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Dokumenthanteringsplanens
syfte, funktion och struktur

Dokumenthanteringsplanen ir ett styrdokument med flera funktioner:

e En plan 6ver myndighetens handlingar som ger en fullstindig bild av vilka
handlingstyper som férekommer hos myndigheten (viktig ur
offentlighetssynpunkt).

e Planen ger information om hur en handling ska omhindertas.

e Planen ir en bevarande- och gallringsplan vilket innebir att nir nimnden
fattat beslut om dokumenthanteringsplanen har nimnden dven beslutat om
vilka handlingar som ska gallras respektive bevaras.

Det ar viktigt att dokumenthanteringsplanen halls uppdaterad da den ér avsedd att
fungera som ett stod 1 den dagliga dokumenthanteringen. Denna plan dr strukturerad
utifran de handlingar som mer eller mindre férekommer i kommunens samtliga
nimnder.

Bevarande

Nir det i dokumenthanteringsplanen anges att en handling ska bevaras, innebar det
att den ska sparas for all framtid.

De handlingar som enligt planen ska bevaras ér av betydelse for att frimja
rittskipning, forskning samt f6r kommunens historiska beskrivning.

Kommunen har ett slutarkiv dit pappershandlingar skickas for att bevaras.

I framtiden kommer kommunen att ha ett e-arkiv. Dirav finns det i
dokumenthanteringsplanen redan nu bestimt att handlingar fran vissa system endast
lagras digitalt andra fram till leverans for ett sidant.

For de allra flesta system giller bevarande av handlingar i papper i slutarkivet. For att
drende/akten ska bli komplett maste alla handlingar som ska bevaras for evigt i
papper skrivas ut pa papper. Ett aktomslag omsluter pappershandlingarna och vid
avslut av drenden skrivs innehallsforteckning ut till arendet/akten.

Skrivmateriel och forvaring

Handling som ska bevaras ska framstillas med materiel och metoder som garanterar
informationens bestindighet.

For handlingar som ska bevaras 1 papper giller att anteckningar och underskrifter
som gors f6r hand, ska vara skrivna med arkivbestindigt blick. De skrivare som
anvinds ska ha bliack och papper som dr aldersbestindiga. Handlingar ska skrivas ut
ensidigt. Protokoll och avtal av vikt ska skrivas ut pa arkivbestindigt papper, Svenskt
Arkiv 80. Arkivhandling ska forvaras under betryggande former vad giller fara for
forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig dtkomst.
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Gallring

For varje handling som far gallras (forstoras) anges en gallringsfrist, det vill siga den
tid som ska forflyta innan gallringen verkstills. Om en gallringsfrist anges till tva ar
innebir det att tvd hela kalenderir, efter det ar da handlingen tillkom, maste ha
passerat innan gallring far ske. Arkivredogorare for enheten ansvarar for att
information pa bade papper och i digital form gallras. Stim av med systemansvarig
for att sakerstilla att dven digital gallring utfors. Gallrade handlingar ska inte kunna
atersOkas.

Dokumenthanteringsplanen fungerar som giltigt gallringsbevis eftersom handling
finns beskriven med tidsfrist for tilliten gallring. Vid gallring av sekretessklassad
handling krivs ett skriftligt gallringsbevis. Gallring vid inaktualitet innebir att
gallring sker nir handlingen forlorat sin betydelse f6r verksamheten.

Rensning

Senast 1 samband med att ett drende avslutas ska stillning tas om en handling som
inte ar allman (minnesanteckning, utkast med mera) ska rensas eller arkiveras och
dirmed bli allmin handling. Rensning ar en atgard som vidtas oberoende av
gallringsregler. Handldggare som dr ansvarig for drendet, dr normalt den som ser till
att akten ér i sin ordning.

Leveranser

Leveranser till slutarkivet ska ske i samrad med och enligt de rutiner som
kommunens arkivarie anger.

Handlingar

Handling som inte omfattas av sekretess behover inte registreras om handling halls
ordnad sa att det utan svarighet kan faststillas att den inkommit eller upprattats. For
att kunna ha en praktisk ordning som ar sokbar fors de allra flesta handlingar in i ett
arendehanteringssystem.

Den handling som inte registreras ska istallet “hallas ordnad”. Det betyder att
handling exempelvis kan férvaras i en parm eller digitalt pa natverket.

Definition av handling

Vad ir en handling?
(Tryckfrihetsférordningen 1949:105, kap 2:3)
e En framstillning i skrift eller bild.
e Upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med
hjilp av tekniska hjilpmedel.
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Vad ir en allmén handling?
(Tryckfrihetsférordningen 1949:105, kap 2:3)
e TFo6rvaras hos myndigheten och ar:
o inkommen till myndigheten eller
o upprittad hos myndigheten.

Nir dr en handling inkommen till myndighet?
(Tryckfrihetstérordningen 1949:105, kap 2:6)
e Nir handlingen har anlint till myndigheten eller kommit behorig
befattningshavare tillhanda.
e Upptagning, dir annan har gjort den tillginglig f6r myndigheten sa att den
kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas.

Nir dr en handling upprittad hos myndighet?
(Tryckfrihetsférordningen 1949:105, kap 2:7)

e Expedierad

e Arendet slutbehandlat

e Justerats/firdigstallts

Det dr myndighetens dokumenthanteringsplan som styr hur en handling ska héllas
ordnad, vart den ska férvaras samt om handlingen ska gallras/bevaras och nir det
ska ske.

Vad ir inte en allmén handling?
Det finns handlingar inom myndigheten som inte ar att betrakta som allminna, det
vill sdga att de inte behdver limnas ut, registreras eller hallas ordnade.
Exempelvis:
e Arbetsmaterial i ett 4rende som inte 4r slutbehandlat
(ex tjansteskrivelse i ett drende som dnnu inte fattats beslut i, ndr beslut fattats blir handling
som tillfér sakuppgift allmin).
° Minnesanteckningar (tillkommit for foredragning/beredning och som inte tillfort
arendet sakuppgift, rensas).
e Privata brev eller skrivelset.
e Post till fértroendevalda som endast giller partipolitiska fragor.
e DPost till anstillda i sin roll som fackligt fortroendevalda.

Vad ir handling av ringa betydelse?

Det finns handlingar inom myndigheten som ér av ringa betydelse. Dessa handlingar
behover inte hallas ordnade och kan gallras vid inaktualitet.-Det kan dirmed betyda
gallring direkt nir de inkommer, som i sin tur betyder att de inte kan limnas ut.
Exempel dr reklam, kopior och forfragningar av tillfillig betydelse.

Utlamnande av allman handling

En handling ska limnas ut skyndsamt, vilket betyder utan onddigt dréjsmal:
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¢ De som begir att fa ta del av en allman handling har i princip ritt att vara
anonym och behover inte ange orsak. Enligt 2 kap 18 § TF har myndigheten
inte ritt att efterforska vem som begir ut handlingen.

¢  Om teknisk utrustning kravs for att kunna ta del av handlingar ar kommunen
skyldig att tillhandahalla sidan.

¢ Den som vill se en allmin handling har ritt att fotografera eller skriva av
handlingen.

¢ Om handlingar limnas ut finns mojlighet att ta ut en avgift, vilket regleras av
beslut i kommunfullmiktige.

e  Om ett dokument skickas externt via mejl ska det sindas i PDF-format.
Handlingar som innehaller sekretess far inte mejlas, vid digitalt utlimnande
maste dven hansyn tas gillande personuppgifter (GDPR).

e Kommunen far limna ut en handling som inte ir allmdn men idr inte skyldig
att gora det. Handlingen blir i och med utlimnandet en allmin handling.

Kommunen dr skyldig att prova om handlingen innehaller sekretessuppgifter utifran
offentlighets- och sekretesslagen (OSL):
e Sckretessbelagda drenden ska forses med en sirskild markering som visar att
nagon eller ndgra handlingar dr sekretesskyddade.
e Det ir ansvarig tjdnsteperson som ska préva om handlingen kan limnas ut 1
enlighet med OSL.
e Vinekande till utlimning av handling maste myndigheten hinvisa till en
paragraf 1 OSL som ar limplig. Om det inte finns nagon paragraf som ar
limplig ska handlingen limnas ut.

Posthantering
Inkommande post

All post, giller aven mejl, sms och fax, som kommer in till f6rvaltningen maste
Oppnas varje vardag samt ankomststimplas. Den forsta ankomststimplingen av post
1 pappersform sker av den som forst tar emot posten, detta for att sidkerstalla vilket
ankomstdatum som giller. Det kan vara personal i kommunens reception som i sin
tur sorterar posten vidare. En handling som finns i en myndighets postlida nir
myndigheten tommer postlidan férsta gangen en viss dag ska anses ha kommit in
nirmast foregaende dag. Det ar dirfor viktigt att tomma postladan direkt pa
morgonen, annars kan man inte veta vilken dag en handling inkommit.

Handlingar, post och mejl skickas ibland direkt till handlaggare. Handlaggaren ska da
omgiende gora en bedémning om handlingen tillhor ett drende eller av annan
anledning bor registreras/diarieforas.

Fullmakt

Post som idr personligt adresserad till en tjansteperson eller fértroendevald far inte
Oppnas utan fullmakt. Fullmakt ska skrivas under av bade tjansteperson och
fortroendevald politiker.
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Anbud

Post som dr mirkt med ”Anbud” ska inte 6ppnas utan endast ankomststimplas och
limnas o6ppnade till ansvarig handliggare efter att kuvertet diarieférts. Datum for
anbudséppnandet stimplas pa handlingarna vid sjilva anbudséppnandet som
protokollfors.

Anbud ir sekretessbelagda till dess att den aktuella upphandlingen dr avslutad.

Flodesschema handling

——
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System dar handlingar endast bevaras digitalt
efter slutarkivering

Ciceron

Kommunen har i verksamhetssystemet Ciceron, for drendemappar med tillhérande
handlingar till och med 2023-12-31, anvant sig av drendemappar i pappersform.
Fran och med 2024-01-01 kommer drendemappar med tillhérande handlingar 1
Ciceron endast att hanteras digitalt. Handlingar som inkommer i pappersform och
hanteras i Ciceron skannas in och registreras. Handlingar dar det krivs ett
egenhindigt undertecknande utifrin ett rittsligt perspektiv fortsitter dock att
hanteras bade pa papper och digitalt.
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Roller

Arkivansvarig: Kanslichef

Samordnande arkivredogérare: Kanslichef
Arkivredogorare: Finns endast for de verksamhetsspecifika
dokumenthanteringsplanerna for respektive naimnd

Arkivansvarig
I uppdraget ingar huvudsakligen att:

Uppritta dokumenthanteringsplan tillsammans med samordnande
arkivredogorare, arkivredogorare, arkivarie samt utveckla effektiva arbetssitt.
Bevaka arkiv- och dokumenthanteringsfragor inom hela myndigheten, i
samrad med arkivarie.

Den som formellt har utsetts till ansvarig bor ha tillgang till aktuell information om
myndighetens verksamhet och kunna bedéma hur férindringar 1 verksamhet och
informationshantering paverkar myndighetens allminna handlingar och arkiv. I

ansvaret ingar dven att kdnna till savil grundliggande som interna arkivbestimmelser.

Hos myndigheten maste man rikna med att den arkivansvarige har detta som en del

av sina Ovriga arbetsuppgifter.

Samordnande arkivredogorare

Samordnande arkivredogorare ska vara sammanhallande for férvaltningens arkivvard

och vara st6d for bade arkivredogbrare och arkivansvarig.

Den samordnande arkivredogoraren har foljande uppdrag och ansvar:

Tillsammans med arkivansvarig och arkivredogorare ansvara for att
revideringar av dokumenthanteringsplanen gors nir behov finns.

Ansvara for att det finns struktur for att kunna limna forslag pa revideringar.
Samverka med kommunens arkivarier infor beslut om revidering av
dokumenthanteringsplanen.

Ansvara for att beslut om revidering av dokumenthanteringsplan fattas i ritt
instans.

Ansvara for att dokumenthanteringsplanens olika versioner diarieférs och
tillgangligeors fOr organisationen.

Tillsammans med arkivarie ge rad och st6d till arkivredogérare och
arkivansvarig.

Samordna och leda det praktiska arbetet med forvaltningarnas arkivvard.
Vara behjilplig med att ta fram gemensamma och namndspecifika
styrdokument kopplat till arkivvarden.

PLAN FOR DOKUMENTHANTERING - NAMNDERNAS GEMENSAMMA DEL

11 (46)
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Arkivredogorare

Utover arkivansvarig ska andra personer, sa kallade arkivredogorare, ges sirskilda
arbetsuppgifter och ansvarsomraden att bevaka inom arkivvirden.

I uppdraget ingar huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet med myndighetens
arkiv, till exempel tillsyn och vérd av frimst det egna verksamhetsomradets/den egna
enhetens allmdnna handlingar. Personal med arkivvardande uppgifter maste vid sidan
av andra arbetsuppgifter fa tid till arkivvarden samt fa den utbildning som behdvs.

Arkivredogorare har féljande arbetsuppgifter och ansvar:

e Ha sirskilda kunskaper om bestimmelser som rér det egna
verksamhetsomridets/den egna enhetens hantering av handlingar och arkiv
och internt limna riad och anvisningar i arkivfragor (alternativt hanvisa
fragorna vidare till arkivansvarig eller arkivarie).

e Vara det egna verksamhetsomridets/den egna enhetens kontaktperson
gentemot samordnande arkivredogorare, arkivansvarig och arkivarie.

e Se till att den egna enhetens handlingar tas tillvara och arkiveras och att
pappershandlingar som ska bevaras liggs i arkivboxar och férses med
anteckning om innehallet samt levereras till slutarkivet.

e Se dll att arbetet inom det egna verksamhetsomradet/den egna enheten sker
enligt beslutad dokumenthanteringsplan och fortlopande verkstilla beslutad
gallring.

e Tillsammans med samordnande arkivredogorare och arkivansvarig medverka
i arbetet med att ta fram och/eller revidera férvaltningens
dokumenthanteringsplan.

e [ §vrigt bitrida arkivansvarig och samordnande arkivredogérare samt ansvara
for den praktiska arkivvarden.

12 (46)
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Kolumnrubriker

Handlingstyp Ordning Férvaringsplats | Bevaras/ | Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt

Handlingstyp

Den typ av handling som avses.

Ordning

Ordning fram tll tidpunkt for nir bevarande/gallring infaller. Skriv ett av
alternativen:

e Registreras

e Annan ordning

Registreras innebir att handlingen ska registreras i drendehanterings- eller
verksamhetssystem. I drendehanterings- eller verksamhetssystem ska handlingar som
hor thop kopplas till mapp/idrende. Fristiende handlingar som registreras i
irendehanterings- eller verksamhetssystem kommer inte tas om hand for evigt
bevarande.

Annan ordning anges om handlingen inte registreras i drendehanterings- eller
verksamhetssystem. Annan ordning kan beréra handlingar bade i pappersform och
digitalt.

Forvaringsplats innan leverans till slutarkiv

Om handlingen ska bevaras for evigt ska den férvaras hos nimnden innan
handlingen levereras till slutarkivet. Gallring utfors hos den egna nimnden.

Ange vilket drendehanterings- eller verksamhetssystem eller vilken annan
forvaringsplats som giller genom att ange vart handlingen finns forvarad fram till
tidpunkt for leverans till slutarkiv/gallring.

Om handlingen ska bevaras i papper men dven finns digitalt f6rvarad fram till
slutarkivering ska det anges férvaringsplats bdde for papper och digitalt.

Exempel pa forvaringsplatser:
e Nirarkiv (for papper)
e Ciceron (Dokument och Arendehanteringssystem, kommunens
gemensamma diarium.
e HR-system (verksamhetssystem)
e Nitverk (nitverk specificeras inte utan anges endast som nitverk,
lagringsplatser pa ett nitverk kan exempelvis vara Teams eller SharePoint)
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e Pirm planarkitekt (ange om moijligt titel pa anstilld eller plats)

Bevaras/Gallras

Bevaras innebir att en handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som ska
bevaras levereras slutligen till slutarkivet.

Gallras innebdr att handlingen forstors och dirmed inte ska ga att atersokas eller
aterskapas. Gallring sker bade av papper och digitalt i system. Vid éverlimning av
handlingar som ska bevaras, dokumenteras dessa pd-sirskilt leveransbevis.

Bevaras

Bevaras i papper

Pappershandlingar forvaras hos den egna nimnden for att senare levereras vidare f6r
arkivering till slutarkivets pappersarkiv.

¢ Om handling inkommer/upprittas i pappet, och ska bevaras i pappet,
forvaras handlingen bade digitalt och i papper.

e  Om handling inkommer/upprittas endast digitalt och ska bevaras i papper,
ska handlingen skrivas ut pa papper. Detta sker i samband med vid avslut av
arendet.

Bevaras digitalt

Digitala handlingarna férvaras hos den egna nimnden, for att senare levereras vidare
for slutarkivering i e-arkiv (nir e-arkiv finns tillgéngligt).

¢  Om handling inkommer/upprittas i pappet, och ska bevaras digitalt, forvaras
handlingen endast digitalt. Handlingar dér det krivs ett egenhindigt
undertecknande utifran ett rittsligt perspektiv hanteras dock bade pa papper
och digitalt.

e Om handling inkommer/upprittas endast digitalt och ska bevaras digitalt
forvaras handlingen endast digitalt.

Gallras

Ange efter hur méanga ar gallringen ska verkstillas.

e Om handling inkommer/upprittas i papper, och ska gallras, fir handlingen
forvaras endast digitalt fram till gallring. Det vill siga att pappret inte lingre
behover vara kvar efter att dokumentet skannats in for digital lagring.

e Om handling inkommer/upprittas endast digitalt, och ska gallras forvaras
handlingen endast digitalt fram till tid for gallring.

Gallras vid inaktualitet betyder att handlingen kan gallras om den inte lingre har
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betydelse for verksamheten, tex en inbjudan, en avgjord kravstillan eller
ledighetsansokan som dr beviljad.

Media for bevarande i slutarkiv

Hir anges vilket media som ér aktuellt vid slutarkivering.

Anges “Papper” kommer handlingar endast att endast 6verlimnas i papper till
slutarkivet.

Anges “Digitalt” kommer handlingar endast att 6verlimnas digitalt till slutarkivet.
For att fa lagras digitalt dven efter arkivering krivs att det, for aktuell handling, finns
beslut om digitalt bevarande i dokumenthanteringsplanen. Det nya originalet anses
vara den digitala handlingen, vilket innebir att de fysiska handlingarna kan slingas.
Handlingar som ska bevaras for evigt kommer att Gverforas till e-arkiv den dagen
kommunen har e-arkiv tillgingligt.

Skriv ett av alternativen:

e Papper
e Digitalt
Kommentar

Hir kan kommentarer och forklaringar till 6vriga kolumner skrivas in. Nar
gallringsfrist ’vid inaktualitet” anges kan kolumnen innehélla en férklaring till ndr
inaktualitet intrader.
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Allmant
Arbetsmaterial mm
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Arbetsmaterial Annan ordning | Pirm/Nitverk/ Gallras vid Finns hos handldggaren under pagiende handliggning alternativt
Registreras Ciceron inaktualitet i diariesystem (markerat som arbetsmaterial).
Handlingar som tillf6r ett drende nagot i sak, ska bifogas drende
(akt) innan drendet avslutas.
Kotrespondens, Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Till exempel ersittningsansprik for privat egendom som blivit

skrivelser/handlingar av betydelse
som foranleder beslut och/eller
som bedoms foranleda ett arende
(brev, e-post, sms, réstbrevlada,

telefonsvarare)

torstord av kommunen (nedkérd mur vid snéréjning). Ansprak
och svar bildar ett drende. Vid muntlig korrespondens upprittas
en tjansteanteckning som beskriver drendet och 4tgird.

I de fall det 4r viktigt att &ven originalet finns bevarat i sin
ursprungliga form, sparas det (pa limplig media) ned i den form
det uppstod och tillférs drendet.

Handliggare avgér om tjdnsteanteckning dr en tillricklig atgird
om det handlar om hot. Vid tveksamhet om atgird — radgér med
kommunens sikerhetssamordnare.

Radgér med kommunens I'T-enhet gillande lagring 1 ursprungligt
format, till exempel ett viktigt meddelande pa en telefonsvarare.
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Kottespondens sktivelser/ Registrering Ciceron Gallras 2 dr Till exempel protokoll frin andra nimnder/myndigheter,

handlingar av ringa eller tillfallig verksamhetsberittelser, diverse information for kinnedom.

betydelse. Registreras som fristiende handling.
Ringa eller tillfillig betydelse = féranleder enklare dtgird, men
inte sdrskilt beslut (brev, protokoll, e-post, sms, réstbrevlada
mm)

Kotrespondens, Annan ordning Gallras vid Gallras oftast omedelbart.

skrivelser/handlingar som ir av inaktualitet Till exempel reklam, kursinbjudningar, cirkuldr (dven om de

ringa eller tillfillig betydelse och vidarebefordras till handliggare fér kinnedom) enklare externa

som inte féranleder atgird (brev, svar via e-post om vart vederbérande kan vinda sig, utlimnande

e-post mm) blanketter, motestider, bekriftelse pa mottagen
handling/meddelande, spam i
e-post, obegripliga handlingar med mera.
Enklare externa svar som besvarar hur méanga skolor vi har eller
uppgift om telefonnummer till handliggare med mera, anses inte
som att det féranleder atgird.

Arkivering

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar

Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt

digitalt
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Dokumenthanteringsplan Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Uppdateras drligen och finns med i internkontrollen som
aterkommande moment.
Gallringbevis Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Bevis 6ver gallrade sekretesshandlingar. Original 6verlimnas till
arkivarie och dterfds med signering av arkivarie, diariefors drsvis.
Leveransbevis Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Bevis 6ver handlingar levererade till arkivarie. Original
6verlimnas till arkivarie och aterfas med signering av arkivarie,
diarieférs drsvis.
Enkater
Handlingstyp Otdning Fo6rvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Externa — enkiter och enkitsvar Annan ordning | Pirm/Nitverk Gallras vid Handldggare svarar ofta via externa webbplatser dér svar gir att
(kundundersokningar, inaktualitet skriva ut. Enkit och eventuella svar finns hos den handliggare
kartliggningar mm) som tagit emot enkit och svarat. Bide enkit och enkitsvar gallras

vid inaktualitet (vissa enkiter dr dterkommande 4rsvis och da vill

man se féregdende ars svar, sparas dd fram till inaktualitet).

Finns behov kan handlingar 6verlimnas f6r diatieféring i

Ciceron, exempelvis om det 4r unik information om

verksamheten som finns mervirde i att bevara for evigt.
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Egna - enkiter och Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Avser sjilva enkiten och sammanstillningen, tex
enkitsammanstillning o kundundersékningar, kartliggningar mm.
rapporter
Egna - enkitsvar Annan ordning | Pirm/Nitverk Gallras vid Enskilda enkitsvar gallras sd snart enkdtsammanstillning eller
inaktualitet liknande dr upprittad. Enkdter i kommunen upprittas och svar
inkommer ofta via system f6r enkiter som kommunen kopt in.
Om ej speciellt system f6r enkdt forvaras svar hos handliggare
som sammanstiller enkiten, pa nitverk eller i papper fram till
gallring,
Remisser
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Remisser, inkomna och besvarade Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Remisser, inkomna men ¢j Annan ordning | Pirm/Nitverk Gallras vid Remisser som ej dr relevanta f6r verksamheten besvaras e;j.
besvarade inaktualitet
Remissvar/ yttranden Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
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Statistik
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Statistik/rapporter: Annan ordning | Pdrm/Nitverk Gallras vid Handldggare svarar ofta via webb dar svar gar att skriva ut.
Till andra mynd.igheter, t.ex. SCB, inaktualitet Statistik/rapporten finns hos den handliggare som upprittat
CSN, IVO, Socialstyrelsen statistik/svarat pd statistik och gallras vid inaktualitet (vissa
Réikenskapssammandrag statistiska uppgifter :ar aterkommande drsvis och da vill mfm se
féregiende ars svar innan de gallras bort, sparas dé fram till
inaktualitet).
(o]
Externa samarbetsorgan/samradsgrupper
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Protokoll fran samarbetsorgan och | Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Exempel pa samarbetsorgan/samradsgrupper ar HjoTiBorg och

samréidsgrupper samt évriga organ

dir den egna nimnden/styrelsen dr

sammankallande till motet

niringslivsridet.
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Protokoll fran Annan ordning | Parm/Nitverk Gallras vid Registreras som dokument i Ciceron om behov finns {6t enklare
samarbetsorgan/samridsgrupper, inaktualitet atersokning.
dir annan part dn den egna ir Kopiot av protokoll, gillande samatbetsorgan/samridsgrupper,
sammankallande till méte. ddr annan myndighet dr sammankallande, f6rvaras pa valfri
férvaringsplats och gallras vid inaktualitet.
Registreras som dokument eller diarieféras om behov finns.
Ovriga minnesanteckningar frin andra externa méoten férvaras pa
valfri forvaringsplats och gallras vid inaktualitet.
Projekt
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Projekthandlingar dir Registreras Ciceron Bevaras Digitalt

férvaltningen dr projektigare
(uppdrag, rapporter, annan

visentlig information)
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Projekthandlingar dér Annan ordning | Nitverk i respektive | Gallras vid Handlingar f6r kinnedom gallras nir projektet dr avslutat.
foérvaltningen inte dr projektigare verksamheter inaktualitet
(uppdrag, rapporter, annan
visentlig information)
Korrespondens rutinmissig och Annan ordning | Pirm/Nitverk/ Gallras vid Kan liggas som dokument i Ciceron f6r att ha allt samlat under
minnesanteckningar Registreras Ciceron inaktualitet pagaende projekt. Kan rensas nir projektet avslutas och blir da
inte en allmin handling i drendet.
Projektplan och resultat Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Dokumentation och genomférande, mal, metoder och resultat.
Slutrapport, utvirdering Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Uppdragshandlingar Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Dokumentation om direktiv, uppdrag/besktivning,
miélbeskrivning, utredningar utférda av konsulter, framtagna i
projekt
Bidrag
Handlingstyp Ordning Fo6rvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar
Registretas innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv

Papper eller digitalt
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Papper och/eller
digitalt
EU-bidrag, Statsbidrag Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Samt andra handlingar av vikt i drendet.
- ans6kan Atersékningar/aterrapporteringar, beslut, utbetalningar med
- beslut
mera.
- undetlag
Bidragsansékningar Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Vistarvet, Linsstyrelsen (arlig ansdkan), byggnadsvirdsbidrag.
Arsvist drende.
Utbildningar och kurser i egen regi
Handlingstyp Otdning Fo6rvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Deltagarlista Annan ordning | Nitverk Gallras vid Handldggare ansvarar f6r var lagring sker.
inaktualitet
Kursanmilningar Annan ordning | Nitverk Gallras vid Handliggare ansvarar f6r var lagring sker.
inaktualitet
Planeringsunderlag Annan ordning | Nitverk Gallras vid Handliggare ansvarar f6r var lagring sker.

inaktualitet
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Utbildningsmaterial, program, Annan ordning | Nitverk Gallras vid Handldggare ansvarar for var lagring sker.
kursinbjudan — egenproducerat, av inaktualitet
tillfdllig eller ringa betydelse
Ekonomi
Forteckningar, underlag mm
Handlingstyp Otdning Forvaringsplats Kommentar
Registreras innan leverans
Annan ordning till slutarkiv

Papper och/eller

digitalt
Attestforteckning Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Beviljad ansékan om Annan ordning Nirarkiv/Ekonomisy | Gallras 10 ar Original 6verlimnas till ekonomienheten. Ingar som undetlag i
investeringsmedel Registreras stem kommande budget.
Foljesedlar Annan ordning Gallras 2 ér Respektive enhet

Nitverk/pirm
Inventarieférteckning Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Kassarapporter/avstimningar Annan ordning | Nitverk/pirm Gallras 10 ar Respektive enhet
(med kvitton)
Kontantfdrsiljning, kvitton Annan ordning | Nitverk/pirm Gallras 10 ar Respektive enhet
Stiftelser Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Samtliga handlingar bevaras.
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Stipendier Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Samtliga handlingar bevaras.
Formaliserad upphandling
Handlingstyp Otdning Fo6rvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Upphandling och avtal Registreras Ciceron Bevaras Digitalt En formaliserad upphandling behéver inte innehéll samtliga
Uppdragsbestillning dokument.
Forfragningsunderlag
Annonsering

Anbud (antagna samt ej antagna
eller f6r sent inkomna)
Anbudsoppningsprotokoll
Anbudssammanstillning

Beslut om avbruten upphandling
Efterannonsering

Meddelande om ej antagen
leverantor

Tilldelningsbeslut
Overprovningar
Avtal/ramavtal

Forlingning av avtal

Uppdragsbestillning — bestillning frin Karlsborgs kommun till
upphandlande kommun

Anbud — Anbud f6r ej 6ppnas innan anbudstidens utging.
Rutinmissig information om foretagen som inkommer med
anbud kan gallras efter Gverklagandetidens utging

(skattekontroller, kreditupplysningar, drsredovisningar mm).

Anbudssammanstillning — Protokoll/sammanstillning Sver

kvalificering av anbudsansokningat/intresseanmalningat.

Overprovning — Overklagan diarieférs i separat drende.
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Avtal/ramavtal — personuppgiftbitridesavtal (PUB-avtal)
férvaras tillsammans med “grund”-avtal.

Fotlidning av avtal — diariefors i separat drende.

Handlingar som omfattar flera forvaltningar 1 kommunen, ska
enbart diarieféras hos kommunledningsférvaltningen. Om det
endast avser en enskild férvaltning diariefrs det endast hos den

férvaltningen.

Eventuella kommungemensamma handlingar kan finns och
lagras endast i upphandlande kommun (den kommun som

handhar den formaliserade upphandlingen).

Se intranitet for vilka avtal som dven ska till

kommungemensamma avtalskatalogen.

Uppsigning av avtal sker pd separat drende.

Direktupphandling 6ver 100 000 kr

Handlingstyp

Ordning
Registreras

Annan ordning

Forvaringsplats
innan leverans
till slutarkiv
Papper och/eller
digitalt

Bevaras/
Gallras

Media for
bevarande i
slutarkiv

Papper eller digitalt

Kommentar
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Avtal

Foérlining av avtal

Registreras

Ciceron

Bevaras

Digitalt

Handlingar som omfattar flera férvaltningar i kommunen, ska
enbart diarieféras hos kommunledningsférvaltningen. Om det
endast avser en enskild férvaltning diarietérs det endast hos den
férvaltningen.

Personuppgiftbitridesavtal férvaras tillsammans med “grund”-
avtal.

Forlining av avtal — diariefors i separat drende

Uppsigning av avtal sker pa separat drende.

Se intranitet for vilka avtal som dven ska till

kommungemensamma avtalskatalogen.

Blankett f6r dokumentation av

direktupphandling

Registreras

Ciceron

Bevaras

Digitalt

Enligt anvisning fér ink&p dr det krav pa blankett Gver 100 000
kronor.

Blankett som omfattar flera férvaltningar i kommunen, ska
enbart diarieféras hos kommunledningsférvaltningen. Om det
endast avser en enskild férvaltning diariefors det endast hos den

férvaltningen.

Ovriga handlingar

Anbud/ offerter, antagna och ej
antagna

Forfragningsunderlag
Meddelande om ej antagen
leverantor

Skriftlig bestillning (om avtal ¢j
upprittas)

Annan ordning

Nitverk/pirm hos
budgetansvarig

Gallras vid

inaktualitet

Gallras forst nir avtal dr upprittat eller nér skriftlig bestillning
har gjorts, samt ska blankett fér direktupphandling vara
upprittad vid tillfillet f6r gallring.

Kan 6verlimnas till registrator for diarieforing i Ciceron,
handlingarna bevaras i s fall. Detta i syfte att underlitta
atersOkning av upphandling/avtal /bestallning.
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Direktupphandling under 100 000 kr

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Avtal Annan ordning | Nitverk/pirm hos Gallras 2 ar Gallras 2 ar efter avtalstidens utging.
Forlining av avtal behérig bestillare Se riktlinjer f6r inkdp ndr avtal/skriftlig bestillning krivs.
eller budgetansvarig
Blankett f6r dokumentation av Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Blankett dr en rekommendation under 100 000 kr. Se anvisning
direktupphandling f6r ink6p nir blankett f6r dokumentation av direktupphandling
rekommenderar att anvandas.
Blankett som omfattar flera férvaltningar i kommunen, ska
enbart diarieféras hos kommunledningsférvaltningen. Om det
endast avser en enskild férvaltning diarieférs det endast hos den
férvaltningen.
Rekvisition Annan ordning | Nirarkiv/Ekonomisy | Gallras 2 ar Rekvisitionsblock rekvireras frain ekonomienheten och lagras hos
Registreras stem respektive enhet 1 2 4r. Rekvisition skannas in som bilaga till
faktura och finns tillginglig i ekonomisystemet.
Se riktlinjer f6r inkdp nidr avtal/skriftlig bestillning krivs.
Ovriga handlingar: Annan ordning | Nitverk/pirm hos Gallras vid Gallras forst nir avtal dr upprittat eller nér skriftlig bestillning
Anbud/ offerter, antagna och e¢j behérig bestillare inaktualitet har gjorts, samt ska blankett fér direktupphandling vara

antagna

Forfrigningsunderlag

eller budgetansvarig

upprittad vid tillfdllet f6r gallring.
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Meddelande om ej antagen
leverantor
Skriftlig bestillning (om avtal ¢j
upprittas)
Upphandling och avtal ovrigt
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Bestillning och avrop fran Annan ordning | Nitverk/pirm hos Gallras vid Tillhérande handlingar kan vara offerter, bekriftelser mm.
befintligt avtal vid férnyad bestillare inaktualitet
konkurrensutsittning inklusive Kan 6verlimnas till registrator £6r diarieféring i Ciceron, bevaras
tillhérande handlingar i sd fall. Gors 1 syfte att underlitta dtersékning av avtalet och
kunna nyttja bevakningsfunktioner.
Hyresavtal — hyra fran externa Registreras Nirarkiv/Ciceron Gallras 2 ir Exempelvis hyresavtal externa fastigheter, dir vi dr hyrestagare.

hyresvirdar

OBS! Ej nir vi sjilva hyr ut (finns i vht specifik plan f6r
kommunstyrelsen).

Kan exempelvis vara nir kommunen hyr lokal fér
biblioteksverksamhet.

Giller ¢j avtal som ér avsedda for specifika individer som
forstahandskontrakt som 4r avsedda att teckna
andrahandskontrakt f6r (dven kallat social kontakt IFO).
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Gallras 2 ér efter avtalstidens utgang, Sa linge hyresskuld kvarstar
ska hyreskontrakt med tillhérande handlingar bevaras, till dess att
tvisten dr 19st.

Papper med originalunderskrift sparas fram till gallring, ex pirm i

nirarkiv.
Ovriga avtal av betydelse, Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Exempelvis samarbetsavtal/ 6verenskommelser med mera som
inklusive férvaltningsinterna inte 4r upphandlade. Giller ¢j individdrende. Innefattar dven
koépekontrakt/kopebrev dir kommunen ir siljare samt
arrendeavtal, nyttjanderittsavtal med mera.
Fastighetséverlitelseavtal kriver egenhindig underskrift, dirav
bevaras original i papper f6r képebrev/képkontakt.
Se intranitet for vilka avtal som ska till kommungemensamma
avtalskatalogen
Facklig samverkan, interna verksamhetsmoten
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registretas innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt

digitalt
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Anteckningar frin Annan ordning | Nitverk/Teams Gallras 2 ar Anteckningar skrivs i anslutning till dagordning.

arbetsplatstriffar eller motsvarande

pé arbetsplatsniva

Anteckningar frin Annan ordning | Nitverk/Teams Gallras 10 ar Anteckningar skrivs ofta i anslutning till dagordning.

férvaltningsledningsgrupper

Foredragningslistor (dagordningar, | Annan ordning | Nitverk/Teams Gallras 2 ar Dagordning till exempelvis Arbetsplatstriff (APT) férvaras pd

kallelser) nitverk.

MBL-férhandling Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Protokoll och tillhérande handlingar rérande den egna
férvaltningen diariefors pa den egna férvaltningen. Om det r6r
flera forvaltningar diarieférs det endast hos
kommunledningsfrvaltningen.

Protokoll med bilagor frin Registreras Ciceron Bevars Digitalt Arsvist drende i Ciceron.

samtliga fackliga

samverkansgrupper och

overligeningar

Rekrytering

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar

Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Annonser, ledig tjdnst Registreras Ciceron/Personakt Bevaras Digitalt Annons skapas via rekryteringssystemet Varbi.

Annan ordning
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Rekryteringsansvarig Gvetlimnar dessutom annons till HR i
samband med att ans6kningshandlingar 6verlimnas av den som

ir ansvarig for rekrytering,

Anstillningsbevis, Registreras HR+ och personakt | Bevaras Upprittas i HR+, original arkiveras i personalakt. Personalakten
anstillningsavtal samt overlimnas till slutarkivet senast 1 ar efter avslutad anstillning.
Overenskommelse
Ansckan till tjinst som inte Registreras Varbi Gallras 2 ir Sokanden som skickat in ansékan pa annat vis, informeras om
inkommit via systemet Varbi och uppmanas att ansoka via rekryteringssystemet Varbi. Finns
dock funktion att ligga till ans6kan manuellt.
Ansckningshandlingar, erhallen Annan ordning | Personalakt Bevaras Sa snart rekryteringsdrendet dr klart Gverlimnar superanvindare
tjanst f6r Varbi kompletta ansékningshandlingar till HR.
Ansokningshandlingar, ¢j erhillen Registreras Varbi Gallras 2 ar Ansokningshandlingar f6r ¢j erhallen tjdnst finns endast i
tjdnst rekryteringssystemet Varbi.
Far gallras forst efter 2 dr pd grund av mojligheten att 6verklaga
enligt lag om férbud mot diskriminering. Arkiveringsregler i
systemet skoter gallring per automatik 2 ar efter avslutat av
rekryteringsirende.
Forteckning 6ver samtliga Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Superanvindare f6r Varbi tar frin systemet ut excel-rapport,

sokanden samt vem som erhallit
tjanst och eventuell dokumentation

om avbruten rekrytering

”Kandidatrapport Karlsborgs kommun”, pa samtliga skanden
dir det framgir vem som erhdllit tjinsten. Bifogas aktuellt
rekryteringsirende i diariesystemet.

Om avbruten rekrytering dokumenteras det i Ciceron
(tjansteanteckning direkt fran handliggare i Ciceron eller
dokument med e-post frin den som rekryterar).
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Intresseanmilan, spontanansokan,
hégre sysselsittningsgrad, 6nskan

om forflyttning

Registreras

Varbi

Gallras 1 4r

Intresseanmilningar som inkommer digitalt via
rekryteringssystemet Varbi.

Arkiveringsregler i systemet skoter gallring per automatik 1 ar
efter avslutat av rekryteringsirende.

Systematiskt arbetsmiljoarbete

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Anmilan till Arbetsmiljoverket, Annan ordning | Personalakt Bevaras Anmilan sker digitalt via Arbetsmiljéverktyget, men skrivs ut i
Forsikringskassan i samband med tva exemplar. Ett limnas till medarbetare, det andra f6rvaras i
tillbud, arbetsskada, arbetssjukdom, personalakt.
dodsfall
Atrbetsmiljé-/skyddsrond, Registreras Arbetsmiljéverktyg Bevaras Dokumentation frin arbetsmiljé-/skyddsrond samt arlig
arlig uppfoljning uppféljning.
Delegation av arbetsmiljéuppgifter | Registreras Arbetsmiljéverktyg/ | Bevaras Arkiveras i personalakt.
Annan ordning | Ciceron/petrsonakt Delegationsordning diariefdrs.
Riskbedémning av arbetsmiljén Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Risklista, riskbedémning och handlingsplan.
Exempelvis vid personalforindting/omorganisation, andrade
arbetsuppgifter eller ombygenad av lokaler/lokalbyte.
Tillbud och arbetsskador Registreras Arbetsmiljéverktyg Bevaras Samtliga handlingar bevaras, exempelvis tillbudsanmilningar och

arssammanstillningar.
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Personalen rapporterar sjilva in tillbud och arbetsskador via
Arbetsmiljéverktyget.
Sammanstillning redovisas pa facklig samverkan.

Ovrig personaladministration

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Avgang/entledigande/uppsigning | Annan ordning | Personakt Bevaras Arkiveras i personalakt.
av anstillning
Belastningsregister WinLas Gallras vid Ansvarig chef tar del av originalhandling som omedelbart
inaktualitet aterlimnas till medarbetare. Notering gérs 1 personalsystem,
kopia féir ¢j sparas.
Beslut om bisyssla Annan ordning | Personakt Gallras vid Skrivs under i samband med anstillning, vid dndrade
inaktualitet férhillanden har den anstillde skyldighet att anmila bisyssla.
Overlimnas omgiende till HR-enheten fér bevarande i
personalakt. Vid nekande till bisyssla hanteras detta i MBL-
férhandling.
Betyg Annan ordning | Personakt och Bevaras Forvaras i personalakt. Inom vissa verksamheter, sisom skola,
WinLas registrerar chef detta 1 Winlas kompetensmodul.
Friskvirdsval Annan ordning | Personakt/WinLas Gallras vid Original till HR-enheten, registreras av chef i Winlas.

inaktualitet
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Fullmakt f6r postéppning Annan ordning | Personakt Gallras vid Skrivs under i samband med anstillning och giller tills vidare.
inaktualitet Ovetlimnas omgdende till HR-enheten f6r lagring 1 personalakt.
Ledighetsansékningar Registreras Medvind Gallras vid
inaktualitet
Likarintyg Registreras Adato Gallras vid Scannas in 1 Adato och aterlimnas till medarbetare.
inaktualitet
Anstallningsstéd Annan ordning | Pirm HR-enheten Gallras vid Chef férmedlar beslut om anstillningsstéd till HR-enheten
inaktualitet
Mal- och uppdragsdialog samt Registreras Novi Gallras vid Dokumentation sker digitalt i Novi.
Resultat- och uppféljningssamtal inaktualitet
Rehabutredningar Registreras Adato Gallras vid Rehabutredningar hanteras digitalt i dokumentationssystemet
inaktualitet Adato.
Semestetlistor Annan ordning Foérvaras pa Gallras 5 ar Avser de listor som faststillts hos den egna
respektive enhet, pd verksamheten/enheten.
uttalad plats,
forslagsvis Teams
Sekretessforbindelse Annan ordning | Personakt Bevaras Skrivs under i samband med anstillning och giller tills vidare.
Ovetlimnas omgiende till HR-enheten f6r bevarande i
personalakt.
Sekretessforbindelse/ Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Arsvist drende i Ciceron. Fortroendevalda har ingen personalakt.
paminnelse om — fértroendevalda Skrivs under i samband med uppdrag, giller tills vidare.
Fortroendevalda gor detta varje mandatperiod (paminnelse om)
eller nir nya fértroendevalda tillkommer.
Uppvaktningar, avtackningar, Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Arsvist drende i Ciceron.

hedersgavor (personal) —
férteckning

Hedersgiva ska dven antecknas 1 WinLas.
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Uppvaktningar, avtackningar,
hedersgavor (personal) — inbjudan

Annan ordning

Natverk

Gallras vid
inaktualitet

Gallras nir uppvaktning/avtackning ir genomford.
Inbjudan kan tillféras som dokument i drsvist drende i Ciceron

f6r uppvaktningar, avtackningar, hedersgavor.

Information och kommunikation

Bilder och filmer

Handlingstyp Otdning Fo6rvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Bilder/filmer/ljudupptagningar Annan ordning | Kommunévergripan | Bevaras Att beakta gillande bilder, filmer och ljudupptagningar som
med historiskt eller kultl.l.r'ellt virde de bilddatabas — behandlgr pgrsonupl?gifter: .
oc.h uppfyller nédgot av foljande Imace Vault eller Kraven i arklvlager.l ar overordn.ad kraven i ‘
kriterier: 8 dataskyddsférordningen. Detta innebir att bilder, filmer och
e dokumenterar kommunala annan av ljudupptagningar som har ett innehall dir det gir att identifiera en
verksambhetet. verksamheten eller flera individer — och som dirmed anses behandla
¢ dokumenterar viktiga hindelser, faststalld personuppgifter enligt dataskyddsférordningen
aktiviteter och evenemang som lagringsplats. (GDPR) — och som samtidigt bedéms ha ett historiskt eller

kommunen ansvarar for.

kulturellt virde utifran kraven i arkivlagen ska hanteras enligt den
rittsliga grunden “rittslig forpliktelse” i

dataskyddsférordningen. De rittsliga grunderna ’samtycke” och
“allmint intresse” enligt dataskyddstérordningen dr ddrmed inte
aktuella i samband med arkivering av bilder.
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Bilder/ filmer/ljudupptagningar
som bedéms vara av tillfillig art
och/eller ha ringa betydelse.

Annan ordning

Image Vault eller
annan av
verksamheten
faststalld

lagringsplats.

Gallras vid
inaktualitet

Exempel pa sammanhang dir sidana hir media kan
forekomma:
Interninformation, utbildning och pedagogisk verksamhet.

Annonser, trycksaker och pressmeddelanden

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Annonser som inte tillhor drende. Registreras Ciceron Gallras vid
inaktualitet
Annonser — som tillh6r drende Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Diariefors i aktuellt drende.
Annonser — som inte tillh6r Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Arsvist drende.
arende, men bedéms ha ett
kulturellt eller historiskt virde.
Trycksaker sisom Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Med betydelse f6r verksamheten menas att det finns ett stort

informationsblad,

affischer och broschyrer

av historiskt eller kulturellt virde
och/eller av betydelse for

verksamheten.

mervirde av att kunna g4 tillbaka till materialet. Historiskt
intresse, beskrivning av kommunens verksamhet Gver tid ska
bevaras. Verksamhetsansvarig — och dirmed

informationsansvarig — avgor.
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Trycksaker saisom Annan ordning | Parm/Nitverk Gallras vid Material som det finns intresse av att ga tillbaka till under en
informationsblad, inaktualitet begrinsad period och/eller bedéms kunna ateranvindas for
affischer och broschyrer av kommande produktion och uppdateringar i samma fraga kan
tillfallig art eller ringa betydelse f6r med fordel lagras sa linge det anses vara anvindbart. Plats £6r
verksamheten. lagring fram till gallring bestdms av ansvarig handliggare.
Pressmeddelanden Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Arsvist drende.
Sociala medier
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Inldgg av betydelse Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Inldgg som tillhér ett drende som ér av betydelse f6r kommunens
verksamhet. Giller bloggar, Facebook, Instagram, Twitter,
Youtube etc.
Inldgg av tillfillig eller ringa Annan ordning | Extern lagring Finns endast pé sociala medier. Registreras inte, gallras inte heller.
betydelse
Inldge av krinkande/brottslig Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Inldgget ska sparas som en skirmdump och sedan omedelbart tas

karaktir eller med sekretessbelagda
uppgifter

bort frin det sociala mediet. Skirmdumpen ska bevaras.
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Inldge som strider mot syftet med Gallras vid Omedelbar gallring. Giller exempelvis f6retags marknadsforing,
kommunens nirvaro pa det sociala inaktualitet irrelevanta kommentarer med mera.
mediet.
Ovriga digitala kanaler
Handlingstyp Otdning Fo6rvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
MinAffirsTV (digital Registreras Lagring i sarskilt Bevaras Bilder som tillhor ett drende diarieférs pé drendet.
informationsskidrm) - bilder som bildspel (Arkiv) i
tillhor ett drende och/eller publiceringssystemet Opvriga bilder som ska bevaras, men som inte tillhér ett drende,
bedoms ha”ett historiskt eller sparas i ett Arsvist drende.
kulturellt virde.
MinAffirsTV (digital Annan ordning Gallras vid
informationsskirm) - bilder av inaktualitet

tillfallig art och/eller tinga
betydelse.
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IT

System och loggar

Handlingstyp Ordning Media for Bevaras/ Forvaringsplats | Kommentar
Registreras bevarande i Gallras innan leverans
Annan ordning slutarkiv till slutarkiv
Papper eller digitalt Papper och/eller
digitalt
Cookiefiler och globalfiler Annan ordning Gallras vid Nitverk Cookiefiler dr en dataupptagning som innehaller vilka webbsidor
inaktualitet pé Internet som en anvindare har besokt.
Globalfiler ir en dataupptagning som visar
adressuppgifter ver de hemsidor pa Internet som en anvindare
har besokt.
E-postlista i inkorg Annan ordning Gallras vid E-postprogram Den lista som anvindaren och funktionsbrevlidorna hanterar i
inaktualitet sin inkorg.

Meddelande tas bort i samband med rensning, gallring och
registrering/diatiefoting.

Vid begiran om utlimnande maste enskilda meddelanden, i
sin helhet, bedémas om de 4r en allmin handling eller
arbetsmaterial.
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Lista 6ver avsinda och mottagna e-
postmeddelanden

Forvaras hos IT-enheten och gallras efter av IT-enheten efter 90
dagar.

Avser endast lista och inte e-postmeddelanden i sin helhet.

Vid begiran om utlimnande miéste enskilda meddelanden, i
sin helhet, bedémas om de 4r en allmidn handling eller
arbetsmaterial.

Juridik

Polis, tillsyn och domar

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Polistillstind Registreras Ciceron Gallras 2 ar Digitalt
Aktférvaring Annan ordning | Nirarkiv/Ciceron Gallras vid Samradshandlingar med mera. Férvaringstid hos kommunen f6r
Registreras aktualitet aktfoérvaring brukar anges frin avsidndaren.
Beslut fran tllsyn/inspektion, Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Andra handlingar kan exempelvis vara svar till tillsynsmyndighet.

meddelande om tillsyn/inspektion
och andra handlingar av betydelse

som tillfér drendet ndgot i sak—

tillsynsmyndigheter

Exempel pa tillsynsmyndigheter dr Justiticombudsmannen (JO),
Datainspektionen, Skolinspektionen och Inspektionen f6r vard
och omsorg (IVO).

Anteckna externt diarienummer pé drendet.
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Delgivningskvitton Annan ordning | Nitarkiv/Ciceron Gallras vid In och utgaende.
Registreras inaktualitet Delgivningskvitton/bevis bevaras si linge de har rittslig
betydelse. Originalkvitto skannas in.
Domar Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Overklagande och andra Registreras Ciceron Bevaras Digitalt For 6verklagan i drende som rér myndighetsutévning mot
tillhérande underlag av betydelse enskild hanteras 6verklagan av den delegat som fattat beslutet.
Forsakringar
Handlingstyp Otdning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Forsikringsdrenden omfattande Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Samtliga f6rsikringshandlingar.
Avser forsikringsidrenden som dr omfattande och kostsamma
eller om det r6r sig om korrespondens som behéver
dokumenteras.
Exempelvis forsikringsirende rorande kommunens avlopp som
orsakat kostsamma skador pd annans egendom.
Forsikringsirenden ringa Annan ordning | Nitverk/pirm hos Gallras vid Samtliga forsikringshandlingar.
den som hanterar inaktualitet Gallras forst nir forsikringsirendet dr utrett.

forsikringsirendet
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Kan 6verlimnas till registrator for diarieféring i Ciceron,
handlingarna bevaras i sa fall. Detta i syfte att underlitta
atersokning forsikringsirendet.

Exempelvis forsikringsirende rérande skador pa kommunens

egna tjdnstebilar.

GDPR

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Konsekvensbedémning avseende Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Avser dven handlingsplan och beslut om atgirder, uppféljning.
dataskydd
Personuppgiftsincidenter Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Registerutdrag Annan ordning Gallras vid
— begiran frin den registrerade inaktualitet
— svar pa begiran
Registerutdrag Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
— avslag pa begiran
Samtyckesblankett Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Arsvist drende, det vill siga fors arsvis under ett enda

arendenummetr.
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Ledning och styrning

Styrdokument

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Budgetdokument Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Beslutas politisk. Budget- och verksamhetsplan, dskanden,
investeringsbudget, drsredovisningar, delarsrapporter.
Delegationsordning Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Beslutas politiskt
Organisationsplaner Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Gillande och inaktuella organisationsplaner bevaras i arsvist
arende.
Styrdokument - anvisning Annan ordning | Nitverk Gallras vid Dokumentbibliotek i SharePoint eller annan bestimd
inaktualitet térvaringsplats (exempelvis 1 ett team 1 OneNote eller 1 en piarm
om det férekommer i form som inte kan lagras i
dokumentbiblioteket).
Styrdokument - rutin Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Lagras och revideras 16pande i dokumentbibliotek i SharePoint.

Rutiner sparas dven som ett drsvist drende i Ciceron (drsvist uttag
per nimnd, tas ut fran SharePoint av registrator en gang per

kalenderar).
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Styrdokument - politiskt beslutade | Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Exempelvis policy och riktlinjer,
se anvisning fér styrdokument.
Efter politiskt beslut skapas ”slutprodukt” som bevaras i drendet
(ej bilaga till protokoll).
Kontroll och kvalitet
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Internkontroll Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Beslutas politiskt. Sammanstillning, eventuella underlag som inte
behévs for att forstd sammanstillningen rensas vid inaktualitet.
Kvalitetsdokument och Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Giller de kvalitetsredovisningar som sker inom den kommunala
kvalitetsredovisning verksamheten, exempelvis skola, barnomsorg och omvirdnad.
Revisionsunderlag Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
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Demokrati

Offentlighet och sekretess

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media for Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
digitalt
Avslagsbeslut vid begiran om Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Formellt avslagsbeslut ska upprittas vid nekande av att ta del av
utlimnande av allmin handling allmin handling. Likasé ska beslut upprittas vid nekande till del
av handling. Beslutet kan &verklagas.
Begiran om utlimnande av allmin | Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
handling, vid avslag
Begiran om utlimnande av allmin Gallras vid Utlimnande dokumenteras inte.
handling, vid bifall inaktualitet
Insyn och delaktighet
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r Kommentar
Registreras innan leverans Gallras bevarande i
Annan ordning till slutarkiv slutarkiv

Papper eller digitalt
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Papper och/eller
digitalt

Synpunkter omfattande

Registreras

Ciceron

Bevaras

Digitalt

Endast begreppet synpunkt anvinds, innefattar klagomil och
férbattringsforslag osv.

Avser synpunkter som leder till lingvarig/omfattande
korrespondens.

Enskilda drenden, det vill sdga ej arsvisa drenden, inte heller

drenden per omraden.

Synpunkter - rutinartad allmédn

karaktar

Registreras

Ciceron

Gallras 2 ar

Endast begreppet synpunkt anvinds, innefattar klagomal och
férbattringsforslag osv.

Synpunkter, klagomal och f6rslag av allmin karaktir. Om muntlig
synpunkt eller svar, gor tjainsteanteckning (dokument) och
uppritta drende dir dessa fors in.

Enskilda drenden per synpunkt.

Synpunkter — arsvis

sammanstillning

Registreras

Ciceron

Bevaras

Digitalt

Arsvis sammanstillning med férteckning 6ver vilka drenden som
forekommit under kalenderaret. Arsvist uttag per nimnd, tas ut
av registrator forsta kvartalet vatje ar.

Sammanstillningen diarief6rs som ett separat drende.

Visselblasning — missférhallande

Registreras

Ciceron

Bevaras

Digitalt

Samtliga handlingar bevaras.

Rapporter/anmilan om missfoérhallande skickas till extern
upphandlad part f6r bedémning forst, fér vidare hantering inom
kommunen.

Samlingsirende om flera rapporter/anmilningar avser samma

visselblasning.
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