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Lasanvisningar

* Handlingstyp: Den typ av handling som avses.

* Registrering/ diarief6ring: Om handlingstypen registreras d v s diariefors (i t ex Ciceron eller annat drendehanteringssystem) anges ja annars nej.
* Forvaring: Avser den plats dir handlingen forvaras innan den gallras eller Gvetlimnas till kommunarkivet. Exempelvis i forvaltningens/enhetens
nirarkiv, e-arkivets Nararkiv eller hos utsedd befattning.

* System: System ir det verksamhetssystem som handlingstypen eventuellt dr knuten till och kan vara en foérvaringsplats.

* Format: Det format som handlingen férvaras i innan slutarkivering, digitalt eller analogt (d v s pa papper) — i vissa fall finns handlingstypen bade
digitalt och pa papper.

* Bevaras/gallras: Bevaras innebir att handling arkiveras f6r all framtid. Om handlingarna ska gallras anges den tid som ska forflyta innan
handlingarna far gallras, s kallad gallringsfristen. Ar gallringsfristen 10 4r si verkstiller man den faktiska gallringen forst pa det elfte aret.

* GDPR: Nir det forekommer personuppgifter 1 handlingstypen anges ja annars nej. Personuppgifter innebir t ex: namn, adress, telefonnummer,
personnummer och e-postadress.

* Sekretess: Om sekretess forekommer anges enligt vilken lagstiftning, annars nej.

e Till Slutarkiv: Avser att uppge den tidsfrist da handlingarna ska 6verlimnas till den centrala arkivfunktionen vid kommunarkivet. Vid éverlimning
overtar kommunarkivet informationsagarskapet och arkivmaterialet slutarkiveras hos kommunens arkivmyndighet.

* Anmirkning: Hir kan kommentarer och forklaringar till 6vriga kolumner skrivas in. T ex nar gallringsfristen ”vid inaktualitet” anges kan kolumnen
innehalla en definition av nir inaktualitet intrdder. Hir kan man dven ligga till information som inte omfattas i 6vriga kolumner. Ett annat exempel
kan vara om det forekommer underskrift i en handlingstyp och om den hanteras elektroniskt med digital signering eller p g a sitt bevisvarde kraver

signering pa papper.
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Informationshanteringsplan

Handlingstyp

Registrering/
Diarieféring

Forvaring

System

Format

Bevaras/
Gallras

GDPR

Sekretess

Till
slutarkiv

Anmarkning

Innan avslut av diariefért drende i Ciceron forvaras handlingen i registrators arkivskap pa rummet. Nér drendet ar avslutat och lagt i arkivkartong
férvaras handlingarna i nararkiv, pa vaningsplan 3 i kommunhuset, innan leverans till kommunarkiv.

Gemensam allman administration

Ekonomi-
handlingar

Hanteras kommun-
dvergripande, se
"informations-
hanteringsplan
Redovisning” (KS-
2025/00227) och
"dokumenthanterings
plan Gemensam
administration” (KS-
2022/00043)

Upphandlings-

Hanteras kommun-

handlingar overgripande, se
"dokumenthanterings
plan Upphandling”
(KS-2017/00249)

Personal- Hanteras kommun-

handlingar overgripande, se

"dokumenthanterings
plan
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Personalhandlingar”
(KS-2019/00225)
Handlingar f6r Hanteras kommun-
allman overgripande, se
administration "dokumenthanterings
t ex gallande plan Gemensam
namnd, IT, administration” (KS-
kommunikation, 2022/00043)
projekt- och
uppdrag
Medborgardialog | Ja Lokal server, Ciceron Digitalt, Bevaras Ja Nej 7ar Om inte diarieforing
som resulterar i mellanarkiv vid papper ska handlingarna
minnes- diariefori héllas ordnade pa
anteckningar/ ng annat satt
protokoll av vikt
Checklistor, Nej Pa respektive Lokal Digitalt, Gallrasvid | Nej Nej Nej Gallras vid revidering
manualer, verksamhets server papper inaktualitet
lathundar, arbetsplats
instruktioner, eller lokal
handb6cker som server
ar verksamhets-
specifika
Kemikaliehantering
Kemikalielistor, Ja Chemgroup, Chem- Digitalt, Gallras 10 Neji Ja, vid listor/ | Nej Laggsini
sdkerhetsdata- sdkerhetsdata | group, papper ar/ bevaras | Chem- | kemikalier Chemgroup, externt
blad, blad kan ocksd | system group, | somror system for kemikalie-
finnas utskrivet | for dricksvatten. hantering. Gallras
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héalsotillstand,
uppgifter fran
sjukvarden.
Lagrum:
Enskilds
personliga
forhallanden

Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
skyddsplaner, i parm pa kemikalie Jai Lagrum: efter 10 eller bevaras
riskbedémningar enheterna, hantering Adato 18 kap 8 § beroende pa dignitet.
Chemgroups /Adato, OSL, Bevarasochlaggsini
app. system sakerhets- Adato om det finns
for eller kemiska amnen som
rehabili- bevaknings- paverkar kroppen
tering och 4tgard. som ar cancer-
sjukfran- For Adato, framkallande,
varo lagrum: mutagena eller
21kap 1§ OSL, reproduktions-
enskilds stérande (CMR), enligt
personliga arbetsmiljoférordnin
forhallanden gen 1977:1166 §3 och
- héalsotill- AFS 2023:10 §20
stand
Forsakringsarenden, skadearenden, ansvarsskador
Anmalan Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Ja Ja, om det 7 ar Kommunens
nararkiv papper galler sakerhets-
uppgifter om samordnare startar
enskilds ett drende i Ciceron

nar anmalan kommit
in samt diarief6r
handlingar i &rendet.
Registrator avslutar
sedan arendet i
Ciceron efter begaran
samt skriver ut
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
- handlingar och
héalsotillstand arkiverar.
-21kap 1§
OSL
Utredningar (av Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Ja Ja, om det 7 ar
forvaltningen, nararkiv papper galler
konsultutredning, uppgifter om
film, enskilds
fotodokumentati héalsotillstand,
on) uppgifter fran
sjukvarden.
Lagrum:
Enskilds
personliga
férhallanden
halsotillstand
-21kap 1§
OSL
Kommunikation Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Ja Ja, om det 7 ar
med nararkiv papper galler
forsakringsbolag uppgifter om
enskilds

hélsotillstand,
uppgifter fran
sjukvarden.
Lagrum:
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Enskilds
personliga
forhallanden
hélsotillstand
-21kap1§
OSL
Beslut till Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Ja Nej 7ar
skadelidande nararkiv papper
Remisser (ej verksamhetsspecifika)
Inkommande Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Nej Nej 7 ar
remisser nararkiv papper
Remissvar Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Nej Nej 7 ar
nararkiv papper
Arbetsmiljéverket personaldrenden
Anmalan om Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Nej Ja, enligt 7 ar
olycksfall/tillbud nararkiv papper lagrum: 39
till kap 2 § OSL
Arbetsmiljdverket Personal-
administra-
tiv
verksamhet
Tillsyns- Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Nej Ja, enligt 7 ar
meddelande, nararkiv papper lagrum: 39
begéran fran kap 2 § OSL
Personal-
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Arbetsmiljéverket administra-
om utredning tiv
verksamhet
Utredning av Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Nej Ja, enligt 7 ar
olycksfall/tillbud nararkiv papper lagrum: 39
till kap 2 § OSL
Arbetsmiljéverket Personal-
administra-
tiv
verksamhet
Beslut/ Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Nej Ja, enligt 7ar
avslutsbrev fran nararkiv papper lagrum: 39
Arbetsmiljoverket kap 2 § OSL
Personal-
administrativ
verksamhet
Arbetsmiljoverket tillsynsarenden lokaler/arbetsplatser
Féranmalan om Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Nej Nej 7 ar
inspektion fran nararkiv papper
Arbetsmiljoverket
Inspektions- Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Nej Nej 7 ar
meddelande frén nararkiv papper
Arbetsmiljéverket
, resultat av
inspektionen
Underrattelse Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Nej Nej 7 ar
frén nararkiv papper
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Arbetsmiljéverket
om mojlighet att
ldmna
synpunkter fére
beslut
Svar/yttrande till | Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Nej Nej 7ar
Arbetsmiljéverket nararkiv papper
Beslut/ Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Nej Nej 7ar
avslutsbrev frén nararkiv papper
Arbetsmiljéverket
Maltid
Protokoll fran Nej Parmi - Papper 2ar Nej Nej Nej
matrad, respektive kok
nutritionsrad och
liknande
Livsmedelsverksamhet
AnsGkan om Ja Parm pa Ciceron Papper, Bevaras Nej Nej 7 ar P&rm med kopia finns
livsmedels- Maltids- digitalt i forrad pa
anlaggning centrum, Maltidscentrum
Ciceron,
nararkiv
(kommunhuset
)
Beslut om Ja Parm i Ciceron Papper, Bevaras Nej Nej 7 ar
registrering av respektive kok, digitalt
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
livsmedels- nararkiv
anlaggning (kommunhuset
), Ciceron
Anmalan om att Ja Ciceron, Outlook, Digitalt, Bevaras Nej Nej 7 ar
livsmedels- nararkiv Ciceron papper
verksamhet
upphor
Svar om Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Bevaras Nej Nej 7 ar
livsmedels- nararkiv papper
verksamhet
upphor
Egenkontroller upprattat
Analysrapporter | Ngj Lokal server Lokal Digitalt 2ar Nej Nej Nej
av server
livsmedelsprover
Inspektions- Nej Finnsimapp - Papper 2ar Nej Nej Nej
rapport pa respektive
skadedjur kok
Journalblad, Nej Finns i mapp Lokal Papper, 2ar Nej Nej Nej
arsbok for parespektive | server digitalt
dokumentation kok, lokal
Egenkontroll server
Internrevision Nej Parmii Lokal Papper, 2ar Nej Nej Nej
respektive kdk, | server digitalt
lokal server
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Egenkontroller inkommit
Inspektions- Ja Parmi Ciceron Papper, Bevaras Nej Nej 7 ar For respektive kok.
rapport respektive kok, digitalt Inkommer fran Miljo-
livsmedels- nararkiv och héalsoskydds-
kontroll kommunhuset, verksamheten
Ciceron
Beslut om Ja Ciceron, Ciceron Papper, Bevaras Nej Nej 7 ar For respektive kok
riskklass och nararkiv digitalt fran Milj6- och
kontrollfrekvens halsoskydds-
verksamheten
Checklistor/ Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej
kontrollrapporter server inaktualitet
ang. temperatur
och kéldmedia
Besiktningsintyg, | Nej Parmii - Papper Vid Nej Nej Nej Parm finns i forrad pa
tryckkérl och respektive kdk inaktualitet Maltidscentrum
kokgrytor och pa Maltids-
centrum
Intern kontroll
Skyddsrond Nej Parm i Lokal Papper, 2ar Nej Nej Nej Parm finns i forrad pa
respektive kok | server digitalt Maltidscentrum

och pa Maltids-
centrum, lokal
server
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv

Brandskyddsrond | Nej Parmii Lokal Papper, 2ar Nej Nej Nej
respektive kdk, | server digitalt
lokal server

Rapporter

Matsvinn arsvis Nej Hantera Hantera Digitalt Vid Nej Nej Nej

inaktualitet
Nyckeltal Nej Lokal server Lokal Digitalt Vidin Nej Nej Nej
server aktualitet

Antal portioner, Nej Hantera Hantera Digitalt 2 ar Nej Nej Nej

sammanstallning

ar arsvis

Livsmedel Nej Hantera Hantera Digitalt Vid Nej Nej Nej

inaktualitet

AnsOkan om Nej Hantera, lokal Hantera, Digitalt 10 ar Nej Nej Nej

skolprogrammet server lokal

for stdd till frukt server

och mjélk, EU-

bidrag

Beslut om skol- Ja Néararkiv Ciceron Papper, 10 &r Nej Nej Nej

programmet for kommunhuset Digitalt

stdd till frukt och

mjolk, EU-bidrag

Listor specialkost | Nej Parmii Mateo Papper, Vid Nej Nej Nej
respektive kok, Digitalt inaktualitet

Mateo
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv

Inventarie- Nej Faciliate, lokal | Faciliate, | Digitalt Vid Nej Nej Nej

forteckningar server lokal inaktualitet

maskiner server

Rad fran andra Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej Ex fran

myndigheter server inaktualitet Socialstyrelsen,
Arbetsmiljéverket
och Livsmedelsverket

Intyg frén lakare/ | Nej Parmi - Papper Vid Ja Nej Nej

skolskoterska respektive kdk inaktualitet

Personaladministration

Personallistor Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Ja Nej Nej

som anvands vid server inaktualitet

planering

Stad

Objektforteckning

Objekt- Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej

forteckning server inaktualitet

Personal- Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej

planering server inaktualitet

Register

Nyckel- Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej

forteckning server inaktualitet
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Kemikalie- Nej ChemGroup/ Chem- Digitalt, Vid Nej Nej Nej
forteckning stéddrum pa Group papper inaktualitet
resp.
arbetsstalle
Maskin- Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej
forteckning server inaktualitet
Hantera kunder
Kommunicering Nej Outlook Outlook Digitalt Vid Ja Nej Nej
kunder inaktualitet
Serviceavtal Ja Lokal server, Lokal Digitalt, Bevaras Nej Nej 7 ar
Ciceron, server, papper
nararkiv Ciceron
Ritningar
Planritningar, Nej Lokal server, Lokal Digitalt, Vid Nej Nej Nej Tas ur verksamhets-
fastighet stéddvagn pa server papper inaktualitet systemet Trix for
resp. matning av stadyta
arbetsstalle
Anlaggning
Allman administration
Tillstand Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej
server inaktualitet
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv

Utbildningar/ Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Ja Nej Nej
certifieringar server inaktualitet
Hantera anlaggning
Dagbdcker/ Nej Administrators | - Pa Vid Nej Nej Nej
loggar kontor papper inaktualitet
Bestallningar Nej KomMa KomMa Digitalt Vid Nej Nej Nej

inaktualitet
Arbetsorder Nej KomMa KomMa Digitalt Vid Nej Nej Nej

inaktualitet
Drift utemiljo
Allman administration
Fotografiskt Nej Lokal server Lokal Digitalt Efter Nej Nej Nej
material/ foto- server garanti-
dokumentation tidens slut
av betydelse el. vid

inaktualitet
Tillstand Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej Ex. polistillstand

server inaktualitet markupplatelse
Miljdrapporter Nej Stenarecyling | Stena Digitalt 10 &r Nej Nej Nej
recyling

Avtal av kortvarig | Ja Ciceron Ciceron Digitalt 10 &r Nej Nej Nej
karaktar
Skadegdrelse + Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej
underlag server inaktualitet
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Driftuppdrag, Nej Lokal server Lokal Digitalt 5ar Nej Nej Nej
arligt uppdrag server
Felanmalningar Nej KomMa KomMa Digitalt Vid Nej Nej Nej
och bestallningar inaktualitet
Ekonomi
Fakturaunderlag | Nej KomMa KomMa Digitalt 10 &r Nej Nej Nej
Debiterings- Nej Lokal server, Lokal Digitalt, 10 &r Nej Nej Nej
underlag parm pa server papper
administrators
kontor
Broar
Arbetsorder Nej KomMa KomMa Digitalt Vid Nej Nej Nej
inaktualitet

Smorjningsproto | Nej KomMa KomMa Digitalt Vid Nej Nej Nej
koll inaktualitet
Handlingar Ja Batman Batman Digitalt Bevaras Nej Nej Nej
rérande stérre
reparationer
,&tgérdslista Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej

server inaktualitet
Entreprendrs/konsultavtal
Avtal, Ja Ciceron, Ciceron Digitalt, Vid Nej Nej Nej
entreprendrs/kon nararkiv papper inaktualitet
sultavtal
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Skotselavtal,
réjningsavtal,
underhallsavtal
Vintervaghallning
Beredskapslistor | Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej
server inaktualitet
Kartor Nej Lokal server, Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej
GIS server inaktualitet
Utrycknings- Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej
dagbok server inaktualitet
Plogskador Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej
server inaktualitet
Kommunala lekplatser och gronytor
Bestéllning Nej KomMa KomMa Digitalt Vid Nej Nej Nej
rérande inaktualitet
reparationer
lekplatser
Utredningar Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej
server inaktualitet
Planering av Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej
gronytor server inaktualitet
Arbetsorder Nej KomMa KomMa Digitalt Vid Nej Nej Nej
inaktualitet
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Handlingstyp

Registrering/
Diarieforing

Forvaring

System

Format

Bevaras/
Gallras

GDPR

Sekretess

Till
slutarkiv

Anmarkning

Tillsyn av strandbad/kommunala badplatser

Inspektions-
rapporter fran
Miljé- och
halsoskydd
gallande tillsyn av
strandbad/
kommunala
badplatser

Ja

Lokal server

Lokal
server

Digitalt

Vid
inaktualitet

Nej

Nej

Gatuskyltar och reklamskyltar

Handlingar
rérande
gatuskyltar och
reklamskyltar

Nej

KomMa, lokal
server

KomMa

Digitalt

Vid
inaktualitet

Nej

Nej

Nej

Vaxtritningar

Vaxtritningar +
foto

Nej

Nararkiv

Papper

Bevaras

Nej

Nej

10 &r

Drift idrottsanlaggningar

Forteckning/
register Gver
kommunens
fritids-
anldggningar

Nej

Lokal server,
nararkiv
isstadion

TRIX

Digitalt,
papper

Bevaras

Nej

Nej
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Bild- Nej Lokal server, Lokal Digitalt, Bevaras Nej Nej 7 ar
dokumentation nararkiv server papper
dver egna isstadion
anlaggningar
Dokumentation Nej Lokal server, Lokal Digitalt, Vid Nej Nej Nej
dver egna nararkiv server papper inaktualitet
anlaggningar isstadion
Nyckelhantering | Nej ARX, ILoq, ARX, ILog, | Digitalt, Vid Ja Nej Nej
Assal3s- Assalds- | papper inaktualitet
system, system
nararkiv
isstadion
Fordon
Fordonsregister Nej KomMa KomMa Digitalt Vid Nej Nej Nej
inaktualitet
Tankkort, Nej Parm - Papper Efter Nej Nej Nej
signering administrators upphord
kontor giltighet
Tankkort, Nej KomMa KomMa Digitalt Vid Nej Nej Nej
registrering av inaktualitet
Bestéllning till Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej
finansbolag server inaktualitet
Leverans- Nej Lokal server Lokal Digitalt 2 ar efter Nej Nej Nej
godkannande server leasing-
inklusive periodens
startbrev slut
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Registrerings- Nej Parm - Papper Nar Nej Nej Nej
bevis administrators fordonet
kontor séljs
Elektronisk Nej Infobric Fleet Infobric Digitalt Nar Nej Nej Nej
kérjournal Fleet fordonet
séljs
Skadehantering Nej Parm KomMa Digitalt, Nar Ja Nej Nej GDPR skadeanmalan
fordon administrators papper fordonet
kontor, KomMa séljs
Logghantering Nej Lokal server Lokal Digitalt Vid Nej Nej Nej
alkolas server inaktualitet
Férrad
Inventering Nej KomMa KomMa Digitalt 7 ar Nej Nej Nej
Nyckelhantering | Nej Lokal server, Lokal Digitalt, Vid Nej Nej Nej
forradskontor | server papper inaktualitet
Stéldmarkning Ja Topdesk Topdesk Digitalt Vid Nej Nej Nej
inaktualitet
Lager/uthyrning | Nej KomMa KomMa Digitalt Vid Nej Nej Nej
inaktualitet
Verkstad
Gasintyg Nej | bilen +parm Pa Vid Nej Nej Nej Féljer bilen
administrators papper inaktualitet
kontor
Servicebok Nej | bilen Pa Vid Nej Nej Nej Foljer bilen
papper inaktualitet
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Miljoskap Nej Stena recycling | Stena Digitalt Vid Nej Nej Nej
recykling inaktualitet
Besiktnings- Ja Lokal server/ Lokal Digitalt Bevaras Nej Nej 10 ar
protokoll Parm nararkiv | server/
travers/liftar mm Parm
nararkiv
Besiktnings- Nej Parm Pa Vid Nej Nej Nej
protokoll fordon administrators papper inaktualitet
kontor
Underhall
Avtal och ekonomi inom fastighetsforvaltning
Ekonomi- Ja Faciliate Faciliate Digitalt 15 &r Nej Nej Nej Avser debiteringar
debiterings- fran Faciliate
underlag
Ekonomi-faktura | Nej Nérarkiv - Papper 7 ar Nej Nej Nej Avser original som
och forvaras hos enheten
fakturaunderlag
Gransdragningsli | Ja Trix Organizer, | Trix Digitalt, 10 &r Nej Nej Nej
stor nararkiv Organizer | papper
Hyresavtal, Ja Faciliate, Faciliate | Digitalt, 10 &r Ja Nej Nej
arrenden och nararkiv papper
nyttjanderatts-
avtal
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Serviceavtal Ja Faciliate, Trix Faciliate, | Digitalt, 5ar Nej Nej Nej
Organizer, Trix papper
nararkiv Organizer
Skotselavtal Ja Faciliate, Trix Faciliate, | Digitalt, 5ar Nej Nej Nej
Organizer, Trix papper
nararkiv Organizer

Fastighetsforvaltning

Avslutad forvaltning = rivet eller salt

Handlingstyper som férvaras i Trix Organizer och ska bevaras kommer e-arkiveras i lipax efter intergrering. Process for detta ska initieras.

anordningar

Besiktning- Ja Trix Organizer | Trix Digitalt 5ar Nej Nej Nej
Egenkontroll Organizer
Besiktning- Ja Trix Organizer | Trix Digitalt 5ar Nej Nej Nej Hamtas digitalt fran
Elrevisionsintyg Organizer Elektriska namnden
(som bevarar) och
forvarasi Trix
Organizer.
Besiktning- Ja Trix Organizer | Trix Digitalt Bevaras Nej Nej Vid Fdrvaras digitalt i Trix
Energi- Organizer avslutad Organizer och sista
deklarationer forvalt- version kommer
ning bevaras i lipax.
Besiktning- Ja Trix Organizer, | Trix Digitalt, Vid Nej Nej Nej Papper férvaras aven
Koéldmedie- nararkiv Organizer | papper inaktualitet vid resp. aggregat

och forvaras digitalt i
Trix Organizer
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Besiktning- Ja Trix Organizer | Trix Digitalt Bevaras Nej Nej Vid Forvaras digitalt i Trix
Miljo- Organizer avslutad Organizer och
unders6kning forvalt- kommer bevaras i
ning lipax.
Besiktning- Ja Trix Organizer | Trix Digitalt Bevaras Nej Nej Vid Fdrvaras digitalt i Trix
Myndighets- Organizer avslutad Organizer och sista
besiktning forvalt- version kommer
ning bevaras i lipax.
Besiktning- Mat- | Ja Trix Organizer | Trix Digitalt Vid Nej Nej Nej
och injusterings- Organizer inaktualitet
protokoll
Besiktning- Ja Trix Organizer | Trix Digitalt Bevaras Nej Nej Vid Forvaras digitalt i Trix
Radon Organizer avslutad Organizer och sista
forvalt- version kommer
ning bevaras i lipax.
Besiktning- Ja Trix Organizer, | Trix Digitalt, Bevaras Nej Nej Vid Bevaras bade analogt
Slutbesiktnings- Nérarkiv Organizer | papper avslutad och digitalt.
protokoll forvalt- Slutarkiveras darmed
ning bade pa papper och
digitalt nar
integrering med lipax
finns.
Bestéllningar Ja Faciliate Faciliate Digitalt 15 ar Nej Nej Nej
Brandskydd- Ja Trix Organizer | Trix Digitalt Vid Nej Nej Nej
Anlaggarintyg Organizer inaktualitet
Brandskydd- Ja Trix Organizer | Trix Digitalt Bevaras Nej Nej Vid Forvaras digitalt i Trix
dokumentation Organizer avslutad Organizer och sista
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
forvalt- version kommer
ning bevaras i lipax.
Brandskydd- Ja Trix Organizer | Trix Digitalt 5ar Nej Nej Nej
Kontroller Organizer
Brandskydd- Nej Lokal server, Lokal Digitalt, Vid Nej Nej Nej
Systematiskt nararkiv server papper inaktualitet
Brandskydds-
arbete (SBA)
Drift- och Ja Faciliate, Trix Faciliate, | Digitalt 15 ar Nej Nej Nej
underhélls- Organizer Trix
statistik Organizer
Felanmalan, Ja Faciliate Faciliate | Digitalt 15ar Ja Nej Nej
felhantering
Forfragan/ Ja Trix Organizer/ | Trix Digitalt, Bevaras Nej Nej Vid Bevaras bade analogt
foreldaggande till nararkiv Organizer | papper avslutad och digitalt.
eller frén forvalt- Slutarkiveras darmed
myndighet (som ning bade pa papper och
gjaravringa digitalt nar
karaktar) integrering med lipax
finns.

Forteckning- Ja Faciliate, Trix Faciliate, | Digitalt Vid Nej Nej Nej
Installationer Organizer Trix inaktualitet

Organizer
Forteckning- Ja Trix Organizer | Trix Digitalt Vid Nej Nej Nej
Ladsschema Organizer inaktualitet
Intyg Ja Trix Organizer | Trix Digitalt Vid Nej Nej Nej

Organizer inaktualitet
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Kvittenser- Ja KeyWin, pé KeyWin Digitalt, Vd Ja Nej Nej Digitalt i nyckelskap,
Nycklar, taggar, tjdnstepersons papper inaktualitet papper hos enheten
kort kontor
Offerter-antagna | Ja Trix Organizer, | Trix Digitalt, Bevaras Nej Nej Vid Bevaras bade analogt
nararkiv Organizer | papper avslutad och digitalt.
forvalt- Slutarkiveras darmed
ning bade p& papper och
digitalt nar
integrering med lipax
finns.
Projektering- Ja Trix Organizer | Trix Digitalt Bevaras Nej Nej Vid Forvaras digitalt i Trix
Utredning/ Organizer avslutad Organizer och
forstudie forvalt- kommer bevaras i
ning lipax.
Projektering- Ja Trix Organizer | Trix Digitalt Bevaras Nej Nej Vid Forvaras digitalt i Trix
Systemhandling Organizer avslutad Organizer och
forvalt- kommer bevaras i
ning lipax.
Projektering- Ja Trix Organizer | Trix Digitalt Bevaras Nej Nej Vid Forvaras digitalt i Trix
Forfragnings- Organizer avslutad Organizer och
underlag forvalt- kommer bevaras i
ning lipax.
Rapporter Ja Trix Organizer | Trix Digitalt Vid Nej Nej Nej
Organizer inaktualitet
Relations- Ja Trix Organizer, | Trix Digitalt, Vid Nej Nej Nej
handling- Drift Nérarkiv Organizer | papper inaktualitet

och Underhall
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ GDPR Sekretess Till Anmarkning
Diarieforing Gallras slutarkiv
Relations- Ja Trix Organizer, | Trix Digitalt, Bevaras Nej Nej Vid Bevaras bade analogt
handling- Nérarkiv Organizer | papper avslutad och digitalt.
Kvalitetsredovis- forvalt- Slutarkiveras darmed
ningsparm ning bade pa papper och
digitalt nar
integrering med lipax
finns.
Relations- Ja Trix Organizer, | Trix Digitalt, Bevaras Nej Nej Vid Bevaras bade analogt
handling- Nararkiv Organizer | papper avslutad och digitalt.
Projektparm forvalt- Slutarkiveras darmed
ning bade pa papper och
digitalt nér
integrering med lipax
finns.
Relations- Ja Trix Organizer, | Trix Digitalt, Bevaras Nej Nej Vid Bevaras bade analogt
handling- Ritning Nérarkiv Organizer | papper avslutad och digitalt.
forvalt- Slutarkiveras darmed
ning bade pa papper och
digitalt nar
integrering med lipax
finns.
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