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Handling Sorteringsordning / | Forvaringsplats Bevaras/gallras Anmarkning
sOkvag

Handling Sorteringsordning / |[FoOrvaringsplats Bevaras/gallras Anmarkning
sOkvag

Ledning

Styrning och planering av verksamheten

Namnd/verksamhetsledning/arendehandlaggning

Protokoll fran namndsammantraden och Kronologisk W3D3/nérarkiv Bevaras

arbetsutskott

Kallelser till ssmmantréden, féredragningslistor Kronologisk W3D3/nérarkiv Bevaras Ld&ggs till nAmndprotokollet

och dagordningar i de fall de utgor register till

protokollen

Delegationsordningen Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Férteckningar éver Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras Laggs till namndprotokollet

delegationsbeslut/delegationslistor

Delegationsbeslut Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras Diariefors och bevaras hos
respektive avdelning om annat
inte sdrskilt angivits i planen

Tjansteutlatanden Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Remisser och yttranden Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras Interna remisser bevaras endast

hos den avdelning som initierat
arendet




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Projekt

Projektbestéliningar Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras
Projektplaner Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras
Riskanalyser Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras
Kommunikationsplaner Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras
Projektbudget Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras
Tidrapporter Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras
Statusrapporter Diarienummerordning | W3D3 Gallras vid

projektavslut

Slutrapporter Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Synpunkter fran allméanheten

Medborgarforslag Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Klagomal Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Felanmélningar Digitalt Orbit 2ar

Verksamhetsuppféljning

Styr- och uppféljningsdokument

Personalpolicyhandlingar Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras Kommungemensamma
policydokument diariefors hos
kommunstyrelsens forvaltning

Jamstélldhets- och mangfaldsplaner Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras Kommungemensamma planer
diariefors pa kommunstyrelsens
forvaltning

Strategier och riktlinjer Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras Kommungemensamma riktlinjer
diariefors pa kommunstyrelsens
forvaltning

Strategiska program Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras




Handling Sorteringsordning / | Forvaringsplats Bevaras/gallras Anmarkning

sOkvag

Mal och budget Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Verksamhetsberattelser (inkl. arsbokslut) Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Delarsrapporter (inkl. delarsbokslut) Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Verksamhetsplaner Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Arbetsplaner Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Handlings- och utvecklingsplaner Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Internkontrollplaner Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras Inklusive processregister,
revisionsregister och
bruttorisklista. Sekretess kan
férekomma i bruttorisklistorna
enligt 18 kap. 138 OSL

Dokumentation fran systematiska kontroller Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Verksamhetsstod

Arkiv och registratur

Arkiv

Diarieplaner och diarie-/dossiéplaner Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Dokumenthanteringsplaner Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Gallringsutredningar Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Arkivbeskrivningar Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Kvitton pa utlan av arkivhandlingar Vid inaktualitet

Registratur

Diariefdrda handlingar (handlingar knutna till Diariet Bevaras Bevaras om annat inte sarskilt

arende)

angivits i planen




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Registrerade handlingar ej knutna till &rende
(handlingsposter)

W3D3

Se anm.

Pappersoriginal kan gallras nar
det skannats in i W3D3. Gallras
fran systemet efter 5 ar

Handlingar av ringa eller tillfallig betydelse for
verksamheten

Vid inaktualitet

Handlingar som genom sitt
informationsinnehall eller sin
funktion ar av tillfallig betydelse
samt handlingar som ar av
tillfallig betydelse genom att
innehallet har dverforts till nya
databérare eller genom att
handlingarna pa annat satt har
ersatts av nya handlingar

Fullmakter for postoppning

Diarienummerordning

W3D3

Se anm.

Kan gallras nar anstéllningen
avslutats

Diarielistor, sorterade kronologiskt

Diariet

Bevaras

Uttag ur diarieféringssystem en
gang/ar. Arkivexemplar skickas
till kommunarkivet i samband
med leverans av diarieforda
handlingar

Diarielistor, sorterade efter diarieplanskod

Diariet

Bevaras

Uttag ur diarieforingssystem en
gang/ar. Arkivexemplar skickas
till kommunarkivet i samband
med leverans av diarieférda
handlingar

Begéran om utldmnande av allmén handling

Vid inaktualitet

Beslut om nekat utlamnande med
besvarshanvisning diariefdrs och
bevaras




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Personal

Samverkan och férhandling

Samverkansprotokoll, forvaltningssamverkan W3D3 Bevaras

(FSG)

Férhandlingsprotokoll W3D3 Bevaras

Handlingar rérande tvisteférhandling W3D3 Gallras nér Original skickas till
anstallningen personalavdelningen pa
avslutats kommunstyrelsens forvaltning

LAS-varsel W3D3 Gallras nar Original skickas till
anstallningen personalavdelningen pa
avslutats kommunstyrelsens forvaltning

Handlingar rérande lonerevision: protokoll fran W3D3 Gallras nér Original skickas till

lokal férhandling anstallningen personalavdelningen pa
avslutats kommunstyrelsens forvaltning

Minnesanteckningar fran arbetsplatstraffar (APT) Gemensam digital 2ar

lagringsyta (F:)

Rekrytering och kompetensférsorjning

Kravprofiler

Gemensam digital
lagringsyta (F:)

Vid inaktualitet




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Annonser Heroma Gallras 2 ar efter
tillsattning
Ansokningshandlingar, erhallen tjanst Heroma Gallras nér Original skickas till
anstéllningen personalavdelningen pa
avslutats kommunstyrelsens forvaltning
Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst Heroma 2ar Gallras forst efter 2 ar pa grund
av mojligheten att dverklaga
enligt 8 23 i lag om forbud mot
diskriminering
Anstéllningsavtal W3D3 Gallras nar Original skickas till
anstallningen personalavdelningen pa
avslutats kommunstyrelsens forvaltning
Beslut om I6n W3D3 Gallras nér Original skickas till
anstéllningen personalavdelningen pa
avslutats kommunstyrelsens forvaltning
Avtal med konsulter och andra uppdragstagare W3D3 Bevaras
inom férvaltningen- i syfte att tdcka arbetstoppar
och under en rekryteringsprocess
Rekryteringar via extern leverantor Ar personuppgiftsbitrade at
kommunen och leverantdrens
diarium &r att ses som allman
handling hos oss
Handlingar rérande omplacering W3D3 Gallras nér Original skickas till
anstallningen personalavdelningen pa
avslutats kommunstyrelsens forvaltning

Upphoérande av anstallning




Handling Sorteringsordning / | Forvaringsplats Bevaras/gallras Anmarkning
sOkvag
Varsel W3D3 Gallras nar
anstallningen
avslutats
Besked om uppségning fran arbetsgivarens sida W3D3 Gallras nar
eller avsked. Varsel till arbetstagarorganisation och anstallningen
underrattelse till medarbetare. avslutats
Egen uppsagning W3D3 Gallras nar
anstallningen
avslutats
Beslut om avgangsvederlag W3D3 Gallras nér
anstéllningen
avslutats
Besked om att tidshegransad anstéllning upphor W3D3 Gallras nar
samt information om foretradesratt anstéllningen
avslutats
Anstallningsintyg/betyg utfardade pa myndigheten W3D3 Gallras nar
anstallningen
avslutats
Handlingar rérande avtalspension W3D3 Gallras nar
anstallningen
avslutats
Bemanning
Jourjournaler Heroma 3ar Enligt Arbetsmiljoverkets

foreskrifter

10




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Semesterlistor

Gemensam digital
lagringsyta (F:)

Vid inaktualitet

Beslut och utbetalningar fran arbetsformedlingen W3D3 Gallras nér Original skickas till
anstéllningen personalavdelningen pa
avslutats kommunstyrelsens forvaltning

Loneadministration

Beslut fran Forsakringskassan om ersattning fran Adato Gallras nar

forsta sjukdagen till arbetstagare med omfattande anstallningen

korttidsfranvaro avslutats

Ledighetsansokningar: barn-, studie-, och Heroma 10 &r

tjanstledigheter

Ansokningar om retroaktiv 16n Heroma 2ar

Arbetsmiljo

Arbetsmiljoutredningar W3D3 Bevaras Avser till exempel

arbetsmiljorapporter, resultat och

handlingsplaner for

medarbetarenkater, kartléggning
av psykosociala forhallanden och

utredning av inomhusmiljo

11




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Riskbeddmningar KIA Bevaras

Handlingar rérande inspektion fran W3D3 Bevaras Arbetsmiljoverkets

arbetsmiljoverket inspektionsmeddelande,
Arbetsmiljoverkets beslut, svar
till Arbetsmiljoverket och
atgardsplan

Protokoll fran arbetsmiljéronder KIA Bevaras

Delegering och returnering av arbetsmiljouppgifter W3D3 10 ar

Personalhélsa

Tillbuds- och arbetsskadeanmalningar, forsékring KIA Bevaras

samt handlingsplaner

Handlingar rérande rehabiliteringsutredningar Adato Bevaras

Lakarintyg som ror rehabiliteringsinsatser Adato 2ar

Ovriga personalatgarder

12




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Skriftlig dokumentation fran utredning av handelse Adato Bevaras

som kan foranleda disciplinatgard, samt

minnesanteckningar fran méten med berdrda parter

rérande disciplinarenden, exempelvis

medvetandegdrande samtal.

Handlingar rérande disciplinatgérd (varning): W3D3 Bevaras Original skickas till

underrattelse till medarbetare respektive ATO, personalavdelningen pa

overlaggningsprotokoll och varning kommunstyrelsens forvaltning

Handlingar rérande omplacering W3D3 Bevaras Original skickas till

personalavdelningen pa
kommunstyrelsens forvaltning

Ekonomi

Bokforingsorder Systematisk forvaring | Parm hos 7ar Overfors till nararkiv efter 1 ar
ekonomifunktion

Reverseringar, bokforingsorder Systematisk forvaring | Parm hos 7ar Overfors till nararkiv efter 1 &r
ekonomifunktion

Bokslutsbilagor Systematisk forvaring | Parm hos 7 ar Overfors till nararkiv efter 1 &r
ekonomifunktion

Masshokfdéringsorder Systematisk forvaring | Parm hos 7ar Overfors till nararkiv efter 1 &r
ekonomifunktion

Kontantkassaredovisning Systematisk férvaring | Parm hos 7 ar Overfors till nararkiv efter 1 &r

ekonomifunktion

13




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Kundfakturor med underlag Systematisk forvaring | Parm hos 7ar Overfors till nararkiv efter 1 &r
ekonomifunktion
Andring av skickade fakturor Systematisk forvaring | Parm hos 7 ar Overfors till nararkiv efter 1 &r
ekonomifunktion
Fakturajournaler Systematisk forvaring | Parm hos 7ar Overfors till nararkiv efter 1 &r
ekonomifunktion
Originalkvitton Systematisk forvaring | Parm hos 7ar Overfors till nararkiv efter 1 ar
ekonomifunktion
Avskrivningar, inkasso Systematisk forvaring | Parm hos 7 ar Overfors till nararkiv efter 1 &r
ekonomifunktion
Inkassoérenden Systematisk forvaring 2ar Hanteras av Intrum
Upphandling
Direktupphandling
Uppdragsbeskrivningar for direktupphandling Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras Direktupphandlingar med en
beloppsgréns éver 10 000 kr
diariefors i W3D3 och bevaras.
Forfragningsunderlag Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

14




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Inkomna offerter/offertsvar Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras
Utvarderingar enligt mall for direktupphandling Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

och meddelat beslut

Anbud - antagna Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Anbud - ej antagha Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv 2ar
Avtal/forlangningsavtal Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Ovrig upphandling

Forfragningsunderlag Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras
Annonser Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras
Inbjudan till anbudsgivning Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Vid inaktualitet

15




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Anbudséppningsprotokoll Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Utvardering Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Anbud - antagna och eventuella kompletteringar Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras Absolut sekretess under
anbudstiden. Diarieférs vid
anbudstppning.

Anbud - ej antagha Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv 4 ar

Korrespondens av betydelse fér upphandlingen Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Tilldelningsbeslut Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Avtal och kontrakt Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras Avtal av ringa betydelse som inte
tillfor nagon information av vikt
om verksamheten kan gallras 2 ar
efter att avtalstiden I6pt ut, t ex
telefoni-abonnemangsavtal

Beslut om forlangning Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Information och marknadsforing

16




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Informationsforsorjning

Kommunikationsstrategier Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Information, publicerad pa extern webb Vid inaktualitet

Information, publicerad pa intern webb Vid inaktualitet

Information, publicerad i sociala medier Vid inaktualitet

Allménhetens inlagg pa sociala medier Se anm. Inl&gg av tillfallig eller ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet. Inlagg som initierar
ett arende eller pa annat satt har
betydelse for verksamheten
diariefors i W3D3

Annonser Vid inaktualitet

Egenproducerade trycksaker (arkivexemplar) Systematisk forvaring | Nérarkiv Bevaras

17




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Fotografier som dokumenterar verksamheten Systematisk forvaring | Se anm. Bevaras Urvalsbevarande. Forvaras i
pappersformat i nararkiv, eller i
digitalt format i kommunens
bildbank Exigus

Krisplanering

Krisplan Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Forvaltningsstod

Kontorsstod

Kvittenslistor for lanedroppar Systematisk forvaring | Receptionen 1ar

Kvittenslistor lunchkuponger Systematisk forvaring | Receptionen Gallras vid Original till KSF

mottagarbekréftelse
fran KSF

Systematisk branddversyn

Systematisk férvaring

5 &r

18




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Fordon och transporter

Kvittenslistor for utlaning av SL Accesskort Systematisk forvaring | Parm hos 2 ar
receptionen

Kdorjournaler Systematisk forvaring | F:/receptionen 6 ar

Karnverksamhet

Stadsmiljéavdelningen

Avtal Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Internremisser Diarienummerordning |W3D3 10 ar

Gatuenhet

Belysningskartor Systematisk forvaring |F: Bevaras

19




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Broliggare BaTMan Bevaras Broliggarna tillhandahalls via
Trafikverkets databas BaTMan.
Uppgifter i de digitala
broliggarna revideras I6pande.
Ansvaret for databasens innehall
ligger hos Huddinge kommun.

Byggmotesprotokoll Diarienummerordning | W3D3 10 ar

Gatubesiktningar Diarienummerordning | W3D3 10 ar

Skadeanmalningar Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Information om gator, ritningar Systematisk forvaring |F: Bevaras

Trafikenhet

TRV beslut Diarienummerordning |W3D3 5ar

TRV remisser Diarienummerordning | W3D3 10 ar

20




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Fordonsflyttningsbeslut Kronologisk Nérarkiv 10 ar

Parkeringsanmérkningar Systematisk forvaring | Parkright 2 ar Original fors over till
Transportstyrelsen

Schakttillstand och tillfalliga IsyCase 10 ar

trafikanordningsplaner

Parkenhet

Avlossningstillstand Diarienummerordning | W3D3 10 ar

Besiktningsprotokoll av lekplatser Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Dispenser, skyddsjakt Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Jaktdagbok for skyddsjakt Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Polismyndighetens beslut om tillstand for jakt inom | Diarienummerordning | W3D3 10 ar

planlagt omrade
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Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Rapporter, skyddsjakt Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Garantibesiktningar Diarienummerordning | W3D3 10 ar

Byggmaotesprotokoll Diarienummerordning | W3D3 10 ar

Ritningar landskap Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras

Protokoll riskbedémning av trad Diarienummerordning | W3D3 10 ar

Natur- och klimatavdelningen

Naturvard

Naturinventeringar, forteckningar och ritningar Diarienummerordning | W3D3/Nararkiv Bevaras Galler naturinventeringar

Over naturmark

bestallda av naturvarden.
Artfynd rapporteras delvis i
artportalen.
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Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Sjoprovtagning och annan vattenprovtagning Vattenomradesvis W3D3/F: Bevaras

Forordnanden av naturvardsvakter Diarienummerordning | W3D3/Nararkiv Bevaras

Beslut om kommunalt naturreservat (inklusive Diarienummerordning | W3D3/nérarkiv Bevaras Inkluderar, forslag till beslut med

naturreservatsbildning) tillhérande skotselplan,
skotselkarta, foreskrifter samt
faststéllt beslut.

Lansstyrelsebeslut om bildande av naturreservat Diarienummerordning | W3D3/Nararkiv Bevaras

Program, policy, riktlinjer Diarienummerordning | W3D3/Nararkiv Bevaras

Reservatsfoldrar och reservatstavilor Diarienummerordning/ | W3D3/Nararkiv/F: | Bevaras

efter naturreservat

Beslut och underlag for arrende, hyresavtal och Diarienummerordning | W3D3/Nararkiv Bevaras

upplatelser (inklusive berakningsmodell for

arrendeavgift)

Arrendeavtal, hyresavtal och upplatelser Diarienummerordning | W3D3/Néararkiv Bevaras

Uppségningar av arrende, hyresavtal och Diarienummerordning | W3D3/Néararkiv Bevaras

upplatelser

23




Handling

Sorteringsordning /
sOkvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Forslag samt beslut om investeringsatgérder och Diarienummerordning | W3D3/Nararkiv Bevaras

underhallsatgarder

Ansdkningar och beslut om bidrag Diarienummerordning | W3D3/Nararkiv Bevaras Exempelvis LONA, LOVA,
NOKAS

Energi- och klimatradgivning

Ans@kan om bidrag Diarienummerordning | W3D3/Nararkiv Bevaras Exempelvis bidrag fran
Energimyndigheten

Beslut om bidrag Diarienummerordning | W3D3/Nararkiv Bevaras

Aterrapportering Diarienummerordning | W3D3/Nararkiv Bevaras

Samverkansavtal mellan kommuner Diarienummerordning | W3D3/Nararkiv Bevaras
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