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Forslag till beslut

1. Informationshanteringsplan éverférmyndarnimnden antas och giller fran och
med den 1 april 2024.

2. Den tidigare beslutade informationshanteringsplanen OFNES/2019:130
upphor dirmed att gilla.

3. Allminna handlingar gallras enligt informationshanteringsplanen, del 2 samt
enligt den forteckning 6ver handlingar som ar av tillfillig eller ringa betydelse
som finns i arkivbeskrivningen, del 1.

4. Enhetschef ar arkivansvarig inom sitt verksamhetsomrade och enhet.

5. Respektive enhetschef utser i sin tur arkivhandliggare.

Arendebeskrivning

Varje myndighet ska uppritta en informationshanteringsplan (tidigare benimnd
dokumenthanteringsplan). Denna plan ska ge insyn i och 6verblick 6ver myndighetens
informationshantering samt férmedla en helhetsbild 6ver hur informationen hanteras.

Informationshanteringsplanen ska besta av en beskrivning och en forteckning. 1
beskrivningen ska finnas information om myndighetens uppdrag och organisation,
vilka regler och rutiner for gallring, arkivering och leveranser till arkivmyndigheten
som tillimpas samt register 6ver myndighetens I'T-system. Beskrivningen ska ocksa
innehalla uppgifter om vem/vilka inom myndigheten som kan svara pa frigor om
arkivvard och informationshantering. I férteckningen ska alla typer av allminna
handlingar som férekommer inom myndigheten redovisas tillsammans med uppgifter
om bevarande eller gallring, férvaring och sikerhetsklassning.

Informationshanteringsplanen ska beslutas av nimnd eller bolagsstyrelse.
Informationshanteringsplanen inklusive arkivbeskrivningen ska arligen ses 6ver och
revideras regelbundet.

Overférmyndarnimnden Eskilstuna Stringnis informationshanteringsplan
(dokumenthanteringsplan) reviderades senast 2019-08-20.

Hantering och samrad

Under 2023 har en arbetsgrupp bestiende av medarbetare fran stadsarkivet,
kommunledningskontoret och nimnd och registraturenheten samordnat och tagit
fram en gemensam del av informationshanteringsplan. Planen innehaller information
for en standardiserad hantering av handlingar som férekommer i samtliga nimnder
(mer specifikt flikarna ”Allmin administration”, 1. Styrning och ledning”, 2.
Ekonomi”, 3. HR” och 4. Ovriga gemensamma”) och i den har nimndernas
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verksamhetsspecifika delar infogats. De verksamhetsspecifika delarna ér inte
reviderade men en Gversyn och revidering ska ske under 2024.

Informationshanteringsplanen har stimts av med 6verférmyndarkontoret/
socialforvaltningen och nimnd och registraturenheten i samrad med stadsarkivet.

Konsekvenser for hallbar utveckling och en effektiv organisation
Informationshanteringsplanen 4r nimndens sitt att halla en god ordning och 6verblick
over sina allminna handlingar och mojliggor en effektiv férvaltning.

SOCIALFORVALTNINGEN

Elisabeth Kantor
forvaltningschef

Beslutet skickas till:
Kultur- och fritidsférvaltningen, stadsarkivet
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Verksamhet och organisation

Overférmyndarnimnden har till uppgift att enligt speciallagstiftning fullgora
overformyndarndmnds uppgifter enligt fordldrabalken (1949:381), lagen (2005:429) om god
man for ensamkommande barn och de uppgifter som enligt lag eller annan forfattning i ovrigt
ska fullgoéras av overformyndarnimnd. For 6verformyndarnimndens verksamhet finns sirskilda
bestimmelser 1 19 kap. fordldrabalken.

Overférmyndarnimnden har hand om de férvaltnings- och verkstillighetsuppgifter i vrigt
som av kommunfullmaktige 1 Eskilstuna respektive Stringnds kommuner 6verlimnats till
nimnden

Overférmyndarnimnden bestar av 5 ordinarie ledaméter och 5 ersittare, valda av
kommunfullmiktige. Inom 6verférmyndarnimnden finns ocksa ett arbetsutskott som bestar av 2
ledamoter (presidiet).

Overférmyndarnémnden tillh6r socialtorvaltningen.

Registrering av allmanna handlingar

For nimndadministration och registrering av allminna handlingar anvinds det
kommungemensamma drende- och dokumenthanteringssystemet (LEX). Som grund vid
klassificering av handlingar anvinds ”Klassificeringsplan f6r Eskilstuna kommun”.

Ansvar och rapporteringsskyldighet

Overférmyndarnimnden ska se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer
som fullmiktige har bestimt, de féreskrifter som kan finnas 1 lag eller férordning samt
bestimmelser i reglemente.

Overférmyndarnimnden far sjilv eller genom ombud féra kommunens talan i alla mél och drenden
som faller inom nimndens verksamhetsomrade, med ritt att pa kommunens vignar triffa
overenskommelse om betalning av fordran, antagna ackord, inga forlikning och sluta annat avtal.

Overférmyndarnimnden ska arligen enligt arshjulet till fullmiktige rapportera hur verksamheten
utvecklas och hur den ekonomiska stillningen ar under budgetaret.

Register, forteckningar och sokmedel

Overférmyndarnimndens informationshanteringsplan fungerar som en katalog/register 6ver alla
allminna handlingar (informationsbiérare) som férekommer i verksamheten. Tillsammans med
diariet ska den ge en fullstindig bild av vilken dokumentation som finns att tillga hos
overférmyndarnimnden

IT-system

Fullstindig férteckning 6ver de I'T-system (IT-komponenter) som anvinds inom verksamheterna
finns i systemet Ardoq. Kontakta objektledare t6r atkomst till uppgifter i Ardoq.
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Sociala medier

Inom nimndens verksamhetsomraden anvinds ocksa sociala medier. Inldgg hanteras enligt
kommunens riktlinjer f6r sociala media (KSKF/2014:58). Information av betydelse som inkommer
genom social media och som foéranleder nagon édtgird fran nimnden, ska registreras i det allméinna
diariet och bevaras tillsammans med diarieférda handlingar. Information som inte behéver
diarieforas gallras vid inaktualitet.

Verksamhet Facebook Instagram X (Twitter)

Tekniska hjalpmedel for att ta del av allmanna handlingar

Rubrik pd drenden och handlingar som har registrerats under de senaste tva manaderna finns
tillgdngliga pa kommunens webbsida. Dir publiceras ocksa handlingar och beslut till
overférmyndarnimndens sammantriden.

Upplysningar om de allmanna handlingarna

For att fa information om drende eller ta del av dokument som inte dr publicerats kontaktas
overférmyndarnamnden registrator via forvaltningens officiella e-post

overformyndarkontoret@eskilstuna.se eller nimndsekreterare via nimndens officiella e-post
overformynarnamnden@eskilstuna.se. Det gir ocksa bra att kontakta Eskilstuna Direkt via e-post

info(@eskilstuna.se

Bestammelser som sekretess

Inom verksamheten férekommer att uppgifter i handlingar kan omfattas av sekretess enligt
offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Ratt till forsaljning av personuppgifter

overformyndarnimnden har inte ritt att silja personuppgifter

Gallringsregler

Hantering av allmédnna handlingar sker utifran gillande lagstiftning och lokala foreskrifter. Gallring
sker antingen utifran speciallagstiftning eller efter beslut av 6verférmyndarnimnden och redovisas i
nimndens informationshanteringsplan.

Arkivansvar

Varje enhetschef ar arkivansvarig inom sitt verksamhetsomrade och enhet och utser 1 sin tur
arkivhandlaggare som ytterst svarar f6r den praktiska hanteringen. Arkivvardande uppgifter utfors
dven av forvaltningens registrator.
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Informationshanteringsplan

Vad ar en informationshanteringsplan och vad innehaller den?

En informationshanteringsplan fungerar som en katalog/register 6ver alla allminna handlingar
(informationsbirare) som férekommer i verksamheten. Tillsammans med diariet ska den ge en
tullstindig bild av vilken dokumentation som finns att tillga hos en myndighet. I planen ska alla litt
kunna hitta ”sina” handlingar och fa besked om

e hur de ska hanteras

e om de ska bevaras eller gallras

e sorteringsordning som ar limplig f6r atersokning
e forvaringsplats

Planen redovisar alltsa myndighetens verksamheter, verksamhetsrutiner och de allmdnna handlingar
som ingar i rutinen. Vidare innehéller planen uppgifter om bland annat bevarande och gallring samt
rad om den Gvriga praktiska hanteringen.

Planen omfattar 1 huvudsak originalexemplar eller handlingar som ir att anse som foérvaltningens
huvudexemplar. Kopior av dessa bor gallras sa snart de inte lingre behovs.

Varfor informationshanteringsplan?

Ett av offentlighetsprincipens fem ”ben” ir allmidnna handlingars offentlighet som regleras i
tryckfrihetsférordningen (TF). Ytterligare lagar som ingar 1 offentlighetslagstiftningen ar
sekretesslagen (SekrL), arkivlagen (AL) och dataskyddsférordningen (GDPR)

I arkivlagens 6 § stér att i arkivvarden ingar att myndigheten ska
1. organisera arkivet pa ett saidant sitt att ratten att ta del av allménna handlingar underlittas,

uppritta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som kan
finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet dr organiserat, dels en systematisk arkivforteckning,

3. skydda arkivet mot f6rstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst,
4. avgransa arkivet genom att faststilla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar, och
5. verkstilla féreskriven gallring i arkivet.

I Eskilstuna har kommunfullmaktige faststillt att ”Varje myndighet ska uppritta en plan som
beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras, informationshanteringsplan.”

Informationshanteringsplanen idr en forutsittning for att respektive myndighet ska kunna leva upp
till arkivlagens och arkivreglementets krav pa arkivvard. Den dr ocksa ett led i arbetet med att skapa
en god offentlighetsstruktur.

Hur ar informationshanteringsplanen uppdelad?

Planen ar uppdelad efter nimndens verksamhetsomraden. Inom varje verksamhet redovisas
handlingarna f6r respektive rutin.
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Informationshanteringsplanen innehaller upplysningar om hur handlingarna sorteras, férvaras och

eventuella gallringsfrister.

Overférmyndarnimndens informationshanteringsplan kartligger vilka handlingar som férekommer
pa myndigheten, nir och om de ska gallras samt hur leveranser till stadsarkivet ska ske.

Planen ar indelad enligt f6ljande:

Verksamhetsomride:

Handling/information:

Registrering/sortering

Forvaringsplats:
Sekretess

Bevaras/gallras:

Kommentat:

Begrepp

Bevaras:

Vid inaktualitet:

2 ar, 5, ar, 10 ar:

Systematisk:

Registreras i LEX:

Registreras i
verksamhetssystem:

En specificerad funktion eller process inom det kommunala
férvaltnings- och ledningsarbetet.

Anger handling/informationstyp. Avser alla typer av
informationsbarare. En handling kan vara en datafil, en databas,

mikrofilm, ett ljudband, ett fotografi eller ett papper.

Beskriver om handlingen ska registreras eller hallas ordnad pa annat sitt
/systematiskt.

Var handlingen forvaras/lagras.

Om handlingen ar sekretessbelagd eller inte.

Beskriver hur linge handlingen ska bevaras innan gallring sker.
”Bevaras” innebar att handlingen inte ska gallras. Om handlingen ska
gallras anges en gallringsfrist, till exempel ”Vid inaktualitet”, 2, 5 eller 10

ar,

Hir finns kommentarer och fortydliganden.

Handlingen ska bevaras for all framtid

Betyder att handlingarna kan gallras sa snart de férlorat sin betydelse f6r
overférmyndarnamndens, for det mesta efter en kort tid

Det antal hela kalenderar som ska ha forflutit innan gallringen far
verkstillas

Forvaras systematiskt (kronologiskt, alfabetiskt eller annan logisk
ordning) i parm, mappar, filsystem eller dylikt. Metod av foérvaring

bestims av respektive enhet

Registreras i det kommungemensamma drende- och
dokumenthanteringssystemet

Registreras i kommunens olika verksamhetssystem/informationssystem
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Hur halls informationshanteringplanen aktuell?

For att planen ska fungera ar det viktigt att den halls aktuell. Om det exempelvis kommer till
handlingar, eller om man slutar anvinda nagon typ av handling, maste planen justeras.

Det dr varje berérd befattningshavares skyldighet att rapportera sadana férandringar till sin
arkivansvarige. Den arkivansvarige rapporterar sedan till registrator som handligger frigan
tillsammans med kvalitetschef eller motsvarande funktion.

Manga uppdateringar av planen kan man géra utan att féra drendet till nimndbehandling. Det ar i
princip bara om man vill inféra nya bestimmelser om gallring som namnden ska fatta beslut 1 fraigan
— det vill sdga om man i planen vill faststilla en tid f6r nir en handling ska forstoras/slingas.

Rensning

Nir ett drende dr avslutat ska akten rensas av ansvarig handliggare. Rensning innebir att handlingar
i ett drende befrias fran arbetsdokument som endast ar av tillfillig betydelse och som ir inte beh6vs
for forstaelsen av arendet. Rensningen avser handlingar som inte dr allmanna handlingar och ir
darfor inte nagon gallringsatgird trots att resultatet, forstoring, dr det samma.

Aktrensning bor i forsta hand avse
e Minnesanteckningar och meddelanden av endast tillfillig betydelse (inte tillf6r drendet
sakuppgift)

e Utkast, kladdar och liknande arbetspapper vilkas betydelse upphort i och med att slutlig
skrivelse, promemoria, tjansteutlatande, etc. fardigstallts,

e Avskrifter och kopior som finns i flera exemplar,
e Avskrifter och kopior som inte beh6vs for att man ritt ska forsta drendet,
e Trycksaker som inte haft nagon betydelse for drendet

Galiring

Gallring innebir avsiktlig och planmissig forstoring av handlingar i1 enlighet med ett i forvig fattat
myndighetsbeslut. Syftet med gallringen dr att begrinsa arkivets tillvaxt och kostnaderna for detta.
Detta gor att det pa samma gang blir littare att urskilja och askadliggéra de handlingar som ar virda
att bevara. Pa det sittet blir arkivet en bra informationskilla och kan utnyttjas maximalt.

Vad man bor tinka pa dr att ndr man f6rstor handlingar inskrinker man insynsritten och
allmanhetens ritt att ta del av allminna handlingar. En mycket lingtgaende eller oférstindig gallring,
som strider mot eller hindrar den fria insynen i myndighetens verksamhet, strider mot
offentlighetsprincipen.

Vem beslutar om gallring?

Overférmyndarnimnden beslutar om gallring efter samrad med arkivmyndigheten genom
stadsarkivet. For handlingar som limnats till kommunarkivet dr det arkivmyndigheten som beslutar
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om eventuell gallring. Andringar som medf6r nya gallringsbeslut ska fattas av
overférmyndarnimnden.

Nir ska gallring ske?

Gallring bor ske regelbundet, minst en gang per ar. Arbetet underlittas visentligt om de
gallringsbara handlingarna tas bort redan vid arkivliggningen. Notera gallringstidpunkten pa
respektive volym. Om information som ska gallras dven finns i elektronisk form ska den gallras
samtidigt som den fysiska.

Observera att gallringsbeslut ska tolkas restriktivt. Endast sddana handlingar som
uttryckligen avses i beslutet far gallras.

Vad ar gallringsfrist?

Med gallringsfrist menas den tid som ska forflyta innan gallringen far verkstillas. Gallringsfristen
riknas fran utgingen av det ar under vilken handlingen kommit in eller upprittats. Gallringsfristens
lingd avgors av verksamhetens behov, eventuella preskriptionstider, revisionskrav etc. Man bor
efterstriva sd korta gallringsfrister som mojligt och man bor s6ka begrinsa antalet olika frister. Vid
inaktualitet anvinds for att beteckna en gallringsfrist som dr kort och kan bestimmas av
forvaltningen sjilv utifran dess behov av informationen vilket kan variera beroende pa lokala
torhallanden. Det innebir alltsa att handlingen far gallras nir den saknar betydelse f6r férvaltningen.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Det férekommer en rad handlingar som utan oldgenhet skulle kunna gallras (f6rstéras) vid
inaktualitet. Enligt arkivlagen far allmdnna handlingar gallras. En férutsittning for gallring ar dock
att handlingarna inte behovs f0r att tillgodose allminhetens ritt till insyn, férvaltningens eller
rittsskipningens behov samt forskningsandamal. For att allmédnna handlingar eller handlingar som
ombhindertagits for arkivering, ska kunna gallras maste det finnas gallringsbeslut. Varje kommunal
myndighet fattar sidant beslut efter samrad med arkivmyndigheten

Arkivmyndigheten kan i sin radgivande roll rekommendera nimnder och foretag att fatta generella
gallringsbeslut 1 syfte att underlitta och fa en enklare och effektivare arkiv- och dokumenthantering i
den kommunala f6rvaltningen.

I enlighet med stadsarkivets rekommendationer (kommunstyrelseforvaltningen

dnr 1998-10051) kan foljande handlingar utan oligenhet gallras:

Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ir av tillfillig eller ringa
betydelse

1. Kopior eller dubbletter som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

2. Inkomna eller upprittade handlingar sasom framstallningar, férfragningar och meddelanden av
tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktir.

3. Handlingar som har inkommit f6r kinnedom och som inte féranlett ndgon atgird, om de dven i
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10.

11.

10

Ovrigt ar av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som ar
meningslésa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild f6r atgard.

Register, liggare, listor och andra tillfilliga forteckningar som har tillkommit f6r att underlitta
myndighetens arbete, och som saknar betydelse nir det giller att dokumentera myndighetens
verksamhet, att atersdka handlingar eller att uppratthalla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under férutsittning att de inte har paforts anteckning som
tillfort drende sakuppgift eller till dess drende vunnit laga kraft.

Handlingar som endast tillkommit f6r kontroll av postbefordran, under forutsattning att de inte
lingre beh6vs som bevis for att en férsindelse har inkommit till eller utgatt fran myndigheten.
Hir avses t ex inlimningskvitton och kvittensbécker f6r avgdende post.

Loggar for e-post och fax under férutsittning att de inte lingre behévs f6r kontroll av
6verfoéringen och att de inte heller behovs for dtersékning av de handlingar som inkommit till
eller utgatt frin myndigheten och som ska bevaras.

Olika former av elektroniska spar (t.ex Cookiefiler, historikfiler) som inkommit till eller
upprittats hos myndigheten via internetuppkoppling.

Handlingar som utgjort underlag f6r myndighetens interna planering och verksamhetsplanering
och verksamhetsredovisning, nir sammanstillning eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsittning att handlingarna inte heller 1 Gvrigt har ndgon funktion.

Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i réstbrevlada, telefonsvarare
och motsvarande, och som inte tillfort ett drende sakuppgift.

Handlingar som ir av tillfillig betydelse genom att innehallet har 6verforts till nya
databirare eller genom att handlingarna pa annat sitt har ersatts av nya handlingar:

1.

Handlingar som inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk
form, t ex e-post, om handlingarna har 6verforts till annat format eller annan databarare, t ex
genom utskrift pa papper. En forutsittning dr att Gverforingen endast har medfort ringa forlust.
For att forlusten ska anses ringa, kravs att handlingarna inte ar dkthetsgaranterade genom
elektroniska signaturer eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pd ett sidant sitt
att betydande bearbetningsmojligheter gar férlorade.

Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt i informationssyfte, t ex webbsidor, under

forutsittning att ett urval av handlingarna har 6verforts till annat lagringsformat eller annan
databirare for bevarande.
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Sadana handlingar som avses i1 forsta stycket och som ir felaktiga eller inaktuella, under
forutsittning att de ersitts av rittade/uppdaterade handlingar. En forutsittning ér att de
uppgifter som rittas/uppdateras endast dr av tillflligt intresse (t ex adress, telefonnummer,
Oppettider)

Handlingar som inkommit till myndigheten i icke dkthetsgaranterad form, t ex fax eller e-post,
om en dkthetsgaranterad handling med samma innehall har inkommit i ett senare skede. En
forutsittning ar att handlingen inte har paforts nagra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller f6r handliggningens gang. Om den forst inkomna handlingen har
paforts datumstimpel bor den bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenteras pa annat sitt, t ex i dor eller litt tillgdnglig logglista. I de fall drendet r6r
myndighetsutdvning mot enskild boér handlingen bevaras till dess 6verklagandetiden 16pt ut.

Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande 1 rostbrevlada, telefonsvarare
och motsvarande, och som tillfort drende sakuppgift, under forutsittning att innehallet
dokumenteras i en tjansteanteckning som tillfrts Gvriga handlingar i drendet.

Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktir, vilka tillkommit genom skrivfel,
riknefel eller motsvarande férbiseendefel, under forutsittning att rittning har skett.

Handlingar som 6verforts till annan databirare inom samma medium, under férutsittning att de
inte lingre behovs for sitt indamal, t ex arkivexemplar av ADB-upptagningar och mikrofilm
(sikerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt ADB-
upptagningar som endast framstillts f6r overforing, utlimnande, utlan eller spridning av
handlingar.

Eskilstuna — den stolta Fristaden
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Arkivbestandighet

Enligt arkivlagen dr offentliga myndigheter skyldiga att anvinda skrivmaterial och metoder som
garanterar informationens bestindighet. Med skrivmaterial menas alla typer av underlag f6r skrift
och bild, och alla medel f6r skriften, t.ex. pennor, skrivare och kopiatorer.

Handlingar som ska bevaras for framtiden ska upprittas pa hallbart medium. Papper ska vara
arkivbestindigt eller dldersbestindigt. Digitala handlingar skapas eller konverteras till av
arkivmyndigheten godkinda format. Kontakta stadsarkivet f6r godkinda format.

Overlamnande till stadsarkivet

Vilka handlingar ska levereras?

For att kunna handligga 16pande drenden maste man ha tillgang till en mingd mer eller mindre
aktuella dokument. De forvaras 1 omedelbar anslutning till den egna arbetsplatsen, 1 nirarkivet eller
elektroniskt.

Till stadsarkivet 6verlimnas endast handlingar som ska bevaras. Se "Handbok f6r kommunala
leveranser” under stadsarkivets hemsida eskilstuna.se/stadsarkivet. I avvaktan pd mojlighet leverera
digitalt till kommunens e-arkiv, sker 6verlimnande av information i fysisk form (papper).

Nar ska leverans ske och vilka rutiner finns?

Varje férvaltning svarar f6r varden av sitt arkiv till dess handlingarna 6verlimnas till stadsarkivet.
Overlimnande av arkivhandlingar innebir att ansvaret f6r handlingarna flyttar 6ver till stadsarkivet.
Se stadsarkivets handbok for kommunala leveranser for mer instruktionet.

Vem kan jag fraga?
Har du fragor som ror hantering av dokumentation 1 verksamheten, hur man tillimpar

anvisningarna och informationshanteringsplanen eller andra funderingar som ror arkivvardsomradet
stills de till forvaltningens arkivansvarige, din nirmaste chef eller férvaltningens registrator.

Eskilstuna — den stolta Fristaden



Verksamhetsomrade

033 Hantering av allmanna handlingar

035 Namndadministration




035.1 Sammantradesplanering

035.1.1 Sammantradesplan/tidplan

035.1.2 Kallelse och féredragningslista

035.1.3 Protokoll och minnesanteckningar

035.1.4 Rapporter och informationsdrenden

035.2 Arvoden, ersattning och andra formaner for
fortroendevalda

035.3 Namndinitiativ

035.4 Motioner




035.5 Fraga

035.6 Interpellationer

035.7 Anmalan av delegationsbeslut

038 Remisser

040 Val till kommunala uppdrag

093 Klagomal och synpunkter

097 Overklaganden




058 Ink6p, kontrakt, avtal och 6verenskommelser







032 Projekt

051 EU-projekt

031 Enkater







Handling/information

Registrering/sortering
(vilket system eller
systematiskt)

Begdran av allmdnna handlingar LEX

Beslut att ej lamna ut allman handling eller lamna ut [LEX

delar av den

Kopior av utlamnade handlingar

Kopior av maskade utlamnade handlingar LEX
Overklagande av beslut att ej Idmna ut allman LEX
handling

Inkommande och utgaende skrivelser/e-post LEX

Ovrig korrespondens, rutinméissiga pa papper eller via

e-post

Fullmakt att 6ppna personadresserad post Systematiskt
Kopia pa polisanmalningar Systematisk
Inbjudningar kurser och konferenser, reklam

Beslutsunderlag till kommunfullmaktige, LEX
kommunstyrelsen, kommunstyrelsens utskott och

beredningar

Sammantradeshandlingar pa eskilstuna.se Systematiskt

Kommunfullmaktiges kungorelser, anslagstavlan

Kommunfullmaktiges webbsandningar




Anslagsbevis, digitalt Systematiskt
Sammantradesplan LEX

Kallelser och féredragningslistor kommunfullmaktige, [LEX
kommunstyrelsen, namnder utskott, beredningar och

rad

Protokoll med bilagor LEX
Anteckningar fran kommunfullmaktiges, LEX
kommunstyrelsens och namndernas beredningar och

rad

Kallelser, dagordningar till ledningsgrupp och Systematiskt
koncernledningsgrupp

Minnesanteckningar fran ledningsgruppen och LEX
koncernledningsgruppen

Kallelser och protokoll samverkansgrupper

Kallelser till natverk Systematiskt
Protokoll och minnesanteckningar fran natverk Systematiskt
Kallelser till processledningsgrupper och Systematiskt
processutvecklingsgrupper (PLG/PUG)

Protokoll och minnesanteckningar fran Systematiskt
processledningsgrupper och

processutvecklingsgrupper (PLG/PUG)

Handlingar for kannedom/rapportering till namnd LEX
Forteckning over fortroendevalda Troman
Fortroendevalda, handlingar rérande ersattning for  [Systematiskt
forlorad arbetsinkomst

Sammantrades-/forrattningsrapporter Systematiskt
Arvoden, sammanstallning 6ver utbetalda Systematiskt
Registreringsunderlag arvode - namnder och utskott [Systematiskt
Beslut godkdnda pensioner for fortroendevalda Microweb
Namndintiativ LEX

Motioner

LEX




Fraga LEX
Interpellationer LEX
Delegationsbeslut LEX
Delegationsrapporter LEX

Interna och externa remisser LEX
Avsagelser LEX
Synpunkter och svar, "Sag vad du tycker" Artvise
Sammanstallning av statistik synpunktshantering LEX
Overklaganden LEX

Domar LEX
Fullmakt LEX
Forelagganden LEX

Kallelse till férhandlingar Systematiskt
Korrespondens LEX
Korrespondens, rutinmdssiga Systematiskt
Tjansteanteckningar LEX
Protokoll (Dagboksblad) LEX
Stdmningsansokan LEX
Underlag for framstallt krav LEX
Yttrande LEX




Yttrande fran motpart

LEX

Ramavtal

Upphandlingsverktyg

Avtal

Upphandlingsverktyg

Hyresavtal Kommunfastigheter Systematiskt
Avtal, rutinmassiga LEX
Interna 6verenskommelser LEX
Basoverenskommelser LEX
Arséverenskommelser LEX
Initiering av kommungemensam upphandling LEX
Initiering av forvaltningsspecifik upphandling LEX

Bestallning - forvaltningsspecifik upphandling

Upphandlingsverktyg

Upphandlingsunderlag

Upphandlingsverktyg

Beslut om forfarande kommungemensam
upphandling

LEX




Beslut om forfarande férvaltningspecifik upphandling

LEX

Anbudsdiarium, antagna anbud

Upphandlingsverktyg

Anbudsoppningsprotokoll

Upphandlingsverktyg

Antaget anbud med bilagor

Upphandlingsverktyg

Utvarderingsprotokoll

Upphandlingsverktyg

Tilldelningsprotokoll

Upphandlingsverktyg
Systematiskt om ej digitalt

Tilldelningsbeslut i kommungemensam upphandling

LEX

Tilldelningsbeslut av forvaltningsspecifik upphandling

LEX

Anbudsdiarium, ej antagna anbud

Upphandlingsverktyg

Ej antagna anbud med bilagor

Upphandlingsverktyg

Kontrakt/avtal kommungemensamma

Upphandlingsverktyg/
systematiskt

Prisandringar, prisjusteringar 6vriga
kontraktsandringar

Upphandlingsverktyg

Prisandringar i priskatalog/pricat

Systematiskt




Forlangningsdverenskommelser

Elektroniskt undertecknade
forvaras i
upphandlingsverktyg. Sign
ovriga i arkiv hos
upphandling

Rabattoverenskommelser

Upphandlingsverktyg. Sign
ovriga i arkiv/parm hos

upphanding.
Overprévning av upphandling Lex
Beslut om deltagande i annan myndighets LEX

upphandling

Varuforsorjning - fullmakt

Upphandlingsverktyg och
systematiskt

Varuforsorjning - tilldelning

Upphandlingsverktyg

Inkdpsstatistik Systematiskt
Projekthandlingar LEX
Samtliga handlingar LEX
Ansodkan och slutrapport LEX




SCB befolkningsprognos LEX

Statistik och rapporter om Eskilstuna kommun, LEX
servicematningar mm

SCB enkater, kvartalsenkater Systematiskt
Enkater, egenproducerade Systematiskt
Enkatsvar, sammanstallning LEX
Sammanstallningar av undersokningar och annan Systematiskt

unik verksamhetsstatistik




Forvaringsplats (fysisk
placering, tex parm,
enhet/avdelning och
forvaltning) ej

Kan innehalla

personer/titlar sekretess Bevaras/ Gallras
SEF namnd och registratur |[Ja/ nej Bevaras
SEF namnd och registratur |Nej Bevaras
Nej Gallras direkt efter
utldamnandet
SEF namnd och registratur |Nej Bevaras
SEF namnd och registratur |Nej Bevaras
Registrator SEF Ja/ nej Bevaras
Ja/nej Vid inaktualitet
Parm SEF namn och Nej Gallras vid inaktualitet
registratur
Parm SEF ndmn och Ja/ nej 2 ar, se dven anmarkning
registratur
Nej Vid inaktualitet

SEF namnd och registratur

Bevaras

eskilstuna.se

Gallring efter 2 ar for
kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen och
namnder och 6vriga

eskilstuna.se

2ar

eskilstuna.se




eskilstuna.se

SEF namnd och registratur Bevaras
Digitalt Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
Digitalt/Parm pa respektive 2 ar
forvaltning

SEF namnd och registratur Bevaras
Internportalen, nararkiv pa 2 ar
resp avdelning

Internportalen, nararkiv pa 2ar
resp avdelning

Internportalen 2ar
Internportalen 2ar
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF Utveckling Bevaras
SEF Utveckling 10 ar
SEF Utveckling 10 ar
SEF Utveckling 10 ar
SEF Utveckling 2ar
Léneservice Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras




SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
Eskilstuna direkt 2 ar

SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras

Jurist

Vid inaktualitet

SEF namnd och registratur

Bevaras

Jurist Vid inaktualitet
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras




SEF namnd och registratur Bevaras
SEF Upphandling Bevaras
SEF upphandling Bevaras
SEF Namnd och registratur, 2 ar

parm

SEF Namnd och registratur

2 ar efter inaktualitet

SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF namnd och registratur Bevaras
SEF Upphandling Bevaras

SEF Upphandling

Bevaras. Fr o m 2013-08-01,
lagras elektroniskt

SEF Namnd och registratur,
parm

Bevaras




SEF Namnd och registratur,
parm

Bevaras

SEF Upphandling

Bevaras. Fr o m 2013-08-01,
lagras elektroniskt

SEF Upphandling ja Bevaras

SEF Upphandling ja Bevaras. Fr o m 2013-08-01,
lagras elektroniskt

SEF Upphandling ja Bevaras. Fr o m 2013-08-01,

lagras elektroniskt

SEF Upphandling

Bevaras. Fr o m 2013-08-01,
lagras elektroniskt

SEF Namnd och registratur, Bevaras
parm
SEF Namnd och registratur, Bevaras

parm

SEF Upphandling

2 ar. From 2013-08-01,
lagras elektroniskt

SEF Upphandling

Se anmarkning

SEF Upphandling

Bevaras. Fr o m 2013-08-01,
lagras elektroniskt

SEF Upphandling

Bevaras.

Parm och gemensam
katalog M: SEF Upphandling

Bevaras




SEF Upphandling Bevaras.
SEF Upphandling 2ar
SEF Namnd och registratur Bevaras
SEF Namnd och registratur, Bevaras
parm

SEF Upphandling Bevaras
SEF Upphandling Bevaras
G: 7 ar
SEF namnd och registratur Bevaras
(under projektets gang kan

handlingar forvaras aven i

tex Antura och pa

internportalen)

SEF ndmnd och registratur 10 ar
(under projektets gang kan

handlingar forvaras aven i

tex Antura och pa

SEF namnd och registratur Bevaras

(under projektets gang kan
handlingar forvaras aven i
tex Antura och pa
internportalen)




SEF Namnd och registratur Bevaras
SEF Namnd och registratur Bevaras
Respektive avdelning/enhet 2 ar

Respektive avdelning/enhet Bevaras
SEF Namnd och registratur Bevaras
Respektive avdelning/enhet Bevaras




Kommentar

Galler enbart begaran da sekretessprévning
behover goras. Fullmakter och samtycken kan inga
i begdran. Bifallen begdran gallras efter
besvarande.

Maskade kopior laggs med originalhandling, kan
behovas vid domstolsprévning.

Vidarebefodras till berérda personer vid behov
annars gallra omgaende.

Skrivelser av betydelse for verksamheten eller
tillhor ett drende diariefors, skrivs ut pa papper och
bevaras.

Medarbetare och ansvarig chef har ansvar for att e-
post hanteras enligt gallande regler och rutiner.
Radera regelbundet e-post av tillfallig eller ringa
betydelse. Bedoms handlingen som allman ska den
registreras i verksamhetssystem.

Bidragsbrott - originalet skickas till Funktionen for
felaktiga utbetalningar bidragsbrott (FUT).
Kulturarvsbrott - originalet skickas till stadsmuseet
ska sparas.

Tjansteskrivelser och 6vriga beslutsunderlag, finns i
respektive drende i lex.




Avpubliceras efter 21 + 1 dagar

Bilagor; skriftliga reservationer, sarskilda
yttranden.

Bildspel fran presentation gallras vid inaktuallitet.

Se flik 3 HR




Galler KF

For beslut som tas i annat system &n Lex ska
delegationsrapport upprattas och registreras i Lex.
Varje beslut ska innehalla uppgift om arende, vem
som beslutat, nar beslutet fattats och vilket beslut
som fattats. Rapporteras varje manad till
namnden.

Se anvisning och generell rutin.

Eskilstuna direkt skickar sammanstallning arligen
till respektive forvaltning.

Skapas ett nytt drende foér 6verklagandet, kopplas
till overklagade drendet.

Om det tillfor arendet ny information




Avtal skickas till SEF upphandling som lagger in i
upphandlingsverktyget. Om man goér bedémningen
att det inte ska in sa skickas det till registrator via
forvaltningens offentliga mejl. Avtal som skrivs
under enligt delegationsordning maste alltid
rapporteras till namnd.

Avtal som rér mindre belopp och som raknas som
verkstallighet raknas som rutinméssiga och kan
darmed gallras efter 2 ar.

Delegationsbeslut skickas fran SEF Upphandling till
registrator for aterrapportering till SEN.

Delegationsbeslut skickas till registrator for
aterrapportering till namnd.

Inkommen bestallning lagras foérst i enhetens mail,
sedan nar arendet ar fordelat till upphandlare reg
det i upphandlingsverktyget Inkommen bestallning
laggs in i Interna dokument -Tendsign under berérd
upphandling.

Delegationsbeslut skickas till
registrator/namndsekreterare for aterrapportering
till namnd. SEN dger alla kommungemensamma
upphandlingar.




Delegationsbeslut skickas till
registrator/namndsekreterare for aterrapportering
till namnd. Upphandling skriver fram beslut for KS
och SEN. Ovriga ndmnder ansvarar for att skriva
fram beslut sjalva.

Delegationsbeslut skickas till
registrator/namndsekreterare for aterrapportering
till SEN.

Delegationsbeslut skickas till
registrator/namndsekreterare for aterrapportering
till namnd. Upphandling skriver fram beslut for KS
och SEN. Ovriga ndmnder ansvarar for att skriva
fram beslut sjalva.

Ej antagna anbud far gallras forst nér: - tiden for att
begdra skadestand har gatt ut - tidsfrist for
redovisning, kontroll eller revision har gatt ut -
betydelsen for styrkande av rattigheter och
skyldigheter har upphort

De som inkommer pa papper férvaras
systematiskt.

Fr o m 2013-08-01, lagras i elektroniskt
upphandlingsverktyg.




Fr o m 2013-08-01, lagras i elektroniskt
upphandlingsverktyg.

Overprévningar skickas till SEF Upphandling som
ser till att handlingen till attl den ansvarige
forvaltningens registrator far den och till jurist for
handlaggning. Ovriga handlingar i
Overprovningsarendet registreras i samma arende.

Delegationsbeslut skickas till
registrator/namndsekreterare for aterrapportering
till SEN.

Delegationsbeslut som ska rapporteras till SEN.

Handlingar till egna projekt ska bevaras och
registreras i Lex tex dokumentation dver projektet,
utredningar som ligger till grund for projektet tex
handlingar om projektets organisation,
beskrivningar och direktiv av projektet,
kravspecifikationer, utldtanden fran utomstaende,
protokoll, beslut, del- och slutrapporter,
korrespondens, antagna anbud/offerter samt avtal.
Projekthandlingar av ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

EU har sarskilda regler for arkivering. Samtliga
handlingar sparas i nararkiv i 10 ar darefter gallras
dem.




KKIK, R9, servicematning,
medborgarundersokningarFinns dven flik 1

Ett arkivexemplar av enkaten bevaras, underlaget
kan gallras vid inaktualitet.

Underlaget kan gallras vid inaktualitet.




Verksamhetsomrade

001 Arbetsordning

003 Attestordning

005 Budget och verksamhetsplan

047 Ansokningar/ beviljande av tilldggsanslag

007 Budget- och verksamhetsuppféljning

009 Delegati ni

013 Ordningar och stadgor

019 Reglementen




021 Revision

021.1 Granskning

026 Styrdokument och dvriga bestammelser

027 Taxor och avgifter

028 Verksamhetsuppfoéljning och
kvalitetsredovisning




Handling/information

Registrering/sortering
(vilket system eller
systematiskt)

Kommunfullmaktiges arbetsordning

LEX

Attestforteckning

LEX

Beslutattestant, blankett

Systematiskt

Arsplan LEX
Verksamhetsplan/budget/investeringsbudget LEX
Tillaggsanslag, ramfoérandringar Lex
Arsredovisning LEX

Koncernredovisning

Systematiskt

Verksamhetsberattelse

LEX

Bokslutshandlingar med bilagor

Systematiskt

Delarsrapporter med resultatprognos, nyckeltalsrapporter

LEX

Delegationsordning

LEX

Bolagsordningar/férbundsordningar

LEX




Reglemente

LEX

Revisionsplan LEX
Riskanalys LEX
Revisionsberattelse LEX
Granskningsrapporter LEX
Program LEX
Plan LEX
Policy LEX
Riktlinje LEX
Anvisningar LEX
Rutiner, dvergripande LEX

Rutiner, interna

Systematiskt

Informationshanteringsplan

LEX

Ovriga styrdokument och bestimmelser LEX
Taxa LEX
Avgifter LEX
Servicematning LEX
Medborgarundersékning LEX




Forvaringsplats (fysisk
placering, tex parm,
enhet/avdelning och
forvaltning) ej

Kan innehalla

personer/titlar sekretess Bevaras/Gallras
SEF Namnd och Bevaras
registratur

SEF Namnd och Bevaras

registratur

SEF ekonomi

Vid inaktualitet

SEF Namnd och Bevaras
registratur

SEF Namnd och Bevaras
registratur

SEF Namnd och Bevaras
registratur

SEF Namnd och Bevaras
registratur

SEF Bokslut och analys, 7 ar
parm

SEF Namnd och Bevaras
registratur

SEF Bokslut och analys, 7 ar
Central redovisning,

parm

SEF Namnd och Bevaras
registratur

SEF Namnd och Bevaras
registratur

SEF namnd och Bevaras

registratur




SEF namnd och Bevaras
registratur

SEF ndmnd och Bevaras
registratur

SEF namnd och Bevaras
registratur

SEF namnd och Bevaras
registratur

SEF namnd och

registratur

SEF ndmnd och Bevaras
registratur

SEF namnd och Bevaras
registratur

SEF namnd och Bevaras
registratur

SEF ndmnd och Bevaras
registratur

SEF ndmnd och Bevaras
registratur

SEF namnd och Bevaras

registratur

Resp avdelning/enhet

Vid inaktualitet

SEF namnd och
registratur

Bevaras

SEF namnd och Bevaras
registratur
SEF namnd och Bevaras
registratur
SEF namnd och Bevaras
registratur
SEF ndmnd och Nej Bevaras
registratur
SEF namnd och Nej Bevaras

registratur




Kommentar

Se dven 1.3 Allman administration,
Delegationsbeslut

Beslutsattestantblanketten utgor
attestantforteckning

Finns dven pa K: hos SEF Bokslut
och analys

Inkl journaler. Férvaras pa enheten
i 2 ar, darefter
ekonomiarkivet/kallararkivet

Verksamhetsberattelser inkl.
statistik och nyckeltal framgar av
arsredovisning.




Aven svar/yttranden ska registreras
i samma drende

Beslut ansvarig chef

Ex instruktioner, checklistor mm




Verksamhetsomrade

Handling/information

045 Administration av stiftelser och fonder

Ansokningar

Verifikationer och underlag

Beslut om utdelning av bidrag

Urkund/stadgar

049 Borgensataganden

Statusrapporter, manadsvisa
rapporter om upplupna rantor och
borgensavgifter, ranteprognoser
m.fl.

054.1 Finansiella avtal och rapporter

Avtal med bank angdende
Koncernkonto och Plusgiro

Avtal med kreditinstitut, typ
reverser
och Ovriga skuldebrev

Lanehandlingar kommunala bolag

054.3 Aktier och pantbrev

Kommunens aktier

Kommunens pantbrev

060 Kravhantering

Aktiva drenden fore 1/6 2022




Aktiva darenden, pappersunderlag
fore 1/6 2022

Avskrivningslistor

Skuldsanering

Inkassolistor i pappersform

OCR listor, utskrifter fran Entra
Nova

068.1 Statsbidrag

Ansokan och rekvisition
statsbidrag

Beslut om statsbidrag

068.2 Ovriga externa bidrag

AnsOkan om bidrag

Beslut om bidrag

070 Redovisning

Beslutattestant, blankett

Attestforteckning

Avstamningslistor, bank- och
plusgiro

Inkomstdeklaration




Momsdeklaration (statlig moms)

Momsdeklaration
(Kommunkontomoms)

Skatteberdkning kommunalskatt
(slutavrdakning kommunalskatt och
fastighetsavgift)

Kontoutdrag, beslut och
meddelanden fran Skatteverket

Register over anldaggningstillgangar

Verifikationsserie 50 och 30

Ovriga verifikationsserier

Kontoutdrag, bank och postgiro

Aterredovisning bankgiro och
plusgiro, utskrivna rapporter

Aterredovisning bankgiro och
plusgiro, filer fran banken

Skickade leverantorsbetalningar,
utskrivna underlag

Autogiroinbetalningar,
pappersunderlag fran filinlasning

Kvitton gallande personligt utlagg
registrerade i Personec

Kundreskontra

Debiteringsunderlag i form av filer

Debiteringsunderlag i form av
manuella underlag i
pappersformat.

Totalln samt fellistor efter
inldsning




Underlag till aterbetalningar.

Kreditfakturor som kommer ater
vilka sedan kvittas mot
debetfakturor

Aktiva Medgivanden

Inaktiva medgivanden

Underlag for fakturor via Visma
portal pa fikabestallningar

Underlag resebestallningar

Elektronisk fakturahantering (EFH)

Elektronisk fakturahantering (EDI)
fran Proceedo

Manuella pappersfakturor
hanterade separat

Foljesedlar, kvitton

Mottagna paminnelser och
inkassokrav

Mottagna foreldagganden fran KFM

Handkassa, kontantkassa/kassahantering

Handkassa, inventeringsunderlag

Handkassa, kontantredovisning till

Handkassor, sammanstallning

Kassaapparat







Registrering/sortering (vilket
system eller systematiskt)

Forvaringsplats (fysisk
placering, tex parm,
enhet/avdelning och
forvaltning) ej
personer/titlar

Kan innehalla
sekretess

ja

Systematiskt SEF ekonomi

LEX SEF Namnd och registratur

LEX SEF Namnd och registratur

Systematiskt SEF Bokslut och analys,
Central redovisning

Systematiskt Se anmarkning

Systematiskt SEF Bokslut och analys,
Central redovisning

Systematiskt SEF Bokslut och analys,
Central redovisning

Systematisk SEF Bokslut och analys,
Central redovisning, SEF
ekonomi

Systematisk SEF Bokslut och analys,

Central redovisning, SEF

Systematiskt Nova

SEF ekonomi




Systematiskt Nova och parm SEF ekonomi

Systematisk SEF ekonomi

Systematisk EntraNova

Systematiskt SEF ekonomi

Systematiskt SEF ekonomi

LEX SEF namnd och registratur
LEX SEF namnd och registratur
LEX SEF ndmnd och registratur
LEX SEF namnd och registratur
Systematiskt SEF Ekonomiservice, parm
LEX SEF Ekonomiservice
Systematiskt SEF Ekonomiservice, parm
Systematisk SEF Bokslut och analys,

Central redovisning




Systematisk SEF Bokslut och analys,
Central redovisning
Systematisk SEF Bokslut och analys,
Central redovisning
Systematisk SEF Bokslut och analys,
Central redovisning
Systematisk SEF Bokslut och analys,
Central redovisning
Agresso SEF Bokslut och analys,

Central redovisning

Systematiskt och Agresso

SEF Bokslut och analys
Central redovisning och
Ekonomiservice

Agressoserver resp G:

SEF Bokslut och analys
Central redovisning och
Ekonomiservice

Systematiskt

SEF ekonomiservice,
Redovisningshandldggare

Kronologisk i parm

SEF Ekonomiservice

Agressoserver

SEF Ekonomiservice

Kronologisk i parm

SEF Ekonomiservice

Kronologisk i parm

SEF Ekonomiservice

Systematiskt Parm resp chef

Agresso SEF Ekonomiservice
Agressoserver SEF Ekonomiservice
Systematiskt SEF Ekonomiservice

Systematiskt

SEF Ekonomiservice




Systematiskt

SEF Ekonomiservice

Systematiskt

SEF Ekonomiservice

Aktiva drenden fore 1/6 2022

SEF Ekonomiservice

Systematiskt SEF Ekonomiservice
Systematiskt SEF Ekonomiservice
Systematiskt SEF Transportenheten
Proceedo SEF ekonomiservice och
skanningsféretaget
Proceedo SEF Ekonomiservice
Systematisk SEF Ekonomiservice
Systematiskt Respektive enhet
Systematiskt SEF Ekonomiservice

Kronologisk i parm

SEF Ekonomiservice

Systematiskt SEF Bokslut och analys
Systematiskt SEF ekonomi
Systematiskt pa G: SEF ekonomi

Systematiskt

SEF ekonomi, parm







Bevaras/Gallras

Kommentar

Alla handlingar maste hallas ordnade.
Ansokningar ar inte allmanna

handlingar.
8 ar
Bevaras Se gdllande delegationsordning.
Bevaras
7 ar

Se anmarkning

Se 1.1 Allman administration, Avtal.
Finns dven i upphandlingssystemet
TenSign.

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Vid l6sen skickar vi tillbaka original och
sparar kopior

Nova finns ej kvar.
Aktiva arenden skickas
till Visma. 7 ar

Underlag skannas I6pande och laggs in
i Nova.

Nar arendet avslutas gallrar vi det i
NOVA (inkassosystemet) enl
datainspektionen riktlinjer.




Se anmarkning Nar
man far
utslag/hinderbevis fran
kronfogden, ska skrivas
av och skickas till Visma

Alla fysiska underlag gallras vid
overlamning av arendet till
bevakningsbolag. Vasentlig
information kvarstar i Nova. Se ovan.
Nar drendet avslutas gallrar vi det i
NOVA(inkassosystemnet). Papper
arkiveras ocksa.

Se anmarkning Vanlig
rutin

Se verifikationer Agresso

Sparas enl.
skuldsanerings-beslut
ifran Kronofogden.

Se anmarkning Sparas i
5 ar underforesattning
att skulden inte blir
aktiv. Darefter ska
skulden skrivas av helt.
Ska ej drivas. Om
skulden blir aktiv ska
den behandlas som ett
vanligt inkassodrende i
Visma

Gallras enligt regler for "Avslutade
darenden". Nar drendet avslutas gallrar
vi det i NOVA(inkassosystemnet).

7 ar

Se anmarkning

Rakenskapsinformation sparasi 7 ari
form av verifikationer och bokféring.

Vid inaktualitet

Beslutsattestantblanketten utgor
attestantforteckning

Bevaras

7 ar Forvaras pa enheten under 1 ar sedan
i Ekonomiarkivet/Kéllararkivet.

7 ar Loneskatter, fastighetsskatter




7 ar Avser ingaende moms, skattskyldiga
verksamheter.

7 ar Avser ingaende moms,
skattefria verksamheter.

7 ar

2ar

7 ar Ingar i bokslutsbilagor.

7 ar For typ 30 galler detta endast de
verifikat ekonomi upprattat.

7 ar Underlag kommer som fil till ekonomi.
Originalet inregistrerat i Agresso

2ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bekréaftelse pa att fil ar mottagen av
bank. Innehaller bla uppgift om
totalbelopp.

7 ar SEF ekonomi sedan kallararkiv
7 ar

7 ar

7 ar Underlag som fil fran férsystem
2ar

7 ar




2ar Exempelvis fellista fran Totalln,
tillgodo pa kunder och dven utdrag ur
KR i Agresso. Allt skannas dven in och
finns i Agresso som underlag

2ar Allt finns sparat elektroniskt i Agresso

och ev forsystem

Vid inaktualitet

Nar medgivandet aterkallas/makuleras
flyttas mtrl till ny parm, se nedan

7 ar Nararkiv samt kallararkiv

2ar

2 ar

7 ar Hanteringen outsourcad -
pappersfakturor/utanordningar/pdf-
fakturor skickas till
skanningsforetaget. Vi far sedan in
dem elektroniskt i Proceedo.

7 ar Originalhandling i Proceedo.
Elektroniska fakturor ska endast i
undantagsfall skrivas ut pa papper.

7 ar SEF ekonomi sedan kallararkiv

7 ar Foljesedlar som avser

fakturaunderlag/kvitton bevaras
under 7 ar och foljesedlar av ringa
betydelse gallras vid inaktualitet.

Vid inaktualitet

| forekommande fall kan vi dven skicka
paminnelsen till berérd forvaltning

7 ar

2ar

7ar Se verifikationsserie 30 under 2,2
redovisning

7 ar

7 ar













Verksamhetsomrade

Handling/information

073.1 Systematiskt arbetsmiljoarbete

Fordelning av arbetsmiljouppgifter - blankett

073 Anmalan om arbetsskada, tillbud och
krdankande sarbehandling

Anmalan arbetsskada, atgard och
handlingsplan

Anmalan och utredning/atgard om krankande
sarbehandling

Amalan om tillbud

|075 Disciplindrenden

Skriftlig varning

|079 Kompetensforsorjning

Medarbetaroverenskommelse

Lénegrundande samtal

Grupputveckling

082 Loner och andra villkor




Lonelistor, I6nespecifikation per anstalld

Loneunderlag

Reserdkningar- kvitton for personligt utlagg

Utbetalning for personligt utlagg med- och
utan moms

Utbetalning till uppdragstagare

Registreringsunderlag arvode - godman

Registreringsunderlag arvode - namnder

Kontrollistor

Kontrolluppgifter

Kontrolluppgifter, maskinella

Kontrolluppgifter, rattelser

Lonelista Capella

Prel. Skattesedel/Jamkningar

Paforda skatteuppgifter




Skuldebrev

Utmatning, beslut

Lonesamtal, minnesanteckningar fran

Meddelande av manadsersattning - AFA
Forsakring

085.1 Anstallning och rekrytering

Ansokningsdiarium/ Forteckning dver
sokanden

Annonser till utlysta tjanster, internt och
externt

Ansokningshandlingar till utlyst tjanst fran
den som har erhallit tjansten

Ansokningar till ej utlysta tjanster (s.k.
spontanansokningar)

Brev om att tjansten tillsatts av en annan
sdkande

Svar till sékande om att ans6kan mottagits

Sjalvskattningsprofiler samt personprofiler
och tester

Kravprofiler

Urvalsmaterial — vilka som kallas till intervju

Intervjuguide + eventuella
intervjuanteckningar

Referenser + eventuella referensanteckningar




Personalarkiv

Anstallningsavtal inklusive bilagor

Sekretess/tystnadsplikt

Anstallningsmatrikel vid 6vergang av
verksamhet till Eskilstuna kommun

Bisyssla, anmdlan om

Individuella avtal, distansarbete, fritidsstudier

Lonevaxlingsavtal

Ledighetsansokningar

Overtidsrapporter

Erhallen hedersgava

Semesterlistor/semesterplanering

Tidredovisning/ flexsammanstallning




Anstallningar inom ramen for
arbetsmarknadspolitiska atgarder tex
Lonebidragsanstallning, extra tjanster beslut
och beslutsunderlag

085.3 Entledigande/avslut av anstéllning

Uppsagning/ avgangsanmalan

Avsked

Avgangsvederlag

Beslut om omreglering/avslut av anstallning
vid sjukersattning

Arbetsgivarintyg

Tjanstgoringsbetyg

085.4 Omplacering

Omplaceringsutredningar

Omplaceringsutredningar personliga
skal/arbetsbrist/

085.5 Pensionsadministration anstallda

Aktualiseringsforfragan, SPV

Beslut godkdanda pensioner

Individuell forsakringsavtal

Fora forsakring AMF

087 Personalvard




Sjukanmalan och friskanmalan

087.1 Rehabilitering

Rehabiliteringsplan/handlingsplan,
anteckningar,arbetsformage-bedémningar,
utredningar, behandlingskontrakt och andra
relevanta handlingar.

Lakarintyg

463 Foretagshalsovard

Inkomna journalhandlingar

Interna journalhandlingar

Patient-/personjournaler

Protokoll/kartlaggningar fran
arbetsplatsuppdrag

Enkatundersdkningar - inomhusklimat




Enkatundersoékningar - ergonomi

Riktade halsoundersdkningar

Lagstadgade halsounderséknngar

Tidbokningar

Ansdkan om bidrag for arbetsplatsinriktad
rehabstod, hos FK

Kommunhalsans bidrag for analyskostnader s
k Medicinsk service

Medicinska delegeringar

Avvikelser

|090 Facklig samverkan och forhandling

Anmalan och avanmalan om facklig
fortroendeman

AnsOkan om ersattning for fackligt arbete

Beslut om erséattning for fackligt arbete

LAS-foretraden

Begdran om férhandling

MBL-protokoll, forhandlingar, éverlaggningar

Protokoll 6ver information enligt 19 §
medbestaimmandelagen (MBL)

Lonedversyn - protokoll

Minnesanteckningar APT pa enhetsniva

Protokoll fran samverkansgrupp pa
forvaltningsniva/omradesniva (FSG)

Central samverkansgrupp (CSG), protokoll

Medarbetarsamtal, minnesanteckningar

Kallelse/dagordning till samverkansgrupp pa
forvaltnings/omradesniva
(FSG)Forvaltningssamverkansgrupp (FSG),
kallelse/dagordning




Registrering/sortering (vilket system eller

Forvaringsplats (fysisk
placering, tex parm,
enhet/avdelning och

Kan innehalla

systematiskt) forvaltning) ej personer/titlar |sekretess
Lex Lex
STELLA Respektive chef
Lex SEF Namnd och registratur
STELLA Respektive chef
Microweb Loneservice
Systematiskt Chef och medarbetare,
respektive enhet i mapp/parm
Systematiskt Chef, och medarbetare

respektive enhet i mapp/parm

Testleverantorens system

Testleverantorens system




Systematiskt Microdata digitala pdf:er fran
2017. Microfiche original
Stadsarkivet
Lonespecifikationer - Personec
och PS

Systematiskt Loneservice

Systematiskt Loneservice/respektive enhet

Systematiskt Léneservice, resp
forvaltning/enhet

Systematiskt Loneservice

Systematiskt Loneservice

Systematiskt Loneservice

Systematisk pa G:\

Loneservice

Systematisk pa G:\

Loneservice

Systematisk pa G:\

Loneservice

Systematiskt Loneservice
Systematiskt Loneservice
Systematiskt Loneservice

Systematiskt i PS

Loneservice




Loneservice

Systematiskt Loneservice
Systematisk Chef, respektive enhet
Microweb Léneservice

Kandidathanteringssystem

SEF Rekryteringsenheten

Kandidathanteringssystem

SEF Rekryteringsenheten

Microweb

Loneservice

Systematiskt

SEF Rekryteringsenheten alt
respektive chef/HR-chef

Kandidathanteringssystem

SEF Rekryteringsenheten

Kandidathanteringssystem

SEF Rekryteringsenheten

Testleverantorens system

SEF Rekryteringsenheten

Kandidathanteringssystem

SEF Rekryteringsenheten

Kandidathanteringssystem

SEF Rekryteringsenheten

Kandidathanteringssystem

SEF Rekryteringsenheten

Refapp integreterat i
Kandidathanteringssystem

SEF Rekryteringsenheten




Microweb

Loneservice

Microweb Loneservice

Microweb Loneservice

Microweb Léneservice

Microweb Léneservice

Systematiskt Narmaste chef

Microweb Loneservice

Systematiskt Parm hos Loneservice
Systematiskt Loneservice

Lex SEF Namnd och registratur
Systematiskt Respektive chef

Systematiskt

Respektive chef




Microweb

Personalakt

Microweb Loneservice
Microweb Loneservice
Microweb Lonservice

Microweb Loneservice

Systematiskt pa G:

Loneservice

Microweb Loneservice
Microweb Léneservice ja
Microweb Loneservice

Kronologisk i parm

Pensionshandlaggare,
Loneservice

Microweb

Loneservice

Microweb

Loneservice

Systematisk/kundkod - total belopp
rapporteras. Sparas i parm. Inga
personnummer sparas.

Loneservice




PS-Sjalvservice PS-Sjalvservice, SEF ja
Léneservice

Adato Ansvarig chef ja

Adato Ansvarig chef ja

Personnummer CGM J4 (Asynja), ja
Kommunhalsan

Personnummer CGM J4 (Asynja), ja
Kommunhalsan

Personnummer CGM J4 (Asynja), ja
Kommunhalsan

Personnummer CGM J4, Kommunhalsan ja

Personnummer CGM J4, Kommunhalsan ja




Personnummer CGM J4, Kommunhalsan ja
Personnummer CGM J4, Kommunhalsan ja
Personnummer CGM J4, Kommunhalsan ja
Personnummer CGM J4, Kommunhalsan ja
ja
Systematisk SEF Kommunhalsan
ja
Systematisk SEF Kommunhalsan
Systematisk SEF Kommunhalsan
Systematisk SEF Kommunhalsan ja
Parm samt accessdatabas SEF Ekonomi
Parm samt Agresso SEF Ekonomi

Systematiskt Léneservice

Systematiskt WinLAs

Lex SEF Namnd och registratur,
Registrator

Lex SEF Namnd och registratur,
Registrator

Lex SEF Namnd och registratur,

Registrator

Systematiskt

Arbetsgivarenheten

Internportalen

Respektive enhet

Lex SEF Namnd och registratur,
Registrator

Lex SEF Namnd och registratur,
Registrator

Systematisk Chef, respektive enhet

Systematiskt

Sekreterare




Bevaras/Gallras Kommentar

Bevaras
Bevaras Bevaras i Stella
Bevaras
Bevaras Bevaras i Stella
Bevaras

Vid inaktualitet allra
senaste nar
medarbetare slutat

Vid inaktualitet allra
senaste nar
medarbetare slutat

6 manader For fortsatt arbete for
gruppens utveckling kan
visst material sparas pa
Rekryteringsenheten.




Se anmarkning

Lonelistor som innehaller
nodvandiga uppgifter for
pensionsberakningar ska
bevaras, ovriga gallras efter
10 ar. Alla original skickas
till Stadsarkivet.
Arbetsmaterial gallras nar
uppfoljning ar utford och
eventuella felaktigheter har
rapporterats till
[6neadministrator.
Lonelistor t.o.m. 2003-02-
11 ar mikrofilmade.

2ar

Skickas till Loneservice
sparas i parm.
Loneunderlag i form av mail
sparas elektroniskt pa
Léneservice.

Underlag
innehallande
momskvitto 10 ar,

Det som laggs ini PS av
medarbetaren sparas pa
respektive enhet och det

ovriga 2 ar som laggs in pa lI6neservice
sparas pa loneservice.
Underlag Underlag som registreras av

innehallande
momskvitto 10 ar

Loneservice sparas pa
Léneservice i parm.

Ovriga 2 ar Underlag som registreras i

10 ar Loneunderlag sparas pa
Loneservice i parm.

2ar Loneunderlag sparas pa
Léneservice i parm.

2 ar | filformat fran KLK

2 ar

10 ar

10 ar Alternativt sparas i separat
system (KU)

10 ar

Bevaras Original skickas till

Stadsarkivet fr.o.m. 2003-
11-27. Lonekopior forvaras
pa Webben.

Vid inaktualitet

Langst 1 ar.

Vid inaktualitet




Vid inaktualitet

Se anmarkning

Gallras nar uppfoljning ar
utford, handlingarna ska da
makuleras.

Bevaras

2ar Sparas och rensas
automatiska i
kandidathanterings-system.

Bevaras Sparas och rensas
automatiska i
kandidathanterings-system.

Bevaras Ansokningshandlingarna

skickas digitalt till
personalarkivet.

Vid inaktualitet

Handlingarna far gallras
omedelbart efter att de har
besvarats.

2ar

2ar

6 manader Personlighetsprofiler och
resultat fran
begavningstester sparas i
upp till 6 manader.

Bevaras

2ar

2ar

2ar




Alla anstallda ska ha en
personalakt. Alla vasentliga
originalhandlingar rérande
den anstallde bevaras i
personalakten, som
forvaras centralt.
Sjalvskattningsprofiler samt
personprofiler och tester,
rehabiliteringsutredningar
och lakarintyg far inte
bevaras i personalarkivet.

Bevaras

En digital kopia till
medarbetare, en till chef
och Microweb.
Pappersavtal skannas in till
Microweb och originalet
férvaras hos Loneservice/IT.

Skannas in till Microweb,
Personalarkiv.
Pappersoriginal férvaras
hos Loneservice/IT,
personalarkiv.

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

2ar

Skickas till Loneservice
sparas i parm.
Loneunderlag i form av mail
sparas elektroniskt pa
Loneservice.

2ar

Skickas till Loneservice
sparas i parm.
Loneunderlag i form av mail
sparas elektroniskt pa
Loneservice.

Bevaras

Uppgifter hamtas fran
Winlas

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet




Bevaras

Bevaras

Uppsagning egen begdaran,
uppsagning fran
arbetsgivaren,
Anstéllningsbevis/personalr
apport med avslut.

Bevaras

Se gallande
delegationsordning. Ska
rapporteras till namnd med
utdrag/forteckning om det
finns med i
delegationsordningen.

Bevaras

Sarskild rutin, kopia till KLK
arbetsgivarenheten

Bevaras

Se gallande
delegationsordning. Ska
rapporteras till namnd med
utdrag/forteckning om det
finns med i
delegationsordningen.

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras Omplaceringsarenden ar
nasta stegii
rehabiliteringsarenden.
Handlingarna skickas till
[6neadministrator nar
drendet ar avslutat.

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

10 ar




2ar

Uppgifterna skickas till
[6neadministrator.
Sekretess kan gélla enligt
OSL 39:1-2.

Bevaras

Ska forvaras skyddat i minst
i2ar

2ar

Bevaras

Journalkopior, remisser,
remissvar, provsvar etc.
Scannas till CGM J4
personjournal. Efter
godkdnnande av ansvarig
handlaggare makuleras
originalet. Sekretessbhelagd.

Bevaras

Spirometrikurvor,
skattningsformular,
bedomningsformular etc.
Scannas till CGM J4
personjournal. Efter
godkdnnande av ansvarig
handlaggare makuleras
originalet. Sekretessbelagd.

Bevaras

Dokumentation i CGM J4
personjournal.
Sekretessbelagd. Gamla
pappersjournaler finns pa
Stadsarkivet.

Bevaras

Bevaras

Sarskild forstoring. Gallras
vid inaktualitet.
Rapport/sammanstallning
bevaras och scannas/lankas
till CGM J4 foretagsjournal.




Bevaras Sarskild forstoring. Gallras
vid inaktualitet.
Rapport/sammanstallning
bevaras och scannas/lankas
till CGM J4 foretagsjournal.

Bevaras Dokumenterasi person-
och foretagsjournal.

Bevaras Dokumenterasi person-
och foretagsjournal.

Bevaras Tidbokningar sker digitalt i
CGM J4 med automatisk
overforing till Outlooks
kalender.

1ar Inklusive sekretessunderlag.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2ar Kopior skickas till respektive
forvaltning.

10 ar

2ar Kopia till adminstrator pa

redovisningsenheten.

Vid inaktualitet

Utskrivet arbetsmaterial
gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2ar

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

2ar




Verksamhetsomrade

Handling/information

091 Personuppgiftsbehandling/
dataskyddsforordningen

Beslut om att utse dataskyddsombud

Entledigande av tidigare anmalt
dataskyddsombud

Anmalan av dataskyddsombud till IMY, blankett

Beslut om att utse dataskyddssamordnare

Entledigande av dataskyddssamordnare

Inkommen anmalan av en eventuell
personuppgiftsincident

Beslut om att anmala / inte anmala
personuppgiftsincident till IMY

Anmalan av personuppgiftsincidenter, blankett till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)

Riskanalys i samband med personuppgiftsincident

Information till registrerad vid
personuppgiftsincident

Beslut fran IMY, personuppgiftsincident

Incidentrapportering till ndmnd

Begdran om registerutdrag

Anmaélan om ny behandling av personuppgifter till
dataskyddssamordnare

Registerfoérteckning

Atgardsplan




Samtyckesblanketter fér behandling av
personuppgifter och publicering

Riskanalyser

Konsekvensbedémningar

Personuppgiftbitradesavtal i samband med
samordnad upphandling

Personuppgiftbitradesavtal i samband med
namndspecifik upphandling och 6vriga

Revisionsrapporter

Samradsbegaran med IMY

Svar pa samrdadsbegaran fran IMY

Dokument gallande tillsyn av IMY

Rekommendationer fran DSO

Dokumentation av motivering nar
rekommendation fran DSO inte f6ljs

Radfragning i samband med projekt, upphandling
etc

Dataskyddsombudets arsrapport till ndmnd

Annan skriftlig rapportering fran
dataskyddsombudet till ndmnd

Skriftlig rapportering av kontroll till annan an
namnd

130 Information och kommunikation

Annonsering av storre vikt (t ex Aktuellt fran
Eskilstuna kommun)

Dokumentation fran utstallningar

Vepor och flaggor

Profilprodukter

Tryckt informationsmaterial (trycksaker,
programblad, affischer, och dylikt)

Pressmeddelanden, pressinbjudningar

Pressmaterial, pressbilder




Sociala medier och appar

Inldgg publicerat av Eskilstuna kommun pa sociala
medier

Inldgg publicerat av medborgare i form av till
exempel kommentarer som inte tillfor ett arende
sakuppgift

Inldgg publicerat av medborgare i form av till
exempel kommentarer som tillfor arende
sakuppgift

Inlagg publicerat av medborgare som innehaller
hot, trakasserier eller ar av annan brottslig
karaktar

Inlagg eller meddelanden som innehaller
sekretessbelagd information

Bilder, film och ljud




Fotografier, illustrationer, filmer, video och
ljudupptagningar fran den egna verksamheten

Fotografier, illustrationer, filmer, video och
ljudupptagningar for till exempel intern
information och utbildning

Externa webbplatser

Nyheter

Webbsidor

Varningsmeddelanden

Formulardata

Cookies och digitala spar

Intranat




Nyheter och nyhetslistor pa Internportalen

Nyhetsfeed Internportalen

Webbsidor och samarbeten pa Internportalen

Varningsinformation pa Internportalen

Tidningar och nyhetsbrev, egenupprattade

Tidningar och nyhetsbrev

4.13 Tolkformedling

Belastningsregister

Avtal uppdragstolkar

Avtal bemanning

Utbildningsbevis tolkar




Uppdragsbestallning tolk




Forvaringsplats (fysisk
placering, tex parm,
enhet/avdelning och

Kan innehalla

Registrering/sortering (vilket |forvaltning) ej sekretess

system eller systematiskt) personer/titlar (ja/nej) Bevaras/ Gallras

LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur

LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur

LEX SEF Nédmnd och Nej Bevaras
registratur

LEX SEF Nédmnd och Nej Bevaras
registratur

LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur

Systematiskt Dataskyddssamordnare |Ja Vid inaktualitet

LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur

LEX SEF Namnd och Ja Bevaras
registratur

LEX SEF Namnd och Ja Bevaras
registratur

LEX SEF Nédmnd och Nej Bevaras
registratur

LEX SEF Ndmnd och ja Bevaras
registratur

LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur

Systematiskt Eskilstuna direkt Nej 2 ar

Systematiskt Dataskyddsombudet, Nej Vid inaktualitet
Dataskyddsamordnare

LEX SEF Ndmnd och Nej (Ska inte Bevaras
registratur innehalla

sekretess i
normalfallet)
LEX SEF Ndamnd och Ja Bevaras

registratur




Systematiskt Respektive enhet Nej Vid inaktualitet

LEX SEF Namnd och Ja Bevaras
registratur

LEX SEF Namnd och Ja Bevaras
registratur

Upphandlingsverktyg Upphandlingsenheten  |Nej Bevaras

LEX SEF Nédmnd och Nej Bevaras
registratur

LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur

LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur

LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur

LEX SEF Nédmnd och Nej Bevaras
registratur

LEX SEF Namnd och Ja Bevaras
registratur

LEX SEF Ndamnd och Ja Bevaras
registratur

LEX SEF Namnd och Nej Bevaras
registratur

LEX SEF Nédmnd och Nej Bevaras
registratur

LEX SEF Nédmnd och Ja Bevaras
registratur

LEX SEF Namnd och Ja Bevaras
registratur

Systematiskt Respektive enhet Bevaras

Systematiskt Respektive enhet Bevaras

Systematiskt Respektive enhet Bevaras

Systematiskt Respektive enhet Bevaras

Systematiskt Registrator KLK Bevaras

Systematiskt Administrator KLK Bevaras

Systematiskt Administrator KLK Bevaras




Systematiskt Kanalagare Far gallras, se
anmarkning.
Systematisk Respektive socialt medie Far gallras vid
inaktualitet
Systematisk Respektive enhet Ska bevaras, se
anmarkning
Systematisk Registrator KLK Ska gallras, se
anmarkning
Systematisk Registrator KLK Ska gallras, se

anmarkning




Systematiskt Respektive enhet Bevaras
Systematiskt Respektive enhet Gallras vid
inaktualitet
Systematiskt Kanalagare Bevaras
Systematiskt Kanaldgare Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning
Systematiskt Kanaldgare Bevaras

Systematiskt

Respektive enhet

Ska gallras vid
inaktualitet,
speciellt viktigt
om datat
innehaller
personuppgifter

Systematiskt

Pa webbplats

Gallras efter en
vecka




Systematiskt Kanaldgare Bevaras
Systematiskt Kanalagare Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning
Systematiskt Kanaldgare Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning
Systematiskt Kanalagare Bevaras
Systematiskt SEF Namnd och Bevaras
registratur
Systematiskt Parm, SEF Eskilstuna Vid inaktualitet
Direkt
Systematiskt Parm, SEF Eskilstuna Vid inaktualitet
Direkt
Systematiskt Parm, SEF Eskilstuna Vid inaktualitet
Direkt
Systematiskt Parm, SEF Eskilstuna Vid inaktualitet

Direkt




Taqgs

SEF Eskilstuna Direkt

Vid inaktualitet




Kommentar

Ingar i protokoll,
protokollsbilagor och/eller
diarieférda handlingar, se flik 1

Ingar i protokoll,
protokollsbilagor och/eller
diarieforda handlingar, se flik 1

Bifoga protokollsutdrag pa
namndens beslut

Se sarskild rutin

Delegationsbeslut

Se sarskild rutin

Till némnd i samband med
deldrsrapportering eller I6pande

Se sarskild rutin




Interna och externa. Se aven flik
1 Styrning och ledning

Registreras i samma drende som
ovrig dokumentation

Forvaras hos administrator 1 ar
ovelamnas till registrator for
arkivering

Ett arkivexemplar bevaras av
varje vepa/flagga.

Ett arkivexemplar bevaras av
varje profilprodukt.

Ett arkivexemplar bevaras av
varje egenproducerad trycksak.

Forvaras hos administrator 1 ar
ovelamnas till registrator for
arkivering

Forvaras hos administrator 1 ar
ovelamnas till registrator for
arkivering




Med inlagg menas all
information som Eskilstuna
kommun publicerar pa sociala
medier, inklusive till exempel
bilder, ljudfiler, videoklipp och
livesandningar. Se daven avsnitt
for bild och film. Far gallras efter
att en 6gonblicksbild av det
sociala mediet har sparats, minst
en gang om aret eller efter
storre forandringar.
Ogonblicksbild sparas digitalt,
som pdf och bevaras hos
kanalagare.

Inlagg avser dven
direktmeddelanden och
kommentarer. Far gallras sa
snart nagot behov av dem inte
finns i verksamheten.

Inlagg avser dven
direktmeddelanden och
kommentarer. Skarmdump av
inldgget diariefors. Darefter far
inlagget gallras fran det sociala
mediet.

Inlagg avser dven
direktmeddelanden och
kommentarer. Inldgget ska
omgdende gallras fran det
sociala mediet. Skarmdump
sparas om inldgget ska
polisanmalas.

Inlagg avser dven
direktmeddelanden och
kommentarer. Skarmdump av
inldgget diariefors. Darefter far
inldgget gallras fran det sociala
mediet.




Bevaras i urval som

dokumentation och berattelse
om verksamheten. Fotografier
av ringa betydelse kan gallras.

Sparas pa webbplatsi 2 ar
(nuvarande ar och 1 ar bakat).
Bevaras sedan digitalt som pdf-
dokument hos kanalagare.

Efter SKL:s riktlinjer ska
skarmdump av startsida, samt
webbkarta tas varje halvar.
Skarmdumparna bevaras
digitalt, som pdf-dokument hos
kanaldgaren. Utvalda delar av
webbplatsen fors over
regelbundet till Kungliga
Biblioteket.

Sparas ner som pdf-dokument
inann meddelandet raderas fran
webbplats. Bevaras sedan
digitalt hos kanalagare.




Sparas pa webbplatsi 2 ar
(nuvarande ar och 1 ar bakat).
Bevaras sedan digitalt som pdf-
dokument hos kanaldgare.

Intern kommunikation betraktas
inte som allman handling.

Intern kommunikation betraktas
inte som allman handling.
Dokument ska hanteras i
enlighet med
dokumenthanteringsplan.

Efter SKL:s riktlinjer ska
skarmdump av startsida, samt
webbkarta tas varje halvar.
Skarmdumparna bevaras
digitalt, som pdf-dokument hos
kanalagaren.

Sparas ner som pdf-dokument
inann meddelandet raderas fran
webbplats. Bevaras sedan
digitalt hos kanalagare.

ex Torshalla Runt och LaRS-
bladet. 1 exemplar lamnas till
registrator. Ytterligare 7
referensex skickas till Kungliga
Biblioteket i Stockholm mfl

Tolkuppdragsnummer,
forvaltning som tolken tolkade
hos




Tolkuppdragsnummer,
forvaltning som tolken tolkade
hos




Handling

Forvaring och sortering

Register enligt 9 §

I Wirna & L
ftormynderskapsforordningen arna .
Diarium I Wirna & Lex & personakt
Journal-/ dagboksblad f6r 6vermyndarens [ Wiitna & Lex & personakt

lI6pande tjdnsteanteckningar i drendet

Initiering av godmanskap och f6érvaltarskap

Anmilan

Remisser och remissvar

I dnr ordning i
Wirna/personakt

I Lex

Skrivelser

Ansokan till tingsritten

Tingsrittens beslut
(protokollsutdrag/motsvarande)

Overférmyndarens beslut att inte ansoka om

stallforetridarskap

I dnr ordning i
Wirna/personakt
I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Samtliga handlingar ovan 1 drenden dir

stallféretridarskap inte sokts

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Huvudformer av initiering av férmyndarskap

Forteckning Gver egendom

Testamente

Brev rorande arvsavstiende

Anmilan fran férsikringsbolag

Ansokan fran férmyndare rérande forvirv av

fast egendom

Overférmyndarens beslut om upphérande av

overférmyndarkontroll

Samtliga handlingar ovan i drenden som inte

toranleder atgird

Sarskild 6verformyndarkontroll

Anmilan om sirskild 6verférmyndarkontroll

I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt
I dnr ordning i

Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt




Gévobrev

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Testamente

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Foérmanstagarférordnande

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Overformyndarens beslut om upphérande av

sdrskild 6verférmyndarkontroll

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Anmalan fran socialtjinsten, konkursdomare m.fl.

Anmilan om att barns egendom inte stir

I dnr ordning i

under betryggande forvaltning Warna/personakt
personakt
I dnr ordning i
Dito, i drenden som inte féranleder dtgird Wirna/personakt
personakt

Ovrig initiering

Skrivelser

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Dito, i drenden som inte féranleder dtgird

Utredning och 6verférmyndarens beslut

I dnr ordning i
Wirna/personakt

PM

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Underlag till utredning

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Beslut om skirpande foreskrifter

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Beslut om fri férfoganderitt f6r bankmedel

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Utredningshandlingar enligt ovan nir
Overférmyndaren beslutar limna drendet

utan dtgird

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Kontroll av férteckning i samband med 4rendets initiering

Forteckning &ver egendom

Verifikationer till férteckning sdsom
saldobesked, depaférteckning,
inkomstuppgift

I dnr ordning i
Wirna/personakt

i samband med drendes initier:




Ovriga underlag till 6verférmyndaren sisom

lagfartsbevis, uppgifter frin kronofogde,

kopior av reserver

I personakten tillsammans med

respektive handling

Bevis om spirr av tillgingar

Vid vitesprocess

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Anmodan om férteckning

I dor ordning i
Wirna/personakt

Foreliggande

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Ansokan till tingsritten om utdémande

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Tingsrittens beslut

Forvaltning
Kontroll av arsrakning

Arsrikning (inklusive slutrikning)

Verifikationer till drsrikningen

I dnr ordning i

Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Tillsammans med
ars/slutrikning fram till

I.granskning

Gransknings-PM

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Yttranden

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Beslut om anmirkning

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Redogérelse angiende huvudman

Kontroll av dédsbo

Redogérelse f6r hinder mot skifte

I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Overférmyndarens beslut om ny tid f6r

ingivande av handlingar

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Framstillning till tingsritten

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Arvsskifte

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Bodelning

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Avtal om sammanlevnad i oskiftat bo

I dnr ordning i
Wirna/personakt




Overformyndarens beslut om godkinnande
av bodelning/skifte/avtal

Anmilan om utbetalning frin dédsbo

Granskning av arsuppgift

Arsuppgift fran stallforetridare

Verifikationer

I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt
Tillsammans med
ars/slutrakning fram till
granskning

Befrielse fran (eller férenklad form f6r) arsrikning/arsuppgift

PM

Overféormyndarens beslut samt beslut enligt

delegation

I dnr ordning i

Wirna/personakt

I dnr ordning Wirna/Lex

Bevis om spiirr av tillgingar

Forvaltningsirenden

Ansdkan jimte bilagor

PM och utredningsmaterial sdisom remisser,

yttranden m.m.

I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt/LEX

I dnr ordning i Wirna/Lex

Overférmyndarens beslut

I dnr ordning i Wirna/Lex

Delgivningskonto/mottagningsbevis

I dnr ordning i Wirna

Handlingar som verifierar atgirder enligt

Overférmyndarens beslut

I dor ordning i Wirna/Lex

Overformyndarens 6vriga tillsyn

Redogorelse f6r uppdraget

God mans/forvaltares uppfattning rérande
uppdragets omfattning

Yttranden

PM

Overférmyndarens beslut

Beslut om arvode

Overférmyndarens arvodesbeslut

Skriftvixling

Arendets avslutande

I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt
I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt/LEX

I dnr ordning i
Wirna/personakt

I dnr ordning i
Wirna/personakt




Foljebrev

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Delgivningskvitto/mottagningsbe vis

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Bevis om arendets overlamnande till annan

overférmyndare

I dnr ordning i
Wirna/personakt

Samtliga uppgifter ska gallras ur

verksamhetssystemet (Wirna)

Sammantrideshandlingar — nimndadministration

Arsregister

Systematiskt

Allmin administration, styrning och ledning

Jamstilldhetsplan Registreras i LEX
Organisationsférandri handli

“rgamsa onsforindringar, handlingar Registreras i LEX
rérande
Rapporter och utredningar, interna och . )

X Registreras 1 LEX

utgiende

Statistik och enkiter
Enkiter Systematisk
Statistik Systematisk

Avtal
Avtal med godmansféreningar Registreras i LEX
Avtal om leverans av I'T-system Registreras i LEX
Ovriga avtal Registreras i LEX
Registrering och drendehantering i Lex
Diarier, drende- och handlingsdiarier Registreras i LEX

Diarieférda handlingar

Registreras 1 LEX




Skrivelser, inkommande och utgdende Registreras i LEX
E-post Registreras i LEX
Bokslut och arsredovisning

Manadsrapport Systematisk
Verifikationer Systematisk
Budget

Budgetunderlag/érs- och flerirsbudget Systematisk

Nyckeltal

Registreras i Hypergene

Personalbudgetunderlag Systematisk
Ekonomisk redovisning
Bokforingsorder Systematisk
Fakturor, utgaende och interna Registreras i Agresso
Balansrikning/resultat Registreras i LEX
Resultatprognos Registreras i LEX
Inventarieforteckningar Systematisk
Rese- inackorderingsbid

ese- 1r1ac“ or. eringsbidrag/ Systematisk
praktikersittning
Leverantorsreskontra
Foljesedlar Systematisk
Leveransfakturor med underlag Systematisk
Rekvisitioner Systematisk
Otrdererkinnande Systematisk
Ink&psbestillning Systematisk
Beslut om inkopskort Registreras i LEX
Bestillningsunderlag f6r resor Systematisk
HR, anstillning
Registerutdrag ur belastningsregistret Systematisk
Introduktionsprogram f6r nyanstillda Systematisk

Anhorighetsblankett

Arbetstider och franvarorapportering




Ledighetsansékan, upp till 12 manader Systematisk
Ledighetsansdkan, lingre dn 12 manader Systematisk
Semestetlistor/semesterplaneting Systematisk
Tjinstgoringsschema Systematisk
Kompetensutveckling
Utbildningar i egen regi Systematisk
Inbjudningar/deltagarforteckningar till Systematisk
kurser
Avtal med externa foreldsare Registreras i LEX
Samverkan MBL
Mi teckni tokoll fr

nnesan ec" ningar/protokoll frin Systematiskt
arbetsplatstriffar
LAS, handlingar rérande LAS-drenden Systematisk
Systematiskt arbetsmiljoarbete
S}fstematiskt arbetsmiljarbete, handlingar Systematisk
rérande
Rehabilitering
Likarintyg Adato Personnummer

Anstillningens upphoérande

Anstillningsintyg

Personnummer




Kommunikation och IT

Informationsriktlinjer — interna Systematisk
Informationsriktlinjer — interna Systematisk
Ovrigt

Kurser/nyhetsbrev Systematisk

Cirkulir/nyhetsbrev/meddelanden

Systematiskt




Original /kopia

Bevaras/ Gallras

Anmirkning

Original Bevaras I personakt/nir arkiv
Original Bevaras
Original/kopia Gallras efter 3 ar

Original/ kopia

Original/ kopia

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Akter som avslutas redan under
initiering-eller konrollfasen, via
beslut av TR eller OFMN gallaras
efter 1 dr

Original/ kopia

Gallras efter 3 ar

Original/ kopia

Gallras efter 3 ar

Original Bevaras
Original Bevaras
Original /kopia Gallras efter 3 ar
Kopia dter till stallforetrad ft
. Till huvudman eller dédsbo efter opia aA h ?ta oretradare etter
Original . granskning enligt 3 §
arendets avslutande . . .
tormynderskapsférordningen
Kopia Gallras efter 3 ar Overférmyndarens exemplar
Kopia Gallras efter 3 ar
Kopia Gallras efter 3 ar
Original/kopia Gallras efter 3 ar Med bilagor

Original/ kopia

Bevaras

Original/kopia

Gallras efter 3 ar

Original /kopia

Gallras efter 3 ar




Kopia

Gallras efter 3 ar

kopia

Gallras efter 3 ar

Original/kopia

Gallras efter 3 ar

Original/ kopia

Bevaras

Original /kopia Gallras efter 3 ar

Original/kopia Nir huvudman nen blivit myndig | Vilande aktbildning
Original/kopia Gallras efter 3 4r

Original/kopia Gallras efter 3 4r

ing

Original/kopia Gallras efter 3 4r

Original/kopia Gallras efter 3 dr

Original/ kopia Bevaras

Original/ kopia Bevaras

Handlingar i 4renden som initierats

efter misstanke om att barns

Original/ kopia

arendets avslutande

Till stallforetra dare efter kontroll

Original/kopia Gallras efter 3 ar egendom inte stir under betryggande
torvaltning gallras dock forst ndr
huvudmannen blivit myndig
Kopia dter till stillféretradare eft

.. Till huvudman eller dédsbo efter opia a. et s AT onetiadate et

Original granskning enligt 3 §

térmynderskapsférordningen




Kopia

1 4r efter arendets avslutande

Original/ kopia

1 4r efter arendets avslutande

Original/ kopia

1 4r efter drendets avslutande

Original/ kopia

1 4r efter arendets avslutande

Original/ kopia

1 4r efter arendets avslutande

Original/ kopia

1 4r efter arendets avslutande

Original

Original/ kopia

Till huvudman efter arendets

avslutande

—>

2 original, varav ett dter till

stillforetridare efter granskning

Ater till stillforetridare efter
granskning

Original /kopia Gallras efter 3 ar

Original /kopia Gallras efter 3 ar

Original Gallras efter 3 ar Eventuellt pa befintlig handling
Original Gallras efter 3 ar Fran stillforetridare

Original/ kopia

Till huvudman eller representa nt

for dodsbo efter arendets

avslutande

Vid ingivande av 2 exemplar

atersinds det ena

Vid ingivande av 2 exemplar

kopia Gallras efter 3 ar stersinds det ena

Original /kopia Gallras efter 3 ar

Kopia Bevaras Overférmyndarens exemplar
Kopia Bevaras Overférmyndarens exemplar
Kopia Bevaras Overférmyndarens exemplar




Kopia

Bevaras

Original/kopia

Gallras efter 3 ar

Original/ kopia

Original/ kopia

Till huvudman efter drendets

avslutande

Till stallforetra dare efter granskning

Original /kopia

Gallras efter 3 ar

Original/ kopia

Bevaras

Original /kopia Gallras efter 3 ar
Original/kopia Gallras efter 3 4r
Original /kopia Gallras efter 3 ar

Original/ kopia

Bevaras

Original Gallras efter 3 ar
Original/kopia Gallras efter 3 4r
Original Gallras efter 3 ar Med tillh6rande handlingar

Original/ kopia

Gallras efter 3 ar

Original/kopia

Gallras efter 3 ar

Original/kopia

Gallras efter 3 ar

Avser de PM som har betydelse {61

person drende

Original/ kopia

Bevaras

Original

Gallras efter 3 ar

Original /kopia

Gallras efter 3 ar

Avser de PM som har betydelse f6r

person drende




Original/ kopia Bevaras
Original Bevaras
Original Bevaras
. ) X Tre ar efter avslutat drende i
Original/ kopia 3idr ,
samband med gallring av personakt
Utskickade nimndhandlingar.
Original Bevaras Niamndsekreteraren behiller en
kopia
Original Bevaras
Original Bevaras
Original Bevaras
Original 2 ar
Original 2 ar
Avtal som innehaller visentlig
information om verksamhetens
Original Bevaras beslut och strategier ska bevaras.
Avtal av mer ringa betydelse kan
gallras 2 dr efter upphérd giltighet.
Avtal som innehaller visentlig
information om verksamhetens
Original Bevaras beslut och strategier ska bevaras.
Avtal av mer ringa betydelse kan
gallras 2 ar efter upphord giltighet.
Avtal som innehaller visentlig
information om verksamhetens
Original Bevaras beslut och strategier ska bevaras.
Avtal av mer ringa betydelse kan
gallras 2 dr efter upphord giltighet.
Original Bevaras
Original Bevaras




Viktiga handlingar, t ex
myndighetsbeslut, ska diareféras och
bevaras bland diarieférda handlingar.

Annan korrespondans av betydelse

Original 20 for verksamheten kan skrivas ut pa
papper och hillas ordnad med
systematisk forvaring. Skrivelser av
ringa betydelse gallras efter 2 ar.
Behandlas som vanlig post. Post
som ska diarief6ras skrivs ut pa

Original Se anm. papper. Massutskick, sa kallat spam,
kan gallras automatiskt redan innan
den natt mottagaren.

Original Bevaras

Original 10 ér

Original 2 ar Original bevaras centralt

Original 2 ar

Original Vid inaktualitet Liggs in i Agresso

Original 10 éar

Original 10 ar

Original Bevaras

Original Bevaras

Original Bevaras

Original 10 ar

Original Vid inaktualitet Kan gallras efter kontroll mot
fakturan

Original 10 ar Forvaras hos scanningsforetaget

Original 2ar

Original 2 ar

Original 2 ar

Original 10 ar Delegationsbeslut

Original Vid inaktualitet

se anmirkning

Vid inaktualitet

Originalet visas endast upp, kopior

fir ej begiras in

Original

Vid inaktualitet

Original

Vid inaktualitet




Original

2 ar

Uppgifterna liggs in i PS-sjdlvservice
av arbetstagaren eller skickas till
l6neservice. Delegationsbeslut -
kopia till registrator

Original

2 ar

Skickas till I6neservice..
Delegationsbeslut - kopia till

registrator.

Original

vid inaktualitet

Semesterlistor/scheman kan gallras
vid inaktualitet. Beslut dokumenteras

i protokoll fran arbetsplatstraff.

Original

Vid inaktualitet

Original

Se anm.

Foljande dokumentation bdr bevaras
frin genomforda utbildningar i egen
regi till exempel utvirderingar,
kompendier/kursmaterial,
presentationer, trycksaker,

sammanfattningar av konferensen

Original

Vid inaktualitet

Original

Vid inaktualitet

Delegationsbeslut

Original

Bevaras

Finns dven pa internportalen

Original

Se anm.

Listor 6ver foretridelseritt till
anstillning bor bevaras, §vriga
handlingar kan gallras efter 2 4r. Den
anstillde tillhandahalls ett original +

ett original till personakten.

Original

Vid inaktualitet

Original

2 ar

Vid sjukskrivning mer dn 14 dagar
ska kopia limnas till
forsikringskassan, vid mindre dn 14
dagar men mer 4n en vecka ska
original limnas till narmaste chef.
Sekretess

Original

Bevaras

Den anstillde tillhandahalls ett

original + ett original i personalakten




Vid uppdatering, alternativt nir ny

Original Vid inaktualitet
antas.
Vid uppdateri Iternativt nir ny
Original Vid inaktualitet ¢ uppdatering, atternativt iar oy
antas.
Original Vid inaktualitet

Original

Vid inaktualitet
















Finns under fliken Allmin
adm. Dock
tolkningsfriga. ..

Vad menar de med
handlingsdiarier?




LEX?

Ska reg. I Proceedo nir
ink6pet kvitteras

SEF ekonomi

SEF ekonomi

SEF ekonomi

SEF ekonomi

)

SEF ekomnomi




Oklart
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