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reviderad 2010

Redovisning av allmanna handlingar

Ansvar och forvaring av handlingar
Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar) sker hos

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

= Samordnad process; den férvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar fér den
samordnade processen (rekrytering, rehabilitering, personalakt), oavsett
ursprungsforvalning.

» 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 da minst tre kalenderar
passerat.

Forvaring av digitala handlingar sker hos

» Staden eller hos leverantoren eller i
= Lokal lagring pa enhet pa H: ("Mina dokument”) eller G: ("Gemensamt”).
= Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddisk).

Lagring pa "Skrivbordet” eller pa enhet C: bor undvikas.

For 6verlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar
normalt objektsforvaltaren.

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?

Att gallra betyder att férstéra allménna handlingar. For att handlingar (digitala eller i papper) ska fa
forstoras maste alltid en handling med angiven gallringsfrist finnas med i redovisningsplanen.

Vid inaktualitet Innebar att informationen kan gallras d& den inte langre behdvs for
verksamhetens behov.

14r,3ar, 10 ar Innebar att informationen ska finnas kvar i 1, 3 eller 10 kalenderar
efter det &r informationen skapades.

Ej Innebér att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Forvaring — systematiskt eller i diariet

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och markta sé 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 &tersokas.

Diarieférda handlingar kan atersékas genom arendehanteringssystemet VAHS. En tydlig och
standardiserad arendemening i kombination med andra sékbegrepp ar avgérande for god stkbarhet.

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sékerstaller handlingens
bestandighet och som skyddar handlingen mot obehdrig dtkomst och skada.
Tillgang till digitala handlingar regleras bl a genom behérighetsnivaer och
loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stéldsakra arkivlokaler
eller -skap.
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stodprocesser
. Syste- Lagring
Amnes- matisk
kod Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
sekretess
Gemensamma administrativa
processer
HANTERA OVERGRIPANDE STRATEGISKA
HANDLINGAR
Kommunfullmaktige
Kommunstyrelse
Namnder/styrelser
002
Arbetsordning X X Ej Galler kommunfullmaktige
002
Reglemente X X Ej
002
Delegeringsordning X X Ej
Fortroendemannaregister X X Ej Administreras av stadsledningskontoret. Samtliga
forandringar dokumenteras. Finns i
verksamhetssystemet VAHS.
114
Val, avsagelse (ledaméter i namnder m fl organ) X X Ej Faststalls av kommunfullméaktige
003
Strategisk plan X X Ej
003
Policy X X Ej
003
Handlingsplan X X Ej
004
Riktlinje X X Ej
003
Verksamhetsidé, verksamhetsplan X X Ej Se aven nedan under Kvalitets- och miljéledning.
013
Kvalitetsredovisningar X X Ej Se aven nedan under Kvalitets- och miljéledning.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kdnnedom som ej tillnor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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stodprocesser
. Syste- Lagring
Amnes- matisk
kod Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
sekretess
007
Verksamhets- och arsberattelser X X Ej
Organisationsschema, organisationsbeskrivning X X Ej Kan ingd i verksamhetsberattelse (diariefors).
004
Foreskrifter X X Ej T ex lokala ordningsforeskrifter, lokala
trafikféreskrifter
004
Instruktioner X X Ej Interna instruktioner.
FORBEREDA OCH GENOMFORA MOTE
008
Kallelse och féredragningslista X X Ej
Kopior av diarieférda handlingar. Fullmaktiges
Utskickade handlingar till ledaméter, kopior X X Vid handlingar och protokoll trycks och binds. Ev
inaktualitet | sekretessbelagda handlingar samlas in efter méte.
Se
inledn Arende véackt av namndledamot/namnd X X Ej
Se
inledn Motioner X X Ej Finns endast i fullmaktige. Kan behandlas i namnd
som remiss.
008 Skrivs i sin helhet in i protokoll. Borttaget 2010: Om
Reservationer X X Ej reservationen dverlamnats som handling ska den
diarieféras pa det arende den tillhor.
008 Skrivs i sin helhet in i protokoll. Borttaget 2010: Om
Sarskilda yttranden X X Ej reservationen overlamnats som handling ska den
diarieféras pa det arende den tillhor.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kdnnedom som ej tillnor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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stodprocesser
Syste- Lagring
Amnes- matisk
kod Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
sekretess
008
Lista 6ver anmalda delegeringsbeslut X X Ej
Skickas till | Sammantradesrapport, intyg — forlorad
Narvarolista X X ekonomi- | arbetsfortjanst, reserékningar etc utgdr underlag for
service ersattning (gallr frist 10 ar hos KoS Ekonomiservice).
DOKUMENTERA MOTE
008 KF-sammantraden spelas in och ska bevaras pa
Kommunfullméktiges protokoll X X, X Ej optiskt lagringsmedia i av stadsarkivet faststallt
optiskt Tryck filformat. Observera att protokoll ska bevaras i
medium papper.
008
Kommunstyrelsens protokoll X X X Ej Observera att protokoll ska bevaras i papper
008
Namnd/styrelseprotokoll X X X Ej Observera att protokoll ska bevaras i papper
008
Protokollsutdrag X X Ej Tillférs/registreras p& det arende som utdraget ror.
Uppgift om vilken ndmnd och var protokoll férvaras
Anslagsbevis (fullmaktige och namnd/styrelseprotokoll) X X Vid samt sammantrades-, justerings-, uppsattnings- och
inaktualitet | nedtagningsdatum. Signeras vid uppsattning av
receptionen, Fiskartorget. Skickas vid nedtagning till
resp. namnd som i protokollet fyller i uppsattnings-
och nedtagningsdatum samt signerar.
Anslagsbeviset kan darefter gallras omedelbart.
Arbetsutskottsprotokoll X X X Ej Observera att protokoll ska bevaras i papper
Beredningsutskottsprotokoll
008 T ex utskott, tjansteman eller fértroendevald
Delegeringsbeslut X X X Ej (ordférandebeslut, enskild tjansteman pa delegation
etc). Finns pa lista 6ver anmalda delegeringsbeslut.
SoL-arenden (personakter) innehallande
ordférandebeslut registreras endast i Procapita.
Observera att handlingen ska bevaras i papper.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kdnnedom som ej tillnor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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stodprocesser
B Syste- Lagring
Amnes- matisk
kod Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
sekretess
Om minnesanteckningar/protokoll innehaller uppgifter
Protokoll/minnesanteckningar X X Ej som &r ringa varde for forvaltningen kan dessa gallras
Ledningsgrupp motsv vid inaktualitet.
Kontorsmoéten
021
MBL-protokoll X X X Ej MBL-protokoll som ror enskild person ska forvaras i
personalakten. Observera att protokoll ska bevaras i
papper
. Om arende finns for t ex projekt ska protokollet
Samverkans- och samarbetsorgan, protokoll X X Ej tillféras det arendet.
Skyddskommitté, skyddsrond — protokoll S.k. samlingsérende kan anvandas for olika typer av
protokoll.
Se not Vid diarieforing anges projektets/utredningens
PROJEKT OCH UTREDNINGAR x? X Ej amnesbeteckning. Ett projekts handlingar, t ex
uppdragsbeskrivning, delrapporter, protokoll,
slutrapport m m registreras l6pande (efter
fardigstéallande). Ansvar for dokumentationen har den
forvaltning som leder arbetet/projektet.
013 GENOMFORA KVALITETSARBETE, MILJO- OCH
KVALITETSLEDNING x? X Ej
Overgripande fragor
013
Vision och verksamhetsidé, kvalitetsarbete X X Ej
013
Policydokument / Miljépolicy X X Ej
Vid storre forandringar sparas tidigare version
Rutiner (miljé- och kvalitetsledning) X X Ej
Vid inaktu-
Interna revisioner (miljo- och kvalitetsledning) X X alitet Se aven under rubrik Avtal, skadestands- och
revisionsdrenden
013
Externa revisioner (miljé- och kvalitetsledning) X X Ej Se dven under rubrik Avtal, skadestands- och
revisionsarenden
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kdnnedom som ej tillnor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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stodprocesser
B Syste- Lagring
Amnes- matisk
kod Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
sekretess
013
Certifikat X X Ej
014 FORMEDLA INFORMATION
Overgripande fragor x> X Ej
Interna egenframstéllda broschyrer och
Intern information X X Ej informationsmaterial bevaras i ett exemplar. T ex
personaltidningar, informationsbrev, kampanjmaterial
etc
014 Méssmaterial, broschyrmaterial, reklamkampanijer,
Extern information, tryck etc X (X) X X Ej informationsmaterial, cykelkartor, kartor till
allmanheten, tryck om stérre investeringar, malbilder
m m bevaras i ett exemplar. Vissa tryck kan antas i
namnd (=diarieféres). Om ett tryck utges minst 4
gar/ar: ska ansvarig utgivare anges, utgivarbevis
finnas, pliktexemplar skickas till Kungl biblioteket.
For vasteras.se sker uttag 2 ggr/ar eller vid stoérre
Webbsidor, hemsidor X X Ej férandringar. Uttaget tas ut centralt av Konsult och
Service. Ansvar har informationsdirektor.
Nytt 2010: Politiker: Politiker: Gallras efter mandatperiod avslutats.
Tillstand for webbpublicering av bilder, blanketter for X hos Sk Vid Medarbetare: Gallras efter avslutad anstallning eller
politiker och medarbetare Medarb: inaktualitet | pa egen begéaran om upphorande av tillstand.
hos KSS
Nytt 2010: Skolexp.
Tillstdnd for webbpublicering av bilder, blanketter for X eller Vid Gallras vid inaktualitet efter upphord giltighetstid (3
elever och brukare boendet inaktualitet | ar).
(motsv.)
Annonser / annonsunderlag X X 1ar
Bevarande- och gallringsfragor hanteras i samrad
Foto- och bildsamlingar X X X Ej/Vid med stadsarkivet.
inaktualitet
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kdnnedom som ej tillnor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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stodprocesser
. Syste- Lagring
Amnes- matisk
kod Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
sekretess
006 )

REDOVISA ALLMAN HANDLING x? X Ej

Overgripande fragor
Uppréttas enligt arkivlagen, § 6 och offentlighets- och

Redovisning av allménna handlingar (Redovisningsplan) X X X Vid sekretesslagen 4:2. Stadsarkivet bevarar

inaktualitet | arkivexemplar av varje version. Dock bor

forvaltningen ha kvar olika versioner av namndens
plan under ndmndens verksamhetstid.

Arkivbeskrivning, blankett X X X Ej Uppréttas av varje myndighet enligt Arkivlagen, 86
och offentlighets- och sekretesslagen 4:2.
Regler och riktlinjer for vid arkivering av handlingar,

Arkivforteckning (forteckning dver allménna handlingar) X X X Ej digitala eller analoga, finns att hamta pa
Portalen/Stadsarkivet.
Kopia 6verlamnas vid leverans till Stadsarkivet.

Kvitto pa allmanna handlingar dverlamnade till X X X Ej

Arkivmyndighet

REGISTRERA (DIARIEFORA) ALLMANNA

HANDLINGAR OCH ARENDEN
Rapport i systemet (inkommande och upprattade

Postlista (héandelselista) X X Vid handlingar per dag, kronologiskt). Publiceras pa

inaktualitet | Vasterds stads hemsida.

Kan forvaras pa papper eller skannas och forvaras

Fullmakt att 6ppna inkommande post X Se not Se not 1ar elektroniskt.
Gallring 1 ar efter att personen slutat sin anstallning
pa forvaltningen.

Arende- och dokumenthanteringssystem _ _ X Ej Gallras/bevaras enligt sarskilt beslut (objektsansvarig

Metadata (registrerade uppgifter om arenden och ansvarar)

handlingar)

Digitala handlingar till arenden

5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kdnnedom som ej tillnor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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Amnes-
kod

Process, handlingsslag/handlingstyp

Syste-
matisk
forvaring

Diariefores

Lagring

Digitalt

Papper

Ev
sekretess

Gallras

Ovriga bestammelser och kommentarer

Behdorighet (VAHS)

3ar

Tidigast 3 ar efter att behérigheten upphort.

Inkommande eller uppréattade pappershandlingar som
skannas in till VAHS.

Efter
skanning

VAHS= Vésteras arendehanteringssystem.

Gallring ska ske av pappershandlingarna om

skanning skett till ett av Stadsarkivet godkéant filformat

samt om det inte:

= finns legala krav p& egenhandigt undertecknande

= uppstatt ndgra informationsférluster vid
jamforelse av den skannade bilden och
pappersforlagan

= om skanning av andra skal inte gar att genomféra

Inkommande eller uppréattade pappershandlingar som
skannas in till VAHS som ska bevaras i papper (p g a
krav p& egenhandigt undertecknande)

Ej

Handlingar som ska bevaras i papper och déar

registrering sker i VAHS &r

= Namnd-/styrelseprotokoll

= Externa avtal/kontrakt (de kommunala bolagen &r
externa)

= Vardehandlingar
(testamenten/donationshandlingar, kdpebrev,
pantbrev, aktiebrev)

= Lantméateriférrattning

= Ovriga handlingar som bedéms nédvéandiga att
bevara i pappersform

Dessa pappershandlingar ska ordnas och fortecknas

enl Stadsarkivets riktlinjer (se p& Portalen).

Inkommande och uppréttade digitala handlingar (t ex
filformat .doc, .xls, .pdf) som registreras i VAHS som &r i
ett icke arkivbestandigt filformat

Vid
inaktualitet

Gallring far ske under foérutséattning att dessa
handlingar konverterats till ett av Stadsarkivet
foreskrivet arkivbestandigt filformat och under
forutsattning att inga informationsférluster skett. Om
detta inte uppfylls ska dessa handlingar bevaras i

papper.

Nytt under 2009:
Txt-filer som uppstar vid skanning av pappershandlingar

Vid
inaktualitet

Filerna far gallras da granskning och kontroll har skett
av tiff-filen (den avbildade handlingen), for
gallringsbeslut se arende 2009/115 SA082.

5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kdnnedom som ej tillnor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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stodprocesser
. Syste- Lagring
Amnes- matisk
kod Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
sekretess
009 ADMINISTRERA
IT-VERKTYG, dvergripande fragor x> X Ej
011
Tillstdnd och licenser, avtal X X X Ej Externa avtal ska bevaras i papper.
Vid inaktu- | Om ett IT-systemet ska bevaras ska dven
Systemdokumentation X X (X) alitet/ Ej | systemdokumentationen finnas kvar.
Vid inaktu- | Om ett IT-systemet ska bevaras ska manualer,
Handbocker X X (X) alitet / Ej handbdcker, redbook e t ¢ bevaras.
010 eller | REGISTRERA OCH HANTERA REMISSER OCH Vissa enkater/remisser anméals i namnd. Beddmning
paamne | ENKATER X X Ej av enkéaterna/remissernas varde (enl nedan) gors av
Overgripande fragor registrator i samverkan med handlaggare och/eller
narmaste chef.
010 eller
paamne | Enkat/remiss och sammanstéllning av enkat/remiss X X Ej
(egna upprattade)
010 eller
paamne | Enkétsvar/remissvar, egna upprattade enkéater/remisser X X Ej/Vid Vid omfattande enkater och remisser kan de enskilda
inaktualitet | svaren gallras vid inaktualitet d& sammanstéllning &ar
gjord. Registrering kan ske samlat (t ex antal inkomna
svar).
010 eller
paamne | Enké&t/remiss, inkommande X X Ej/ Vid Inkommande enkater och remisser av betydande
inaktualitet | varde bevaras, 6vriga gallras vid inaktualitet.
010 eller
paamne | Enkatsvar/remissvar, svar pa inkommande X X Ej/ Vid Enkétsvar och remissvar av betydande véarde
inaktualitet | bevaras, 6vriga gallras vid inaktualitet.
030
ADMINISTRERA EGNA LOKALER OCH x? X Ej Forvaltningens lokaler.
UTRUSTNINGAR, allmént
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kdnnedom som ej tillnor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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stodprocesser
. Syste- Lagring
Amnes- matisk
kod Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
sekretess
030
Utredningar/ planering, lokaler X X Ej
Ombyggnationer / ritningar, lokaler
030
Besiktningsprotokoll X X 3ar 3 &r efter ny besiktning
Vid
Skotsel, underhall/reparationer X X inaktualitet
Inventarieforteckning X X Ej
Vid
Inventarier — inkdp, reparationer X X inaktualitet
AVTAL, SKADESTANDS- OCH
REVISIONSARENDEN
063 Vid upphandling, se rubrik Genomféra
Kontrakt, avtal (externa utanfor Vasteras stad) X X X Ej upphandling/inkdp. Externa avtal ska bevaras i
Externa pappersform. Observera att de kommunala bolagen
ar externa. Externa avtal aven kan benamnas t ex
avsiktsforklaring etc.
064 )
Overenskommelser, avtal (interna inom Vasteras stad) X X Ej
065
Polisrapporter, stold- och skaderapporter X X Ej Rapporterna ska passera stadsledningen for att
Polisanmalningar darefter registreras hos resp. forvaltning.
Ett s.k. samlingsérende kan skapas for dessa typer
av handlingar.
067
Forsakringsfragor X X Ej
065
Skade- och ersattningsfragor X X Ej
074
Revisioner, kommunrevisionen (V-as stads revisorer) X X Ej
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kdnnedom som ej tillnor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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stodprocesser
. Syste- Lagring
Amnes- matisk
kod Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
sekretess
107 eller
pdamne | Klagomalshantering X X Ej
061
GENOMFORA UPPHANDLING OCH INKOP x® X Ej
6vergripande fragor
Verksamhetssystem for upphandling/inkép: Allego X X OSL Vid Verksamhetssystemet (f n Allego) hanterar
19:3, inaktualitet | upphandlingen och upphandlingsunderlaget under
31:16 upphandlingsfasen.
061 OSL Registrering ska initialt ske i VAHS (dvs arende
UPPHANDLINGAR / INKOP X X Externa 19:3, Ej skapas, arendemening, handlaggare etc med
avtal 31:16 hanvisning till Allego). Handlaggning sker darefter i
Allego. Efter avslutad upphandling registreras och
dverfors handlingar till VAHS enligt nedan.
061
Uppdrag X X Ej
061
Forfragningsunderlag X X Ej
061
Annons, annonsunderlag X X Ej
061
Anmalan, deltagande i upphandling X X OSL Ej
19:3
Galler lagre summor. Verksamhetssystemet
Direktupphandling X Purch- Vid Purchase ska anvandas (se &ven redovisningsplanen
ase inaktualitet | for ekonomiomradet)
Begaran om forfrdgningsunderlag / Sandlista X X OSL Ej
19:3
061 Fragor — kompletteringar/fortydliganden av
forfragningsunderlag / anbud X X OSL Ej
19:3
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kdnnedom som ej tillnor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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stodprocesser
. Syste- Lagring
Amnes- matisk
kod Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
sekretess
061
Offerter / anbud X X OSL Ej
19:3
061
Ej antagna anbud (samt de som avstar) X X OSL 1a&r Gallras 1 ar efter tilldelningsmeddelandet.
19:3 Registrering i verksamhetssystemet; efter avslutad
Forsent inkomna — ej handlagda X X X OSL Vid
19:3 inaktualitet
061 )
Oppningsprotokoll X X OSL Ej
19:3
061
Utvérdering X X OSL Ej
19:3
061
MBL-férhandling (férhandlingsprotokoll) X X OSL Ej
19:3
061
Tilldelningsbeslut - Upphandlingsprotokoll X X Ej
061
Efterannonsering efter antaget anbud X X Ej
061
Pressmeddelande X X Ej Kan forekomma.
061
Overprévning X X Ej
061
Skadestandskrav X X OSL Ej Observera,; Alla utredningar handlaggs av stadsjurist.
31:16
061, Avtal som gj ar ett led i ett upphandlings /
064 Avtal / Overenskommelse X X Externa OSL Ej inkdpséarende, se under Hantera juridiska arenden.
avtal 19:3, Externa avtal ska bevaras i papper. Observera att
31:16 de kommunala bolagen &r externa.
Delar av avtalen kan vara sekretess! 19:3, 31:16
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kdnnedom som ej tillnor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).




13 (13)

s o - - . -
Vasteras stad Redovisning av allmanna handlingar
Gemensamma administrativa 2009-01-01, reviderad 2010
stodprocesser
. Syste- Lagring
Amnes- matisk
kod Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
sekretess
061 OSL
Bestallning / Bestallningsbekréftelse X X 19:3, Ej Delar kan vara sekretess.
31:16
061 OSL
Stationsforhandling / omférhandling / férlangning X X 19:3, Ej
31:16
061
Reklamationer e t c X X Ej
061 OSL
Korrespondens under avtalsperioden X X 19:3, Ej Korrespondens av betydelse ska registreras.
31:16
062
Uppségning av avtal X X Ej
061 AVROPSFORFRAGAN OosL
(t ex Verva/Kommentus) X X 19:3 Ej Hanteras ej i Allego
061 OSL
Avropssvar X X 19:3, Ej Hanteras ej i Allego
31:16
061 OSL
Utvéardering X X 19:3 Ej
061
Tilldelningsbeslut X X Ej
061
Overprévning X X Ej
061 OSL
Avtal/bestéllning X X Externa 19:3, Ej Externa avtal ska bevaras i pappersform.
avtal 31:16 Observera att de kommunala bolagen ar externa.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kdnnedom som ej tillnor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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