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Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Alceaservice

(reception,

kontorsservice,

namnd-

administration)

Avtal rérande Papper Alfabetisk Pirm Gallras vid Ej Original diarieférs och

Alceaservice, kopior inaktualitet bevaras i diarieakt hos

upphandlingsenheten

Personalhandlingar Papper Alfabetisk Pirm Se anmirkning Ej Original till personalakt

(anstillningsbevis, (personalenheten), kopior

tjanstgoringsbetyg) gallras vid inaktualitet.

Bestillningar till Papper Kronologisk Pirm Gallras vid Underlag for

Alceaservice inaktualitet interndebitering

Fakturakopior Papper Se anmirkning Ersatt av digitalt medium

Foljesedlar Papper Kronologisk Pirm Gallras efter 1 ar Ej Gallras efter 1 dr under

forutsittning att fakturan ar
specificerad, annars ska
foljesedeln félja med
fakturan

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pairm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

3)
6)

7)

Sidan |

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

2
ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.
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Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Statistik Digitalt - Server Se anmirkning Ej Leverantoren har ansvar f6r
att fora statistik. Skickar
efterfrigad statistik efter
begiran.

Arbetsplatsritningar Digitalt - Server Gallras vid Ej Fordelning av arbetsplatser

Alceahuset uppdateringar inom Alceahuset pad resp
plan

Viaxel/telefoni

Intern telefonkatalog, | Digitalt - Vision 80/20, server Se anmirkning Uppdateras kontinuerligt

Vision 80/20

Felanmilningar, Digitalt Kronologisk Respektive Gallras vid Ej Anmilningar gors per e-

klarrapportering telefonisystem for inaktualitet post/telefon,

telefoner och irendenummer och
telefonifunktion klarrapportering e-post

Bestillningar av Digitalt Stjarnafyrkant Se anmirkning Ersatts av digitalt medium

telefoner, hos leverantor, Mobysson.

inventarieregister, Uppdateras kontinuerligt.
avskrivningar

Fakturakopior Se anmirkning Ar 2007 inférdes
elektronisk
fakturahantering,

Anvisningar Sidan 2

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

Viktigt att allt tas med! ar.

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdiller bara handlingstyper som

ska bevaras.

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga

sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pairm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.
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Handlingstyp 1)

Medium 2)

Sorteringsordning 3)

Forvaring 4)

Gallring/
bevarande 5)

Leverans till
kommunarkivet 6)

Anmirkning 7)

det innebir att
fakturaoriginal férvaras hos
ekonomienheten och
enheten inte lingre tar
kopior pd fakturor.

Avtal rorande vixel
och telefoni, kopior

Papper

Alfabetisk

Pirm

Gallras vid
inaktualitet

Ej

Original diarieférs och
bevaras i diarieakt hos
upphandlingsenheten

Personalhandlingar
(anstillningsbevis,
fjanstgoringsbetyg)

Papper

Alfabetisk

Pirm

Se anmirkning

Ej

Original till personalakt
(personalenheten), kopior
gallras vid inaktualitet.

Foljesedlar

Papper

Kronologisk

Hos handliggare

Se anmirkning

Ej

Gallras efter 1 ar under
férutsittning att fakturan ar
specificerad, annars ska
foljesedeln folja med
fakturan

Statistik

Digitalt

Kronologisk

Teleopti, server

Se anmirkning

Finns i digitalt medium,
Teleopti. Uppdateras

kontinuerligt

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, pairm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 3

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

2
ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




