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2 Intern service 

Sammanträdesplan Planer Nej Diarieförs Ciceron, 

extern 

webb 

Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

         

 

Närvarolistor, upprop Register Nej Systematisk 

förvaring 

 Papper Gallras vid 

inaktualitet 

 Närvarolistan gallras 

men närvaron förs in i 

protokoll 

Kallelse Kallelse Nej/Ja Diarieförs Ciceron Digitalt Bevaras Efter 3 år Kallelser finns enbart 

digitalt, arkiveras när e-

arkiv finns på plats 

Protokoll Protokoll Nej/Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Voteringslistor Protokoll Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år Del av protokollet. Den 

fysiska voteringslistan 
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gallras efter justerat 

protokoll. 

 

Förtroendevalda kort Register Nej Diarieförs Ciceron Digitalt Bevaras   

Inkallelseordning Protokoll Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år Del av diariefört 

ärende (val) 

Maillistor Register Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats, 

kansliet 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Kontaktuppgifter Register Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats, 

gemensam 

Digitalt Gallras i 

början av 

ny mandat-

period 

  

Sekretessförbindelser 

förtroendevalda 

Avtal Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm kansliet Papper Gallras i 

början av 

ny mandat-

period 

  

Upplåtelseavtal Ipads Avtal Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm kansliet Papper Gallras i 

början av 

ny mandat-

period 
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Arvodesrapporter Rapport Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm löner Papper Gallras 

efter 2 år 

  

Redovisning 

inkomstbortfall 

Redovisning Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm löner Papper Gallras 

efter 2 år 

  

Intyg inkomst Intyg Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm löner Papper Gallras vid 

inaktualitet 

 Det gamla intyget 

gallras när nytt intyg 

med ny inkomst 

inkommer 

         

 

 

Egenproducerat 

utbildningsmaterial 

Utbildnings-

material 

Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats, 

InfoCaption 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Revideras vid behov. 
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Avtackning 

förtroendevalda 

Register Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats 

kansli 

Digitalt Gallras efter 

nästa 

mandatperiod 

  

         

 

 

 

Broschyrer, affischer för 

intern information 

Information Nej Systematisk 

förvaring 

 Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  
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Innehåll intranät Information Nej Systematisk 

förvaring 

SiteVision Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

         

 

 

 

SharePoint Underlag Nej Systematisk 

förvaring 

Sharepoint Digitalt   Här bör endast 

arbetsmaterial förvaras, 

när de är färdigställda 

ska de hanteras i diarie- 

eller verksamhetssystem 

OneDrive Underlag Nej Systematisk 

förvaring 

Onedrive Digitalt    

Google drive Underlag Nej Systematisk 

förvaring 

Google 

drive 

Digitalt    
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Kontoplan Planer Nej Diarieförs Ådata, 

nätverksplats, 

intranät 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Revideras löpande 

Kommunbas Planer Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats, 

intranät 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 
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Leverantörsreskontra Register Nej Diarieförs Ådata Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Inaktiva levarantörer 

gallras efter 3 år i 

Ådata 

Fakturajournal Journal Nej Diarieförs Ådata, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras 

efter 7 år 

  

Bokföringsordrar Journal Nej Diarieförs Ådata, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras 

efter 7 år 

  

Fellistor Register Nej Diarieförs Ådata, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras 

efter 7 år 

  

Betalningsuppdrag Journal Nej Diarieförs Ådata, 

nätverksplats, 

pärm 

Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 7 år 

  

Makulering Journal Nej Diarieför Ådata Digitalt Gallras 

efter 7 år 
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Kundreskontra Register Nej Diarieförs Ådata Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Fakturajournal Journal Nej Diarieförs Ådata, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras 

efter 7 år 

  

Bokföringsordrar Journal Nej Diarieförs Ådata, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras 

efter 7 år 

  

Fellistor Register Nej Diarieförs Ådata, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras 

efter 7 år 

  

Autogirouppdrag Journal Nej Diarieförs Ådata, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras 

efter 7 år 

  

Autogiromedgivande Medgivande Nej Systematisk 

förvaring 

E-tjänst, 

pärm, 

nätverksplats 

Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

  

Kundförluster Journal Nej Diarieförs Ådata, 

nätverksplats, 

pärm 

Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 7 år 

  

Kravhandlingar Journal Nej  Diarieförs Ådata, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras 

efter 7 år 

  

Makulering Journal Nej Diarieförs Ådata, pärm Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 7 år 

  

 

 

 

Avskrivningar Journal Nej Diarieförs Ådata, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras 

efter 7 år 

  

Anläggningsregister Register Nej Diarieförs Ådata Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 
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Utrangering/nedskrivning Journal Nej Diarieförd Ådata, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

         

 

 

 

Se avsnitt 2.4.3 

kundreskontra 

        

 

 

Verifikationer 

(kundfakturor, 

leverantörsfakturor, 

övriga utbetalningar, 

kassaverifikationer, 

leverantörsskuld, 

kundfordringar, underlag 

momsdeklaration, 

Journal Nej Diarieförs Ådata, 

nätverksplats 

(faktura-

journaler), 

pärm 

närarkiv 

Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 7 år 

 Underlagen till 

debitering för 

kundfakturor görs i 

verksamhetssystemen (t 

ex Tempus, Extens 

osv.). Dessa 

bokföringsunderlag ska 

också gallras efter 7 år. 

Underlagen i systemen 
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återrapporteringslista 

från bank) 

(ej underlag till fil) 

behöver inte ha samma 

gallringsfrist. 

Bokföringsordrar Journal Nej Diarieförs Ådata, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras 

efter 7 år 

  

Bokslutsspecifikation Journal Nej Diarieförs Ådata, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras 

efter 7 år 

  

Utbetalningsunderlag 

Migrationsverket 

Journal Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm Papper Gallras 

efter 7 år 

  

 

 

Bestridande av 

kundfaktura 

       Tas emot av verksamhet 

Bestridande av 

leverantörsfaktura 

       Ska göras av 

verksamhet 

Begäran av makulering 

av faktura 

Begäran Nej Diarieförs E-tjänst Digitalt Gallras 

efter 7 år 

  

Avskrivning av 

kundfodringar 

Beslut Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras 3 år Beslut av politisk 

instans 

Försäkringsärenden  Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 
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Ansökan 

momsersättning 

Ansökan Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 7 år 

  

Ansökan om 

skattedeklaration 

Ansökan Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 7 år 

  

Taxering Redovisning Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 7 år 

  

Redovisningsräkning 

kommunal skatt och 

kommunalekonomisk 

utjämning 

Redovisning Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 7 år 

  

Deklaration 

arbetsgivaravgift och 

avdragen skatt 

Redovisning Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 7 år 

  

 

 

 

Utlandsbetalningar Journal Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm Papper Gallras 

efter 7 år 
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Utbetalning 

habiliteringsersättning 

Journal Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm Papper Gallras 

efter 7 år 

 Se över möjlighet för 

utbetalning via 

lönesystem 
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Ansökan statsbidrag Ansökan Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras 3 år  

Beslut statsbidrag Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras 3 år  

Rekvisition statsbidrag Rekvisition Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras 3 år  

Slutredovisning 

statsbidrag 

Redovisning Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras 3 år  

Återbetalning 

statsbidrag 

Beslut Nej Diarieförs Ciceron  Digitalt och 

papper 

Bevaras 3 år  

 

 

Investeringsbidrag Ansökan Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras 3 år  
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Beslut 

investeringsbidrag 

Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras 3 år  

Rekvisition 

investeringsbidrag 

Rekvisition Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras 3 år  

Slutredovisning 

investeringsbidrag 

Redovisning Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras 3 år  

Återbetalning 

investeringsbidrag 

Beslut Nej Diarieförs Ciceron  Digitalt och 

papper 

Bevaras 3 år  

Reverser Journal Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Kommuninvest 

 

 

 

         

 

 

 

Borgen till 

kommunalägda bolag 

Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras 3 år  
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Beslut om ägartillskott 

till kommunalägda 

bolag 

Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras 3 år  
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Belsut att upphandla Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Beslut att samverka i 

upphandling 

Beslut  Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Fullmakter från 

samverkande 

myndigheter 

Fullmakt Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Upphandlingsdokument Underlag Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år Förfrågningsunderlag 

sekretess fram till 

annonsering. 

Frågor och svar under 

annonseringstider 

Frågor Nej Diarieförs E-avrop Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Öppningsprotokoll Protokoll Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Antagna anbud Anbud Ja/Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Ej antagna anbud Anbud Ja/Nej Diarieförs E-avrop Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Tilldelningsbeslut med 

bilagor 

Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Överprövning Överklagan Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Avtal Avtal Nej Diarieförs E-avrop, 

Ciceron 

Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år Avtal från 

upphandlingar i egen 
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regi diarieförs i 

avtalsdiariet 

         

 

 

         

 

 

 

Offertförfrågan Förfrågan Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Utvärdering/anta anbud Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Avtal Avtal Ja/Nej Diarieförs Ciceron, 

avtalsdiariet 

Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

         

 

 



 20 (49) 

Avtal Avtal Ja/Nej Diarieförs Ciceron 

avtalsdiariet 

Digitalt och 

papper 

Bevaras   

Personuppgiftsbiträdes-

avtal 

Avtal Nej Diarieförs Ciceron, 

avtalsdiariet 

Digitalt och 

papper 

Bevaras   

Avtalsförlängning Aval Nej Diarieförs Ciceron, 

avtalsdiariet 

Digitalt och 

papper 

Bevaras   

Prislista/prisjustering Information Nej Diarieförs Ciceron, 

avtalsdiariet 

Digitalt och 

papper 

Bevaras  Kan ev. vara i e-avrop 

         

 

 

 

Objekts/inventarielista Register Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Annonsering Annons Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Anbud Anbud Nej      Sker ofta via extern 

part/sida så anbuden 

finns där 
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Försäljningskvitto Kvitto Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats Digitalt Gallras 

efter 7 år 

  

         

 

 

Annonsering av ledig 

tjänst 

Annons Nej Diarieförs Varbi Digitalt Gallras 

efter 2 år 

  

Ansökningshandlingar Ansökan Nej Diarieförs Varbi/ 

personakt 

Digitalt 

och papper 

2 år efter 

avslutad 

anställning 

 Ansökningshandlingar 

samt bilagor bevaras 

enbart för den som 

tilldelats tjänst 

(personakt), övriga 

ansökningshandlingar 

gallras efter 2 år 

Bedömningsunderlag Underlag Nej Systematisk 

förvaring 

Intranät, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras 

efter 2 år 

 Varje chef ansvarar för 

att underlaget sparas 

under två års tid från 

tillsättning. 

Spontanansökningar Ansökan Nej Diarieförs Ciceron Digitalt Gallras 

efter 2 år 

 Spontanansökningar via 

mail direkt till 

handläggare/chef skickas 

till 

kommun@nordmaling.se 

för registrering. 
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Anställningsunderlag Underlag Nej Diarieförs Personec Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Det som kommer in via 

helpdesk gallras efter 2 

år 

Anställningsavtal Avtal Nej Diarieförs Personec/ 

personakt 

Digitalt och 

papper 

Bevaras 2 år efter 

avslutad 

anställning 

 

Tillfällig förändring av 

anställning 

Avtal Nej Diarieförs Personec/ 

personakt 

Digitalt och 

papper 

Bevaras 2 år efter 

avslutad 

anställning 

 

Avtal arvodister 

(familjehem, 

kontaktpersoner) 

Avtal Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm Pappersform Gallras vid 

avslutad 

insats 

  

Utdrag ur 

belastningsregistret 

Utdrag Ja Diarieförs TimCare 

pool, 

WinLas 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Ansvarig chef ansvarar 

för att kontrollera 

utdrag. Inget underlag 

ska skickas till 

HR/löner.  

Behörighetsanmälan Ansökan Nej Systematisk 

förvaring 

Outlook Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Beslutsunderlag för 

lönebidragsanställning 

Underlag Ja Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras 2 år efter 

avslutad 

anställning 

Ansvarig chef skickar 

underlag till HR för 

slutförvaring 

Politiskt beslut om 

feriearbete för ungdomar 

Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  
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Samverkansavtal med 

kyrkan gällande 

feriearbete 

Avtal Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Ansökningshandlingar 

feriearbete 

Ansökan Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm AME Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

Beslut om tillsättning av 

tjänst fattas, 

feriearbetaren meddelas 

per e-post 

Beslut Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

         

 

 

 

Önskemål om utökad 

sysselsättningsgrad 

Ansökan Nej Systematisk 

förvaring 

WinLas Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

 Önskemålet i 

pappersform gallras 

efter inregistrering i 

WinLas 
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Bilavtal Avtal Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Gallras 2 år 

efter 

avslutad 

anställning 

  

Sekretessavtal Avtal Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Gallras 2 år 

efter 

avslutad 

anställning 

  

Hygienrutiner Rutin Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras   

Anmälan om bisyssla Anmälan Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt, 

WinLas 

Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

avslutad 

anställning 

  

Yrkeslegitimation Register Ja Systematisk 

förvaring 

Personakt Digitalt och 

papper 

Gallras 2 år 

efter 

avslutad 

anställning 
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Arbetsskadeanmälan Anmälan Nej Systematisk 

förvaring 

KIA, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras  Anmälan skickas 

till HR i 

pappersform 

Anmälan till 

försäkringskassan 

Anmälan Ja Systematisk 

förvaring 

KIA, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras  Anmälan skickas 

till HR i 

pappersform 

Anmälan till 

försäkringsbolag (AFA) 

Anmälan Nej Systematisk 

förvaring 

KIA, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras  Anmälan skickas 

till HR i 

pappersform 

Arbetsskadeanmälan 

Arbetsmiljöverket 

Anmälan Nej Systematisk 

förvaring 

KIA, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras  Anmälan skickas 

till HR i 

pappersform 

Arbetsskadeutredning Utredning Nej Systematisk 

förvaring 

KIA, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras   

Anmälan om trakasserier, 

kränkande särbehandling 

osv. 

Anmälan Ja Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats, 

personal 2 

Digitalt 

och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

  

Utredning trakasserier, 

kränkande särbehandling 

osv. 

Utredning Ja Systematisk 

förvaring 

Nätverkplats 

personal 2 

samt låst 

arkivskåp HR 

Digitalt 

och 

papper 

Gallras när 

anställningen 

upphör 

  

Upprepad 

korttidsfrånvaro 

Rapport Nej Systematisk 

förvaring 

Adato, 

Personec 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 
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Läkarintyg Intyg Ja Systematisk 

förvaring 

Pärm HR, 

Adato 

Digitalt 

och 

papper 

Gallras efter 

2 år 

  

Läkarintyg, arbetsskada Intyg Ja Systematisk 

förvaring 

Adato, 

personakt  

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras   

Rehabutredning Utredning Ja Systematisk 

förvaring 

Adato, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras När 

anställningen 

upphör 

Skrivs ut och 

skickas till HR i 

förslutet kuvert. Se 

checklista vid 

avslut av 

anställning. 

Samtyckesblankett Samtycke Nej Systematisk 

förvaring 

Adato, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras När 

anställningen 

upphört 

 

Arbetsförmågebedömning Utredning Ja Systematisk 

förvaring 

Adato, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras När 

anställningen 

upphört 

Skrivs ut och 

skickas till HR i 

förslutet kuvert. Se 

checklista vid 

avslut av 

anställning. 

Arbetsanpassning Utredning Ja Systematisk 

förvaring 

Adato, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras När 

anställningen 

upphört 

 

Arbetsträning Utredning Ja Systematisk 

förvaring 

Adato, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras När 

anställningen 

upphört 

 

Rehabuppföljning Utredning Ja Systematisk 

förvaring 

Adato, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras När 

anställningen 

upphört 

 

Arbetsgivarutlåtande  Utlåtande Ja Systematisk 

förvaring 

Adato, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras När 

anställningen 

upphört 
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Beslut avsluta 

rehabärende 

Beslut Ja Systematisk 

förvaring 

Adato, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras När 

anställningen 

upphört 

 

Beslut omplacering Beslut Nej Systematisk 

förvaring 

Adato, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras När 

anställningen 

upphört 

 

Försäkringskassans beslut 

om sjuklöneersättning 

Beslut Ja (OSL 39 

kap. 1 §) 

Systematisk 

förvaring 

Adato, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras När 

anställningen 

upphört 

 

Varsel om uppsägning Underrättelse Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats 

personal2, 

personakt 

Digitalt 

och 

papper 

Bevaras När 

anställningen 

upphört 

 

         

 

 

 

Medarbetarsamtal Anteckning Nej/Ja Systematisk 

förvaring 

WinLas Digitalt Gallras vid 

anställningens 

avlut 

  

Uppföljningssamtal Anteckning Nej/Ja Systematisk 

förvaring 

WinLas Digitalt Gallras vid 

anställningens 

avlut 

  

Lönesamtal Anteckning Nej/Ja Systematisk 

förvaring 

WinLas Digitalt Gallras vid 

anställningens 

avslut 

 Varje chef ansvarar för 

underlaget till 

lönesamtal 
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Korrigeringssamtal Tjänste-

anteckning 

Ja Systematisk 

förvaring 

Novi, 

personakt 

Digitalt 

och papper 

Gallras när 

anställningen 

avslutats 

  

Brev till fack om 

eventuell skriftlig 

varning 

Underrättelse Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras När 

anställningen 

upphör 

 

Begäran om 

överläggning om varning 

Begäran Nej Diarieförs Ciceron, 

personakt 

Digitalt 

och papper 

Bevaras i 

personakt, 

gallras efter 

två år i 

Ciceron 

När 

anställningen 

upphör 

 

Överläggning om 

varning 

Protokoll Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras När 

anställningen 

upphör 
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Anställd 25 år         

Riktlinje/rutin Riktlinje Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras   

Anmälan från chef om 

vilka som arbetat 25 år 

Anmälan Nej Systematisk 

förvaring 

Outlook Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Sammanställning 

uppvaktning 

Register Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats 

personal 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

         

 

 

Avgångsbegäran Begäran Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras 2 år efter 

avslutad 

anställning 
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Tjänstgöringsbetyg, 

upprättas vid begäran 

Betyg Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras 2 år efter 

avslutad 

anställning 

 

Åberopande av 

företrädesrätt 

Ansökan Nej  Systematisk 

förvaring 

WinLas Digitalt 

och papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

 Pappersblanketten 

gallras vid 

inregistrering. 

Informationen i 

WinLas gallras när 

informationen i 

ansökan är inaktuell. 

Avsägelse konvertering  Avsägelse Nej Systematisk 

förvaring 

WinLas Digitalt 

och papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

 Pappersblanketten 

gallras vid 

inregistrering. 

Informationen i 

WinLas gallras när 

informationen i 

ansökan är inaktuell. 

Arbetsgivarintyg Intyg Nej  Registreras 

på 

arbetsgivar-

intyg.nu 

Digitalt Lagras på 

extern sida i 

sex månader 

  

Tjänstgöringsintyg Intyg Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Digitalt 

och papper 

Bevaras 2 år efter 

avslutad 

anställning 

Det senaste intyget 

ska bevaras 

Uppsägning på egen 

begäran 

Uppsägning Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Digitalt 

och papper 

Bevaras 2 år efter 

avslutad 

anställning 

 

Varsel Skrivelse Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras När 

anställningen 

upphört 

Uppsägning på grund 

av personliga skäl 

Underrättelse Underrättelse Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras När 

anställningen 

upphört 

Uppsägning på grund 

av personliga skäl 
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Uppsägningsbesked Beslut Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras När 

anställningen 

upphört 

Uppsägning på grund 

av personliga skäl 

Mottagningsbesvis Bevis Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Gallras när 

anställningen 

uphör 

 Uppsägning på grund 

av personliga skäl 

Begäran om förhandling Begäran Nej Diarieförs Ciceron, 

personakt 

Digitalt 

och papper 

Bevaras i 

personakt, 

gallras i 

Ciceron 

När 

anställningen 

upphört 

Uppsägning på grund 

av personliga skäl 

Förhandling Protokoll Nej Diarieförs Ciceron, 

personakt 

Digitalt 

och papper 

Bevaras När 

anställningen 

upphört 

Uppsägning på grund 

av personliga skäl 

Avstängning med lön Beslut Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras När 

anställningen 

upphört 

 

Avstängning utan lön Beslut Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras När 

anställningen 

upphört 

 

Förhandlingsprotokoll 

inför avstängning 

Protokoll Nej Diarieförs Ciceron, 

personakt 

Digitalt 

och papper 

Bevaras När 

anställningen 

upphört 

 

Utredning om 

verksamhetsförändring 

(risk- och 

konsekvensanalys) 

Utredning Nej Diarieförs Ciceron Digitalt 

och papper 

Bevaras Efter 3 år Uppsägning på grund 

av arbetsbrist 

MBL om arbetsbrist 

sektor 

Protokoll Nej Diarieförs Ciceron Digitalt 

och papper 

Bevaras Efter 3 år Uppsägning på grund 

av personliga skäl 

Turordningslista Register Nej Diarieförs Ciceron Digitalt 

och papper 

Bevaras Efter 3 år Uppsägning på grund 

av personliga skäl 

Begöran om 

överläggning 

Begäran Nej Diarieförs Ciceron Digitalt 

och papper 

Gallras efter 

2 år 
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Ansökan om 

friskvårdsbidrag 

Ansökan Nej Diarieförs Personec Digitalt Gallras 

efter 2 år 

  

Ansökan om 

friskvårdsavdrag 

Ansökan Nej Diarieförs Personec, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras 

efter 2 år 
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Sammanträdesprotokoll Protokoll Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Verksamhetssamverkan Protokoll Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Central samverkan Protokoll Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Skyddsronder Protokoll Nej Systematisk 

förvaring 

KIA och 

Ciceron 

Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år Varje verksamhet 

ansvarar. Måste hitta 

rutin att varje år dra ut 

detta från KIA och 

överlämna till kansliet 

Arbetsmiljöuppgifts-

fördelning 

Beslut Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverkplats 

gemensam, 

pärm hos 

HR-chef 

Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 
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Protokoll 

arbetsplatsträffar 

Protokoll Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm eller 

nätverksplats 

Digitalt 

eller papper 

Gallras 

efter 2 år 

 Varje verksamhet 

ansvarar för att 

dokumentera 

arbetsplatsträffar. 

Grundmall för 

dagordning finns i 

Word. 

         

 

 

 

Centralt avtal Avtal Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Lokalt avtal Avtal Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Avstämning Samman-

ställning 

Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  
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Lönekartläggning Rapport Nej Systematisk 

förvaring 

Sysarb Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Överläggning Protokoll Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Förehandlingsprotokoll 

ferielöner 

Protokoll Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

         

 

 

Underlag för 

schemaläggning 

Underlag Nej Diarieförs Personec Digitalt Gallras 

efter 2 år 

  

Löneunderlag (både 

fysiska och digitala 

registreringar/ 

handlingar) 

Underlag Nej Diarieförs Personec Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 2 år 

 Om utbetalning inte 

sker via Personec ska 

underlagen gallras efter 

7 år. Gäller både 

närvaro och frånvaro. 

Ersättningar 

(bilersättning, 

reseersättning, 

traktamenten, personliga 

utlägg) 

Underlag Nej Diarieförs Personec Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 2 år 

  

VUF-blankett 

(ersättning för de som 

haft lärarstudenter) 

Ansökan Nej Diarieförs Personec Digitalt Gallras 

efter 2 år 
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Löneavdrag (t ex avdrag 

för mobiltelefon, 

motorvärmare, måltider, 

kaffe) 

Underlag Nej Diarieförs Personec Digitalt Gallras 

efter 2 år 

  

Ansökan om ledighet 

sex månader eller längre 

Ansökan Nej  Diarieförs Personec 

och 

personakt 

Digitalt och 

papper 

Bevaras i 

personakt 

  

Ansökan om ledighet 

(utbildning och facklig 

verksamhet) kortare än 

sex månader 

Ansökan Nej Diarieförs Personec, 

pärm 

Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 2 år 

  

Läkarintygskopia Intyg Ja (39 kap. 

1-2 § OSL) 

Systematisk 

förvaring 

Pärm Papper Gallras 

efter 2 år 

  

Semesterväxling Ansökan Nej Diarieförs Personec Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

 Blanketten gallras efter 

inregistrering i 

Personec 

Lönetillägg Beslut Nej Diarieförs Personec, 

personakt 

Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 2 år 
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Arvode och 

omkostnadsersättningar 

för förtroendevalda 

Underlag Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm, 

personec 

Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 2 år 

  

Intyg inkomstbortfall Underlag Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm, 

Personec 

Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 2 år 

  

Redovisning av inkomst 

från arbetsgivare 

Redovisning Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm, 

Personec 

Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

 Den gamla 

redovisningen gallras 

när ny redovisning 

inkommer. 

Försäkringskassans 

beslut särskild 

högriskskydd 

Beslut Ja Systematisk 

förvaring 

Pärm, 

Personec 

Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

  

Skattebeslut, 

jämkningsbeslut 

Beslut Nej Systematisk 

förvaring 

Personec Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 
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Arbetsgivardeklaration 

till Skatteverket 

Rapport       Görs i Skatteverkets 

portal 
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Utmätning, beslut samt 

beslut om upphävande 

Beslut Ja (39 kap. 

OSL) 

Diarieförs Personec Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

 Det senaste beslutet ska 

finnas kvar tills nytt 

beslut eller upphävande 

inkommer från 

Kronofogden. 

         

 

 

 

Reglering löneskuld Underlag Nej Systematisk 

förvaring 

Personec Digital Gallras vid 

inaktualitet 

 Fakturaunderlag görs 

direkt i Ådata (se 

ekonomis avsnitt) 

Fullmakt om att 

löneskuld ska tas bort 

Fullmakt Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  
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Ansökan 

pensionsavgång 

Ansökan Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras 2 år efter 

avgång 

 

Pensionsbrev Beslut Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras 2 år efter 

avgång 

 

Pensionsutbetalningar Underlag Nej Systematisk 

förvaring 

KPA Digitalt Bevaras  Gamla utbetalningar – 

pappersform i närarkiv. 

Nya utbetalningar – 

KPA. 

Godkännande av 

pensionsberäkning 

Beslut Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras 2 år efter 

avgång 

 

Ansökan om förmån 

enligt pensionspolicy 

Ansökan, 

beslut 

Nej Systematisk 

förvaring 

Personakt Papper Bevaras 2 år efter 

avgång 

 

         

 

 

 

Rapport till KPA        Rapporten hanteras av 

KPA. 
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Licenser Licenser Nej Systematisk 

förvaring 

På server, 

IT-kontoret 

Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

  

Programvaror Program Nej Systematisk 

förvaring 

På server Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Handböcker Handbok Nej Systematisk 

förvaring 

På server, 

IT-kontoret 

Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

  

         

 

 

 

 

Systemförvaltnings-

planer 

Planer Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras 3 år  

Säkerhetskopior Backup Ja Systematisk 

förvaring 

På Server Digitalt Gallras 

efter 30 

dagar eller 

som längst 

2 år 

 Fillagring gallras efter 2 

år. Resterande efter 30 

dagar. 
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Cookiefiler Fil Nej Systematisk 

förvaring 

På server Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Gäller t5 och t6 

Antivirus/malware Spam Nej Systematisk 

förvaring 

På server Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Gallring sker 

automatiskt 

Spam Spam Nej Systematisk 

förvaring 

På 

viperserver 

Digitalt Gallras 

efter 90 

dagar 

  

IP-plan Plan Nej Systematisk 

förvaring 

På server Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Maillogg Logg Ja Systematisk 

förvaring 

På server Digitalt Gallras 

efter 3 

månader 

 Gallring sker 

automatiskt när det blir 

utrymmesbrist 

CSSlogg Logg Nej Systematisk 

förvaring 

På server Digitalt Gallras vid 

utrymmes-

brist 

 Gallring sker 

automatiskt när det blir 

utrymmesbrist 

Surflogg Logg Nej Systematisk 

förvaring 

På server Digitalt Gallras 

efter 90 

dagar 

 Gäller t5 och t6. 

Gallring sker 

automatiskt plus hur 

webbläsaren har inställt. 
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Statistik Statistik Nej Systematisk 

förvaring 

Outlook Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Samverkansavtal Avtal Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

         

 

 

Felanmälan helpdesk Anmälan Nej Systematisk 

förvaring 

Helpdesk Digitalt Gallras 

efter 3 år 

  

Beställning SITHS-kort Beställning Nej Systematisk 

förvaring 

E-tjänst Digitalt Gallras 

efter 10 år 

  

Beställning AD-konto Beställning Nej Systematisk 

förvaring 

E-tjänst Digitalt Gallras 

efter 10 år 

  

Beställning utrustning Beställning Nej Systematisk 

förvaring 

E-tjänst Digitalt Gallras 

efter 3 år 

  

Beställning rättigheter Beställning Nej Systematisk 

förvaring 

E-tjänst Digitalt Gallras 

efter 3 år 

  

Skadeanmälningar, 

elevdatorer 

Anmälan Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm IT Gallras 

efter 3 år 

  Finns kvar under tiden 

eleven går på skolan. 
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Leasingavtal Avtal Nej Diarieförs Ciceron Digialt och 

papper 

Bevaras  Avtalsdiariet 
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Lokalbokning Bokning Nej Diarieförs Ezbooking Digitalt Gallras 

efter 2 år 

  

Fakturaunderlag för 

externa bokningar 

Underlag Nej Diarieförs Ådata Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 7 år 

  

         

 

 

Bokning av vissa av 

kommunens leasingbilar 

Bokning Nej Diarieförs Ezbooking Digitalt Gallras 

efter 2 år 
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Felanmälan Anmälan Nej Diarieförs Dedu, block Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

  

         

 

 

Se del 1.         
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Avtal Avtal Nej Diarieförs Ciceron, 

avtalsdiariet, 

pärm 

Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år Avtal av mindre 

betydelse förvaras hos 

städchef och gallras vid 

inaktualitet. 

Arbetsordrar (schema) Schema Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

  

Städrutiner/städnivåer Rutin Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

  

Tillfälliga städuppdrag Rutin Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

  

Hyrmattor (avtal och 

rutiner) 

Avtal/rutin Nej Systematisk 

förvaring 

Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

         

 

 

Matsedlar (skolan) Information Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år Diarieförs i årsakt i 

slutet av året. 
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Matsedlarna skickas till 

kansliet för diarieföring. 

Blankett specialkost 

skola 

Anmälan Ja Diarieförs E-tjänst Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Ny ansökan för varje 

läsår 

Blankett specialkost 

förskola 

Anmälan Ja Systemtisk 

förvaring 

Pärm hos 

kostchef 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

Elevenkätsvar åk 4-9 

om skolmaten/miljön 

Enkätsvar       Hanteras av 

Skolmatensvänner. 

Endast sammanställning 

skickas tull skolstrateg 

Sammanställning 

enkätsvar skolmat/miljö 

Rapport Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år Diarieförs i årsakt. 

Matsedel (sektor 

omsorg) 

Information Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år Diarieförs i årsakt i 

slutet av året. 

Matsedlarna skickas till 

kansliet för diarieföring. 

Inspektionsprotokoll 

(sektor omsorg) 

Protokoll Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm 

kontor 

köket 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

 Kopia, originalprotokoll 

finns i EDP Vision på 

miljökontoret 

Protokoll kostråd Protokoll Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm 

kontor 

köket 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

 Kopia 

Egenkontroll Rapport Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm 

kontor 

köket 

Papper Gallras 

efter 2 år 

  

Följesedlar Underlag Nej Systematisk 

förvaring 

Kontor 

köket 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

Scheman Schema Nej Systematisk 

förvaring 

Personec, 

pärm 

Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 2 år 

  

 

 

 


