uppgifter om namn, titel, telefonnr, typ av telefon. Uppdateras |6pande. Skapas i Excel

Systematisk Nej Innehaller uppgifter om IMEI, garanti, namn, telefonnr, mobilmodell och avdelning.

Mobilnummer/Anknytning Nej Tva listor. En av de férvaras i ett ar och de andra ar ett "levande dokument" som tas bort vid
inaktualitet.

Systematisk Nej Blankett/intranatet formular

Systematisk Nej Lista pa de som overtratt abonnemangsvilkor. Fakturaunderlaget ar internt. Skapas i Excel.
Skapas en gang per kvartal.

Systematisk Nej IT har kopior av alla avtal, men originalen skickas ner till kansliet for arkivering

Systematisk Nej Excelblad med anvandare

Diarienummer Ja Bestallning till licensleverantor. Foljer licensbevis




Tillverkare Ja Ligger i mail och ibland som pdf-fil i funktionsbrevlada. Ligger ibland i pdrm. Annans i portal.
Nar programmet/eller [6sningen inte anvands langre kan man gallra.

Systematisk ordning Nej Fran leverantor. Foljer licensbeviset

Diarienummer Ja Bilaga till avtalet. Férekommer inte alltid. Inkluderar restlistor

Systematisk Nej Ar ett arbetsdokument

Systematisk Nej Kan bevaras vid extra kinsliga system (ekonomi och journalsystem). Ar ett arbetsdokument.
Beskrivning av systemférdandringar som infors, programversioner och storre konfigurationer.

Systematisk Nej

Systematisk Ja Olika typer av interna dverenskommelser T.ex nyttjande av annan myndighets system

Systematisk Nej Till exempel: lathundar, manualer, rutinbeskrivningar, processbeskrivningar,
utbildningsmaterial mm. Uppdateras nar systemet uppgraderas.

Diarienummer Ja Fysiska dokument, mail eller filer.

Tillverkare Nej T.ex forteckning 6ver licenser. Uppdateras Iopande. Kommer att kdra igdng med ett ny
licensverktyg Snow till varen 2018.

Systematisk Nej Storre forandringar kan plockas ut till historiken

Systematisk Nej Fran leverantoren och internt.

Kronologisk Nej Larm fran det som 6vervakas. Larm kommer i SMS och Mail. Loggarma finns i OP5 och visar
vilka larm som gatt ut. Om det har hant nagot ska detta registreras i drende.

Kronologisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej Fylls i varje vecka

Kronologisk Nej Tillhor systemforvaltningen

Systematisk Nej Inkommer via telefon, mail eller muntligen. Mail bevaras i mailkorg, pa grund av moijlig
infoforlust.

Systematisk Nej Rapporten beror allvarligare fel

Systematisk Nej Kan antecknas i duostation, men gors inte alltid. Det som tillfor viktiga uppgifter ska laggas in i

duostation eller i systemforvaltningsdokumentationen. *Korrespondens av stérre betydelse
bevaras. Annars gallras vid inaktualitet.




Systematisk Nej

Systematisk Nej *Ska flyttas 6ver fran skap till personalakter. Del av beredskapsavtal.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Ligger i leverantorens system. En skarmdump ligger i molnet. Papperskopior rensas en gang om
aret.

Systematisk Nej Kontrakt fér elever med information om hur de ska hantera datoreroch hur de ska bete sig i
skolan m.m.

Systematisk Nej For att ldgga in i Schoolsoft.

Systematisk Nej Inklusive grafisk manual

Systematisk Nej Dokumentation frén storre projekt bér bevaras. Ovriga kan gallras

Systematisk Episerver

Systematisk Nej Gors av webbyra

Systematisk Episerver Intrandtet klassas inte som allmén handling, och kommer darfér inte att tas om hand for
arkivering. Inget som ska bevaras ska ligga pa intranatet i original.

Systematisk Nej Inklusive admininloggning till kommunikation

Systematisk Nej

Systematisk Nej Dokumentation frén storre projekt bér bevaras. Ovriga kan gallras

Systematisk Nej Dokumentation frén storre projekt bér bevaras. Ovriga kan gallras

Systematisk Nej T.ex. kommunens Facebook eller Instagram-konton som anvands for att dra in medborgare till
hemsidan

Systematisk Nej T.ex. bloggar dar ny information publiceras

Systematisk Nej

Systematisk Nej Manual for testning

Systematisk Nej Dokumentation frén storre projekt bér bevaras. Ovriga kan gallras




Systematisk Episerver Skickas ut till journalisterna och laggs upp pa hemsidan
Systematisk Nej Pa EU-niva. Mail, vidarebefordras till rétt person

Systematisk Nej Om foretag som vill etablera sig

Systematisk Nej

Systematisk Nej Pa webben

Systematisk Nej Redovisas muntligt i KSAU

Systematisk Nej Inkommande.

Systematisk Nej Redovisas pa KSAU

Systematisk Forekommer Ofta muntligt, ibland via mail

Systematisk Forekommer Ofta muntligt, ibland via mail. Kan bli ett arende.

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3 Avser ansokan till och beslut fran Lansstyrelsen om vigselforrattare.
Kronologisk Nej

Kronologisk Nej Original skickas till Linsstyrelsen i januari varje ar.

Kronologiskt Nej Original skickas till Lansstyrelsen for arvodering.

- - Original ges till paret efter genomford vigsel.

Kronologisk Nej Bok med datum och namnteckningar fran vigda par samt 6vriga narvarande.

Original skickas till Skatteverket efter vigsel. Underrattelse om vigsel.




Systematisk Nej Avser t.ex. allmdnna vigselforfragningar, tidsbokningar, bekraftelser.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Worddokument med namn

Systematisk Ja Taggarna registreras pa tre stallen R-card, Scandiafastigheters lista avlasning,
Sakerhetsresurslistan

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Ja

Systematisk Nej Skickas till ansvarig i forening. Far tillbaka underskrivet. Férvaras i parm

Systematisk Nej Via mail

Systematisk Nej

Systematisk Nej Excel, "digital information" Invantar nytt bokningsprogram via SKL

Systematisk Nej

Systematisk Nej Schema 6ver bokningarna, med status och typ av bokning skots via outlook kalendern

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Nej Skickas med posten till den som bokat for att fylla i. Avtal.

Systematisk Nej Formular pa intranatet

Systematisk Nej Fran Miljo- och halsoskyddsndmnden samt anticimex

Systematisk Nej Rutinbeskrivning for aterkommande evenemang, t.ex. politiska sammantraden

Systematisk Nej

Systematisk Nej Forvaras pa mail. Gallring beror pa vilken typ av information.

Systematisk Nej Internt PM




Kronologisk Nej Danderydsaktuellt . Trycks och sparas i tva arkivexemplar som skickas till kommunarkivet.
Systematisk Nej Skapas i inDesign. *Om trycksaken ej bevarats bor denna handlingstyp bevaras istallet.
Kronologisk Nej Pa papper. Arkiveras av ansvarig forvaltning.

Systematisk Nej Ligger pa hemsidan, servernt. Publiceras i Decembernumret

Systematisk Nej Efter 6verenskommelse med verksamheterna

Systematisk Nej Intern 6verenskommelse

Systematisk Nej


























































3 Samhillsbyggnad och teknisk forvaltning

Huvudprocess

Process

Processnamn

3.2 Hantera markinnehav och exploatering
3.2.4 Ledningsratt och servitut

3.3 Ge lov, utdva tillsyn och genomfdra granskning
333 Hantera ansékan/begdran om myndighetsutdvning
3.3.4 Ge tillstand pa allman platsmark
3.3.5 Utfirda parkeringstillstand for rorelsehindrade




3.3.6 Ta fram trafikanordningsplaner och ge schakttillstand
3.3.7 Genomfora fordonsflytt
3.3.8 Utfora besiktning genom entreprenor




3.4

Genomféra drift, underhall och reinvesteringar

3.4.1

Utfora forebyggande underhall

3.43

Genomfora allman drift och underhall enligt avtal




3.44

Genomfora drift av avfall enligt avtal

3.45

Hantera och férvalta allman platsmark (park- och
gronomraden)




3.4.6

Hantera och férvalta allman platsmark (vaghallning)







3.4.7 Utfora reinvesteringar
3.7 Bedriva energi- och klimatarbete
3.7.1 Anpassa kommunens verksamhet utifran klimatpaverkan




3.7.2 Hantera medfinansiering for strategiskt klimat- och
energiarbete
3.7.3 Energieffektivisera kommunens verksamhet
3.74 Bedriva energi- och klimatradgivning
3.8 Hantera vatten och avlopp (VA)
3.8.1 Genomféra inmétning fér vatten och avlopp
3.8.2 Uppratta forbindelsepunkt




3.8.3

Hantera domstolsarenden rérande vatten och avlopp




Handlingstyp Bevara/Gallra Forvaringsplats
VA

Ansdkan om ledningsritt/ servitut Bevaras Arendeakt
Beslut om ledningsratt/ servitut Bevaras Arendeakt
Dokument fran Lantmateriet Bevaras Arendeakt
Dokumenterande fysiska handlingar Bevaras/gallras vid inaktualitet Server
Foljesedel med forslag till avtal Gallras vid inaktualitet Server
Gamla servitut Bevaras Server/parmar
Kopeavtal Bevaras Arendeakt
Meddelande, forbindelsepunkt Bevaras Server
Paminnelse, fastighetsidgare Gallras vid inaktualitet Server
Paskrivet avtal fran fastighetsagare Bevaras Arendeakt
Ansdkan 2 ar efter upphorande Arendeakt
Beslut 2 ar efter upphorande Arendeakt
Ansokan 5 ar Arendeakt
Delegationsbeslut Gallras vid inaktualitet Server
Korrespondens i arende 5 ar Arendeakt
Tillstdnd 5 ar Arendeakt
Yttrande 5 ar Arendeakt
Ansokan Gallras 1 &r efter tillstdndets utgdng |Arendeakt
Delegationsbeslut Gallras 1 &r efter tillstdndets utgdng |Arendeakt




Lakarintyg Gallras 1 &r efter tillstdndets utgdng |Arendeakt
Parkeringstillstandsregister Gallras vid inaktualitet Server
Parkeringstillstand for rorelsehindrade 1 ar efter tillstandets utgang Arendeakt
Overklagan av beslut om p-tillstand fér rorelsehindrad Bevaras Arendeakt

AnsoOkan TA-plan 3ar Server

Ansdkan schaktning Gallras efter slutbesiktning Server

Beslut TA-plan 3ar Server

Beslut schakttillstand Gallras efter slutbesiktning Server

Faktura 10 ar Server

Fotografier Gallras vid inaktualitet Server

Protokoll for slutbesiktning 3ar Server

Anmalan 3 ar Parm hos handlaggare
Beslut om flyttning av fordon 3ar Parm hos handlaggare
Bestallning bargning 3 ar Parm hos handlaggare
Faktura 10 ar Server

Hemstallan Gallras vid inaktualitet Parm hos handlaggare
Korrespondens 3ar Parm hos handlaggare

Entreprendrsbesiktningar

Anteckningar/protokoll Bevaras sa lange som objektet eller  [Server
komponenten finns kvar
Avprickat protokoll Bevaras sa lange som objektet eller  [Server

komponenten finns kvar

Drift- och underhallsparmar

Bevaras sa lange som objektet eller
komponenten finns kvar

Parmar/ verksamhetssystem




Protokoll Bevaras sa lange som objektet eller  [Verksamhetssystem
komponenten finns kvar

Relationsritningar Bevaras sa lange som objektet eller  |Verksamhetssystem
komponenten finns kvar

Anlaggningsregister Bevaras Verksamhetssystem

Avtal Bevaras/gallras 2 ar efter avtalets Arendeakt/parm
upphorande

Beldggningsprogram Bevaras Arendeakt

Besiktningsprotokoll Gallras vid inaktualitet/10 ar efter Server
garantitid lopt ut

Bestallningar Gallras vid inaktualitet Server

Kartor Bevaras Verksamhetssystem

Ritningar Bevaras Verksamhetssystem

Underhallsplan Bevaras Server

TK

Avtal Bevaras Handldggare

Besiktningsprotokoll Gallras vid inaktualitet/10 ar efter Server
garantitidens upphoérande

Driftdagbok Gallras vid inaktualitet/10 ar efter Server
garantitidens upphoérande

Driftkartor Bevaras Verksamhetssystem

Fotografier Gallras vid inaktualitet Server

Kallelser Gallras vid inaktualitet Server

Klagomal Gallras vid inaktualitet Verksamhetssystem

Korrespondens Gallras vid inaktualitet Server

Motesprotokoll Gallras vid inaktualitet Server




Synpunkter/felanmaélan Gallras vid inaktualitet Verksamhetssystem
Avvikelsehantering Bevaras Arendeakt
Bestallning 10 ar Verksamhetssystem
Driftuppfoéljning dokumentation Gallras vid inaktualitet Server
Korrespondens av vikt/betydelse 2 ar Server
Kundregister/ abonnentregister Gallras vid inaktualitet Verksamhetssystem
Protokoll Gallras vid inaktivitet Server
Rutinmassig korrespondens Gallras vid inaktualitet Server
Rutinmassig korrespondens entreprendrer 10 ar Server
Statistik, nyckeltal Gallras vid inaktualitet Server
AnsoOkningar Gallras vid inaktualitet Server
Avtal om skotsel 2 ar efter avtalets upphorande Parm
Besiktningsprotokoll Gallras 10 ar efter garantitid Server
Beslut Bevaras Arendeakt
Bestallningar Gallras vid inaktualitet Server
Driftdagbdcker Gallras vid inaktualitet/10 ar efter Server

avtalets upphoérande
Fakturor 10 ar Server
Fotografier Bevaras/gallras vid inaktualitet Server
Forteckning/register éver gronytor Bevaras Server
Inventeringar Bevaras/gallras vid inaktualitet Arendeakt/server




Kartor Bevaras Server
Korrespondens Bevaras/gallras vid inaktualitet Server
Matningar Bevaras/gallras vid inaktualitet Akt/server
Motesanteckningar Gallras 2 ar efter avtalets upphorande|Server

Planer Bevaras Arendeakt
Planteringar, information Bevaras Server

Policy Bevaras Arendeakt
Polisanmalningar Gallras vid inaktualitet Handlaggare
Program Bevaras Arendeakt
Projekthandlingar Bevaras/gallras vid inaktualitet Server

Protokoll Bevaras Server

Remisser Bevaras Arendeakt
Ritningar Bevaras Server
Skotselplaner 2 ar efter upphoérande Server
Synpunkter/felanmiélan Bevaras/gallras 2 ar Server/arendeakt
Tjansteutlatande Bevaras Arendeakt
Utredningar Bevaras Arendeakt
Anbudsférfragan Bevaras Verksamhetssystem
Arbetsmiljoplaner Bevaras Arendeakt
Allmanna foreskrifter Bevaras Arendeakt

Avtal Bevaras Arendeakt
Avtal/kontrakt Bevaras/2 ar efter avtalets Arendeakt/pirm

upphorande




Beslut Bevaras Arendeakt
Bestallningar 2 ar Server
Bygghandlingar Bevaras/gallras vid inaktualitet Server/parmar
Bygglov Bevaras Arendeakt
Dagbocker Gallras vid inaktualitet Verksamhetssystem
Driftkartor Bevaras Verksamhetssystem
DWG-filer Bevaras Verksamhetssystem
Entreprendrsdokument Bevaras/gallras vid inaktualitet Server
Fakturaunderlag 2 ar Verksamhetssystem
Femarsplaner Bevaras Arendeakt
Fotografier Bevaras/gallras vid inaktualitet Server
Forfragningsunderlag Bevaras Verksamhetssystem
Forprojektering 5 ar Server

Geoteknisk undersokning Bevaras Arendeakt
Granskningshandlingar Bevaras Arendeakt

Kartor Bevaras Verksamhetssystem
Korrespondens av mindre vikt Gallras vid inaktualitet Server
Korrespondens av vikt Bevaras Server/arendeakt
Mangdforteckning Bevaras Server

Matningar - sammanstallning Bevaras Verksamhetssystem
Motesprotokoll 2 ar efter att avtalet upphort Server

Offerter Bevaras/gallras 2 ar Server
Projekthandlingar Bevaras/gallras vid inaktualitet Server

Projekteringshandlingar

Bevaras

Server/parmar




Ritningar Bevaras Verksamhetssystem
Statistik Bevaras Server

Tidplaner Gallras vid inaktualitet Server
Tjansteutldatande Bevaras Arendeakt
Trafikutredning Bevaras Arendeakt
Anlaggningsregister Bevaras Server

Avtal Bevaras Arendeakt

Avtal - entreprenad rutinartade Gallras 2 &r efter utgdngen avtalstid |Arendeakt
Besiktningsprotokoll 10 ar efter garantitidens slut Server
Beldggningsprogram Bevaras Arendeakt

Bestallningar

Gallras 10 ar

Handlaggare

Driftdagbocker Gallras 10 ar efter garantitidens slut  |Server

Forteckning - relationsritningar Bevaras Verksamhetssystem
Inmétningshandlingar Bevaras Server

Kallelser till méten Gallras vid inaktualitet Server

Kartor Bevaras Verksamhetssystem
Motesprotokoll Bevaras Server
Reinvesterade bestallningar Bevaras Arendeakt
Remisser - samrad Bevaras Arendeakt
Ritningar Bevaras Verksamhetssystem
Slutredovisning av kostnader Bevaras Arendeakt
Utredningar Bevaras Arendeakt
Informationsmaterial Gallras vid inaktualitet Server
Nyldgesanalys Bevaras Arendeakt
Strategier Bevaras Arendeakt




Utredningar Bevaras Arendeakt

Ansdkan Bevaras Arendeakt

Beslut Bevaras Arendeakt
Komplettering Bevaras Arendeakt
Korrespondens Bevaras/gallras vid inaktualitet Server

Rapporter Bevaras Arendeakt
Handlingar uppstar i andra processer - -
Informationsmaterial Gallras vid inaktualitet Server

Rapport fran konsult Gallras vid inaktualitet Server

Redovisning Gallras vid inaktualitet Server
Inmétningsprocessen (VA)

Bestallning med underlag Vid inaktualitet Server

Inmatning Bevaras Server

Underlag, relationshandlingar Vid inaktualitet Server

Uppdaterad VA-databas Bevaras Verksamhetssystem
Beslutad VA-karta Bevaras Arendeakt/ verksamhetssystem
Debiteringsunderlag, ny forbindelsepunkt 2ar Server

Faktura, anldaggningsavgift 10 ar Server

Forslag pa VA-karta Bevaras Verksamhetssystem
Meddelande om forbindelsepunkt Bevaras Server
Samradsprotokoll Bevaras Arendeakt




VA-anmalan Bevaras Arendeakt
VA-juridik

Avrop av juristtjanst Bevaras Arendeakt
Domstolsbeslut Bevaras Arendeakt
Domstolshandlingar Bevaras Arendeakt
Inkommande besked Bevaras Arendeakt
Klagomal Bevaras Arendeakt
Nya rutiner Bevaras Arendeakt
Underlag till inlagor Bevaras Arendeakt
Overklagan Bevaras Arendeakt




Sorteringsordning Registrering Anmarkningar

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Systematisk Nej Handlingar som tillfor sakuppgift bevaras, 6vriga gallras vid inaktualitet.
Systematisk Nej Gallras nar signerat avtal foreligger.

Objekt Nej

Diarienummer W3D3

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3 Beviljade dispenser, t.ex. uppehall i hamtning,

Diarienummer W3D3 Delegationsbeslut. Beslutet fors upp pa namndens delegationsférteckning.
Systematisk W3D3

Systematisk Nej Gallras efter att beslutet forts upp pa ndmndens delegationsforteckning.
Systematisk W3D3

Systematisk W3D3 T.ex. polistillstand, torgtillstand.

Systematisk W3D3

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3




Diarienummer

W3D3

Systematisk PR-kort3 Uppdateras kontinuerligt.

Systematisk W3D3

Diarienummer W3D3 Hela drendet bevaras vid overklagan.
Systematisk Isy Case Med karta.

Systematisk Isy Case Med karta.

Systematisk Isy Case

Systematisk Isy Case

Systematisk Agresso Del av ekonomiprocessen - fakturahantering.
Systematisk Nej Gallras tidigast efter belust taget/atgard utford.
Systematisk Isy Case

Kronologisk Nej

Kronologisk Nej Delegationsbeslut.

Kronologisk Nej

Systematisk Agresso Se ekonomiprocesserna - fakturahantering.
Kronologisk Nej

Kronologisk Nej

Systematisk Nej Fran driftgenomgangar.

Systematisk Nej

Per objekt eller komponent Trix 4 uppsattningar finns. 1 digital i Trix. 3 finns i parmar (1 driftkontoret, 1 i nararkiv i kdllaren och

1 ute pa objektet undercentral).




Systematisk Trix Avser protokoll fran besiktning, service, forbesiktning, efterbesiktning garantibesiktning,
underhandbesiktning samt slutbesiktning. Mellanvarianter i projektmappar pa G:-servern,
slutversioner i Trix.

Systematisk Trix Finns inskannade och/eller sparade i Trix.

Systematisk Ja

Diarienummer/ Systematisk Forekommer Avtal av betydelse och av sarskilt intresse bevaras. Avtal av rutinkaraktar gallras efter 2 ar.

Diarienummer W3D3 Inkl. ev. lista och karta.

Systematisk Nej Inkl. slutbesiktningsprotokoll. Bevaras sa lange som det behovs for underhall av objektet. Dock
gallras 10 ar efter avtalets upphérande om garantitid finns.

Systematisk Nej

Systematisk Ja

Systematisk Ja

Systematisk Nej

Systematisk W3D3

Systematisk Nej Bevaras sa ldnge som det behovs for drift/underhall av objektet. Dock gallras 10 ar efter
avtalets upphérande om garantitid finns.

Systematisk Nej Bevaras sa lange som det behdvs for driften av objektet. Dock gallras 10 ar efter avtalets
upphoérande om garantitid finns.

Systematisk Ja Avser olika typer av driftkartor.

Systematisk Nej Sa lange som de behdvs for driften av projektet/uppdraget.

Systematisk Nej Sa lange som de behovs for driften av projektet/uppdraget.

Systematisk Artvise Sa lange som de behdvs for driften av projektet/uppdraget. Klagomal kan komma in via telefon,
brev, e-post och Infracontrol.

Systematisk Nej Sa lange som de behdvs for driften av projektet/uppdraget. Avser korrespondens mellan
handldggare och utforare.

Systematisk Nej Sa lange som de behdvs for driften av projektet/uppdraget.




Systematisk Artvise Sa lange som de behdvs for driften av projektet/uppdraget. Synpunkter och felanmalan kan
komma in via telefon, brev, e-post och Infracontrol.

Systematisk W3D3 Sophdamtning.

Systematisk EDP Future T.ex. hdmtningar, dndring ny dgare.

Systematisk Nej FOrvaras sa lange avtalet I6per.

Systematisk Nej Avser aven klagomal av ej rutinartad karaktar. Férvaras sa lange uppgifterna behovs for
uppfoljning av avtal med utforare.

Systematisk EDP Future Uppdateras kontinuerligt.

Systematisk Nej Protokoll fran t.ex. besiktning, driftsmoten, arbetsmiljdméten och avtalsmoten. Kan gallras
efter att avtalet har |6pt ut och att det inte behdvs for uppféljning av t.ex. avtal.

Systematisk Nej Avser dven allménna forfragningar som gar via kundtjanst/vaxeln samt klagomal av rutinartad
karaktar.

Systematisk Nej Ovrig rutinmissig korrespondens gallras vid inaktualitet.

Systematisk Nej Sammanstallningar bevaras.
Anvinder systemen W3D3, Artvise, ArcMap Arc Gis Online, samt G:// och R://.

Systematisk Nej

Systematisk Ja Avtal med t.ex. skolor, brf, daghem, m.fl om skétsel av gronytor, lekplatser, allman platsmark,
m.m.

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3 Namndens beslut.

Systematisk Nej

Systematisk Nej Bevaras sa lange som det behdvs for forvaltningen av objektet. Dock gallras 10 ar efter avtalets
upphoérande om garantitid finns.

Systematisk Nej Kopior gallras vid inaktualitet och fakturaunderlag efter 2 ar.

Systematisk Nej Fotografier av vikt bevaras. Ovriga gallras vid inaktualitet.

Systematisk Ja Inom detaljplaneomrade.

Diarienummer/ Systematisk Férekommer Inventeringar av vikt och som ligger till underlag for beslut bevaras och diarieféres. Rutinartade

inventeringar gallras vid inaktualitet.




Systematisk Nej T.ex. over parker och planteringar.

Systematisk Nej Korrespondens av vikt bevaras (diarieféres vid behov, t.ex. vid besvirsirende). Ovrig
korrespondens gallras vid inaktualitet.

Diarienummer/ Systematisk Férekommer Matningar av betydelse bevars och diarieféres. Ovriga rutinartade méatningar gallras vid
inaktualitet.

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3 Planer och utredningar, t.ex. gronplan, leksplatsutredning, gronytor inom detaljplaneomrade,
m.m.

Systematisk Nej Information om planteringar, t.ex. vilka vaxter som ingatt i planteringar och rabatter.

Diarienummer W3D3

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3

Systematisk Nej Projekthandlingar av vikt bevaras projektvis. Ovriga projekthandlingar gallras vid inaktualitet.

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer/ Systematisk Féorekommer Avser dven klagomal. Handelser som kraver utredning diariefors. Hiandelser som ej kraver
utredning gallras vid inaktualitet.

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3
Anvander systemen W3D3, Artvise, Sierzega, TendSign, NVDB (nationella vigdatabasen),
G://.

Systematisk TendSign

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3 Avser foreskrifter beslutade av kommunen.

Diarienummer W3D3

Diarienummer/ Systematisk Férekommer T.ex. underhallsavtal, DK-avtal, driftavtal, entreprendrsavtal, Avtal av betydelse och av sarskilt

intresse bevaras. Avtal av rutinkaraktar gallras efter 2 ar.




Diarienummer W3D3

Systematisk Nej Aven tilldggsbestillningar.

Systematisk Nej Bygghandlingar av vikt eller betydelse bevara. Ovrigt bevaras sa linge som det behovs fér
hanteringen av objektet.

Objekt W3D3

Systematisk Ja Sa lange de behovs for forvaltningen av objektet.

Systematisk Ja

Systematisk Ja

Systematisk Nej Utbildning, personallistor, styrkerapporter, tidplaner, m.m. Entreprenérsdokument av vikt eller
betydelse bevara. Ovrigt bevaras sa lange som det behévs fér hanteringen av objektet.

Systematisk Agresso

Diarienummer W3D3

Systematisk Nej Fotografier av vikt eller betydelse bevaras. Ovriga fotografier bevaras sa linge som det behdvs
for hanteringen av objektet.

Systematisk TendSign

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Systematisk Ja

Systematisk Nej Forvaras i Outlook (e-post) eller i mappar pa server.

Systematisk/ diarienummer Forekommer Forvaras i mappar pa server, e-post alternativt diariefors beroende av typ av korrespondens.

Systematisk Nej

Systematisk Ja T.ex. hastighets- och slangméatningar. Sammanstéllningarna bevaras.

Systematisk Nej T,ex, fran driftmoten.

Systematisk W3D3 Antagna offerter bevaras, Ovriga gallras.

Systematisk Nej Projekthandlingar av vikt och betydelse bevaras. Ovriga av mindre vikt bevaras sa linge som det
behovs for hanteringen av objektet.

Systematisk Nej




Systematisk Ja

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Systematisk Ja

Diarienummer W3D3 Se dven Avtal - entreprenad rutinartade
Diarienummer W3D3

Systematisk Nej Avser dven slutbesiktningsprotokollen.
Diarienummer W3D3 Inkl. ev. lista och karta.

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Ja

Systematisk Nej

Systematisk Nej

Systematisk Ja

Systematisk Nej T.ex. fran byggmaoten och entreprendrsmoten,
Diarienummer W3D3 T.ex. for broar, gatubelysning, m.m.
Diarienummer W3D3

Systematisk Ja T.ex. relationsritningar.

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3 T.ex. klimat- och sarbarhetsanalys.
Diarienummer W3D3 T.ex. Klimat- och energistrategi.




Diarienummer

W3D3

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Systematisk Nej Korrespondens av vikt bevaras. Ovrigt gallras vid inaktualitet.
Diarienummer W3D3 Slutrapport, delrapporter. Inkl. ekonomisk redovisning.
Systematisk Nej

Systematisk Nej Konsulten skickar rapport om genomford radivning via mail.
Systematisk Nej Rapportering till Energimyndigheten via deras e-tjanst "Kontakten".
Systematisk Nej

Systematisk Nej Bestar av koordinater.

Systematisk Nej Ar beroende av vad man arbetar med for typ av inmétning.
Systematisk VA-databas Sker i samband med inférandet av resultat fran inméatning. Uppdateras lopande.

Diarienummer/ Systematisk

W3D3/VA-databas

Systematisk Nej

Systematisk Agresso

Systematisk VA-databas Bilaga till samradsprotokoll.

Systematisk Nej

Diarienummer W3D3 2 exemplar bevaras; ett i W3D3 (original) och ett i G:-servern,




Diarienummer W3D3 Original forvaras i W3D3 och kopia pa G:-server.

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3

Diarienummer W3D3 T.ex. domstolsprotokoll.

Diarienummer W3D3 Fran Miljo- och markdomstolen.

Diarienummer W3D3 Insant till mark- och miljédomstolen av antingen forvaltningen eller fastighetsagaren.

Diarienummer W3D3 Skapas vid behov.

Diarienummer W3D3 Underlag skickas in, fran forvaltningen, till juristen som sedan skickar inlagorna till domstolen.
Typ av underlagor ar beroende av vad det ar for drende. Exempel pa underlagor kan vara
nederbordsstatistik, tv-inspektioner m.m. Underlagor som inte tillhor sakuppgift gallras vid
inaktualitet.

Diarienummer W3D3 Uppstar vid overklagan om domstolsbeslut.




