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Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstaller handlingens bestandighet och som
skyddar handlingen mot obehérig atkomst och skada. Tillgang till digitala handlingar regleras bl a genom
behorighetsnivéer och loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd
for pappershandlingar uppnas genom férvaring i brand- och stoldsakra arkiviokaler eller -skap.
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VASTERAS STAD

Ansvar och férvaring av handlingar

Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar) sker hos

= Diariet; den tjansteman som registrerar och férvarar handlingar som hor till &renden
(pappershandlingar som diariefors digitaliseras)

= Samordnad process; den forvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar for den samordnade
processen (t.ex. rekrytering, rehabilitering, personalakt), oavsett ursprungsforvaltning

= Chef; (géller originalhandlingar av betydelse som inte ska forvaras pa annat satt, t ex kvitton,
vissa protokoll)

For éverlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som forvarar
handlingen. Overlamnande av handlingar som ska bevaras kan ske d& minst tre kalenderar passerat.
For handlingar som diarieforts réknas det ar da arendet, till vilken handlingen hér, har registrerats.

Forvaring av elektroniska allméanna handlingar sker hos

= Staden eller hos leverantéren eller
» Lokal lagring pa enhet G: ("Gemensamt”)

Forvaring av arbetsdokument sker i huvudsak pa H: (Mina dokument)
Lagring pa "Skrivbordet” eller pa enhet C: eller i outlook ska undvikas.

For éverlamnande av elektroniska handlingar till Stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar normalt
objektsforvaltaren. For handlingar som ska bevaras for all framtid ska man beakta lagringsmediet och

vélja placering som sékerhetskopieras (G:).

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?

Att gallra betyder att forstora allménna handlingar. For att handlingar (elektroniska eller i papper) ska
fa forstoras maste alltid handlingen med angiven gallringsfrist finnas med i redovisningsplanen.

Handlingar som inte forekommer i planen maste bevaras.

Vid inaktualitet (vidinakt) Innebar att informationen kan gallras da den inte langre behovs for
verksamhetens behov.

1ar, 3ar, 10 ar Innebar att informationen ska finnas kvar i 1, 3 eller 10 kalenderar efter det ar
informationen skapades (alt efter da projektet eller arendet avslutades).
Ej Innebér att informationen ska finnas kvar for all framtid.

All gallring ska fortecknas i ett speciellt dokument.

Forvaring — systematiskt eller i diariet?

Systematisk forvaring innebar att handlingarna ska vara ordnade och maérkta sa att de enkelt kan hittas.
Systematisk forvarade handlingar kan vara strukturerade t ex i nummerordning, alfabetiskt eller efter ett
objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar i katalogstrukturer ska ha en tydlig namnstandard for
att kunna atersokas.

Diarieférda handlingar kan atersokas genom drendehanteringssystemet VAHS. En tydlig och
standardiserad &rendemening i kombination med andra sékbegrepp (t ex &mneskod) &r avgdrande fér god
sokbarhet.



Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp matisk Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
forvaring
FASTIGHETSNAMNDEN/
FASTIGHETSKONTORET
Pa
amne Allménna fragor, korrespondens x? X Ej Viktiga fragor diarieférs och bevaras Registrator/
(Vahs) Handlaggare

VERKSAMHETSSYSTEM

Se instruktioner i planen

ASSA Performer

Lasscheman

BAB-bostadsanpassning (Véhs)

Administration av
bostadsanpassningsbidrag

Bewator 2010 Omnis

Passage- och larmsystem

Conisio

Databas for ritningar.
Ritningar pa fastigheter med
kulturhistoriskt vérde gallras ej

Gisela

Webbapplikation / Viewer som
redovisar Fastighetskontorets
nyttjanderatter, forvaltningsobjekt mm
pa kartan

Handfast

Fastighetskontorets styrdokument,
processer och rutiner

Janus

Underhallsplanering

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)

6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)




Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp matisk Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
forvaring

Landlord

Moduluppbyggt fastighetssystem for
hantering av fastighetsadministration
och kundservice

Fastighetsdatabas (modul i Landlord)

Hanterar tekniska och administrativa
uppgifter om fastigheter

Installations- och byggdelsdatabas (modul i Landlord)

Hanterar information om tekniska
installationer, fastighets och
verksamhetsanknutna

Felanmalningar och bestallningar (modul i Landlord)

Felanmalningar och bestéllningar via
kundservice

Nycklar (modul i Landlord)

Hanterar nyckelkvittenser, nycklar och
utldning av nycklar

Hyra (modul i Landlord)

Hanterar extern och intern uthyrning

Garantier (modul i Landlord)

Hanterar garantier

Momentum RC

System for mediaférbrukning frén
Malarenergi for matdata pa varme,
vatten och el

Projektplatsen

Extern webbresurs for dokumentation i
byggprojekt

SALTO access

Passagesystem

Summarum

Anvands for administration av
tomtratter och berékning av
tomtréttsavgalder

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)




Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess - . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp matisk Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
forvaring
Vihs Vasteras stads
arendehanteringssystem
HANTERA OVERGRIPANDE Se stadens redovisningsplan fér Registrator
gemensamma administrativa processer
STRATEGISKA HANDLINGAR dministrati
T ex Riktlinjer, styrdokument och handlingsplaner etc.
Se stadens redovisningsplan fér Registrator
UPPHANDLING gemensamma administrativa
processer, under rubriken upphandling
AVTAL/KONTRAKT
P& Avtal/kontrakt som inte specificerats nedan ) Externa avtal med bilagor sparas aven )
amne Kopebrev X X X Ej pa papper. Registrator
(V&hs) (Externa OBS! De kommunala bolagen ar
I - e avtal) externa.
Galler &ven tillaggsavtal och férlangning av avtal Se vidare Vasteras stads
"Redovisningsplan for gemensamma
administrativa processer”.

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)

6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
Forvaring
Amnes- Syste- Sekret%ss Svriga bests | 6)
. . . L e VI mm r i i i
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp fo‘n:\ili;rsi:g Diariefores Digitalt Papper osL ) Utgallras ga bestammelsel Arkiveringsansvarig
P& Exploateringsavtal med bilagor Exploateringsavtal med bilagor Registrator
amne T ex. optionsavtal, exploateringsavtal diariefors och forvaras digitalt i VAHS. Digitala avtal
p » EXp 9 X X X Ej Exploateringsavtal med bilagor i
e . . (Véhs) (Externa pappersform forvaras systematiskt hos
De avtal som ingar i ett exploateringsprojekt avtal) exploateringsavdelningen.
Avtalen arkiveras 3 ar efter projektets
slut. Handlaggare
Pappersavtalen uppdateras digitalt hos Pappersavtal
registratorn sa snart avtalet forandrats
(utan att nytt avtal skrivs) t.ex. nar
datum &ndras och skrivs pa
pappersavtalet.
Se vidare Vasteras stads
"Redovisningsplan fér gemensamma
administrativa processer”.
Arrendekontrakt med bilagor X X X a8 Ubnaifter frén hvresk Kt och Handla
Hyreskontrakt med bilagor ar ppgifter fran hyreskontrakt oc analaggare
SericeavtaI med bila (?r (Landlord) (efter arrendekontrakt laggs in i Landlord
g “F:]Fi’:g)g' som underlag for debitering.
256*
Tomtrattskontrakt Uppgifter frn tomtrattskontrakt laggs in
X X* X X 3ar i Summarum som underlag fér Handlaggare
(Sum- (efter berékningar och debiteringar.
marum) uppsag- *Vid tvist diarieférs kontraktet och
ning) bevaras endast digitalt
062*
Uppsagning av arrendekontrakt, hyreskontrakt och Ej*/ *Uppséagningar dar tvist forekommer Registrator
serviceavtal X X* X X 3ar ska diarieforas och bevaras. Handlaggare
(Vahs)* (efter
(Landlord) uppsag-
ning)
Uppsagning av tomtrattskontrakt X X 3 ar Handlaggare
(Sum- (efter
marum) uppsag-
ning)

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp be\E/iﬁt\irsi:g Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
Pa
amne Uppséagningar av évriga avtal X (V2<h ) Ej Registrator
ans,
Pa
amne Ett projekts handlingar, t.ex. Registrator
uppdragsbeskrivning, delrapporter,
PROJEKT OCH UTREDNINGAR . protokoll, slutrapport mm ska
X X Ej registreras I6pande efter
(Véhs) fardigstéllande.
Se vidare Vasteras stads
"Redovisningsplan fér gemensamma
administrativa processer”.
FASTIGHETSTAXERING/ X X 10 ar Originalet skickas till skatteverket. En Forvaltare
DEKLARATION ©) kopia sparas digitalt av férvaltaren.
Verksamhetschef
EXPLOATERING
250/ p&
amne Allmanna fragor, korrespondens x? X Ej Viktiga fragor diarieférs och bevaras Registrator/
(vahs) Handlaggare
Kommunens markinnehav p& karta X X Vid inakt | Uppdateras av Lantmateriverket Lantméteriverket
(Gisela)
Detaljplan
250/
213 Samrédsremiss — Detaljplan, utstallning Ej Nar detaljplan vunnit lagakraft kan Registrator
Yttran I kraf I m nomféran I X X (Se ovr. remissdokumentet gallras. Ovriga
ttrande, lagakraftbeslut samt genomférandebeslut (Vihs) ?ne;tsa;:) handlingar bevaras.

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp fo‘n:\E/i;irsi:g Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
Ko6p och forsaljning/overlatelse av fastighet
250/ p&
amne Allménna frégor korrespondens X X Ej Viktiga fragor diariefors och bevaras. Registrator/
) (Vahs) Handlaggare
Pa
amne Behorighetshandlingar och annat underlag for o Behdrighetshandlingar som &r bilagor )
fastighetsaffarer t. ex utdrag ur bouppteckning X X X Ej/Vid till avtal diarieférs och bevaras. Ovriga Handlaggare
fullmakt, personbevis, lagfartsbevis, gravationsbevis, (Ge ovrga nakt C%niilg;gj;"st‘;" e tillhor avtal galiras
lagfartsbevis. Aldersbetyg, melser) '
Registreringsbeuvis etc.
Pantbrev X X Vid inakt | Bevaras s& lange kommunen &r agare. Handlaggare
Férvaras pa Lantméteriets Agararkiv i
Gavle.
252/
253 Lantmaterihandlingar — T ex Imf-forrattning etc. X (VXh ) Ej Registrator
ans,
258
Expropriationshandlingar, t ex: .
Expropriationsansokan, « « e Registrator
Rggeripgens tilIs_ténd till expropriati(_)n, kopia, (Vahs) ]
Stéamning till fastighetsdomstol, kopia,
Utredning,
Dom i expropriationsmal

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej ror ett &mne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)




Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp matisk Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
forvaring
HANTERING AV TOMTRATTER Verksamhets-chef
256
Allmanna fragor, korrespondens 5 ) . o Registrator/ Handlaggare
X X Ej Viktiga fragor diariefors och bevaras
(Vahs)
Tomtrattsregister X X Vid inakt Handlaggare
(Sum-
marum)
256
Stamning och dom inklusive tillaggsavtalet X (V2<h ) Ej Domen ersétter tillaggsavtalet Registrator
ans,
256
Avgaldsreglering X X Ej Registrator
(Véhs)
Mottagningsbevis/atersanda pantbrev 1é&r Handlaggare
X X (Efter
©) uppsag-
ning)
Dodning av ledningsservitut p& tomtratt X X Vid inakt Original skickas till Malarenergi, kopia Handlaggare
finns i akt tills lagfart kommit.

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.

7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)




Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp fo‘n:\E/i;irsi:g Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
.. Verksamhetschef
MARKFORVALTNING
260/pa
amne Allmanna fragor, korrespondens x? X Ej/ vid Viktiga fragor diarieférs och bevaras Registrator/ Handlaggare
(V&hs) inakt
Nyttjanderatter
Syneprotokoll, X X 3érefter | Syneprotokoll och avrékning sker vid Handlaggare
Alni ©) upp uppségning eller omférhandling av
Avrakning hérande av a\?trj’:ll. gning g
avtal
Handlaggare
Besiktningsprotokoll Vid ny
X X besikt-
©) ning
Register rAmark X X Vid inakt | Uppdateras i Gisela av LMF Handlaggare
(Gisela)
Skogsforvaltning
061
Upphandling av skog Se redovisningsplan fér gemensamma
administrativa processer for Vasteras
stad. Avsnitt upphandling.
Certifiering X X 10 ar Arsredovisning fran skogsentreprenér, Handlaggare
ingér i férvaltningsavtalet
Skogsbruksplan inklusive skogskarta X X X Vid inakt Revideras normalt efter 10 &r eller vid Handlaggare
(se ovr. behov
bestam-
melser)

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.

7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp fo‘n:\E/i;irsi:g Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
FASTIGHETSFORVALTNING Verksamhets-chef
280/pa
amne Allmanna fragor, korrespondens x¥ X Ej/vid Viktiga fragor diarieférs och bevaras Handlaggare/ Registrator
(Vahs) inakt
Forvaltare meddelar CAD-ansvarig Forvaltare
Ritni géllande &ndringar.
itningar X X 18:8 Ej/Vid Ritningar pa fastigheter med
(Conisio) inakt kulturhistoriskt varde gallras ej.
Bevarande/gallring av dvriga ritningar
sker i samrad med stadsarkivet.
Drift
Mediaf6érsérjning
Forbrukningsstatistik X X Vid inakt El, vatten och varme Handlaggare
(Momen-
tum)

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.

7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)




Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp matisk Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
forvaring
Tillsyn
Statuskontroll byggnader: T.ex.
Brandskydd tillsynsprotokoll, . R
iy X X 3ar Forvaltare
Fuktmétningsprotokoll, (Lank (Efter nytt
Luftmétningsprotokoll, mellan protokoll)
Ljudmaétningsprotokoll, Landlord
Protokoll (natstationsinspektion) och 6)
Radonmaétningsprotokoll,
Skyddsrumsprotokoll,
Ventilationsprotokoll (OVK)
Besiktningsprotokoll o . o .
till - och frantrade X X Vid inakt Galler endast Sarskilt boende Forvaltare
2 i X X 3ar Handlaggare
Protokoll fran elrevision (Lank (Efter nytt
mellan protokoll)
Landlord
och G)
065
Skadegorelse och sabotage ) ) .
X X Ej Polisrapport Registrator
(vahs)
Ovrig tillsyn X X 3ar
(L&ank (Efter nytt Forvaltare
mellan protokoll)
Landlord
och G)

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.

7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

10




Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp matisk Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
forvaring
Skotsel
Uppgifter om X X 3ar Forvaltare
. (Lank

Repatanqner, mellan
Renhallning, Landlord
Ovrig skotsel och G)
Myndighetsbesiktning energi
Energideklarationer X X 3ar Energideklarationer finns hos Boverket Handlaggare

(Lank (efter ny och pa G och galler i 10 &r. Gallras fran

mellan deklaration) | G, 3 &r efter ny deklaration.

Landlord

och G)
Underhall
Planerat underhall
Bestallning med bilagor; Bilagor kan ev. innehalla . . . ) .
ritning samt en utforlig beskrivning om vad som ska X X Larefter | Forvaltare bestaller arbete hos teknik/ | Forvaltare

bras (Lank avslutat Projekt. Bestallning sker via i Landlord

9 : mellan arbete och bilagorna till bestalining forvaras pa

Landlord G

och G) :
Installationer, uppgifter om X X

(Lank Forvaltare

mellan

Landlord

och G)

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

11




Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp matisk Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
forvaring
Underhallsplan
Besiktningsprotokoll X X Efter ny Forvaltare
(Janus) besiktning
Parametrar X X Vid inakt Forvaltare
(Janus)
Fastighetsregister X X Vid inakt Nar fastigheten inte langre forvaltas av Forvaltare
(Janus) kommunen
Atgérdsregister med &tgarder per fastighet X X Vid inakt | Naér fastigheten inte langre forvaltas av Forvaltare
(Janus) kommunen
Myndighetskrav
Ansokan/beslut
231
Bygglov X X Ej Ansdkan/beslut till/frAn Registrator
(vahs) Byggnadsnamnden;
Stadsbyggnadskontoret
253
Fastighetsreg|ering X X Ej Ansokan/beslut till/fran Registrator
(Vahs) Byggnadsnamnden;
Lantmateriférvaltningen
255
Servitut, koncessioner, nyttjanderatt, vagratt, ) o )
ledningsratt X X Ej Handlaggning och yttrande av Registrator
(Véhs) Fastighetsnamnden; fastighetskontoret

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)

6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp matisk Diariefores Digitalt Papper (osL ") Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
forvaring P
241
Avstyckning X X Ej Ansokan/beslut till/fran Registrator
(vahs) Byggnadsnamnden;
Lantmateriférvaltningen
Pa
amne Ovriga ansdkningar och beslut
T.ex. till och fran
Lg_r_l_sstyreIS?n, X X Ej Registrator
Milj6- och Halsa, (Vahs)
Hyresnamnden,
Arbetsmiljéverket etc.
Brandskyddsdokumentation vid om och Efter ny
nybyggnad X X dokumen- Forvaltare
T.ex. Férelaggande och inspektionsprotokoll © tation
Ombyggnader och underhallsarbete, Forvaltare
lokalférandring
Efter
Verksamhetsbeskrivning vid lokalférandring - VBL X X projekt- Forvaltare
©) avslut
Beslut om ombyggnad Se byggnation
Kostnadskalkyl 0 Se byggnation
Bestallning av arbete — Arbetsorder X X 3ar Interna arbetsorder/ felanmaélningar Forvaltare
(Landlord) avslutas av Dalkia och Teknik/Projekt. Kundservice
Kundservice gallrar efter 3ar.
Tillaggshyresoffert X X 3ar Forvaltare
(Landlord)

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp fo‘n:\E/i;irsi:g Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
Garantier Se byggnation
Garantibesiktningar Se byggnation
Verifikation/Intyg fortldpande tillsynsinspektion X (é) X Vid inakt Forvaltare
BYGGNATION
P&
amne Allmanna fragor, korrespondens x? X Ej/vid Viktiga fragor diariefors och bevaras i Registrator/ Projektledare
(Vahs) inakt VAHS
VBL (Verksamhetsbeskrivning vid lokalférandring) X (é) (5;3“ Projektledare
erter
projekt-
avslut)
Kalkyl O (forsta kalkylen, gors av forvaltare) X X Efter Forvaltare
©) projekt-
avslut
Kalkyl 1 (innan projektering) X e X " Ef_telz Projektledare
i i rojekt- projekt-
Kalkyl 2 (efter projektering) platsen) st
Kalkyl 3, efter inkommet anbud, X Se 6ur. be- « vt bverfor dok Projektledare
Uppféljningskalkyl, UK, 4 X o Efter projektavslut 6verférs dokumenten
PpIoining Y (Projekt- stammelser till G dar de gallras efter 5 ar
platsen)/
(©)
Tekniska undersokningar/beskrivningar 10 &r Projektledare
t.ex. Geoteknisk undersokning, miljsutredning, X (é) p(r';“eirt
markundersokning mm avslut)

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp fo‘n:\E/i;irsi:g Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
Projektplan fran start till méal X X 10 ar Borjar som projektplan och avslutas Projektledare
©) som projektrapport.
Pa
amne Projektrapport X X Ej Registrator
(Vahs)
Byggmaétesprotokoll, X X 5 ar )
Projekteringsprotokoll ©) (Efter Projektledare
projekt:
avslut)
Besiktningsprotokoll: o Projektledare
Forbesiktning, efterbesiktning X X Vid inakt
(Projekt-
platsen)
Besiktningsprotokoll: X X 10 ar Projektledare
Slutbesiktning, Garantibesiktning ©
Program hand”ngar X X Vid inakt Projektledare
T.ex. forslagsritningar, rumsfunktionsprogram, ©
lokalprogram
Riskanalys 1 och 2 X X Efter Projektledare
(Projekt- projekt-
platsen) avslut
Hyresoffert X X Vid inakt Forvaltare
©)
P&
amne Kundens beslut om byggnation — MBL-protokoll X (V2<h ) Ej Registrator
ans,

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
Forvaring
Amnes- ) ) Syste- o Sekret%ss vrioa besta | o _6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp fb‘n:\ili;rsi:g Diarieféres Digitalt Papper osL ) Utgallras vriga bestammelser Arkiveringsansvarig
Pa
amne Myndighetsbeslut, X X Ej Registrator
t.ex. ansdkan och beslut om bygglov. (Vahs)
Tidplan X X Efter Projektledare
(Projekt- projekt-
platsen) avslut
Adress och organisationslista X X 5 ar Projektledare
©) Efter
projekt-
avslut
B Se stadens redovisningsplan fér Registrator
Upphandllng gemensamma administrativa
processer, under rubriken upphandling
Kontrollplan — Plan och bygglagen X X Ej Registrator
(vahs)
KMA-planer: X X Efter Projektledare
A iics T (Projekt- projekt—
Kvalité - miljo- och arbetsmiljoplaner platsen) it
Byggsamrad med SBK, protokoll X e X " Vid inakt Projektledare
rojekt-
platsen)
Bevaras under garantitiden, beroende
Forsakringsbrev X X 5ar pé vad det galler for entreprenad. Projektledare
©) Gallras 5 ar efter garantitidens slut
X
Bankgaranti X (Léibaﬂ Vid inakt Aterlamnas efter avslutad Projektledare
skap) garantibesiktning
Betalningsplan X X Efter Projektledare
(Projekt- projekt-
platsen) avslut

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)

6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

16



http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f�r%20gemensamm/default.aspx
http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f�r%20gemensamm/default.aspx
http://infotorg.vasteras.se/C13/Redovisningsplan%20f�r%20gemensamm/default.aspx

Vasteras Stad
Fastighetsndmnden

Redovisning av allmé&nna handlingar

2011-01-01

Dokumenthanteringsplan

Amnes-
kod

Processer, handlingsslag/handlingstyp

Syste-
matisk
forvaring

Diariefores

Forvaring

Digitalt

Papper

Sekretess
©sL ™)

Utgallras

Ovriga bestammelser

6
Arkiveringsansvarig )

APD-plan, ritning (Arbetsplatsdispositionsplan, ritning)

X

X
(Projekt-
platsen)

Efter
projekt-
avslut

Projektledare

OVK - protokoll (obligatorisk ventilationskontroll)

X
(Lank
mellan
Landlord
och G)

Vid inakt
(Efter nytt
protokoll)

Projektledare

Brandskyddsdokumentation

X
(Lank
mellan
Landlord
och G)

Vid inakt

(Efter ny
dokumenta-
tion)

Projektledare

Slutbevis enligt kontrollplan

X
(vahs)

Ej

Registrator

Relationshandlingar

X
(Lank
mellan
Landlord
och G)

Ej

Lamnas till cad-operator efter
slutbesiktning. Parm lamnas till
verksamheten.

Projektledare

Drift och underhallsinstruktioner

X
(Lank
mellan
Landlord
och G)

Ej

Lamnas till cad-operator efter
slutbesiktning. Parm lamnas till
forvaltningsobjekten.

Projektledare

Garantier

X
(Lank
mellan
Landlord
och G)

X
(Lasbart
skap)

Vid inakt

Garantierna scannas och laggs in i
Landlord .

Projektledare

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp fo‘n:\E/i;irsi:g Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
LOKALFORSORJNING
Pa
amne Allmanna fragor, korrespondens x¥ X Ejivid Viktiga arenden skall diarieféras och Handlaggare
(Vvahs) inakt bevaras t. ex klagomal, tvister,
férhandlingar etc.
Rapport om ny hyresgést till Malarenergi X (>G<) Vid inakt Handlaggare
Utskick till Bostad Vasteras (Lediga lagenheter) X (é) Vid inakt Handlaggare
Information fran Brf X X Vid inakt Handlaggare
Hyresférhandling (Arsvis) X X X Ej Protokoll for hyresforhandling bevarasi | Handlaggare
(Landlord) (Lasbart papper och forvaras i kassaskap.
skép) Hyrorna uppdateras arsvis i Landlord.
Pa
amne Varningsbrev X X Ej Registrator
(Véhs)
107 pa
amne Klagomal X X Ej Registrator
(Vahs)
Ansokan om besittningsskydd till hyresnamnd X (é) Vid inakt Handlaggare
Besiktningsprotokoll, kopia X X 3ar Handlaggare
(Landlord) (Efter ny
besiktning)

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp be\E/iﬁt\irsi:g Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
Bostadsratter Verksamhetschef
Pa
amne Allménna fragor, korrespondens X% X Ej/vid Viktiga fragor diariefors Handlaggare/ registrator
(Véhs) inakt
Bostadsrattsbevis X X Vid inakt Overlamnas vid forséaljning Handlaggare
Kvitto frdn bostadsréttsférening X X (3 f?f Handlaggare
erter
forsaljning)
Utbetalning ur reparationsfond X X (3 ﬂéf Handlaggare
erter
forsaljning)
KUNDSERVICE Verksamhetschef
280
Allmanna frégor X2 X Ej/Vvid Viktiga fragor diariefors Handlaggare/ Registrator
(vahs) inakt
Arbetsorder/Felanmélan inkl glaskross X X 3ar Arbetsorder/felanmalningar avslutas av Kundservice
(Landlord) Dalkia och Teknik/Projekt
Bestallning fran hyresgaster X X Vid inakt | Gallras nar kunden betalar Handlaggare
(Landlord)

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.

7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp matisk Diarieféres Digitalt Papper ©sL”) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
forvaring
NYCKELHANTERING
Lasschema etc. X X 18:8 Vid inakt Protect You uppdaterar l&sscheman. Handlaggare
(Assa)
Nyckelkvittenser X X X Vid inakt Osignerade kvittenser forvaras digitalt, Handlaggare
(Landlord) signerade kvittenser foérvaras pa
papper. Protect you hanterar nycklar till
bostader, Kundservice till 6vriga lokaler.
Kortkvittenser/Passagedroppar X X X Vid inakt | Osignerade kvittenser forvaras digitalt, Handlaggare
(Bevator) signerade kvittenser forvaras pa papper
Verksamhetschef
BOSTADSANPASSNINGSBIDRAG
273
Allmanna fré’lgor, korrespondens X2 X Ej Viktiga &renden diariefors Handlaggare
(Vahs)
273
Ansokan X X Ej Handlaggare
(Véhs)
273
Intyg arbetsterapeut eller lakare X (VXh ) 26:12 Ej Handlaggare
ans,
273
Agarmedgivande X X Ej Handlaggare
(Vahs)
273
Beslut om bostadsanpassningsbidrag X (th ) Ej Handlaggare
ans,

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.

7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp matisk Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
forvaring
273
Anbudsférfragan X X Vid inakt Handlaggare
(Vahs)
273
Offert/ Anbud X X 3ar Offerter och anbud tas in for Handlaggare
(vahs) (Efter privatpersoners réakning
avslutat
arende)
273
Vinnande anbud S X Ej Handlaggare
(Vahs)
273
Bestallning X X 3ar Handlaggare
(Véhs) (Efter
avslutat
arende)
273
Ritningar X X 3ar Handlaggare
(Véhs) (Efter
avslutat
arende)
273
Betalningsuppdra X X Ej Handlaggare
gsupp 9 (vahs)
273
B lov X X Ej Registrator
yag (vahs)
273
Protokollsutdrag X X Ej Handlaggare
(vahs)

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)

6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess - . o o)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp matisk Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
forvaring
KOMMUNALT BOSTADSSTRATEGISKT
PROGRAM (KBP)
218 s
Inkomna rapporter, skrivelser x¥ X Ej Registrator
(vahs)
218
Kommunalt Bostadsstrategiskt program (KBP) X X X Ej Ett exemplar sparas i tryckt form i Registrator
(Véhs) diariet
218
Uppfdljning av KBP X X Ej Registrator
(Vahs)
Regleras genom avtal med
ATERRAPPORTERING KOMMUNAL leverantor (2011 Bostad
BOSTADSFORSORJNING OCH Vasteras)
PLANERING, FRAN LEVERANTOREN
271
Allmanna fragor x¥ X Ej Registrator
(Vahs)
Bostadsinformation
Leverantdren uppdaterar och
Bostadsinformation X X Vid inakt | underhaller kartfunktion p& sin
hemsida. Fk har ratten till
kartfunktionen.

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej ror ett &mne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp matisk Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
forvaring
Formedling av studerandebostader
271
Aterrapport ) R )
Antal nytillkomna studentbostader X X Ej Leverantbren &terrapporterar Registrator
u . - o Vih PESETEN - x
Antal studentlagenheter i det befintliga bestandet (vans) 1 gangfar till fastighetsnamnden
Antal formedlade lagenheter
Tomt- och smahuskén
271
Aterrapport : . A )
Antal fsrmedlade tomter och sm&hus X X Ej Leverantoren &terrapporterar 1 gang/ar | Registrator
, i A , Vvah ill fasti 4
Antal kéande i tomt- och sméhuskén (vans) til fastighetsnamnden
Antal formedlade studentbostader
Bostadssociala fragor
271
Aterrapport ) .
Statistik om behovské, antal lagenheter till férfogande, X X Ei Leverantoren dterrapporterar
antal kéande, férandring (vahs) 1 gang/ar till fastighetsnamnden

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
2011-01-01
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess - . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp matisk Diariefores Digitalt Papper ©sL ™) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
forvaring
ATERRAPPORTERING
Verksamhetschef
FASTIGHETSDRIFT FRAN
LEVERANTOREN
Driftsmoten Driftmoten halls minst 1 ggr/manaden
Entreprenadrapport
— Rapport och redovisning av andringar/tillkommande
och avgaende arbeten, ATA rapport
— Sammanstalining av egenkontroll, X X X 3ar Controller
kvalitetssakringsdokument (G) efter
— Driftstatistik samt ev. kommentarer och upphért
atgardsforslag kontrakt
— Sammanstéllning av driftrapporter
— Sammanstallning av miljérapporter
— Fragor om det systematiska brandskyddet
— Forslag till ev. kostnadssankande atgarder
Bestdllarens kvalitetskontroll — Protokoll X (é) (géf Fastighetscontroller
er
upphort
kontrakt)
Driftmé&tesprotokoll X X 3ar Fastighetscontroller
©) (Efter
upphort
kontrakt)
Kontraktsmoten
Kallelse X X X Vid inakt Verksamhetschef
©)

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej ror ett &mne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)

6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.

7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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Vasteras Stad

Redovisning av allmé&nna handlingar

Fastighetsndmnden
Dokumenthanteringsplan
Forvaring
Amnes- Syste- Sekretess o . 6)
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp matisk Diariefores Digitalt Papper (osL n ) Utgallras Ovriga bestammelser Arkiveringsansvarig
forvaring
3ar
Entreprendrens kvalitetskontroll — Protokaoll X X (Efter
©) upphort Verksamhetschef
kontrakt)
Pa
amne Kontraktsmotesprotokoll X X Ej Kan férekomma beslut i protokoll. Registrator
(vahs)
Ovriga dokument
028
Tillbuds- och arbetsskaderapportering X (V2(h ) Ej Registrator
ans,
028
Nodlages-, Olycksfall- och tillbudsrapport X (V2<h ) Ej Registrator
ans,
3ar
Rapportering av systematiskt brandskyddsarbete X (é) u(p'fpfﬁl%fn Handlaggare
kontrakt)
P&
amne Avslutande kontroll — rapport X X Ej Kontrollen gors i anslutning till att Registrator
(Véhs) avtalet upphor
P&
amne Slutredovisning X X Ej Kontrollen gérs i anslutning till att Registrator
(vahs) avtalet upphor

5) = Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieférs ej och gallras vid inaktualitet

(ex reklam, handlingar fér kannedom som ej rér ett amne, cirkular, rutinméssig korrespondens mm)
6) = Arkiveringsansvarig gallrar och slutarkiverar till stadsarkivet efter 3 ar.
7) = Hanvisning till relevant paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

25




	Ansvar och förvaring av handlingar
	Förvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar) sker hos
	Förvaring av elektroniska allmänna handlingar sker hos
	Gallringsfrister – hur länge ska handlingarna finnas kvar?

