INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

KS/2025:7

KOMMUNSTYRELSENS INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Dokumenttyp: Informationshanteringsplan
Antagen av: Kommunstyrelsen 2025-11-18, § 169
Giltighetstid: Tills vidare

Dokumentansvarig: Centralt stéd och utveckling

PARTILLE KOMMUN
K 4



FY PARTILLE KOMMUN INFORMATIONSHANTERINGSPLAN
w

Innehall

LT =To 1 V1 o R 3
Informationshanteringsplanens uppbyggnad ...........cccccceeiiiieiiiecciie e, 3

1. LEDA VERKSAMHET ...ttt e e 4

2. GE VERKSAMHETSSTOD ....coitiiiiieie ettt ettt eae ettt et eneas 7

3. FORRATTA BORGERLIG VIGSEL .....couiiiieiieeeieceeeeteeee e 47

4. PLANERA SAMHALLBYGGNAD........ccciiitiiieeie ettt 48



FY PARTILLE KOMMUN INFORMATIONSHANTERINGSPLAN
‘e

Inledning

Informationshanteringsplanen ger anvisningar om forvaring, sortering och gallring, dvs reglerar vilka handlingar som ska bevaras och tidpunkter for nar handlingar ska forsto-
ras. Bevarande och gallringsfrister har utarbetats i enlighet med SKR:s Bevara eller gallra nr 1. Rad for lednings- och stodprocesser hos kommuner, landsting och regioner
och 7. Rad om teknisk verksamhet, mark och fastigheter samt bostadsférsorjning hos kommuner och landsting.

Informationshanteringsplanens uppbyggnad

Handlingarna sorteras efter vilken Process de tillhdr. Detta anges i den forsta kolumnen.
Handlingstyp: Héar kategoriseras de handlingar processen ger upphov till.

Sortering: Hur handlingarna hallsordnade (exempelvis kronologiskt eller per d&rendenummer).

Plats/forvaring: Fysisk plats eller digitalt system dar handlingen forvaras innan den 6verlamnas till arkivet (alternativt gallras). For att undvika att planen blir inaktuell vid
systembyte anvands generella termer, exempelvis verksamhetssystem, i stéllet for specifika systemnamn. Lista 6ver kommunens verksamhetssystem finns pa intranatet.

Overforing till kommunarkiv: For handlingar som ska bevaras anges hur lange verksamheten bevarar handlingen i nararkiv/system fore leverans till kommun-/e-arkivet.
Bevaras/gallras efter antal ar: Har anges om handlingen ska bevaras for all framtid (det vill saga arkiveras) eller gallras — och i sa fall nar.

Anmarkning: Eventuella tillagg som behovs for att fortydliga hanteringen av handlingen.


http://www.samradsgruppen.se/index.php/bevara-eller-gallra-rad-om-gallring/gallringsrad-foer-kommunala-verksamheter/administration-och-verksamhetsutveckling
http://www.samradsgruppen.se/index.php/bevara-eller-gallra-rad-om-gallring/gallringsrad-foer-kommunala-verksamheter/gator-parker-trafik
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

1. LEDA VERKSAMHET

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Tillkédnnagivande Kronologiskt Digitalt i d&rende- och dokument- |4 ar Bevaras Anslas pa digital anslagstavla
11 hanteringssystem
HANTERA KOMMUN-
FULLMAKTIGE
Protokoll Kronologiskt Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras Signeras digitalt
hanteringssystem
Protokollsutdrag Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras
hanteringssystem
Anslagsbevis Kronologiskt Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras Anslas pa digital anslagstavla
hanteringssystem
Webbsandning Kronologiskt Digitalt pa server 1ar Bevaras
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Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Interpellation, motion, | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och dokument- |4 ar Bevaras
fraga hanteringssystem
Svar pa interpellation, | Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras
motion, fraga hanteringssystem
12 Kallelse Kronologiskt Digitalt i &rende- och dokument- |4 ar Bevaras
HANTERA KOMMUN- hanteringssystem
STYRELSE
Protokoll Kronologiskt Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras Signeras digitalt
hanteringssystem
Protokollsutdrag Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras
hanteringssystem
Anslagsbevis Kronologiskt Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras Anslas pa digital anslagstavla
hanteringssystem
1.3.
BEREDA ARENDE | UT-
SKOTT
1.3.1. Hantera arbetsut- | Kallelse Kronologiskt Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras
skott hanteringssystem
Protokoll Kronologiskt Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras
hanteringssystem
Protokollsutdrag Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras

hanteringssystem
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Anslagsbevis

Kronologiskt

Digitalt i arende- och dokument-
hanteringssystem

4 &r

Bevaras

1.3.2. Hantera bered-
nings-au

Kallelse

Kronologiskt

Digitalt i arende- och dokument-
hanteringssystem

Gallras efter 2 ar
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2. GE VERKSAMHETSSTOD

ring

menthanteringssystem

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv |efter antal ar
2.1.
HANTERA ALLMANNA
HANDLINGAR
2.1.1. Administrera regi- | Diarieplan Per diarienummer | Digitalt i &rende- och dokument- |4 ar Bevaras
stratur hanteringssystem
Diarieford handling Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras Eventuella pappersoriginal
hanteringssystem skannas in, registreras och
gallras om inte annat anges i
denna informationshanterings-
plan
Delegationsbeslut Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras Signeras digitalt
hanteringssystem Se Diarieférd handling for
hantering av eventuella pap-
persoriginal
Lista dver registrerade | Kronologiskt - 4 ar Bevaras Tas fram pa papper och lever-
arenden eras till arkivet i samband
med digital avstélining
Leveranskvitto arkive- | Per diarienummer | Digitalt i drende- och doku- 4 ar Bevaras
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

_ Inkommen handling/ Per diarienummer | Digitalt i d&rende- och dokument- |4 ar Bevaras
2.1.2. Hanterainkomna . C .
handlingar korrespondens av bety- hanteringssystem Se 2.1.1. Diarieford handling
delse
Korr nden ill- | Kronologisk Digitala handlingar i moln- - Handlingar som
"o_ espo d_e savti onologiskt 'fgltaa andlingar i mo andlingar so Omfattar &ven brev/e-post
fallig eller ringa bety- tjanst/e-postsystem. Pappers- saknar betydelse S o
. A . med obegripligt innehall.
delse handlingar hos tjansteman/i na- for kommunens
rarkiv. verksamhet gall- | Handlingar som berér andra
ras efter genom- | myndigheters verksamhet vi-
ldsning. darebefordras till ratt motta-
. re.
Handlingar av gare
tillfallig bety- | se &4ven Gallringsplan hand-
delse gallras vid | jingar av tillf4llig och ringa
inaktualitet. betydelse (KS/2013:71)
Begaran om allméan - - - Gallras efter ut-
handling: lamnande
Utlamnande
Begaran om allman Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras Inkommen begéran, delegat-

handling:
Avslag

hanteringssystem

ionsbeslut om avslag inklu-
sive besvéarshanvisning, even-
tuellt dverklagande med till-
hérande handlingar

Information i rostbrev-
lada, telefonsvarare,
sms eller motsvarande

Kronologiskt

Respektive digital enhet

Gallras vid inak-
tualitet

Information av betydelse ska
diarieforas, se 2.2.1. Diarie-
ford handling
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Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Fullmakt postéppning/ | Alfabetiskt Parm i nérarkiv 2108 - Gallras efter an-

e-post

stéllningens upp-
hoérande

Remiss Per diarienummer | Digitalt i a&rende- och dokument- |4 ar Bevaras
hanteringssystem
Revisionsrapport Per diarienummer | Digitalt i a&rende- och dokument- |4 ar Bevaras Inkluderar internkontrollrap-
hanteringssystem port
2.1.3 Redovisa arkiv Arkivredovisning Per diarienummer | Digitalt i a&rende- och dokument- |4 ar Bevaras Revideras vid organisations-
hanteringssystem forandringar
Ett exemplar dverfors digitalt
till e-arkivet efter antagande
2.1.4. Hantera forsak- Ersattningsansprak Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras

rings- och skadestand-
sarenden

Anmalan, underlag,
korrespondens, beslut

menthanteringssystem

2.1.5. Behandla person-

uppgifter

Registerforteckning

Alfabetisk ordning

Digitalt i verksamhetssystem

Uppgifter gallras
vid inaktualitet

Ajourhalls

Samtycke, behandling
av personuppgifter

Per ndmnd

Papper i ndrarkiv 2108

Gallras efter ent-
ledigande
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

ment

skrivelse, eventuella
underlag

hanteringssystem

Rapporterad person- Per diarienummer | Digitalt i drende- och dokument- |4 ar Bevaras Samlingsarende arsvis i KS-

uppgiftsincident: hanteringssystem diariet, registreras ocksa hos
berdrd nd&mnd

Anmalan, eventuell

rapport till IMY samt

relaterad dokumentat-

ion av vikt for drendet

Begaran om registerut- | Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras

drag hanteringssystem

Personuppgiftshitrades- | Per diarienummer | Digitalt i d&rende- och dokument- |4 ar Bevaras I upphandlingsarende om

avtal hanteringssystem centralt upphandlat avtal.
Aven i berérd namnds dia-
rium om annan &n KS.

2.1.6. Uppratta styrdoku- | Styrdokument, tjanste- | Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras

Forfattningssamling

Digitalt pa hemsida

Ajourhalls, gall-
ras vid inaktuali-
tet

Publicerad pa hemsidan

Stddjande dokument

Digitalt pa intranat

Ajourhalls, gall-
ras vid inaktuali-
tet

2.1.7. Hantera anméalan
enligt visselblasarlagen

Inkommen rapport
(visselblasning)

Kronologiskt

Digitalt i visselblasarsystem
(Whistelink)

Gallras 2 ar efter
avslutat arende
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Korrespondens med
rapporterande person

Kronologiskt

Digitalt i visselblasarsystem
(Whistelink)

Gallras 2 ar efter
avslutat arende

Avser fortlépande korrespon-
dens under handl&ggningen

Utredningsmaterial

Kronologiskt

Digitalt i visselblasarsystem
(Whistelink)

Gallras 2 ar efter
avslutat arende

Slutlig redogorelse Kronologiskt Digitalt i visselblasarsystem samt |4 ar Gallras 2 ar efter |1 Lex diarieforing i ett sam-
arende- och dokumenthanterings- avslutat arende i | lingséarende per ar
system (Whistlelink/Lex) Whistlelink. Be-

varas i Lex.

Aterkoppling till den Kronologiskt Digitalt i visselblasarsystem - Gallras 2 ar efter

rapporterande personen (Whistlelink) avslutat arende
2.2. ADMINISTRERA
PERSONAL OCH LO-
NER
2.2.1. Hantera HR-admi- | Protokoll forvaltnings- | Per diarienummer | Digitalt i drende- och dokument- | 4 ar Bevaras Ev. sekretess
nistration rad/LSG KSF hanteringssystem

Kallelse Forvaltnings- | Kronologiskt Digitalt hos tjansteperson - Gallras vid inak- | Ev. sekretess

rad/LSG tualitet

Protokoll Centrala Per diarienummer | Digitalt i drende- och dokument- |4 ar Bevaras Signeras digitalt

Samverkansgruppen hanteringssystem
(CSG)
Kallelse CSG Kronologiskt Digitalt hos tjansteperson - Gallras vid inak-

tualitet
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Protokoll MBL-for-
handling, tvisteforhand-
ling

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem

Gallras efter 10
ar

Se respektive namnd

Kopia hos HR gallras efter 3
ar

Protokoll MBL-for-
handling, tvisteférhand-
ling KSF

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem

Gallras efter 10
ar

Forhandlingsprotokoll | Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras Ev. sekretess
ex lénedversyn
Lokalt kollektivavtals- | Per diarienummer | Digitalt i d&rende- och dokument- |4 ar Bevaras
protokoll hanteringssystem
Motesanteckningar, ex- | Kronologiskt Digitalt hos tjansteperson - Gallras vid inak-
empelvis APT tualitet
Medarbetarenkat Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem - Bevaras
2.2.2. Rekrytera perso- | Annons om ledig tjanst |Per diarienummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras | personakt. Finns aven i re-

nal

Kryteringssystemet

Ansokan till tjanst

Per tjanst

Digitalt hos tjansteperson

Se anmérkning

Se anmérkning

Antagen ansokan laggs i per-
sonakt, resterande gallras efter
2ar

Delegationsbeslut an-
stéllning

Per diarienummer

Digitalt i arende- och dokument-
hanteringssystem

Bevaras
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Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar

Original anstéllningsav- | Personnummer- Digitalt i system Vid avgang Bevaras Rapporteras endast digitalt
tal manadsanstalld per- | ordning
sonal
Registreringsuppgift ti- | Personnummer- Digitalt i system Vid avgang Bevaras Rapporteras endast digitalt
manstalld personal ordning
Overklagande/skade- Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras

stand vid tillsattning av
tjanst

hanteringssystem

2.2.3. Betala ut l6n

Skattedeklaration, med
underlag

Arsvis

Digitalt i verksamhetssystem

Gallras efter 2 &r

Digitalt till Skatteverket

Skattejamkning

Digitalt i 16neenhetens I6neun-
derlag alternativt pappersform i
nérarkiv 2139

Gallras efter 10
ar

Avisering och dvriga
handlingar rérande
namn och adressénd-
ring

Digitalt i verksamhetssystem

Gallras efter re-
gistrering

Kopplat till Folkbokfdringsre-
gistret

Nettolonelista

Kronologiskt

Digitalt

Gallras efter 10
ar

Underlag, inklusive er-
séttningar, for I6neutbe-
talning

Kronologiskt

Digitalt i system/inkomna I0ne-
underlag per mejl sparas i Lon-
enhetens I6neunderlag,
pappersform i nérarkiv 2139

Gallras efter 2 &r

Vissa dokument kan finnas i
digital personakt
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Underlag for arvodesut-
betalning, fortroende-
vald

Kronologiskt

Digitalt i Outlook
Pappersform nararkiv 2139

Gallras efter 10
ar

Underlag for arvodesut-
betalning, anstalld

Kronologiskt

Digitalt i system

Gallras efter 2 &r

Underlag for arvodesut-
betalning, familjehem
mm

Kronologiskt

Digitalt i system

Gallras efter 2 &r

Loneutbetalning, un-
derlag till kassan

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem
Pappersform nararkiv 2139

Gallras efter 2 &r

Extra l6neutbetalning
(pluto)

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem
Pappersform nararkiv 2139

Gallras efter 2 &r

Redovisning av arbets-
tid och franvaro ex for-
aldraledighet, sjukan-
malan, semesteranso-
kan, reserdakning mm

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem

Se anmérkning

Papper gallras, digital regi-
strering gallras vid systembyte

Utlagg i samband med
reserékning

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem

Pappersform, se anmarkning

Gallras efter 7 ar

Forvaras hos respektive for-
valtning

Efter 2025 finns handlingarna
enbart digitalt i verksamhets-
system
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Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar

Arbetstidsschema Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem - Gallras efter 2 ar
Lakarintyg Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras
Lonespecifikationer Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem 1ar Bevaras
Underlag arbetsar uppe- | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem - Gallras efter 2 ar

hallsanstéllning

Semesterlista, vid kon- | Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem - Gallras vid inak-
troll av saldon tualitet
Skulduppbokningslista | Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem - Gallras vid inak- | Tas ut en gang/manad
tualitet
Ledighetsanstkan Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras Uppgiften finns pa I6nespeci-
fikation
Lone- eller anstéll- Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras

ningsstyrande med-
delande i personalé-
rende

Meddelande i perso- Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem - Gallras efter 2 ar
nalérende som ej ar
I6ne eller anstallnings-
styrande

Loneavdrag Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem - Gallras efter 2 ar
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slut om rehabiliterings-
stod

hanteringssystem

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Timrapport Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem - Gallras efter 2 ar
Pappersform nararkiv 2139
Gratifikation Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem 4 ar Bevaras
Pappersform nararkiv 2139
Underlag for andrat Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras
personnummer
Behdrighetsunderlag Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem - Gallras efter 2 ar
2.2.4. Rehabilitera per- | Rehabiliteringsutred- | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras Sekretess
sonal ning:
Handlingsplan, uppfolj-
ning, arbetsformagebe-
domning, beslut arbets-
prévning, bedémning,
inkop av hjalpmedel
Forsakringskassans be- | Per diarienummer | Digitalt i d&rende- och dokument- |4 ar Bevaras

Underlag till Forsak-
ringskassans beslut om
rehabiliteringsstod

Per personnummer

Parm i kassaskap HR

Gallras efter 1 &r

Till exempel anstkan och
ekonomiskt underlag
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Beslut om kdp av reha-
biliteringstjanst/
-utredning fran extern
part, avtal

Se 2.6.

Forhandlingsprotokoll | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras
med fackforbund anga-
ende annan atgard
2-%-5 Ge anstallnings- Beslutsmeddelande fran | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras
stdd Arbetsformedlingen om
anstéllningsstod (for-
valtningens egna)
Bekraftelse att personen | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem - Gallras vid an- | Original skickas till Arbets-
borjat med anstallning, stallningsstodets | formedlingen
kopia (forvaltningens upphdrande
egna)
Rekvisition av bidrag | Per personnummer | Digitalt alternativt pappersform | - Gallras vid an-
fran Arbetsfor- hos tjansteman stallningsstddets
medlingen upphoérande
2.2.6. Hantera sjukdom | Sjukanmalan Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem - Gallras efter 2 ar
och tillbud
Anmélan om arbets- Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras Original Forsakringskassan,

skada

medarbetare 1 ex, kopia i
verksamhetssystem
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Anmalan om tillbud Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras
Ersattning for arbets- Per personnummer | Se anmarkning Se anmérkning | Bevaras Original till arbetstagaren, ko-
skada pia i verksamhetssystem
Begdran om komplette- | Per personnummer | Se anmérkning Vid avgang Bevaras Original lamnas till forsék-
ring fran forsékringsho- ringsbolag, kopia i verksam-
lag samt svar hetssystem
Anmadlan om tjanste- Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras
grupplivforsékring
TGL
2.2.7. Hantera narvaro, Overvégande om disci- | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras Original till anstalld
frandvaro och discipliné- pIinpéf('jde i form av o
renden varning Kopia i personakt
Varsel angaende var- Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras Original till fackférbund
ning till fackférbund o
Kopia i personakt
Beslut om disciplindr | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras Original till anstélld
pafoljd (varning) Kopia i personakt
Skriftlig dokumentation | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras | personakt
rorande disciplinaren-
den
Paminnelse om arbets- | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras Original till anstalld, kopia i

skyldighet

personakt
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Underrattelse om disci- | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras Original till anstalld, kopia i
plinpafoljd i form av personakt
varning
Krankningsutredningar | Kronologiskt Parm i kassaskap HR 3ar Bevaras
2.2.8. Forandraeller av- | Medarbetares egen upp- | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras
sluta anstallning sagning
Besked om att pro- Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras Original till anstalld
vanstéllning inte kom-
mer att Gverga i annan
anstéllning
Besked om att tidsbe- | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras Original till anstalld
gransad anstallning
kommer att upphora
Avsta réatt till konverte- | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem - Gallras efter 6
ring manader
Anmalan om ansprak | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem - Gallras vid inak- | Inkommer pa blankett som
pa foretradesratt tualitet gallras efter registrering i
verksamhetssystemet
Nej till ansprak pa fore- | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem. Vid avgang Bevaras | personakt

tradesratt




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Beslut om avsked eller
uppséagning av tillsvida-
reanstalld

Per personnummer

Digitalt i verksamhetssystem

Vid avgang

Bevaras

Overenskommelse om
avgangsvederlag

Per personnummer

Digitalt i verksamhetssystem

Vid avgang

Bevaras

Personéarende, forhand-
lingsprotokoll enskilda
overenskommelser

Per fackférbund

Pappersform nararkiv 2139

3ar

Bevaras

Kopia digitalt i verksamhets-
system (pa personnummer)

Besked om att anstall-
ningsavtalet upphor till
foljd av hel sjukersatt-
ning

Per personnummer

Digitalt i verksamhetssystem

Vid avgang

Bevaras

Bouppteckningsintyg
alternativt information
om ej beviljad ersatt-
ning

Per personnummer

Digitalt i system

Pappersform i nérarkiv 2139

Vid avgang

Bevaras

Kopia fran KPA

Arbetsgivarintyg, an-
malan om avliden an-
stalld

Per personnummer

Digitalt i verksamhetssystem

Vid avgang

Bevaras

Finns i KPA:s system

2.2.9. Hantera pensions-
avgang

Lista dver pensions-
grundande lGner

Per personnummer

Digitalt i verksamhetssystem

Se anmérkning

Digital fil skickas till KPA,
pdf-fil sparas som ett 16neun-
derlag




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

annan pensionsldsning

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Uppségningsblankett Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras | personakt
vid pensionsavgang
Besked om att anstéll- | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras
ning upphor vid LAS-
alder
Pensionsbeslut Per personnummer | Digitalt i system Vid avgang Bevaras | personakt
Lonevéxling pension: | Per personnummer | Digitalt i 16neenhetens underlag | Vid avgang Bevaras | personakt
Avtal Pappersform i nararkiv 2139
Forandring
Avslut
Pension forfragningar | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem - Gallras vid inak- | Hanteras i KPA:s system
tualitet
Signallista/rattelse-lista | Per personnummer | Digitalt i molntjanst - Gallras efter 2 ar | Lista hamtas fran KPA
pensionskdrning
Lista utbetalning av Per personnummer | Digitalt i molntjanst - Gallras efter 2 ar | Lista hamtas fran Pensions-
laga avgifter valet/KPA
Ansokan om alders- Per personnummer | Digitalt i e-tjanstportal Vid avgang Bevaras | personakt
pension, fortroende-
valda
Anmalan till KPA om | Per personnummer | Pappersform i nararkiv 2139 Vid avgang Bevaras Framat ej valbar handling al-

ternativ Kap-KL




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Avgangsersattning,

Per personnummer

Pappersform i nararkiv 2139

Gallras efter 2 ar

PBF - beslut
Fortroendevald, anma- | Per personnummer | Pappersform i ndrarkiv 2139 Vid avgang Bevaras Pensionsunderlag
lan av berékning PBF
Fortroendevald, un- Per personnummer | Digitalt - Gallras efter 2 ar
derlag OPF Pappersform
Beslut fran AFA, av- Per personnummer | Digitalt i system Vid avgang Bevaras
giftsbefrielseforsékring
2.2.10. Administrera fér- | Forteckning Gver for- | Per personnum- Digitalt i fortroendemannasystem | Efter avslutad | Bevaras
troendemannaredovis- | yrgendevalda mer/ namnd mandatperiod
ning
Begéran om entledi- Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras
gande hanteringssystem
Sammantréadestider Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras

hanteringssystem

Underlag for arvoden
vid sammantraden

Kronologiskt

Pappersform i nérarkiv 2139

Gallras efter 7 &r

Underlag for utlagg ex
resor, forlorad arbetsin-
komst mm

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem/e-
tjanstportal

Gallras efter 7 &r




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Underlag for arvoden
vid fadderupp-
drag/verksamhetsbesok

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem/e-
tjanstportal

Gallras efter 7 ar

Underlag for avdrag for
partiavgift

Digitalt

Gallras efter 7 &r

Blankett om samtycke
for publicering av kon-

Kronologiskt

Pappersform i nérarkiv 2108

Gallras vid inak-
tualitet

taktuppgifter
Ansokan om omstéll- | Kronologiskt Digitalt i e-tjanstportal Vid avgang Bevaras Fors over fran e-tjanst till per-
ningsstod samt beslut sonakt
Forfragan forsakring Kronologiskt Pappersform i nararkiv 2139 - Gallras efter 2 ar | Original skickas till KPA
fortroendevald GL-F
2.2.11. Hantera arbets- | Utvecklingssamtal Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras
milj6fragor
Riskbeddmningar indi- | Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem Vid avgang Bevaras
vid
2.2.12. Hantera perso- | Personalakt Per personnummer | Digitalt Vid avgang Bevaras

nalakt

2.3 ADMINISTRERA
EKONOMI

2.3.1 Planera budgetar-
bete

Budgetunderlag, arbets-
material

Digitalt i molntjénst

Gallras efter 2 &r




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

dukt

hanteringssystem

Se anmérkning

Budgethandling, slut- | Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |1 ar/4 ar Bevaras Digital version dverfors arli-

produkt hanteringssystem Se anmérkning gen till e-arkivet
Arkiveras dven med diarie-
forda handlingar

2.3.2 Uppratta bokslut | Huvudbokféring Kronologiskt Digitalt i ekonomisystem 1ar Bevaras

Grundbokfdring Kronologiskt Digitalt i ekonomisystem 1ar Bevaras

Kodplan/kodforteck- Kronologiskt Digitalt i ekonomisystem 1ar Bevaras

ning

Momsredovisning Kronologiskt Digitalt i molntjanst - Gallras efter 7 ar | Listor, ssmmanstéllning, fran
ekonomisystem, analysfraga

Arsredovisning slutpro- | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och dokument- |1 r/4 &r Bevaras Digital version overfors arli-

gen till e-arkivet

Arkiveras aven med diarie-
forda handlingar




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

Process

Handlingstyp

Sortering

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Arsbokslut Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |1 ar/4 ar Bevaras Digital version overfors arli-
Huvudbokssamman- hanteringssystem Se anmérkning gen till e-arkivet

drag (Resultat — och ba-

lansrakning pa konto- Arkiveras dven med diarie-
nivd), Koncernredovis- forda handlingar

ning, Sakkunniga revi-

sorers granskningsrap-

port, systemdoku-

mentation, Anlagg-

ningsregister

Delarshokslut, slutpro- | Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |1 ar/4 ar Bevaras Digital version overfors arli-

dukt

hanteringssystem

gen till e-arkivet

Arkiveras aven med diarie-
forda handlingar

Bokslutsunderlag.
helar/delar
Balanskontospecifikat-
ion

med underlag samt
eventuellt annat
material som &r vasent-
ligt for bokslutet som ej
avser bevaramaterial

Kronologiskt

Digitalt i molntjanst

Gallras efter 7 &r

Bokféringsorder

Kronologiskt

Digitalt i ekonomisystem

Gallras efter 7 &r




¥ PARTILLE KOMMUN
w

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

bokforingsskyldig:
Sammanstallning for
rakenskapsaret

hanteringssystem

2.3.3. Forvalta fonder Donationsfond - bokfo- | Per diarienummer | Digitalt i drende- och dokument- |4 ar Bevaras
ringsskyldig: hanteringssystem
Arsbokslut och arsredo-
visning
Donationsfond - bokfo- | Kronologiskt Digitalt i molntjénst - Gallras efter 10
ringsskyldig: ar
Rékenskapshandling
Donationsfond — ej Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras

Donationsfond — gj
bokforingsskyldig:
Réakenskaper 6ver be-
lopp som har inbetalats
och utbetalats

Kronologiskt

Digitalt i ekonomisystem

Gallras efter 10
ar




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

2.3.4. Betala leveranto-
rer

Leverantorsfaktura,
skannad och elektronisk
(avser &ven makulerad
faktura)

Kronologiskt

Digitalt i ekonomisystem

Fakturahanteringssystem

Gallras efter 7 ar

Originalfakturan skannas in
och skickas till skanningsfore-
tag via mail. Pappersfaktura
sléngs déarefter.

LeverantOrsfaktura —
papper samt manuella
utbetalningar och ut-
lagg via ekonomisy-
stem

Kronologiskt

Digitalt i molntjénst

Digitalt i ekonomisystem

Gallras efter 7 &r

Internfaktura

Kronologiskt

Digitalt i ekonomisystem

Fakturahanteringssystem

Gallras efter 7 &r

Kassaverifikation in-
och utbetalningar, dag-
rapport

Kronologiskt

Digitalt i molntjanst

Digitalt i ekonomisystem

Gallras efter 7 &r

Betalningsuppdrag

Kronologiskt

Digitalt i molntjénst

Digitalt i ekonomisystem

Gallras efter 7 &r

Betalningsuppdrag som
skickas till betalningsinstitut
dagligen

2.3.5. Hantera anlégg-
ningstillgdngar och av-
skrivningar

Anlaggningsreskontra

Kronologiskt

Digitalt i ekonomisystem

Gallras efter 10
ar

2.3.6. Fakturera kund

Autogiroanstkan

Kundnummerord-
ning

Digitalt i molntjénst eller e-

tjanstportal

Gallras 1 ar efter
inaktualitet

Via e-tjanst eller blankett




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Makulering

Kronologiskt

Digitalt i molntjanst

Gallras efter 7 ar

Avskrivning

Kronologiskt

Digitalt i molntjanst

Digitalt i ekonomisystem

Gallras efter 7 ar

Skannas in och sparas i eko-
nomisystemet och molntjanst

Avstamningslista 6ver
integrerade poster

Kronologiskt

Digitalt i ekonomisystem

Gallras efter 7 &r

Debiteringslistor

Kronologiskt

Digitalt i ekonomisystem

Gallras efter 7 &r

Fullmakt

Systematiskt

Digitalt i molntjanst eller e-
tjanstportal

Gallras 1 ar efter
inaktualitet

Faktureringsunderlag

Kronologiskt

Digitalt i molntjanst

Gallras efter 7 &r

2.3.7. Hantera krav och
fordringar

Kravhantering

Kronologiskt

Digitalt i EDPFiler

Digitalt i Ekonomisystemet

Gallras efter 2 &r

Inkassodrende

Kronologiskt

Digitalt i EDPFiler

Digitalt i Ekonomisystemet

Gallras efter 2 &r

Overlats till inkassobolaget

Avbetalningsplaner Systematiskt Digitalt i molntjanst - Gallras efter full-
fullbetalda betalning
Avbetalningsplaner ej | Systematiskt Digitalt i molntjanst - Gallras 1 ar efter

fullféljda

inaktualitet




¥ PARTILLE KOMMUN
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Oplacerade betalningar

Kronologiskt

Digitalt i molntjanst

Gallras efter 10
ar

Avser kunder som inte 16st in
Overbetalda kundfordringar

2.3.8. Hantera 6vriga
ekonomiarenden

Kontoutdrag

Kronologiskt

Digitalt i molntjanst

Gallras efter 7 ar

Utbetalningslistor

Kronologiskt

Digitalt i ekonomisystemet

Gallras efter 7 &r

Integrationslistor fran ekono-
misystem leverantorsres-
kontran

Betalningsbevakning

Kronologiskt

Digitalt i molntjénst

Gallras efter 2 &r

Aterrapportering fran Auto-
pay

Dagrapport

Kronologiskt

Digitalt i ekonomisystemet

Digitalt i molntjanst

Gallras efter 7 &r

BGC-transaktionslistor

(Inbetalningar)

Kronologiskt

Digitalt i ekonomisystemet

Digitalt i molntjénst

Gallras efter 7 &r

Attestlistor

Per diarienummer

Digitalt i arende- och dokument-

hanteringssystem
Digitalt i molntjanst

Bevaras

Kopia i moln-
tjanst gallras ef-
ter 7 ar

Arkiveras med diarieforda
handlingar

Handkassa/véaxelkassa

Systematiskt

Digitalt i molntjénst

Gallras 1 ar efter
avslut

Beslutad rutin och ansvarsfor-
bindelse
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Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Borgensatagande Systematiskt Digitalt i molntjanst - Gallras 1 ar efter | Beslutad rutin och ansvarsfor-
avslut bindelse
Borgensatagande Systematiskt Pappersform i nararkiv 2108 - Gallras 1 ar efter
avslut
Diarieford handling Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras
hanteringssystem
2.4
INFORMERA OCH KOM-
MUNICERA
2.4.1. Hanterawebb och | Hemsidan Kronologiskt Digitalt i molntjanst 1ar Bevaras Arlig 6gonblicksbild bevaras
sociala medier Se anmérkning
Lopande innehall gallras vid
inaktualitet

Information pa intrana- | Kronologiskt Digitalt i molntjénst 1ar Bevaras Startsida samt sidstruktur do-

tet kumenteras arligen

Flode sociala medier Kronologiskt Server - Gallras -

Meddelande pa sociala | Kronologiskt Server - Gallras -

medier

Krankande meddelande | Kronologiskt Server - Gallras Meddelanden som kraver at-

pa sociala medier

Se anmérkning

gard i form av till exempel
polisanmélan diariefors




¥ PARTILLE KOMMUN
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

2.4.2. Utformatrycksa- | Informationsskrift, bro- | Kronologiskt Digitala handlingar pa server. 1ar Digitala hand- Trycksaker som tryckts av
ker schyr (for internt och lingar gallras vid | kommunen levereras manads-
externt bruk) inaktualitet. Pap- | vis i 1 exemplar fran kontors-
pershandlingar | service till kommunarkivet
bevaras, se an-
markning Leveransplikt KB
2.4.3. Hantera bild och | Bild/film med doku- Kronologiskt Digitalt i bildbank 1ar Bevara

film

mentért syfte

Bild/film for marknads-
foring och information

Kronologiskt

Digitalt i bildbank

Gallras vid inak-
tualitet

Gallring senast efter tre ar

2.4.4 Hantera Ovriga
kommunikationsfragor

Pressmeddelande

Kronologiskt

Digitalt i molntjénst

Gallras
Se anmérkning

Pressmeddelande av stor bety-
delse diariefors i relaterat
arende

Nyhetsbrev, externt

Hos handlaggare

Gallras vid inak-
tualitet

2.4.5. Hantera forfrag-
ningar inkomna till
kundcenter

Kvittens ex nycklar

Kronologiskt

Parm i KC

Gallras efter 2 &r

Inkommet kundérende

Per arendenummer

Digitalt i kundérendesystem

Gallras efter 2 &r

Galler arenden som inte gar
vidare till registrering i annat
system

Bokning i bokningssy-
stem

Kronologiskt

Digitala i bokningssystem

Gallras efter 2 &r




¥ PARTILLE KOMMUN
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
25
HANTERA IT
2.5.1. Hantera gemen- Digitaliserings-AU, Kronologiskt - - Gallras vid inak-
samma processer matesanteckningar tualitet
Awvtal, licens Per diarienummer | Digitalt original och/eller kopia i |4 ar Bevaras Se 2.6.
avtalsdatabasen
E-postlogg Kronologiskt Server - Gallras efter 90
dagar
Raderad e-post Kronologiskt Server - Gallras efter 30
dagar
Loggar for digital vi- Kronologiskt Server - Gallras efter 30 | (Kommunens verktyg Teams)
deo-/rost-/textkommu- dagar Loggar (ra-data) Gallras efter
nikation 30 dagar
Rapporterad 1T-inci- Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras Samlingsarende arsvis i KS-
dent: menthanteringssystem diariet, registreras ocksa hos
berdrd nd&mnd
Anmadlan samt relaterad
dokumentation
Risk- och sarbarhetsa- | Per diarienummer | Digitalt i d&rende- och doku- 4 ar Bevaras Sekretess

nalys IT- och informat-
ionssékerhet

menthanteringssystem
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Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Kontinuitetsplan Alfabetiskt Digitalt pa intranat, papper i na- |- Ajourhalls, gall- | Papperskopia bevaras hos be-
rarkiv ras vid inaktuali- | rord forvaltning
tet

2.5.2. Hantera 6vriga IT- | Qversikt Gver system | Alfabetiskt Server - Uppgifter gallras | Uppdateras I6pande
fragor och ansvariga vid inaktualitet

Dokumentation av sy- |- Server - Uppgifter gallras | Uppdateras I6pande

stem och IT infrastruk- vid inaktualitet

tur: Natoversikt,

systemoversikt, over-

sikt Gver registrerade

anvéndare

IT-Inventarieregister ex | - Server - Uppgifter gallras | Uppdateras lI6pande

datorer, lasplattor mm

vid inaktualitet

Back-up Kronologiskt - - Gallras vid inak- | Forvaras hos driftpartner
tualitet
2.5.3 Hantera IT-support | Supportarenden Kronologiskt Digitalt i supportportal Gallras 90 dagar

efter att avtalet
upphor

Kunskapsartikel

Kronologiskt

Digitalt i supportportal

Ajourhalls

Systemforvaltarlista

Kronologiskt

Digitalt i supportportal

Ajourhalls
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

OCH TJANSTER

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv |efter antal &r

2.6.

UPPHANDLA VAROR

till upphandlings-pro-

cessen

hanteringssystem

2.6.1. Upphandla Upphandlingsdokument | Per diarienummer | Digitalt i d&rende- och dokument- |4 ar Bevaras Géller direktupphandlingar
hanteringssystem Over 100
Annons Kronologiskt ob- | Digitalt i verksamhetssystem - Gallras vid inak- | Bevaras i TendSign
jektsnamn tualitet
Oppningsprotokoll Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras Géller direktupphandlingar
hanteringssystem over 100 tkr
Antaget anbud Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras Galler direktupphandlingar
hanteringssystem over 100 tkr
Ej antaget anbud Kronologiskt ob- | Digitalt i verksamhetssystem - Gallras vid inak- | Bevaras i TendSign
jektsnamn tualitet
Tilldelningsbeslut Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras Galler direktupphandlingar
hanteringssystem over 100 tkr
Upphandlingsprotokoll | Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras Galler direktupphandlingar
(Utvardering) hanteringssystem Over 100 tkr
Avtal Per diarienummer | Digitalt i &rende- och dokument- |4 ar Bevaras Géller direktupphandlingar
hanteringssystem Over 100 tkr
Ovriga beslut kopplade | Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- | - Bevaras Galler direktupphandlingar

Over 100 tkr
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Ovriga handlingar Per diarienummer | Digitalt i &rende- och dokument- | - Bevaras Galler direktupphandlingar
kopplade till avtalet hanteringssystem 6ver 100 tkr
Overklagande, hand- Per diarienummer | Digitalt i drende- och dokument- |4 ar Bevaras Digital leverans 1 gang/ar
lingar fran Gverprov- hanteringssystem
ningsprocess
Efterannons Kronologiskt ob- | Digitalt i verksamhetssystem - Gallras vid inak- | Bevaras i TendSign
jektsnamn tualitet
Avrop ramavtal> 100 | Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras
tkr hanteringssystem
2.7 HANTERA OVRIGA
PROCESSER
2.7.1 Hantera naringsliv | Information till nya och | Kronologiskt Hos tjansteman - Gallras vid inak-
blivande foretag tualitet
Information till befint- | Kronologiskt Hos tjansteman - Gallras vid inak-
liga foretag tualitet
Information till etable- | Kronologiskt Hos tjansteman - Gallras vid inak-
rade foretag tualitet
2.7.2. Bevakaomvarld | Befolkningsprognos Kronologiskt Digital hemsidan 1ar Bevaras Pdf bevaras i e-arkivet

Inkommande statistik
SCB, Arbetsmaterial

Kronologiskt

Hos tjansteman

Gallras vid inak-
tualitet
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Underlag statistik till
forvaltningar

Kronologiskt

Hos tjansteman/berdrd forvalt-
ning

Gallras vid inak-
tualitet

Underlag till andra dokument
som bevaras

Utredning och arbets-
material till forvalt-
ningar

Kronologiskt

Hos tjansteman/ berérd forvalt-
ning

Gallras vid inak-
tualitet

Underlag till andra dokument
som bevaras

menthanteringssystem

2.7.3. Forum for samréd | Minnesanteckningar Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras Signeras digitalt
hanteringssystem
Kallelse Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras
hanteringssystem
Inkommen fraga Kronologiskt Hos tjansteman - Gallras vid inak-
tualitet
2.7.4 Hantera lokalfor- | Forstudie (beslut om Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
sorning forstudie samt forstu- menthanteringssystem
dien)
Arbetsmaterial Per projekt Digitalt i molntjénst Bevaras I Sharepoint Lokalgruppen
(En mapp for pagaende pro-
jekt och en mapp for avkla-
rade projekt)
Uppdragsavtal Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX. Samhéllsbyggnadschef

beslutar om start av uppdrag.
Detta registreras i diarienum-
ret for aktuellt projekt.
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Hyresavtal och tilldggs- | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX. Bevaras for alltid da de
avtal menthanteringssystem ar av langvarig karaktar.
Lokalbehovsplaner Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX. Forvaltningarna tar
menthanteringssystem fram dessa sjélva och beslutar
i respektive namnd, dér de se-
dan diariefors.
Startplan Kronologiskt per | Digitalt i molntjénst Vid inaktualitet | Digitalt i Excel i Sharepoint
forvaltning Lokalférsorjningsgruppen
(identifierade behov samt av-
slutade)
Juridisk atgard inom lo- | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX

kaler ex uppségning,
villkorsandring, krav-
stallan

menthanteringssystem

Lasschema Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem Ajourhalls 16- lloq - digitalt Iassystem.
pande Kommunens egna system.
Nér vi byter ut och bygger
nytt sa anvander vi detta sy-
stem.
Passersystem Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem Ajourhalls 16- Simonsvoss - digitalt system

pande

som anvands av VOF for alla
vara gruppbostader
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Passersystem Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem Ajourhalls 16- Vanderbuilt - digitalt l1assy-
pande stem, som &gs av Partillebo.
SBK lagger behorigheter for
tex. vaktmastare i skolor etc.
Passersystem Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem Ajourhalls 16- RCO - digitalt passersystem

pande

som dgs av Partillebo.

2.7.5. Hantera utveckling | Hallbarhetsrapport Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras
och strategiska fragor hanteringssystem
Folkhélsa och social Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras Parallellt med arsredovisning
hallbarhet verksamhets- hanteringssystem
plan
Rapporter Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras
hanteringssystem
Avtal - - - - Se 2.6.
Ansokning och besluts- | Per diarienummer | Digitalt i arende- och dokument- |4 ar Bevaras
underlag hanteringssystem
Mdtesanteckningar - - - Gallras

2.7.6. Hantera bered-
skaps- och sakerhetsfra-
gor
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

2.7.6.1. Administrera
skydd mot olyckor

SBA-manual

Kronologiskt

Digitalt i molntjanst

Ajourhalls

SBA-manual finns i Sha-
rePoint/teams, revideras 16-
pande. Ar under framtagande
och forvantas beslutad 2025

Ifylld egenkontroll fran

Kronologiskt

Digitalt i molntjénst

Gallras efter 2 &r

Sharepoint/teams

redskap

nalys

verksamheten
Brandsskyddsdelegat- | Per personnummer | Personalakt Vid anstall- Bevaras
ioner ningens uppho-
rande
2.7.6.2 Hantera krisbe- | Risk — och sarbarhetsa- | Diarienummer Digitalt pa stand alone-dator Vid revidering | Bevaras Sekretess

Underlag till risk — och
sarbarhetsanalyser

Kronologiskt

Stand alone-dator

Gallras 4 ar efter
att RSA ar far-
digstalld

Disponibilitetskontroll

Kronologiskt

Digitalt i sakerhetsskap

Gallras vid revi-
dering

beredskap och civilt
forsvar

menthanteringssystem

2.7.6.3. Planera krisled- | Anvisningar for central | Diarienummer Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras Uppdateras varje mandatpe-
ning krisledning (plan for menthanteringssystem riod

hantering av extra ordi-

nér handelse)

Styrdokument for kris- | Diarienummer Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras Uppdateras varje mandatpe-

riod
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Dokumentation over
styrel

Kronologiskt

Digitalt pa stand alone-dator

Ajourhalls

Delges Lerum energi, Léns-
styrelsen.
Sekretess

Intern lista 6ver kon-
taktuppgifter, TIB

Kronologiskt

Digitalt i molntjénst

Bevaras, uppdat-
eras I6pande.
Gallras vid in ak-
tualitet

Behdrighetsstyrd gemensam
yta Sharepoint/Teams

Lista pa medlemmar i
FRG

Kronologiskt

Digitalt i molntjanst

Bevaras, uppdat-
eras I6pande.
Gallras vid in ak-
tualitet

Behdrighetsstyrd gemensam
yta Sharepoint/Teams

2.7.6.4. Hantera utbild- Ovnings — och utbild- | Diarienummer, Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras Ny tas fram varje mandatpe-
ning och Gvning ningsplan Kronologiskt menthanteringssystem riod
2.7.6.5. Hantera héjd be- | Planer for hojd bered- | Diarienummer Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras Sekretess
redskap skap (beredskapspla- menthanteringssystem

ner)

Planeringsforutsatt- Kronologiskt Fysisk i sakerhetsskap Vid revidering | Bevaras

ningar inkommit fran

Léansstyrelsen
2.7.6.6. Hantera krisled- | Anteckningar frn cen- | Diarienummer Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras
ning tral krisledning menthanteringssystem

Handelselogg central Diarienummer Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras

krisledning

menthanteringssystem
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Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Arendelista central kris- | Diarienummer Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras
ledning menthanteringssystem
Analyser av pagdende | Diarienummer Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras
kris menthanteringssystem
Planeringsforut- Kronologiskt Fysisk i sdker- | Vid revidering
sattningar inkom- hetsskap
mit fran Lanssty-
relsen
2.7.6.7. Hantera séker- | Sgkerhetsskyddsanalys | Diarienummer Digitalt pa stand alone-dator och | Vid revidering | Bevaras Sekretess
hetsskydd (SSA) fysiskt i sakerhetsskap
Arbetsmaterial for sa- | Kronologiskt Stand alone-dator/sakerhetsskap | - Gallras vid fast- | Sekretess
kerhetsskyddsanalys stallande av ny
SSA
Séakerhetsskyddsav- Diarienummer Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras Kopplas samman med rele-
tal/6verenskommelser menthanteringssystem vant upphandling
Sarskild sékerhetsbe- Kronologiskt Digitalt pa stand alone-dator och |- Gallras 5 ar efter | Sekretess
domning fysiskt i sakerhetsskap avslutat upp-
drag/tjanst
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Handlingar rérande sa-
kerhetsskyddsincidenter
och avvikelser

Diarienum-
mer/Kronologiskt

Sakerhetsskap

Gallras

1) 10 ar efter
utgangen

av det ar da
arenden om
incidenter i
sakerhetsskydds-
klass
konfidentiell
eller hemlig
avslutades.

2) 25 ar efter
utgangen

av det ar da
arenden om
incidenter i
sakerhetsskydds-
klass

kvalificerat
hemlig avsluta-
des.

3) Nar de inte
behovs

for verksamheten
da incidenten
inte faller

under klassifice-
ringarna

ovan

Sekretess
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Séakerhetsprévningsin-
tervjuer, vid anstéllning

Kronologiskt

Sakerhetsskap

Ska bevaras tva
(2) ar efter pa-
skrivet anstéll-
ningsavtal, om
anstallning av-
slutas efter
langre tid an tva
(2) ar ska gall-
ring ske vid av-
slutad anstall-
ning.

Efter avslutad anstallning eller
ej langre deltar i sdkerhets-
kanslig verksamhet.

Samtycke till register-
kontroll

Kronologiskt

Sékerhetsskap

Gallras nér delta-
gande i séker-
hetskanslig verk-
samhet avslutas.
Gallras tidigast
tva (2) ar efter
paskrivet anstall-
ningsavtal

Séakerhetsprovningsin-
tervju, ej anstallning

Kronologiskt

Sékerhetsskap

Gallras 2 ar efter
avbruten anstkan

Framstallan om regis-
terkontroll till séker-
hetspolisen

Kronologiskt

Sékerhetsskap

Gallras vid in ak-
tualitet

Sekretess

Anmaélan till sdkerhets-
polisen om kontaktper-
son for registerkontrol-
ler

Kronologiskt

Sékerhetsskap

Gallras vid in re-
videring av kon-
taktperson

Né&r uppdraget som kontakt-
person avslutas
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

Avanmalningar eller
andringar av den kon-
trollerades forhallanden

Kronologiskt

Sakerhetsskap

Gallrad vid ater-
redovisning fran
sékerhetspolisen

Sekretess

Dokumentation 6ver
forstorda handlingar el-
ler lagringsmedium

Kronologiskt

Sékerhetsskap

Gallras

1) 10 ar efter
utgangen

av det ar da
handling/
lagringsmedium i
sékerhetsskydds-
klassen
konfidentiell
eller hemlig
forstordes.

2) 25 ar efter
utgangen

av det ar da
handling/
lagringsmedium
i sékerhets-
skyddsklassen
kvalificerat
hemlig forstor-
des.

Sekretess
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Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
2.7.6.8. Hantera signal- | Handlingar rérande Kronologiskt Sakerhetsskap - Gallras 10 ar Sekretess
skydd hantering av signal- efter att drendet
skyddsincidenter ?‘m incidenten
ar
avslutats eller
10 ar efter det
att handlingen
om incident
kommit in.
Uppgifter i register Kronologiskt Sékerhetsskap - Gallras néar de Vid férandringar revideras re-
over signalskyddsutbil- inte behdvs for | gistret
dad personal verksamheten
Signalskyddsnycklar Kronologiskt Sékerhetsskap - Gallras nér sig- | Sekretess
nalskyddsnyck-
larna har upphort
att galla eller nér
de inte behovs
for verksam-
heten.
Trafiklistor 6ver mot- | Kronologiskt Sakerhetsskap - Gallras nér de Sekretess
tagna och skickade inte behodvs for
krypterade meddelan- verksamheten
den
Kvittenser for signal- | Kronologiskt Sakerhetsskap - Gallras efter att | Sekretess

skyddsmateriel

materiel har &ter-
lamnats
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skydd

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Internkontroll signal- Kronologiskt Sakerhetsskap - 10 ar Sekretess
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3. FORRATTA BORGERLIG VIGSEL

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmarkning

3.1. Administrera vigsel-
handlingar

Vigselprotokoll original

Kronologiskt

Hos tjansteman

Skickas till Lansstyrelsen ja-
nuari varje ar

Ovriga vigselhand-
lingar

Kronologiskt

Hos tjansteman

Gallras vid inak-
tualitet
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Arkivbildare: Kommunstyrelsen

Verksamhetsomrade: Kommunstyrelseforvaltningen samhallsbyggnadskontoret

4. PLANERA SAMHALLBYGGNAD

menthanteringssystem

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar

4.1.

HANTERA PLAN- OCH

MARKFRAGOR

4.1.1. Hantera 6vriga Delegationsbeslut Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras Signeras digitalt. Bevaras

plan- och markiragor menthanteringssystem digitalt i e-arkivet. Eventu-
ella manuellt underskrivna
pappersoriginal skannas in,
registreras och gallras déar-
efter.

4.1.2. Hantera planbe- | Ansdkan om planbe- Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras Ansokan in via Open-E (e-

sked sked menthanteringssystem samt i tjanst). Lagring i LEX.

verksamhetssystem
Beslut om planbesked | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
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Program-, samrads-,
gransknings, antagande
och laga krafthandling
inklusive tillhérande ut-
redningar

och plannummer

menthanteringssystem

Se anmarkning

Se anmérkning

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
4.1.3. Utarbeta planer Beslut om planuppdrag | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
menthanteringssystem
Arbetsmaterial till Digitalt i molntjanst - Gallras efter an- | I egen Sharepoint-
Oversiktsplan och De- tagande yta/namngivet Team
taljplan
Oversiktsplan: Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX. Om mer &n 4 ar gatt
. ) menthanteringssystem ) fran det att arendet 6ppnas
samrads-, gransknings- Se anmérkning nar planen antas, overfors
och antagandehandling arendet i samband med
samt beslut nasta avstallning fran dia-
riet till e-arkivet.
Planeringsstrategi, Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras
handlingar samt beslut menthanteringssystem
Detaljplan Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras LEX. Plankarta arkiveras i

pappersform, resterande i
digital form i LEX.

Om mer an 4 ar gatt fran
det att &rendet Gppnas nar
planen antas, overfors
arendet i samband med
nasta avstallning fran dia-
riet till e-arkivet.
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avtal/ Marktilldelnings-
avtal/ Genomforande-
avtal

nummer

Original per fastig-
hetsbeteckning

menthanteringssystem Original
I nararkiv 2045

Original 10 ar

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar

Plankostnadsavtal Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- Digitalt 4 ar Bevaras LEX

menthanteringssystem
Utredningar ej direkt Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
kopplade till plandren- menthanteringssystem
den
Avbrutna/upphévda Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
planer menthanteringssystem
Ovriga planeringshand- | Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras LEX. Till exempel riktlin-
lingar menthanteringssystem jer for bostadsforsorjning

4.1.4 Exploatera mark Intresseanmélan for Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem - Ajourhalls Open-E, dvs. digitalt i e-
mark for bostader/verk- tjanstportal.
samheter
Samverkansavtal/ mar- | Digitalt per diarie- | Digitalt i arende- och doku- Digitalt 4 ar Bevaras
kanvisningsavtal nummer menthanteringssystem Original o .
o | nararkiv 2045 Original 10 ar
Original per fastig-
hetsbeteckning

Foravtal/Exploaterings- | Digitalt per diarie- | Digitalt i &rende- och doku- Digitalt 4 ar Bevaras
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nummer

Original per fastig-
hetsbeteckning

menthanteringssystem Original

i nararkiv 2045

Original 10 ar

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Handlingar fran upp- - - - - Se 2.6.
handlingar
Gatukostnadsutredning | Digitalt per diarie- | Digitalt i arende- och doku- Digitalt 4 ar Bevaras LEX.

Pantbrev Per fastighetsbe- | Digitalt hos lantmateriet - Se anmarkning | Lamnas ater da summan &r
teckning betald. Egna pantbrev digi-
taliseras.
Kvitto pantbrev Per fastighetsbe- | Fysiskt i ndrarkiv 2045 - Gallras efter 10
teckning ar
Bankgaranti i samband | Per fastighetsbe- | Fysiskt i ndrarkiv 2045 - Se anmarkning | Aterlamnas vid betalning
med exploateringsbi- | teckning

drag

Overenskommelse om | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- Digitalt 4 ar, Bevaras LEX. Géller inte de som
fastighetsbildning menthanteringssystem Original 10 ar ingar i genomférandeavtal.
Lantmateriakter Per LM-aktnum- | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX. Finns hos lantmate-

mer

menthanteringssystem, lagras i

Nérarkiv 2045.

riet i regel, dock svart att fa
ut lantméteriakter. Valjer
att spara for lattare at-
komst.
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Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

Servitutavtal Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras LEX. Skrivs in i fastighets-
digitalt, fysiskt per | menthanteringssystem, original i registret
inskrivningsar och | nararkiv 2045
I6pnummer. Ej in-
skrivet per fastig-
hetsbeteckning.
Arrendeavtal, tomtratts- | Per diarienummer | Digitalt i drende- och doku- 4ar Bevaras LEX. Original bevaras i
avtal och dvriga nytt- | digitalt, fysiskt menthanteringssystem  Original platskap
janderétter med Iopnummer. | i nérarkiv 2045
Kolonistugeomradena | Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras digitalt | LEX. Original bevaras i
Amerika och Mossen | A-F Omrade/num- | menthanteringssystem  Original Original gallras 4 | platskap
o merordning i nararkiv 2045 ar efter uppsag-
Odlingslador ning eller inaktu-
alitet
Markanvandningstill- | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4ar Bevaras digitalt |LEX
stand menthanteringssystem
Handlingar rérande Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras LEX

samfalligheter

menthanteringssystem

4.1.5. Administrera fas-
tigheter och tomter

Fastighetsdeklarationer

Per fastighetsbe-
teckning

Fysiskt original i nararkiv 2045

Gallras vid inak-
tualitet




Process
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Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

Kopehandlingar Digitalt per diarie- | Digitalt i &rende- och doku- Digitalt 4 ar Bevaras digitalt | nararkiv platskap "Fastig-
nummer menthanteringssystem  Original o heter”
o | i nérarkiv 2045 Orlglnalogallras
Original per fastig- efter 10 ar
hetsbeteckning
Avregistrerade tomtkd- | Kronologiskt Fysiskt i nararkiv 2045 4ar Bevaras Tomtkdn upphdr helt sen-
medlemmar ast 2026-01-01
4.1.6. Administrera kart- | Priméarkartan - Digitalt i databas - Ajourhalls Ur denna hamtas data for
verksamhet och geodata framstéllning av olika kart-
produkter samt visas i
olika digitala applikationer
Gatunamnsbered- Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras LEX. Ordférande ort-
ning/beslut menthanteringssystem namnsgruppen hanterar be-
slutet och tillvagagangsatt.
Adresséttning/ gatu- - Digitalt hos lantmateriet - - Ajourhalls via Lantmateri-
numrering ets webbtjanst
Andring av postadress: | Per diarienummer | Digitalt i d&rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
Ansokan menthanteringssystem
Eventuella underlag
Beslut
Nybyggnadskarta, en- | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX. Underlag till situat-

kel nybyggnadskarta:
Inkommen bestéllning
Upprattad karta

menthanteringssystem

ionsplanen som skickas in
vid ans6kan om bygglov
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Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

Tomtkarta/baskarta:
Inkommen bestéllning
Upprattad karta

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem

Gallras efter 2 ar

Open-E, dvs. digitalt i e-
tjanstportal. Skickas till be-
stéllaren.

Enkel tomtkarta:
Inkommen bestéllning
Upprattad karta

Per arendenummer

Digitalt i verksamhetssystem

Gallras efter 2 &r

Open-E, dvs. digitalt i e-
tjnstportal. KC utfor detta.
Karta skickas till bestalla-
ren

Ortofoto

Kronologiskt

Digitalt i databas

Bevaras

4.1.7. Hantera matverk-
samhet

Husutséttning:
Bestallning, underlag,
skiss

Per arendenummer

Digitalt i verksamhetssystem

Gallras efter 2 &r

Open-E, dvs. digitalt i e-
tjnstportal. Skickas till be-
stéllaren.

Matningsdata

Se anmérkning

Data 6verfors fran instru-
ment till kartdatabas (se
4.1.6)

Lageskontroller

Per arendenummer

Digitalt i verksamhetssystem.

Gallras efter 2 &r

Open-E, dvs. digitalt i e-
tjanstportal. Skickas till be-
stéllaren.

4.1.8 Hantera skogsfor-
valtning

Jaktréttsavtal

Per diarienummer
digitalt, fysiskt
med l6pnummer.

Digitalt i arende- och doku-

menthanteringssystem Fysiskt

original i ndrarkiv 2045

Bevaras digitalt,
Original gallras 4
ar efter uppsag-
ning eller inaktu-
alitet

LEX och i platskap.




Process

¥ PARTILLE KOMMUN
w.

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

Dokumentering av
skogsbruksatgarder

Kronologiskt

Digitalt i molntjanst

Gallras efter 5 ar

4.2. HANTERA TEK-
NISKA SAMHALLS-
BYGGNADSFRAGOR

Skogsbruksplan

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem

Ajourhalls 16-
pande

E-tjanst/GIS-program, som
Sddra tillhandahaller.

4.2.1. Hantera gatu- och

parkunderhall
4.2.1.1 Hantera gatuun- | Anstkan om lednings- |Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4ar Bevaras LEX
derhall lage menthanteringssystem
Avtal gatuunderhall Per diarienummer | Digitalt i a&rende- och doku- 43r Bevaras LEX, se punkt 2.6
menthanteringssystem
FKU gatuunderhall Kronologiskt Digitalt pa server - Gallras 2 ar efter
avtalets utgang
Polisrapporter Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
menthanteringssystem
Myndighetsdokument | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
menthanteringssystem
Planer for gatubelys- Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX

ning

menthanteringssystem




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Planer for drift och un- | Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
derhall av végar menthanteringssystem
Forteckning Gver konst- Digitalt i verksamhetssystem - Gallras vid inak- | I system BATMAN
byggnader (broar, tunn- tualitet
lar, bullerplank mm)
Besiktningsprotokoll | Kronologiskt Digitalt pa server - Gallras efter 10 | Pa server hos Gata/Park
efter sprangning/grav- ar
ning
Byggstartstillstand Kronologiskt Fysiskt hos tjansteperson - Gallras 2 ar efter | hos handlaggare Gata/park
(Tillstand grav- garantitidens ut-
ning/sprangning) gang
Skadeérenden gata Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem - Gallras efter 5 ar | Open-E (E-tjanst)
Projekthandlingar gata | Per diarienummer | Digitalt i drende- och doku- 4ar Bevaras LEX. Handlingar som blir
menthanteringssystem inaktuella och inte tillfor
projektet nagot gallras vid
avslut.
4.2.1.2 Hantera parkun- | Ansgkan om nedtag- Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
derhall ning av trad pd kommu- menthanteringssystem
nens mark
Avtal parkunderhall Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 43r Bevaras 2.6

menthanteringssystem




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

derhall

menthanteringssystem

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
FKU parkunderhall Kronologiskt Digitalt i molntjénst - Gallras 2 ar efter |1 Sharepoint
avtalets utgang | SBK/Gata/Park
Avtal géllande skotsel | Kronologiskt Digitalt i molntjanst - Gallras 2 ér efter || Sharepoint
som inte ar pa kommu- upphdrande SBK/Gata/Park
nens mark (tex. med
samfélligheter)
Myndighetsdokument | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4ar Bevaras LEX
menthanteringssystem
Lekplatsbesiktningar Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras LEX
menthanteringssystem
Forteckning och rit- Per geografiskt Digitalt pa server - - Kartmaterial
ningar dver gronytor omrade
inom detaljplan
Kartor 6ver parker och | Per geografiskt Digitalt pa server - - Kartmaterial
planteringar omrade
Planer och utredningar | Per diarienummer | Digitalt i drende- och doku- 4 ar Bevaras LEX. Lekplatsutredningar
(Tex. Gronplan, lek- menthanteringssystem bevaras
platsutredningar, grony- for narvarande i verksam-
tor inom detaljplan) hetssystem/Teams
Gata/park
Skotselplaner parkun- | Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras LEX




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

Skadeérenden park

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem

Gallras efter 5 ar

Open-E (E-tjanst)

menthanteringssystem

Projekthandlingar gata | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX. Handlingar som blir
menthanteringssystem inaktuella och inte tillfor
projektet nagot gallras vid
avslut.
4.2.1.3 Hantera forrad Forradsregister Kronologiskt Digitalt pa server - Vid inaktualitet | hos forradsansvarig
Gata/park
Serviceprotokoll Kronologiskt Fysiskt hos tjansteperson - Vid inaktualitet | hos forradsansvarig
Gata/park
4.2.2. Reglera trafik Tillfallig trafikanord- | Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem - Gallras vid inak- | Inkommer digitalt via
ningsplan tualitet Open-E (e-tjanst) samt via
Outlook E-mail. Pagaende
TA-planer finns &ven fy-
siskt hos tjansteperson.
Trafikutredningar Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
menthanteringssystem
Trafikolycksfallsrap- - - - - Finns hos Transportstyrel-
porter sen
Remissvar Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras Inkluderar tillstandsarende

allmén plats




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

Begdaran om flyttning
av fordon pa tomtmark

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem

Gallras vid inak-
tualitet

Inkommer digitalt via

ionsbrevlada.

Flyttning av fordon
(fordonsflytt) pa allmén
plats, underlag (bilder,
protokoll, brev mm)

Per diarienummer

Digitalt i Digitalt i &rende- och
dokumenthanteringssystem samt
fysiskt i nararkiv 2079

Gallras efter 10
ar

Flyttning av fordon pa | Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras LEX och fysiskt i nararkiv
allmén plats, beslut menthanteringssystem samt fy-
siskt i nérarkiv 2079
Handl&ggningsdoku- Kronologiskt Digitalt, via leverantorens data- Gallras efter 10
ment fordonsflytt - bas (som SBK har tillgang till) ar
arendeprocess fordons-
flytt
Trafikmatningar Per diarienummer | Digitalt i molntjanst Bevaras | GIS-kartan samt i
Teams/Sharepoint
SBK/Trafik
Atgardsplan Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
menthanteringssystem
Lokala foreskrifter och | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras Trafikforeskrifter publice-

trafikliggare, dispenser
och undantag fran tra-
fikordningen

menthanteringssystem/e-tjanst

skrifter (RDT)

Open-E (e-tjanst) till funkt-

LEX och fysiskt i nérarkiv

ras pa Transportstyrelsens
riksdatabas for trafikfore-




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

och parkeringsavgiftens
storlek

menthanteringssystem

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar

Upphévande av lokala | Kronologiskt Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras LEX

foreskrifter menthanteringssystem

Brofoérteckning (rit- Alfabetiskt Pappersform nararkiv 2079/digi- |4 ar Bevaras Fysiskt i nararkiv

ningar, underhall) talt

Lokala vagdatabasen Geografiskt Digitalt pa extern databas - Uppdateras vid

(LV) inaktualitet

Beslut om dispenser Per diarienummer | Beslut digitalt i &rende- och do- | - Vid inaktualitet | Parkeringsdispenser, trans-

kumenthanteringssystem portdispenser samt évriga

undantag fran trafikforord-
ningen

Ansdkningar och un- Digitalt i molntjanst - Vid inaktualitet | Digitalt i Sharepoint i

derlag till beslut om SBK/Trafik samt remissvar

dispenser till Trafikverket (extern
server) for transportdispen-
ser.

Avtal parkeringsover- se 2.6

vakning samt fordons-

flytt

Parkeringsévervak- Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras LEX

nings-policy menthanteringssystem

Parkeringsforeskrifter | Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
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w.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

samt 6vriga utredningar
och forstudier som lig-
ger till grund for pro-
jektet

menthanteringssystem samt i
molntjanst

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Beslut om férordnan- | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
den av parkeringsvakter menthanteringssystem
Utfardade parkerings- | Kronologiskt Digitalt, via leverantdrens data- Gallras efter 10
anmarkningar bas (som SBK har tillgang till) ar
Synpunkter och dren- | Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem Synpunkter kommer in och
den hanteras via Artvise
4.2.2.1 Hantera trafikpro- | Projekthandlingar (pro- | Projektnamn Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras | Sharepoint Trafik/Trafik-
jekt jektdirektiv, projekt- menthanteringssystem samt i planering/ Atgérdsplane-
plan, budget och till- molntjanst ring, drift respektive inve-
kommande kalkyler ) stering - egen yta. Avslutat
projekt registreras i LEX.
Konsultavtal Diarienummer Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras Se 2.6.
menthanteringssystem samt i
molntjanst
Projekteringshandlingar | Projektnamn Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras I Sharepoint Trafik/Trafik-

planering/ Atgérdsplane-
ring, drift respektive inve-
stering - egen yta. Avslutat
projekt registreras i LEX.




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

menthanteringssystem samt i
molntjanst

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Geotekniska undersok- | Projektnamn Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras | Sharepoint Trafik/Trafik-
ningar projekt menthanteringssystem samt i planering/ Atgérdsplane-
molntjénst och Samhallsbygg- ring, drift respektive inve-
nadskartan stering - egen yta. Avslutat
projekt registreras i LEX.
Projekteringsmaten Projektnamn Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras | Sharepoint Trafik/Trafik-
(protokoll mm) menthanteringssystem samt i planering/ Atgérdsplane-
molntjanst ring, drift respektive inve-
stering - egen yta. Avslutat
projekt registreras i LEX.
Myndighetsbeslut (tex. | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4ar Bevaras LEX samt i Sharepoint
bygg- och marklovsan- menthanteringssystem Trafik/ Trafikplanering/At-
sokningar och beslut, gardsplanering, drift re-
ans6kan om vattenverk- spektive investering - egen
samhet, dispenser etc.) yta
Bygghandlingar Projektnamn Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras | Sharepoint Trafik/Trafik-
menthanteringssystem samt i planering/ Atgérdsplane-
molntjanst ring, drift respektive inve-
stering - egen yta. Avslutat
projekt registreras i LEX.
Entreprenadavtal Projektnamn Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras Se 2.6. Aveni Sharepoint

Trafik/ Trafikplanering/
Atgardsplanering, drift re-
spektive investering - egen
yta.
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w.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

ion Over projekt

menthanteringssystem samt i
molntjanst

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Byggmoten (protokoll) | Projektnamn Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras | Sharepoint Trafik/Trafik-
menthanteringssystem samt i planering/ Atgérdsplane-
molntjanst ring, drift respektive inve-
stering - egen yta. Avslutat
projekt registreras i LEX.
Relationshandlingar Projektnamn Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras | Sharepoint Trafik/Trafik-
menthanteringssystem samt i planering/ Atgérdsplane-
molntjanst ring, drift respektive inve-
stering - egen yta. Avslutat
projekt registreras i LEX.
Teknisk dokumentation | Projektnamn Digitalt i arende- och doku- 4 ar Vid inaktualitet | I Sharepoint Trafik/Trafik-
och driftinstruktioner menthanteringssystem samt i planering/ Atgérdsplane-
molntjanst ring, drift respektive inve-
stering - egen yta. Avslutat
projekt registreras i LEX.
Foto/videodokumentat- | Projektnamn Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras | eget Team/Sharepoint

Trafik/Trafikplanering/At-
gérdsplanering, drift re-
spektive investering. Av-
slutat projekt registreras i
LEX.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

PRH

samt alfabetiskt

menthanteringssystem samt fy-
siskt i nararkiv

i nararkiv, beva-
rasi LEX

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Syn, Besiktning- och Projektnamn Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras | Sharepoint Trafik/Trafik-
slutbesiktning (proto- menthanteringssystem samt i planering/ Atgérdsplane-
koll) molntjénst ring, drift respektive inve-
stering - egen yta. Avslutat
projekt registreras i LEX.
Garantibesiktning (pro- | Projektnamn Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras | Sharepoint Trafik/Trafik-
tokoll) menthanteringssystem samt i di- planering/ Atgérdsplane-
gital molntjénst ring, drift respektive inve-
stering - egen yta. Avslutat
projekt registreras i LEX.
4.2.2.2 Hanteraparke- | Ansgkningar PRH med | Kronologiskt Fysiskt i ndrarkiv, en mindre del | - Gallras efter 5 ar | Inkommer framst i fysisk
ringstillstand for rorel- | pijaoor och medicinska digitalt via verksamhetssystem eller i digital form via Out-
sehindrade underlag look. Sekretess. Gallras 5
ar efter avslutat/avslag av
tillstandet
Utredning och beslut | Per diarienummer | Digitalt i d&rende- och doku- 4 ar Gallras efter 5 ar | I nararkiv gallring 5 ar ef-

ter avslutat/avslag av till-
standet. Sekretess.

Register/forteckning av
kortinnehavare

Bevaras av Seriline AB

Manads- och &rststa-
tistik PRH-kort

Statistik hdmtas digitalt
(via PR-NET) fran Seriline
AB
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

Spérrade PRH-kort Kronologiskt Digitalt i arende- och doku- 4 ar Gallras efter 5 ar | Inkommer i fysisk eller di-
menthanteringssystem samt fy- i ndrarkiv, beva- | gital form. Sekretess.
siskt i nararkiv samt digitalt fran rasi LEX
extern server

Aterkallade PRH-kort | Kronologiskt Digitalt i arende- och doku- 4 ar Gallras efter 5 ar | Aterkallning sker vid aktu-
menthanteringssystem samt fy- i nararkiv, beva- | alisering, efter prévning.
siskt i nararkiv samt digitalt fran rasi LEX Beslut om indragen réttig-
extern server het till PRH-kort. Sekre-

tess.
Dom fran Léansstyrel- | Kronologiskt Digitalt i arende- och doku- 4 ar Gallras efter 5 ar | Vagledande domslut beva-

sen, Transportstyrseln,
Kammarrétten och all-
méann forvaltningsdom-
stol angaende parke-
ringstillstand

menthanteringssystem samt fy-
siskt i nararkiv

i nararkiv, beva-
rasi LEX

ras efter att sekretessbe-
lagda uppgifter maskerats.

Informationsmaterial

Se 2.4.2.

Synpunkter och dren-
den kopplade till PRH

Synpunkter kommer in och
hanteras via Artvise, Out-
look e-mail och muntligt
via telefon.

Se 2.4.5. Inkommet kund-
arende




¥ PARTILLE KOMMUN
w.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

tivtrafik

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
4.2.3. Hantera séarskild
kollektivtrafik
Avtal sérskild kollek- Se 2.6.

Ansdkningar om fard-
tjanst/riksfardtjanst:

Ansdkan med bilagor,
lakarutlatande, utred-
ning, beslut

Kronologiskt och
alfabetiskt

Fysiskt i nararkiv, en mindre del
digitalt via verksamhetssystem

Gallras efter 5 ar

Inkommer framst fysiskt
eller i digital form via Out-
look. Sekretess. Gallras 5
ar efter avslutat/avslag av
tillstandet.

Tillstandsregister fard-
tjanst

Bevaras av Vasttrafik

Tillstandsregister riks-
fardtjanst

Bevaras av Riksfardtjanst
Sverige

Dom fran forvaltnings-.
Kammarratt och hdgsta
forvaltningsdomstolen
angaende fard-
tjanst/riksfardtjanst

Kronologiskt

Digitalt i &rende- och doku-
menthanteringssystem samt fy-
siskt i nararkiv

Gallras efter 5 ar
i nararkiv, beva-
rasi LEX

Vdgledande domslut beva-
ras efter att sekretessbe-
lagda uppgifter maskerats.

Anstkningar och beslut
om arbetsresor i daglig
verksamhet

Kronologiskt

Fysiskt i ndrarkiv

Gallras efter 5 ar

Sekretess
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

om arbetsresor i dag-
verksamhet

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
Ansokningar och beslut | Kronologiskt Fysiskt i nararkiv - Gallras efter 5 ar | Sekretess

Statistik fardtjanst

Kronologiskt

Digitalt fran extern server

Statistik hdmtas digitalt
(via PoweBi) fran Vasttra-
fik

Statistik riksfardtjanst

Kronologiskt

Digitalt fran extern server

Gallras vid inak-
tualitet

Statistik hdmtas digitalt
fran Riksfardtjansten Sve-
rige och lamnas till Trafik-
analys.

Aterkallelser av fard-
tjansttillstand

Kronologiskt

Fysiskt i nararkiv

Gallras efter 5 ar

Sekretess. Gallras 5 ar efter
avslutat/avslag av tillstan-
det.

Informationsmaterial

Se2.4.2.

Synpunkter och dren-
den kopplade till fard-
tjanst

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem

Synpunkter kommer in och
hanteras via Artvise, Out-
look e-mail och muntligt
via telefon.
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

4.2.4. Hantera avfall

fallsanlaggning (sta-
tistik avfallsmangder,
analyser pa lakvatten
etc.)

menthanteringssystem

4.2.4.1 Hantera styrdo- | Renhallningsordningen | Per diarienummer | Digitalt i a&rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX. Innehaller avfalls-
kument menthanteringssystem plan och foreskrifter
Utredning renhallnings- | Kronologiskt Digitalt i molntjanst - Gallras efter >3 | Sharepoint Samhallsbygg-
ordningen ar nadskontoret/Projekt och
avfall
Renhallningstaxa Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras LEX
menthanteringssystem
Utredning renhallnings- | Kronologiskt Digitalt i molntjanst - Gallras efter >3 | Sharepoint SBK Ekonomi
taxa ar
4.2.4.2 Hanteratill- Tillstandsansokningar | Per diarienummer | Digitalt i d&rende- och doku- 4ar Bevaras LEX
stands- och myndig- och beslut menthanteringssystem
hetsrapportering
Miljorapportering av- | Per diarienummer | Digitalt i drende- och doku- 4 ar Bevaras LEX. Skickas till Lanssty-

relsen via portal (SMP).
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Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar

4.2.4.3 Hantera kund- Abonnentregister Per personnummer | Digitalt i verksamhetssystem - Vid inaktualitet | EDP Future

arenden
Allmanna forfragningar | Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem och Se 2.4.3. Hanteras av Kundcenter
och klagomal e-post och avfallsenheten via

Artvise, funktionsbrevlada
i Outlook samt via Open-E

Ansokningar samt be- | Per anldggnings-nr | Digitalt i verksamhetssystem - Gallras efter 2 ar | Hanteras av Kundcenter
slut om férandring i av- och avfallsenheten via
fallshamtning, uppehall Artvise, funktionsbrevlada
i avfallshamtning, delat i Outlook samt via Open-E.
karl, forlangt hamt- Andringar bevaras i verk-
ningsintervall samhetssystem EDP Fu-
ture.
Ansokningar om flytt | Per anldggnings-nr | Digitalt i verksamhetssystem - Gallras efter 10 | Hanteras av Kundcenter
och &garbyte ar och avfallsenheten via

Artvise, funktionsbrevlada
i Outlook samt via Open-E.
Andringar bevaras i verk-
samhetssystem EDP Fu-
ture.

Ansokan kort till ater- | Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem - Gallras efter 2 ar | I Open-E (e-tjanst)
vinningscentralen




Process
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Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

Ovriga bestallningar
(bestéllning av matav-
fallspasar, hamtning av
tradgardsavfall mm)

Per anlaggnings-nr

Digitalt i verksamhetssystem

Gallras efter 2 ar

Hanteras av Kundcenter
och avfallsenheten via
Artvise, funktionsbrevlada
i Outlook samt via Open-E.
Andringar bevaras i verk-
samhetssystem EDP Fu-
ture.

4.2.4.4 Hantera l6pande | Upphandling entrepre- |- Digitalt i arende- och doku- - Gallras efter 10 |LEX. Se 2.6.
drift nor (forfragningsun- menthanteringssystem ar

derlag, anbud, utvérde-

ring) samt tilldelning

Uppsdgning av entre- Digitalt i &rende- och doku- - Gallras efter 10 |LEX. Se 2.6.

prendr for hdamtning
och behandling av av-
fall

menthanteringssystem

ar

Motesanteckningar (av-
fallshamtning, farligt
avfall och atervinnings-
central)

Kronologiskt

Digitalt i molntjénst

Gallras efter 2 7
ar

Sharepoint Samhallsbygg-
nadskontoret/ projekt, av-
fall for upphandlade entre-
prenader.

Kvittenser, nycklar, ko-
der och tags

Kronologiskt

Fysiskt hos tjansteperson

Gallras efter 2 &r

Fysisk kvittens for taggar
till AVC. Gallras 2 ar efter
aterlamnande.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
4.2.5. Hantera vatten-
och avloppsanlaggning
4.2.5.1 Hantera styrdo- | Bestdammelser vatten- | Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
kument skyddsomraden menthanteringssystem
Skyddsbestammelser Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras LEX
for vattentakt menthanteringssystem
Verksamhetsomrades- | Per diarienummer | Digitalt i d&rende- och doku- 4ar Bevaras LEX
karta menthanteringssystem
Vattentjanstplan Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras LEX
menthanteringssystem
Va-taxa Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras LEX
menthanteringssystem
ABVA-bestammelser | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4ar Bevaras LEX
menthanteringssystem
4.2.5.2 Hantera myndig- | Vattenmal/domar Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras LEX
hetskontakter menthanteringssystem
Arsrapporter for vatten- | Per diarienummer | Digitalt i drende- och doku- 4 ar Bevaras Skickas till 1ansstyrelsen 1
och avloppsanlagg- menthanteringssystem gang/ar
ningar
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

mer

2108 eller digitalt pa server

ar

Foreskrifter frin myn- | Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 43r Bevaras Forskrifter som &r satta
dighet menthanteringssystem specifikt for Partille kom-
(som berdér egen verk- mun fran myndighet bor
samhet) bevaras.
Kvartalsrapport till Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 43r Bevaras LEX
Lansstyrelse for re- menthanteringssystem
ningsverk
Miljorapporter avlopp | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 43r Bevaras LEX
menthanteringssystem
Tillstandsansokningar | Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem 43r Bevaras LEX
med
beslut
4.2.5.3 Hantera kund- Kundregister (inklusive | Fastighetsbeteck- | Digitalt i verksamhetssystem - Vid inaktualitet | EDP Future. Lépande
drenden fakturaunderlag) ning uppdatering.
Avstangningshot Fastighetsbeteck- | Digitalt i verksamhetssystem - Vid inaktualitet | EDP Future. Vid hot om
ning avstangning bor Social-
och arbetsforvaltningen in-
formeras
Matarorder vid byte Anlaggningsnum- | Original pappersform i nararkiv |1 ar Gallras efter 12 | Blir inaktuell da ny matare

installerats

Mataravlasning

Anl&ggningsnum-
mer

Original i pappersform i nérarkiv
2108 (aldre) eller digitalt pa ser-
ver (nyare)

Gallras efter 7 &r

Fakturaunderlag
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Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

Agarbyte

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem

Gallras efter 7 ar

Open-E (e-tjanst)

Klagomalsarende (ex-
empelvis provnings-
kontroll vattenmétare)

Kronologiskt

Digitalt i verksamhetssystem

Gallras vid inak-
tualitet

Artvise, alternativt telefon
eller mail

Avtal/6verenskom- Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras LEX

melse fastighetsdgare - menthanteringssystem

kommun

AnsOkan om ny servis | Fastighetsbeteck- | Digitalt i verksamhetssystem 2ar Bevaras Open-E (e-tjanst). Ingar i
ning fastighetsakt

Andringsanmal- Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem Gallras vid inak- | Artvise och EDP Future

ningar/Avslutsanmal- tualitet

ningar fran kund

Kundreklamationer, Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem Gallras vid inak- | Artvise

kundforfragningar och tualitet

synpunkter

Skadereglering Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras LEX

menthanteringssystem

4.2.5.4 Hantera drift och
underhall

Driftinstruktioner vat-
tenverket

Kronologiskt

Digitalt pa server och fysiskt

Gallras vid inak-
tualitet

| parm samt pa server, VA-
verket. 1kKopia i kom-
munarkivet

Beredskapsplan vatten-
verket

Kronologiskt

Digitalt pa server och fysiskt

Gallras vid inak-
tualitet

1 kopia i kommunarkivet
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

Arbetsmiljoplan

Kronologiskt

Digitalt pa server och fysiskt

Gallras vid inak-
tualitet

| parm samt pa server, VA-
verket.

Egenkontrollprogram

Kronologiskt

Digitalt pa server och fysiskt

Gallras vid inak-
tualitet

| parm samt pa server, VA-
verket 1 kopia i kommun-
arkivet

Vattenforlustmétning

Kronologiskt

Digitalt pa server och fysiskt

Gallras vid inak-
tualitet

| parm samt pa server, VA-
verket.

Vattenanalyser Kronologiskt Digitalt pa server 5ar Bevaras Pa server. Laggs aven 16-
pande ut pa hemsidan.
Ledningsregister, kartor | - Digitalt pa server - Gallras vid inak- | Under standig bearbet-
tualitet ning/uppdatering
Rapporter lacksokning | Kronologiskt Digitalt pa server och fysiskt - Gallras efter 10 | Brodalen/Vattenverket pa
och lackpunkter ar server hos tjansteperson
Fastighetsakter ex ut- | Fastighetsbeteck- | Digitalt i verksamhetssystem 2ar Bevaras Ordna e-leverans tills det
redning for anlagg- ning ar klart med pappersleve-

ningsavgifter, installat-
ionshandlingar, besikt-
ning av forbindelse-

punkts dokumentering

rans
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

Remisser exempelvis | Per diarienummer | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras LEX. Remissvar som spa-

bygglov, bergvarme menthanteringssystem ras i mejlkonversation
laggs in digitalt i &rende-
och dokumenthanterings-
system av VA-ingenjor

Projekthandlingar Per diarienummer | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras LEX. Hanvisning i diariet

menthanteringssystem till placering. Handlingar

som blir inaktuella och inte
tillfor projektet nagot gall-
ras vid avslut.

Nederbordsdata Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem - Gallras vid inak- | Anvands vid skadeédrenden

tualitet

Raérinspektion tex. film- | Fastighetsbeteck- | Digitalt i verksamhetssystem - Gallras vid inak- | Inaktuell vid ny inspektion

ning av ledningar ning tualitet

Dokumentation reser- | Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem 10 ar Bevaras

voar och pumpstationer samt nararkiv

Ledningsavtal, tillstand | - - - - se4.2.1

att korsa VA-ledningar

Renhallningsinformat- | Per diarienummer | Digitalt i d&rende- och doku- 43r Bevaras LEX

ion (hygienkrav och ru- menthanteringssystem

tiner)

Vatten- och Avloppsre- | Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem 43r Bevaras

gister
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Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

Vatten- och Avloppsut- | Kronologiskt Digitalt pa server 43r Bevaras Uppstromsarbete ingar.

redningar

Drifttidsinformation av- | Kronologiskt Fysiskt hos tjansteperson - Gallras efter 5 ar | Vattenverket

lopp

Besiktningsprotokoll Kronologiskt Digitalt pa server - Gallras vid inak- | Exempel sprangning,

tualitet brunnsborrning mm

Larmrapporter Kronologiskt Digitalt pa server - Gallras efter 5 ar

Protokoll fran méten | Kronologiskt Digitalt pa server - Gallras efter 2 ar

Sekretessforbindelse Kronologiskt Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras LEX
menthanteringssystem

Ramavtal - - - - se 2.6

FKU Kronologiskt Digitalt pa server - Gallras efter 2 ar | Pa server.

Egenproducerade Kronologiskt Digitalt pa server 43r Gallas vid inak- | Pa server. 1 original beva-

informationsbroschyrer

tualitet

ras i kommunarkivet.
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ningar projekt

molntjénst, diarie-
nummer i LEX

menthanteringssystem samt i di-
gital molntjanst och Samhalls-
byggnadskartan

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
4.2.6. Hantera samhalls- | Projekthandlingar (pro- | Projektnummer i | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras | Sharepoint per projekt.
byggnadsprojekt jektdirektiv, projekt- | molntjanst, diarie- | menthanteringssystem samt i di- Avslutat projekt flyttas till
plan, budget och till- nummer i LEX gital molntjénst Sharepoint Samhallsbygg-
kommande kalkyler) nads-kontoret/SBK Doku-
mentarkiv samt till LEX.
Konsultavtal Diarienummer Digitalt i arende- och doku- - Bevaras Se 2.6. Sparas aven i
menthanteringssystem samt i di- Team/Sharepointyta: Sam-
gital molntjénst héllsbyggnadskon-
toret/SBK Dokumentarkiv
Projekteringshandlingar | Projektnummer i | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras | Sharepoint per projekt.
samt 6vriga utredningar | molntjanst, diarie- | menthanteringssystem samt i di- Avslutat projekt flyttas till
och forstudier som lig- | nummer i LEX gital molntjénst Sharepoint samhallsbygg-
ger till grund fér pro- nadskontoret/SBK Doku-
jektet mentarkiv samt till LEX.
Geotekniska undersok- | Projektnummer i | Digitalt i arende- och doku- 4ar Bevaras | Sharepoint per projekt.

Avslutat projekt flyttas till
Sharepoint Samhallsbygg-
nads-kontoret/SBK Doku-
mentarkiv samt till LEX
och samhallsbyggnadskar-
tan.
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molntjanst, diarie-
nummer i LEX

menthanteringssystem samt i di-
gital molntjanst

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar

Projekteringsmaten Projektnummer i | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras | Sharepoint per projekt.

(protokoll mm) molntjanst, diarie- | menthanteringssystem samt i di- Avslutat projekt flyttas till
nummer i LEX gital molntjénst Sharepoint Samhallsbygg-

nads-kontoret/SBK Doku-
mentarkiv samt till LEX.

Myndighetsbeslut (tex. | Projektnummer i | Digitalt i &rende- och doku- 4ar Bevaras LEX samt Sharepoint Sam-

bygg- och marklovsan- | molntjénst, diarie- | menthanteringssystem héllsbyggnadskon-

sokningar och beslut, nummer i LEX toret/SBK Dokumentarkiv
ans6kan om vattenverk-

samhet, dispenser etc.)

Bygghandlingar Projektnummer i | Digitalt i &rende- och doku- 4ar Bevaras | Sharepoint per projekt.
molntjanst, diarie- | menthanteringssystem samt i di- Avslutat projekt flyttas till
nummer i LEX gital molntjanst Sharepoint Samhallsbygg-

nads-kontoret/SBK Doku-
mentarkiv samt till LEX.

Entreprenadavtal Projektnummer i | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras Se 2.6. Bevaras &ven i Sha-
molntjanst, diarie- | menthanteringssystem samt i di- repoint Samhallsbyggnads-
nummer i LEX gital molntjénst kontoret/SBK Dokument-

arkiv

Byggmdaten (protokoll) | Projektnummer i | Digitalt i drende- och doku- 4 ar Bevaras | Sharepoint per projekt.

Avslutat projekt flyttas till
Sharepoint Samhallsbygg-
nads-kontoret/SBK Doku-
mentarkiv samt till LEX.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

tokoll)

molntjanst, diarie-
nummer i LEX

menthanteringssystem samt i di-
gital molntjénst

Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar

Relationshandlingar Projektnummer i | Digitalt i arende- och doku- 4 ar Bevaras | Sharepoint per projekt.
molntjanst, diarie- | menthanteringssystem samt i di- Avslutat projekt flyttas till
nummer i LEX gital molntjénst Sharepoint Samhallsbygg-
nads-kontoret/SBK Doku-

mentarkiv samt till LEX.

Teknisk dokumentation | Projektnummer i | Digitalt i arende- och doku- 4ar Vid inaktualitet || Sharepoint per projekt.
och driftinstruktioner | molntjénst, diarie- | menthanteringssystem samt i di- Avslutat projekt flyttas till
nummer i LEX gital molntjénst Sharepoint Samhallsbygg-
nads-kontoret/SBK Doku-

mentarkiv samt till LEX.

Foto/videodokumentat- | Projektnummer i | Digitalt i drende- och doku- 4ar Bevaras | Sharepoint per projekt.
ion Over projekt molntjanst, diarie- | menthanteringssystem samt i di- Avslutat projekt flyttas till
nummer i LEX gital molntjanst Sharepoint Samhallsbygg-
nads-kontoret/SBK Doku-

mentarkiv samt till LEX.

Syn, Besiktning- och Projektnummer i | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras | Sharepoint per projekt.
slutbesiktning (proto- | molntjénst, diarie- | menthanteringssystem samt i di- Avslutat projekt flyttas till
koll) nummer i LEX gital molntjénst Sharepoint Samhallsbygg-
nads-kontoret/SBK Doku-

mentarkiv samt till LEX.

Garantibesiktning (pro- | Projektnummer i | Digitalt i &rende- och doku- 4 ar Bevaras I Sharepoint per projekt.

Avslutat projekt flyttas till
Sharepoint Samhéllsbygg-
nads-kontoret/SBK Doku-
mentarkiv samt till LEX.
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv
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efter antal ar

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkning

4.2.7 Hantera fordon

Leasingavtal fordon

Kronologiskt

Fysiskt och digitalt hos tjanste-

person

Gallras 2 ar efter
avtalets uppho-
rande

hos fordonsansvarig
Gata/park

Skadeanmalan fordon

Kronologiskt

Fysiskt hos tjansteperson

Gallras efter 5 ar

hos fordonsansvarig
Gata/park

Bestéllning tankkort

Kronologiskt

Digitalt pa server

Vid inaktualitet

Pa server hos fordonsan-
svarig. Bestéllning gors via
mail (Outlook).

Fordonsregister

Kronologiskt

Digitalt pa server

Vid inaktualitet

P& server hos fordonsan-
svarig Gata/park

Serviceprotokoll

Kronologiskt

Fysiskt hos tjansteperson

Vid inaktualitet

| parm hos fordonsansvarig
Gata/park

Agarbevis fordon

Kronologiskt

Fysiskt hos tjansteperson

Vid inaktualitet

| parm hos fordonsansvarig
Gata/park

Besiktningsprotokoll

fordon

Kronologiskt

Fysiskt hos tjansteperson

Vid inaktualitet

I parm hos verkstadsansva-
rig Gata/park
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Process Handlingstyp Sortering Plats/férvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anméarkning
kommunarkiv | efter antal ar
4.2.8. Hantera allman Upplatelser allman Per diarienummer | Remiss inkommer digitalt via e- Remiss fran polisen till
plats plats (ansokningar, ytt- post. Alla handlingar i arende- funktionsbrevlada, regi-
randen och tillstandsbe- och dokumenthanteringssystem streras i LEX tillsammans
vis) med yttrande och till-

standsbevis

Taxa upplatelse allman | Per diarienummer | Arende- och dokumenthante- Registreras i LEX
plats ringssystem




