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Plan fér dokumenthantering
- ndmndernas gemensamma
del

I kommunen finns en plan f6r dokumenthantering som hanterar nimndernas
gemensamma delar. Férutom att hantera de gemensamma handlingarna beskrivs 1
denna plan dven dokumenthanteringsplanens syfte, funktion och struktur samt
beskrivs allmint kring handlingar.

Utover den gemensamma planen har varje nimnd en verksamhetsspecifik plan som
hanterar de verksamhetsspecifika handlingarna.

Arkivansvarig, samordnande
arkivredogorare och arkivredogdrare

I plan f6r dokumenthantering som hanterar nimnderna gemensamma delar beskrivs
rollerna for arkivansvarig, samordnande arkivredogérare och arkivredogorare samt
deras uppdrag och ansvar.

Ansvariga
Arkivansvarig: kultur- och fritidschef
Samordnande arkivredogorare: nimndsekreterare (kanslienheten)
Arkivredogorare
e Arkivredogorare: kulturpedagog (samordningsansvar biblioteket)

Omride: biblioteket

e Arkivredogoérare: bibliotekschef
Omrade: biblioteket

e Arkivredogorare: verksamhetschef Moliden och Kabyssen
Omride: Moliden och Kabyssen
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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 tillh6érande handlingar 1
Ciceron endast att hanteras digitalt. Handlingar som inkommer i pappersform och
hanteras i Ciceron skannas in och registreras. Handlingar dir det krivs ett
egenhindigt undertecknande utifrin ett rattsligt perspektiv fortsitter dock att
hanteras bade pa papper och digitalt.
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Kolumnrubriker

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

Handlingstyp

Den typ av handling som avses.

Ordning

Ordning fram till tidpunkt fér 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/irende. Fristiende handlingar som registreras i
arendehanterings- eller verksamhetssystem kommer inte tas om hand for evigt
bevarande.

Annan ordning anges om handlingen inte registreras i arendehanterings- 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 férvarad fram till
tidpunkt for leverans till slutarkiv/gallring.
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Om handlingen ska bevaras i pappersform men dven finns digitalt forvarad fram till
slutarkivering, ska det anges forvaringsplats bdde for papper och digitalt.

Exempel pa forvaringsplatser:

e Nirarkiv (fér papper)

e Ciceron (Dokument och Arendehanteringssystem, kommunens
gemensamma diarie

e HR-system (verksamhetssystem)

e Nitverk (nitverk specificeras inte utan anges endast som nitverk,
lagringsplatser pa ett nitverk kan exempelvis vara Teams eller SharePoint)

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 f6rstors och didrmed 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 pa sédrskilt leveransbevis.

Bevaras

Bevaras pa 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 pappersform,
forvaras handlingen bade digitalt och pa papper.

e Om handling inkommer/upprittas endast digitalt och ska bevaras i
pappersform, ska handlingen skrivas ut pa papper. Detta sker 1 samband med
vid avslut av drendet.

Bevaras digitalt

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

e Om handling inkommer/upprittas i pappet, och ska bevaras digitalt, férvaras
handlingen endast digitalt. Handlingar dir det krivs ett egenhindigt
undertecknande utifran ett réttsligt perspektiv hanteras dock bade pa papper
och digitalt.

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

Ange efter hur minga ar gallringen ska verkstallas.

e Om handling inkommer/upprittas i pappet, 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.

¢ 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
betydelse for verksamheten, tex en inbjudan, en avgjord kravstillan eller
ledighetsansokan som ar beviljad.

Media for bevarande i slutarkiv

Hir anges vilket media som ér aktuellt vid slutarkivering.

Anges "Papper” kommer handlingar endast att 6verlimnas i pappersform 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 tillgiangligt.

Skriv ett av alternativen:
e Papper
e Digitalt

Kommentar

Hir kan kommentarer och férklaringar till 6vriga kolumner skrivas in. Nar
gallringsfrist ’vid inaktualitet” anges kan kolumnen innehélla en férklaring till ndr
inaktualitet intrider.
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Administration gemensam kultur- och fritid

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras i slutarkiv
Annan ordning till slutarkiv Papper eller Digitalt
Papper och/eller
digitalt
Utmirkelser och stipendier, annons, Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Separata drenden for vatje utmirkelse/stipendier.
diplom, sammanstillning Gver
nomineringar
Bibli
oteket
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras i slutarkiv
Annan ordning | till slutarkiv Papper eller Digitalt
Papper och/eller
digitalt
Forbindelse med lantagare angdende Annan ordning | Nitverk Gallras 5 ar Lagras i gemensamt digitalt arkiv i Bibliotek Mellansjo. Gallras
linekort fem dr efter uppsagd férbindelse.
Forbindelse med lantagare angiende Annan ordning | Nitverk Gallras 5 ar Gallras fem dr efter uppsagd férbindelse.
Meroppet
Dokumentation &ver utstillningar Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Sammanstillning Gver arets utstillningar och arrangemang.
och arrangemang
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Férteckningar 6ver tidskrifter och Annan ordning | Biblioteket Bevaras Papper Arlig utskrift och levereras till slutarkiv vid full arkivkartong.
dagstidningar
Foérteckning Gver prenumerationer Annan ordning | Biblioteket Bevaras Papper Arlig utskrift och levereras till slutarkiv.
av databaser
Handlingsplan dver verksamhetsaret | Annan ordning | Nitverk Gallras 2 ér
Kyvittenser f6r kort och nycklar Annan ordning | Biblioteket Gallras 1 ar
Lantagarregister Annan ordning | Nitverk Gallras vid Gallras pa grund av lantagarens egen begiran eller ndr lantagaren
inaktualitet varit inaktiv i 5 4r
Statistik till Kungliga biblioteket Bevaras Sparas pa Kungliga biblioteket.
Fritidsgarden Kabyssen
tidsgarden Kaby
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras i slutarkiv
Annan ordning till slutarkiv Papper eller Digitalt

Papper och/eller

digitalt
Dokumentation éver arrangemang Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Sammanstillning Gver arets arrangemang.
Kassakvitton Annan ordning | Respektive Gallras 10 ar Forvaras 1 kassaskap

verksamhet
Kontrollrapport/omklassning av Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Rapporten gérs av Miljosamverkan &stra Skaraborg
livsmedel
Orosanmilan Annan ordning | Arbetsledare Gallras vid Strimlas efter att ha skickats till SOC for vidare eventuell

Kabyssen inaktualitet handlidggning.
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Ovetlimningsrapport

Annan ordning

Kabyssen

Gallras 1 ar

Om nagon hindelse far f6ljder av vikt ska rapporten bevaras
och diarieforas.

Foreningar och studieféorbund

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras
Annan ordning till slutarkiv
Papper och/eller
digitalt

Aktivitetsbidragsansékningar med Registreras Ciceron Bevaras Digitalt

sammanstillning

Bidragsutbetalningar, Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Skapa ett eget drende f6r sammanstillningar.

sammanstillning

Diplom jubileum (f6reningar) Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Arsvist drende, det vill siga férs drsvis under ett enda
irendenummer.

Driftsbidrag/avtal foreningar Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Arsvist drende, det vill sdga fors drsvis under ett enda
drendenummer. Tink pa att ett avtal stricker sig 6ver tvd/flera
ar.

Foreningar - bidragsansékningar med | Registreras Ciceron Bevaras Digitalt

férvaltningschefens anteckningar om

beslut

Féreningar — darsmétesprotokoll, Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Arsvist drende, det vill siga fors arsvis under ett enda

verksamhetsberittelse, balans- och

resultatrikning revisionsberittelse

arendenummer.
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Féreningsuppgift Annan ordning | Féreningskonsulent | Gallras vid Gallras nir ny féreningsuppgift skickats in.
inaktualitet

Lotteri, anmilan av start Registreras Ciceron Gallras 10 ar Arsvisa drenden
Lotteri, ansékan registrering for Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Arsvisa drenden. Kopia pa ansékan skickas till férening.
lotteri med foreningskonsultentens
anteckning om beslut
Lotteri, redovisning Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Arsvisa drenden.
Ny férening, utdrag fran Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Skatteverket, konstituerande arsmote
Redovisningar fran féreningarna av Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Arsvist drende, det vill sdga fors arsvis under ett enda
utbetalda bidrag drendenummer.
Studieférbund -ansokan, Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Arsvist drende, det vill siga férs drsvis under ett enda
arsmotesprotokoll, drendenummer. Ligg med sammanstillningen péd utbetalda
verksamhetsberittelse, bidrag i samma drende.
verksamhetsplan, balans- och
resultatrikning revisionsberittelse
Kultur
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar

Registreras innan leverans | Gallras i slutarkiv

Annan ordning

till slutarkiv
Papper och/eller
digitalt

Papper eller Digitalt
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Anmilningar till Annan ordning | Nitverk Gallras Digitalt
arrangemang/wotkshops
Dokumentation &ver utstillningar, Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Forteckning Over drets utstillningar, arrangemang och workshop
arrangemang och workshops
Forteckning dver kommunens konst | Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Forteckning skrivs ut vid arets borjan.
Forteckning 6ver kommunens Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
gallrade konst
Kvittenser £f6r kort och nycklar Annan ordning | Biblioteket Gallras
Sammanstillning Gver skolkulturens Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
programligening
Moliden
Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar

Registreras innan leverans | Gallras i slutarkiv

Annan ordning | till slutarkiv Papper eller Digitalt

Papper och/eller
digitalt

Anmilan om tillfillig Gvernattning Annan Pirm, Moliden Gallras vid
till R6S ordning inaktualitet
Bakteriologiska undersékningar Annan Verksamhetsansva | Gallras 1 ar

ordning rig, Moliden
Bokningsschema/ Annan Bokningssystem Gallras 1 4r
bokningsbesked ordning
Dokumentation ligerverksamhet Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Sammanstillning 6ver vilka lager vi haft under éret
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Handlingar om l6pande skétsel av Annan Naitverk/Parm, Gallras 2 ir
anldgoningar ordning Moliden
Kassakvitton Annan Respektive Gallras 10 ar Forvaras 1 kassaskap
ordning verksamhet
Kontrollrapport/omklassning av Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Rapporten gors av Miljésamverkan Gstra Skaraborg
livsmedel
Kvittenser f6r taggar, kort och Annan Pirm, Moliden Gallras 1 ar
nycklar ordning
Nirvaroforteckningar, tex over Annan Pirm, Moliden Gallras vid Gallras med anledning av GDPR nir undervisningen ér slut
clever som deltagit i simundervisning | ordning inaktualitet
Simmirkesnoteringar Annan Pirm, Moliden Gallras vid Gallras med anledning av GDPR nir undervisningen ér slut
ordning inaktualitet
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