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Dokumenthanteringsplanens funktion

Dokumenthanteringsplanen beskriver de allmanna handlingarna och hanteringen av dem
vid kommunstyrelsen och dess verksamheter.

Genom antagande av planen har myndigheten beslutat om gallring enligt 10 §
arkivlagen (1990:782) med stdd av 6 kap 3 8 kommunallagen (2017:725).

Dokumenthanteringsplanen &r ett beslut om arkivvarden vid myndigheten avseende
registrering av allmanna handlingar (diarieféring), val av material och metod vid
framstéllning av handlingar, och organisering av arkivet enligt 5 § punkt 1och 2 och 6 §
punkt 1 arkivlagen.

Dokumenthanteringsplanen ar ocksa en del av myndighetens arkivbeskrivning
(information om vilka handlingar som finns och hur arkivet &r organiserat) enligt 6 §
punkt 2 arkivlagen. En kompletterande del av arkivbeskrivningen aterfinns i en separat
dokumentation som redogdér for myndighetens verksamhet och organisation over tid.

Dokumenthanteringsplanen &r dessutom en beskrivning av myndighetens allménna
handlingar som ska uppréttas enligt 4 kap 2 § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400).

Dokumenthanteringsplanen kan ocksa anvandas som ett verktyg for kvalitetssakring av
verksamheten, for uppféljning och for kontroll.

Offentlighetsprincipen

En aktuell och for alla tillganglig dokumenthanteringsplan &r ett sétt att sla vakt om
offentlighetsprincipen. Genom dokumenthanteringsplanen ges allmanheten en forsta
orientering om de handlingar och uppgifter som férekommer i verksamheten.

Dokumenthanteringsplanens uppbyggnad

Dokumenthanteringsplanen ar uppbyggd med en inledning (detta avsnitt) och en
introduktion till regelverket kring allménna handlingar. Dérefter foljer den egentliga
dokumenthanteringsplanen; som ar en redovisning av handlingarna i verksamheten:
forst en allmén del med handlingar som kan férekomma i flera olika verksamheter (t ex
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse) och darefter handlingar uppdelade per
verksamhet. Verksamheterna kopplas till kommunledningsforvaltningens
verksamhetsomraden och avdelningar.

Dokumenthanteringsplanens uppbyggnad é&r likartad i alla ndmnder i Falkdpings
kommun avseende inledning, regelverksavsnitt och handlingsavsnitten for allman
administration, arkivering, GDPR-administration, ndmndadministration,
fortroendevalda, kommunikation, IT, HR, ekonomi och upphandling/inkop. Efter dessa
avsnitt foljer handlingsavsnitt for specifika verksamheter i respektive ndmnd.

Eftersom kommunstyrelsen har avdelningar med kommunévergripande verksamheter
avseende arkivering, ekonomi, HR, IT och kommunikation och marknadsforing tas
dessa omraden upp dels i den allménna delen (ekonomi — alla avdelningar), dels under

verksamhetsspecifika delar (ekonomi — ekonomiavdelningen).
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Kolumnerna i planen

Planens kolumner anger handlingstypens bendmning, bestammelse om
bevarande/gallring och var handlingen forvaras vid namnden/ndr den ska levereras till
kommunarkivet. For handlingar med kort gallringsfrist (uppdateras fortlépande eller vid
inaktualitet) anges i vissa fall "Egen ordning” som forvaringsplats. Den innebér att
handlingen forvaras hos ansvarig chef eller enligt lokal rutin pa verksamhetsplatsen. Om
handlingen &r digital innebar det ofta att handlingen forvaras i den gemensamma
katalogstrukturen (G: eller annan katalog).

Teknikneutrala bestammelser

Som utgangspunkt ar dokumenthanteringsplanens bestammelser om handlingar
teknikneutrala, dvs samma bestammelse géller bade handlingar pa papper och t ex
elektroniska handlingar. Endast i de fall bestdmmelserna skiljer sig, anges handlingens
medium sarskilt.

Bestdmmelse om férvaring avsldjar om handlingen &r fysisk eller elektronisk eller kan
forekomma som bada. Om Ciceron DoA eller annat verksamhetssystem anges som
forvaring, &r handlingen enbart elektronisk. Om nérarkiv (och leverans till
kommunarkiv) anges, ar handlingen fysisk. | forekommande fall, och med férklarande
anmarkning om forvaring, kan handling forekomma saval fysiskt som elektroniskt.

Innehall/funktion oberoende av kanal

Det finns manga olika kanaler for handlingar att skickas ut fran eller komma in till
myndigheten: fysisk post, e-post, e-tjanster, SMS, olika sociala kanaler mm. En
handling far aldrig bedomas enbart utifran hur den befordras. En orosanmélan kan
inkomma via SMS, ett reklambudskap komma i kuvert med guldkant. Det ar alltid
handlingens innehall och/eller funktion som avgor hanteringen.

Regelverk

Flera lagar, forordningar och foreskrifter reglerar hanteringen av allménna handlingar i
Sverige. Namnden ansvarar for de allménna handlingarna i sin verksamhet och beslutar
genom denna dokumenthanteringsplan hur regelverket ska tillampas.

Tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF, ar en av Sveriges grundlagar och reglerar i 2
kapitlet vad som &r allmén handling, rétten att ta del av dem och syftet med den
rattigheten. Den som begar ut en allman handling som far lamnas ut ska genast eller sa
snart det & mojligt och utan avgift fa ta del av handlingen pa stallet, TF 2 kap 15 8.

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL, reglerar i 5 kapitlet skyldigheten att
registrera (diariefora) allméanna handlingar, vilka uppgifter diariet maste innehalla och
att diarieforing ska ske sa snart handling har inkommit eller upprattats. Lagen anger
ocksa nar det ar majligt att inte diarieféra allmanna handlingar. OSL innehéller ocksa
bestdmmelser om sekretess, dvs tystnadsplikt och forbud mot att ldmna ut handlingar.

Arkivlagen (1990:782) forklarar att en myndighets arkiv bildas av allménna handlingar
fran verksamheten. Arkivlagen slar fast att



e arkiven ar en del av det nationella kulturarvet

och att handlingarna ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allménna handlingar,
2. behovet av informationen for rattsskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov.

Arkivlagen preciserar narmare vad som ingar i varden av arkiv, anger att det ska finnas
en arkivmyndighet och sager att allmanna handlingar far gallras. Arkivlagen anger
ocksa att kommunfullméktige far meddela foreskrifter om arkivvarden inom
kommunen.

Arkivforordningen (1991:446) sager bland annat att handlingar ska arkiveras nar det
arende de hor till har slutbehandlats, att arkivet ska inspekteras regelbundet av
arkivmyndigheten och att arkivbildningen ska ses 6ver i samband med férandringar av
verksamheten. Arkivforordningen innehaller ocksa undantag fran
dataskyddsférordningen, GDPR, avseende arkivhandlingar som éverldmnats till
arkivmyndigheten. Arkivforordningen ger ocksa Riksarkivet mojligheter att meddela
vissa foreskrifter avseende kommunala arkiv.

Riksarkivets foreskrifter och allméanna rad, publicerade i serien RA-FS, géller for
kommunala arkiv i fraga om godkannande och markning av skrivmateriel och
forvaringsmetoder, samt om vad som for olika fall krdvs av materiel och metoder med
hansyn till behovet av bestandighet. Riksarkivets foreskrifter om nar en handling ska
anses vara arkiverad géller ocksa for kommunala arkiv.

Falkdpings kommun har beslutat om arkivreglemente for Falképings kommun (KFS
2017:10). Har finns bland annat regler om att varje myndighet ska upprétta en
dokumenthanteringsplan. Vidare fortydligas arkivmyndighetens uppgifter, att det ska
finnas ett kommunarkiv och att myndigheterna (ndmnderna) ska samrada med
arkivmyndigheten om t ex arkivlokaler eller férandringar i arbetssétt eller organisation.

Allméan handling, offentlighet och sekretess

Som allman raknas en handling som férvaras hos myndighet och &r att anse som
inkommen till eller upprattad hos myndigheten. Ovriga handlingar ar ej allménna.
Allménna handlingar ar offentliga eller hemliga om de innehaller uppgifter som skyddas
av sekretess enligt OSL.

HANDLING

o  framstéllning i skrift eller bild, eller
e  upptagning som kan uppfattas med
tekniskt hjalpmedel.

ALLMAN HANDLING EJ ALLMAN HANDLING

e  Forvaras vid myndigheten, och &r
o inkommen, eller
o  uppréttad.

forvaras inte vid myndigheten,

&r ej fardigstalld,

utgdr minnesanteckning,

forvaras enbart for teknisk lagring, eller
utadr privat handlina.

OFFENTLIG ALLMAN HANDLING HEMLIG ALLMAN HANDLING




En stor del av de allménna handlingar som férekommer vid kommunstyrelsen ar
offentliga och ska vid begéran lamnas ut skyndsamt av den handlaggare som vardar
dem. Handlingar med uppgifter som skyddas av sekretess ska som regel inte lamnas ut, t
ex handlingar i

e viss personaladministrativ eller personalsocial verksamhet sasom rehab och
omplaceringar
e inldmnade anbud i pagaende upphandlingar

Forvaltningschefen eller annan befattningshavare har delegerad ratt att avsla begéran
om att lamna ut allmén handling eller att besluta om att ldamna ut allméan handling med
forbehall. Forekommer osakerhet om en handling far 1amnas ut eller ej ska fragan alltid
hanskjutas till forvaltningschefen.

Diarieforing (registrering av allménna handlingar)

Syftet med diarieforing (registrering av allménna handlingar) &r att allmanheten ska
kunna fa kannedom om vilka handlingar som finns vid myndigheten, kunna begéra ut
dem och darmed beredas insyn i myndighetens verksamhet. Diariet maste alltsa vara
tillgangligt for allmanheten.

Huvudregeln ar att alla allménna handlingar ska diarieforas. Handlingar som inte
omfattas av sekretess behover dock inte diarieféras om de kan héllas ordnade sa att det
utan svarighet kan faststéllas om de har kommit in eller uppréttats. Det &r allmanhetens
mojlighet att pa egen hand faststélla vilka handlingar som finns, som avgor om
diarieféring kan underlatas. Handlingar som &r av uppenbart ringa betydelse for
verksamheten, sasom reklam och vissa typer av cirkular eller inbjudningar, beh6ver
varken registreras eller hallas ordnade. For allmanna handlingar som omfattas av
sekretess finns inget undantag fran regeln om diarieforing.

Vid diarieféring ska foljande uppgifter registreras:

datum da handlingen kom in eller upprattades,

diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen,
uppgift om avsandare eller mottagare, och

i korthet vad handlingen ror.

Diarieforing kan ske manuellt eller i olika verksamhetssystem. Vid kommunstyrelsen
sker diarieforing i de verksamhetssystem som anges under avsnittet Forvaring av
elektroniska handlingar.

Arkivering
Aktrensning

Senast i samband med att ett drende avslutas ska &rendets akt rensas och ordnas av
handl&ggaren. Utkast, minnesanteckningar som inte tillfért sakuppgift, gem, plastfickor,
registerflikar, notes-lappar och liknande tas bort. Handlingar som hor till &rendet ska
sorteras med yngsta handlingen overst. | forkommande fall anvands omslag for att halla
ihop delar av arenden (t ex bilagor pa flera sidor).



Aven i elektroniska verksamhetssystem ar det viktigt att kontrollera drendets innehall
innan det avslutas. Har kan det vara aktuellt att komplettera eller uppdatera uppgifter
om arendedgare och liknande. Kontroll av eventuella minnesanteckningar bor goras. |
forekommande fall bor uppgifter foras in i en tjansteanteckning om det inte gjorts
tidigare. Minnesanteckningar tas ofta bort automatiskt nar arende avslutas. Om inte, ar
det viktigt att gora det manuellt fore avslut av arende.

Minnesanteckningar och andra handlingar som ar kvar i arende nér det avslutas,
betraktas som omh&ndertagna for arkivering och blir allméan handling.

Forvaring av fysiska handlingar

Kommunstyrelsen férvarar arkiv vid nérarkiv vid respektive avdelning, vid arkivlokal i
anslutning till kansliet och i kommunarkivet.

Efter den tid som anges i denna plan 6verlamnas de handlingar som ska bevaras till
arkivmyndigheten (kommunarkivet). Arkivhandlingarna évergar darmed till
arkivmyndigheten och myndigheten har inte langre ansvar for varden av handlingarna,
och inte heller for eventuellt utlamnande.

N&mnden ansvarar for att gallring genomférs av de handlingar som ndmnden beslutat
ska gallras.

Forvaring av elektroniska handlingar

Elektroniska handlingar och uppgifter anses arkiverade och forvarade i
verksamhetssystemet nér &rendet &r avslutat. For handlingar som ska bevaras for all
framtid géller att de i ett senare skede kommer att foras 6ver fran verksamhetssystemet
Digitaliseringsavdelningen for ett register éver de verksamhetssystem som anvénds av
kommunstyrelsen med ett kortfattat angivande av vilken typ av information som
behandlas i systemet.

En sarskild férteckning har gjorts 6ver de verksamhetssystem som anvands av HR-
avdelningen (kan kompletteras med 6vriga avdelningar i kommande revideringar av
dokumenthanteringsplanen), se avsnittet HR-handlingar, HR-avdelningen.

Beslut om gallring

Vilka allmanna handlingar som far gallras och nar det ska ske maste beslutas i sarskild
ordning. FOor statliga myndigheter anger arkivférordningen att Riksarkivet fattar beslut
om gallring. Det anges ingen sérskild beslutsinstans fér kommunala myndigheter, varfor
det ankommer pa myndighetens styrelse att fatta sadant beslut. Arkivreglementet for
Falkopings kommun 11 § anger att samrad ska ske med arkivmyndigheten i viktigare
fragor rorande arkivbildningen. Beslut om gallring ar en sadan fraga.

Gallringsfristerna i denna dokumenthanteringsplan bygger pa raden i serien Bevara eller
gallra 1 ledning och stdd, framtagen av Sveriges regioner och kommuner, SKR, i
samarbete med Riksarkivet.

Med gallring likstalls forlust av sék- och sammanstaliningsmojligheter eller mojligheter
att faststédlla handlingens autenticitet. (Det innebadr att t ex konvertering till PDF av en
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elektronisk handling eller inskanning av en egenhandigt undertecknad handling innebér
gallring.)

Med gallringsfrist forstas den tid som ska forlopa innan gallring far ske. Vid
kommunstyrelsen réknas alltid hela kalenderar i samband med gallringsfrist. Om fristen
exempelvis ar fem ar efter att arende avslutats, betyder det att handling ska gallras i
januari fem hela kalenderar efter det att arendet avslutades, oavsett nar pa aret det
skedde. Gallringsfristen vid inaktualitet” innebér en gallringsfrist som ar kort och som
kan bestammas av medarbetare sjalv utifran dess behov av informationen.

Material, metoder och forvaring

Enligt arkivreglemente for Falkdpings kommun 98 ska Riksarkivets foreskrifter
avseende material, metoder vara normerande dven for kommunen. Arkivmyndigheten i
kommunen ges mojlighet att meddela ndrmare bestdmmelser om arkivbestédndighet och
forvaring.

Papper

Pappershandlingar som ska bevaras for alltid ska vara upprattade pa aldringsbestandigt
eller arkivbestandigt papper. Arkivbestandigt papper ar starkare (men dyrare) och ska
anvandas om det finns anledning att tro att papperet kommer att utsattas for slitage.
Arkivbestandigt papper uppfyller kraven i SS-1SO 11108 och &r vattenstdmplat med
beteckningen ”Svenskt Arkiv”. Aldringsbestandigt papper uppfyller kraven i 1SO 9706
och &r det papper som normalt ska finnas i myndighetens skrivare och kopiatorer.

Elektroniskt format

Aven elektroniska handlingar ska kunna bevaras over tid. For handlingar som ska
bevaras for all framtid har Falképings kommun ett sa kallat e-arkiv, dit uppgifter och
handlingar tas emot i standardiserade format fran verksamhetssystemen for
langtidsforvaring. Export av uppgifter och information fran verksamhetssystem till e-
arkivet maste i forekommande fall utredas och forberedas av myndigheten i samverkan
med kommunarkivet.

Forvaring

Arkivhandlingar ska skyddas fran skada, tillgrepp och obehérig atkomst (jfr arkivliagen
6 § 3.). Det innebar att handlingarna ska forvaras i sarskilda, lasta utrymmen som har
forstarkt skydd mot brand, vattenskada och atkomst.

Arkivorganisation

N&mnden &r ansvarig for myndighetens arkiv. For att fullgéra praktiska uppgifter
kopplade till arkivvarden finns en arkivredogérare. Arkivredogdraren tar bland annat
fram forslag till dokumenthanteringsplan och uppdatering av den, och ar myndighetens
kontaktperson gentemot kommunarkivet.
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Alla verksamhetsomraden

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Allmanna handlingar som &r av tillféllig eller ringa betydelse, oavsett
verksamhetsomrade, ska gallras nar de inte langre behdvs (vid inaktualitet).
Den som har hand om handlingen ansvarar for att bedéma om handlingen
inte langre behdvs och i forekommande fall genomféra gallringen
omgaende. For handlingar dar innehallet forts dver till annan databarare,
eller dar handlingarna ersatts av andra handlingar, galler att gallring far ske
forst efter kontroll av att éverféringen eller den nya handlingen inte
inneburit ndgon informationsforlust

Reklam och 6vertaliga kopior ar typexempel pa handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse. Vilka ytterligare handlingar som far raknas till denna
kategori framgar nedan. (jfr Riksarkivets foreskrifter RA-FS 1991:6, andr
gm RA-FS 1997:6)

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

1. Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion eftersom det finns
arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.

2. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av
tillfallig betydelse eller rutinméssig karaktar.

3. Handlingar som har inkommit fér kannedom och som inte har foranlett ndgon
atgard, om de aven i 6vrigt ar av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som
ar meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kréver vidarebefordran
till annan myndighet eller enskild for atgard.

5. Register, liggare, listor och andra tillfalliga hjalpmedel som har tillkommit for
att underlatta myndighetens arbete, och som saknar betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
uppratthalla samband inom arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte har paforts nagon
anteckning som tillfor &rende sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under
forutsattning att de inte langre behdvs som bevis for att en forsandelse har
inkommit till eller utgatt fran myndigheten.

8. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nar sammanstélining eller annan bearbetning har
gjorts, under forutsattning att handlingarna inte heller i dvrigt har nagon
funktion.
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Observera att loggar for e-post inte réknas till denna kategori handlingar. Eventuell
gallring av e-postloggar fattas genom sarskilt gallringsbeslut (uppgifterna ar inte av
ringa betydelse).

Handlingar av tillfallig betydelse
(Awv tillfallig betydelse genom att innehallet har dverforts till nya databérare, eller
genom att handlingarna pa annat satt ersatts av nya handlingar.)

1. Handlingar som har overforts till annat format, t ex pappershandling eller e-post
i Outlook som sparas som PDF i verksamhetssystem, om dverféringen endast
medfort ringa forlust. For att forlusten ska anses ringa krévs att handlingarna
inte ar autentiserade genom signaturer eller motsvarande. De far heller inte vara
strukturerade pa sadant satt att betydande bearbetningsmojligheter gar forlorade.

Observera att sarskilt gallringsbeslut behovs for gallring av signerade handlingar efter
overforing till annan databarare. Likasa behovs sarskilt gallringsbeslut for gallring av

handlingar strukturerade med omfattande bearbetningsmojligheter efter éverforing dar
sadana majligheter forloras (handlingarna &r inte av tillfallig betydelse).

2. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett arende sakuppgift, under
forutsattning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts
ovriga handlingar i &rendet.

3. Felaktiga elektroniska uppgifter av registerkaraktér, vilka tillkommit genom
skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under férutséttning att
rattning skett.

4. Handlingar som har 6verforts till annan databarare inom samma medium, under
forutsattning att de inte langre behovs for sitt andamal, t ex arkivexemplar av
upptagningar fér automatisk databehandling (sékerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt upptagningar som endast
framstallts for dverforing, utlamnande, utlan eller spridning av handlingar.

Allman administration
Allmant administrativa handlingar som kan férekomma vid alla verksamheter.

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats | Anmaéarkning

Affischer, informationsblad, - - Se avsnittet Kommunikation

broschyrer, trycksaker och och marknadsforing eller den

liknande karnverksamhet dar det
forekommer.

Anmaélningar Vid inaktualitet Egen ordning Avser anmalningar till
aktiviteter som arrangeras, t
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

ex forelasningar,
skolaktiviteter mm.

Avtal

Se anm

Se anm

Avtal om upphandling eller
ink6ép av vara eller tjanst,
inklusive tillagg och andring
av avtal — se avsnittet
upphandling och inkdp. Avtal
som uppstar i annan
verksamhet — se avsnitt fér
den verksamheten eller
handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse.

Begaran om utlamnande av
allméan handling eller uppgift i
allman handling

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Ciceron Doé/egen
ordning

Begéaran som avslas och dar
myndighetsbeslut fattas
diariefors och bevaras.

Begéaran som beviljas
diariefors ej och gallras vid
inaktualitet.

Begéaran som avslas utan att
myndighetsbeslut efterfragas
diariefors ej, och gallras vid
inaktualitet.

Jfr rutin fér begdran om
utlamnande av allmén
handling, Falnet.

Beslut frAn annan myndighet

Bevaras/gallras vid

Ciceron DoAl/egen

Avser inkommande handling.

inaktualitet. ordning Diarieftrs och bevaras om

beslutet foranleder &rende.
Gallras i annat fall vid
inaktualitet, jfr handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse.

Brandskydd, fordelning av ansvar | Gallras vid Brandskyddsparm

och arbetsuppgifter uppdatering

Brandskyddsrond, Gallras 5 ar Brandskyddsparm

sammanstallning

Enkat

Bevaras/gallras

Ciceron Doé/egen
ordning

Vid enkéter som namnden
genomfor diariefors
sammanstallning/rapport och
andra handlingar som tillfér
arendet sakuppagift.
Inlamnade enkétsvar
diariefors ej och gallras
senast 1 ar efter
sammanstallning.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Vid enkéter som inkommer till
myndigheten diariefors
inkommande fraga och
utgdende svar om enkaten
eller svaret fran myndigheten
kan komma att efterfragas
eller kan anses ha betydelse
av annat skal.

Jfr remiss.

E-post

E-post ar inte en handlingstyp
utan en distributionsform. |
princip kan alla
handlingstyper distribueras
via e-post. Epostsystemet far
inte anvéndas som
lagringsyta for allméanna
handlingar.
Inkomna/expedierade
handlingar via e-post ska
hanteras enligt reglerna for
respektive handlingstyp.

EU-projekt

Bevaras

Ciceron DoA

Avser handlingar i EU-
projekt, sdsom

e Ansdkan pa delegation

e Beslut om finansiering

e Avslag/beviljande pa
ansokan

e Begaran om
komplettering

e Avtal

e  Projektplan

e Moétesanteckningar

e Aktivitetsplan

e Budget

e Korrespondens

e Tid- och rese rapporter

e Awvikelserapport

e Delrapport

e  Slutrapport

Handlingar som registreras i
diariet men som ej fors till ett
arende som diariefors

Gallras 3 manader

Ciceron DoA

Gallringsbeslut avseende
handlingar av tillféllig
betydelse, se ovan.

Internkontroll

Bevaras

Ciceron DoA

Avser handlingar i
internkontrollarende, sdsom

e internkontrollplan
e uppfdljning
e rapport
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

e  atgardsplan

Kvalitetsdokument,
processbeskrivningar

Handlingar i kvalitetsarbete
redovisas i den
karnverksamhet dar det
férekommer

Manualer, lathundar

Gallras vid
inaktualitet

Egen ordning

Mottagnings- och
delgivningsbevis

Bevaras/gallras

Ciceron Doé/egen
ordning

Gallras vid inaktualitet enligt
beslut avseende handlingar
av tillfallig eller ringa
betydelse. | forekommande
fall kan mottagnings-
/delgivningsbevis vara av vikt
for handlaggning av specifikt
arende. | sadant fall diariefors
handlingen och bevaras
tilsammans med dvriga
handlingar i &rendet.

Postlista

Gallras 3 veckor

G: och
kommunens
webbplats

Gallras vid inaktualitet enligt
beslut avseende handlingar
av tillfallig eller ringa
betydelse.

Postdppningsfullmakt

Gallras vid
uppdatering/avslut
av anstéllning.

Egen ordning

Medarbetares fullmakt for att
personligt adresserad
forsandelse far 6ppnas av
annan medarbetare.

Projekt Bevaras Ciceron DoA Avser handlingar i projekt

som diariefors, sasom:

e  Forstudierapport

e  Projektdirektiv

e Projektplan

o  Aktivitetsrapport

e  Slutrapport

e  Moétesanteckningar
Protokoll frdn samverkansmaoten Bevaras Ciceron Doa

med arbetstagarorganisation

Protokoll, protokollsutdrag fran
annan myndighet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet.

Ciceron DoAl/egen
ordning

Avser inkommande handling.
Diariefors och bevaras om
handlingen féranleder
arende. Gallras i annat fall vid
inaktualitet, jfr handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse.

Protokoll/métesanteckningar fran
ledningsgrupper,
avdelningsmoten,

Bevaras/gallras
senast efter 1 ar

Ciceron DoAl/egen
ordning

Diariefors och bevaras om de
innehaller beslut eller
information av direkt och
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Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats | Anméarkning

personalméten, varaktig betydelse for

informationsméten, interna verksamheten.

verksamhetsméten och liknande

Remisser, Bevaras/gallras vid Ciceron Dod/egen | Bevaras om remissen leder

remissvar inaktualitet ordning till ett &rende, gallras annars
vid inaktualitet.

Revisionsberattelser, Bevaras Ciceron Doa

revisionsrapporter,

granskningsrapporter

Risk- och konsekvensanalys Bevaras Ciceron Doa Diariefors i forekommande
fall i det &rende dar analysen
gors.

Styrdokument Bevaras Ciceron DoA Polices, riktlinjer, strategier,
rutiner, handlingsplaner.

Tidningsklipp Bevaras Klipparm Till kommunarkiv efter 3 ar

Tjansteanteckning - - Ingér i arende.

Tjansteutlatande - - Ingar i arende.

Utbildningsmaterial, eget Bevaras Ciceron Doa Avser utbildningsmaterial av
varaktig och betydande
kvalitet.

Overklaganden/begédran om Bevaras Ciceron DoA Avser saval 6verklagande av

omprévning av beslut namndens beslut, som
namndens 6verklagande av
annan myndighets/domstols
beslut.

Arkivering

Handlingar relaterade till arkivhantering vid alla verksamheter. FOr handlingar
relaterade till verksamhet vid arkivmyndigheten inklusive verksamheten vid

kommunarkivet, se nedan.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Arkivbeskrivning Bevaras Visual arkiv

Arkivforteckning Bevaras Visual arkiv

Dokumenthanteringsplan Bevaras Ciceron DoA

Gallringsbeslut Bevaras Ciceron DoA Dokumenthanteringsplanen

innehaller gallringsbeslut
(kolumnen
Bevaras/gallras). Separata




Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

gallringsbeslut avseende
vissa handlingstyper kan
ocksa fattas av namnden
(jfr beslut om gallring av
pappersférlagor som
skannats).

Gallringsutredning Bevaras Ciceron DoA | forekommande fall
utredning som foéregar
gallringsbeslut.

Leveranskvitto, levererade | Bevaras/gallras vid Parm | kommunarkivet bevaras

handlingar till kommun- inaktualitet kommunarkivet/egen leveranskvitto i parm. Hos

arkivet ordning levererande namnd gallras
leveranskvitto vid
inaktualitet.

Lanejournal Bevaras Arkivlokal Liggare over lan och
aterlamnade lan avseende
arkivhandlingar

Tillsynshandlingar Bevaras Ciceron DoA Arkivmyndighetens tillsyn

av arkivverksamheten.
Bevaras saval hos
arkivmyndigheten som hos
den namnd som varit
foremal for tillsyn.

Ekonomi

I nedanstaende tabell redovisas ekonomihandlingar och —uppgifter som férekommer vid
alla verksamheter. Ekonomihandlingar och -uppgifter som forekommer vid

ekonomiavdelningen redovisas i en egen tabell. Vid osékerhet om vilka handlingar som
ska hanteras vid respektive avdelning respektive ekonomiavdelningen — se aktuell rutin.

Bevarande av réakenskapsinformation
Lagen (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning, LKBR, tréadde i kraft den 1
januari 2019. Enligt bestammelserna i 3 kap 13 § ska rakenskapsinformation minst
bevaras fram till och med det sjunde aret efter utgangen av rakenskapsaret. Den tidigare
tiodriga bevarandetiden har saledes kortats ned. Bokféringsnamnden samt SKR:s
avdelning for juridik gor tolkningen att bestammelsen kan tillampas retroaktivt. Det
innebar att rakenskapsinformation upprattad 2011 ska gallras ar 2019, information
uppréattad 2012 gallras 2020 0 s v.

Skannade handlingar

Om rakenskapsinformation pa papper skannas in, galler bevarandetiden for
den elektroniska handlingen. Pappersforlagan till den skannade handlingen
ska gallras fjarde aret efter utgangen av rakenskapsaret.




Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Avskrivning av kundfaktura, Gallras 7 ar Nararkiv
beslut om
Bestridande av, invéandning Bevaras Ciceron Doa Avser bestridande och
mot kundfaktura féljande handlingar som
uppstar vid
handlaggningen.
Hanteras av
myndigheten som
upprattat kundfakturan.
Dokumenteras i
ekonomi-systemet.
Bilaga till kundfaktura Gallras 7 ar/ivid Nararkiv Om bilagan behovs for
inaktualitet att fakturan ska bli
komplett sparas den
lika lange som fakturan.
Bokforing, EU-projekt Bevaras i enlighet med Se respektive direktiv
beslut fran for EU-projektet for
bidragsgivare. bevarandeperiod vid
projektstart.
Budgetunderlag detaljbudget Bevaras G:/e-arkiv Laggs i mapp som

kallas e-arkiv. Fors éver
till kommunens system
for e-arkiv enligt
overenskommelse med
kommunarkivet.

Debiteringsunderlag

Gallras vid inaktualitet

Foljesedel, ej komplement till
faktura

Gallras vid inaktualitet

Foljesedel, komplement till
leverantorsfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem /
Extern leverantor -
skanning

Om foljesedeln
levereras och lases in
tilsammans med
fakturan vid ankomst
tillhoér den
leverantdrsfakturan.
Om foljesedeln
levereras vid ett annat
tillfalle aterfinns
pappersférlagan hos
respektive attestant.

Samtliga
pappersfakturor
skannas in till
ekonomisystemet.
Pappersfdrlagan som
har skannats in gallras

18




Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

fran och med det fjarde
rakenskapsaret.

Kundfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem

Vid begédran om
utlamnande av faktura
gors
sekretessprévningen
vid férvaltningen.

Leverantorsfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem /
extern leverantor,
skanning

Inkomna
pappersfakturor
hanteras normalt inte
vid férvaltningen, utan
skickas for skanning till
ekonomisystemet.

Pappersférlagan som
har skannats in gallras
fran och med det fjarde
rakenskapsaret.

Vid begédran om
utlamnande av faktura
gors
sekretessproévningen
vid férvaltningen.

Lista 6ver beslutsattestanter

(lista attest- och
utanordningsbehdrighet)

Bevaras

Ciceron DoA

Delegationsbeslut/beslu
tinamnd

Makulering av kundfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem

Makulering sker vid
formaliafel pa faktura.

Dokumenteras genom
kommentar i
ekonomisystemet pa
kundfakturan.

Medgivandeblankett, autogiro

(VA)

Gallras vid inaktualitet

Nararkiv (VA)

Pappersforlagan gallras
efter inskanning i VA
faktureringssystem. |
systemet gallras
medgivandet vid
upphorande eller
aterkallande av
medgivande.

Manadsrapport (prognos) till

kommunstyrelse

Bevaras

Ciceron DoA

Underlag levereras fran
respektive forvaltning
(arbetsmaterial).

Paminnelse,
leverantorsfaktura

Gallras vid inaktualitet

Inkomna paminnelser
skickas alltid till
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

ekonomiavdelningen for
hantering.

Paminnelse ska aldrig

skannas in till
fakturasystemet.
Underlag till Bevaras G:/e-arkiv L&aggs i mapp som
verksamhetsredovisning och kallas e-arkiv. Fors 6ver
ovriga rapporter till kommunens system
for e-arkiv enligt
Overenskommelse med
kommunarkivet.
Utbetalningsorder (avseende Gallras 7 ar Bevaras fysiskt pa Avser utbetalningsorder
ex utbetalning av bidrag) respektive forvaltning. | p& papper. Om de
forekommer, utgor de
verifikation och sparas
som
rakenskapshandling.
Verksamhetsplan med budget | Bevaras Ciceron DoA
Verksamhetsrapport Bevaras Ciceron DoA
Verksamhetsredovisning Bevaras Ciceron DoA

HR-handlingar

| nedanstaende tabell redovisas HR-handlingar som férekommer vid alla verksamheter.
HR-handlingar som férekommer vid HR-avdelningen redovisas i en egen tabell. Vid
osakerhet om vilka handlingar som ska hanteras vid alla verksamheter respektive
ekonomiavdelningen — se aktuell rutin.

For HR-handlingar som kan uppsta vid alla verksamheter och sedan gar vidare till HR-
avdelningen géller att originalet sands till HR-avdelningen. Om det finns bérande skal,
kan kopia finnas vid avdelningen. Denna ska gallras omgaende vid inaktualitet.

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Anstéliningsavtal, kopia

Vid inaktualitet

Egen ordning

Original: handling vid
HR-avdelningen.

Anhériga, medarbetares
uppgifter om

Uppdateras
fortldpande.
Gallras vid avslut
av anstallning.

Egen ordning

Arbetsmiljo-/skyddsrond

Opus

Handling vid HR-
avdelningen.
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Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Arbetsmiljéutredning - Opus Handling vid HR-
avdelningen.
Arbetsskadeanmalan Bevaras Stella "aj —inte oj”, jfr tillbud,
anmalan. Inklusive
handlingar i arende.
Beredskapslista Uppdateras Egen ordning

fortlbpande

Bisyssla, uppgift om

e-tjanst

Handling vid HR-
avdelningen.

Flextidssammanstéallning

Gallras 1 &r

Egen ordning

Introduktion nyanstallda,
checklista

Vid inaktualitet

Egen ordning

Lakarintyg - - Handling vid HR-
avdelningen

MBL-férhandling, protokoll Bevaras Ciceron DoA

Medarbetarenkat Bevaras Ciceron DoA Avser
sammanstallning/rapport
for forvaltning.

Samverkansméte, protokoll Bevaras Ciceron Doa Samerkansmote kan
ske pa olika nivaer i
organisationen: central,
forvaltningsgemensam
och lokal samverkan.

Systematiskt Bevaras Opus

arbetsmiljdarbete

Telefonlista, akuta handelser Uppdateras Egen ordning

fortlbpande

Tillbud, anmalan

Bevaras

Stella

"oj — inte aj”, jfr
arbetsskadeanmalan.

Uppséagning, kopia

Vid inaktualitet

Egen ordning

Original: handling vid
HR-avdelningen.

Utvecklingssamtal

Gallras 1 ar eller
vid avslut av
anstallning

Novi
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IT

Handlingar relaterade till IT vid alla verksamheter. Handlingar som férekommer i
verksamheten vid digitaliseringsavdelningen redovisas i egen tabell.

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning

Konversationshistorik, Skype, Gallras 3 manader Verksamhetssystem
Teams och liknande

Guider, manualer, Bevaras/gallras vid G:, aktuellt system Egenproducerat material
instruktionsfilmer inaktualitet vid
digitaliseringsavdelningen
bevaras. Exemplar hos
anvandare gallras vid

inaktualitet.
Register dver behérigheter Gallras vid Samtliga system som Avser bade mer cenrala
inaktualitet. innehaller register dver register dver
anvandare medarbetares

behdrigheter och enskilda
systems register.

Jfr att vissa
bestammelser kan
innebéra att uppgifterna
maste bevaras under
langre tid.

Kommunikation och marknadsforing

Handlingar relaterade till kommunikationsinsatser (saval internt som externt) vid alla
verksamheter. Handlingar relaterade till verksamheten vid kommunikationsavdelningen
redovisas i egen tabell.

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Affischer, informationsblad, Bevaras/pliktleverans Avser material som tagits
broschyrer, trycksaker och fram av ndmnden.
liknande

Ett exemplar [Amnas till
kommunarkiv for bevarande.
Ett exemplar skickas for
pliktleverans.

Se d@ven annonser och
annan marknadsforing

Annonser och annan Bevaras/gallras Ciceron DoA, G:, Namndens egen
marknadsforing nararkiv annonsering och annan
marknadsforing av viktigare
handelser bevaras.
Annonser och annan
marknadsféring som tagits
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

fram i diariefort &rende ska
bevaras i det arendet. Annat
digitalt material bevaras pa
verksamhetens digitala yta i
avvaktan pa oéverforing till
system for bevarande eller i
néararkiv (fysiskt material).

Annonsering och
marknadsféring av mindre
betydelsefull karaktar gallras
vid inaktualitet.

Se aven affischer,
informationsblad, broschyrer,
trycksaker och liknande.

Bild/ljudupptagning/film

Bevaras/gallras/diariefors
enligt bestammelser for
arende i vilket
bild/ljudupptagning/film
ingar.

Material i kommunens
bilddatabas har egna
bestammelser.

Intranétet (Falnet)

Se anmarkning

Nyhetssidorna gallras i
borjan av varje ar.

Informationssidorna gallras
vid inaktualitet.

Gruppsidorna gallras vid
inaktualitet.

Ev bevarande av innehall
eller dgonblicksbilder
hanteras via
kommunikationsavdelningen.

Lista 6ver pliktexemplar till
KB

Bevaras

Ciceron DoA

Sociala medier

Se anmarkning

Inlagg som foranleder ett
arende bevaras i den
diariefdrda handlingen.
Ovriga handlingar gallras vid
inaktualitet.

Webbsida/extern hemsida

Se anmaérkning

Arlig pliktleverans till KB och
egen arkivering hanteras via
kommunikationsavdelningen.
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Upphandling och ink6p — alla verksamheter

Handlingar relaterade till upphandlingar och inkdp. Upphandlingar som overstiger
direktupphandlingsgrénsen (nu 700 000 kr) genomférs av upphandlingsenheten i
Skovde kommun efter ett bestallningsforfarande. Nar upphandlingen ar klar 6versands
alla handlingar fran upphandlingsenheten till bestallaren for registrering och arkivering.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

anbudsutvéarderingar

Anbud, antaget, vid Bevaras Ciceron DoA

upphandling

Anbud, ej antaget, vid Gallras 4 ar G: Forvaras vid respektive

upphandling forvaltning under G: i
sarskilt méarkt mapp.

Anbud Bevaras/gallras vid Ciceron DoA Antagna anbud vid

(/offert/motsvarande), inaktualitet direktupphandling till ett

antaget, vid varde av 100 000 kronor

direktupphandling eller mer diarieférs och
bevaras.
Antagna anbud vid
direktupphandling till ett
varde darunder behdver
inte diarieféras och
gallras vid inaktualitet.

Anbud Gallras 4 ar/gallras vid G: Forvaras vid respektive

(/offert/motsvarande), €] inaktualitet férvaltning under G: i

antaget, vid sarskilt markt mapp.

direktupphandling
Avser ej antagna anbud
vid direktupphandling till
ett varde av 100 000
kronor eller mer.
Ej antagna anbud vid
direktupphandling till ett
varde darunder behdver
inte diarieféras och
gallras vid inaktualitet.

Annonsering av Bevaras Ciceron DoA

forfragningsunderlag

Anbudsforteckningar, Bevaras Ciceron DoA Anbudsprotokoll,

sammanstallningar

Avtal

Bevaras/gallras néar avtal
16pt ut

Ciceron Doa/G:

Avtal vid upphandling
eller direktupphandling till
ett varde av 100 000
kronor eller mer,
inklusive tillagg och
andringar, diarieférs och
bevaras.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Avtal vid upphandling
eller direktupphandling till
ett varde darunder
behdver inte diarieforas.
Forvaras vid respektive
férvaltning under G: i
sarskilt markt mapp och
gallras nar avtalet I6pt ut.

Bestallnings/uppdragsbla
nkett

Gallras vid inaktualitet

Handling som anvands
nar man gor ett mer
specificerat avrop mot ett
ramavtal. Kan se olika ut.
Gallras nar
uppdraget/tjansten &r
slutford.

Dokumentation av direkt-
upphandling

Bevaras

Ciceron DoA

Upphandling-
myndighetens blankett

Fragor, svar och komp-
letteringar under
annonsering

Bevaras/Gallras 4 ar

Ciceron DoA/Tendsign

Fragor och svar som inte
kompletterar lamnade
anbud gallras i samband
med att upphandlingen
avslutas.

Kompletteringar till
lamnade anbud bevaras
nar det galler antagna
anbud och gallras efter 4
ar nar det galler ej
antagna anbud.

Forfragningsunderlag
(offertforfragan)

Bevaras

Ciceron DoA

Prisjustering/prisupprakni
ng

Gallras vid inaktualitet

Information om
prisférandringar enligt
overenskommelse i avtal.

Forvaras vid varje
férvaltning under G: i
sarskilt markt mapp.

Rekuvisition

Gallras 7 ar

Vid k6p mot ramavtal.
Skapas vid bestallningen
och inkommer
tilsammans med faktura.
Betraktas som bilaga till
faktura.

Tilldelningsbeslut/
tilldelningsmeddelande

Bevaras/gallras

Ciceron DoA/G:

Beslut/meddelande till
den som vunnit
upphandlingen diariefors
och bevaras.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Meddelande till vriga
anbudsgivare forvaras i
sarskilt markt mapp och
gallras 4 ar.

de, skrivelse fran
forvaltningsratt

Uppdragsbestallning Bevaras Ciceron DoA
Uppséagning av avtal Bevaras Ciceron DoA
Overprovning/dverklagan | Bevaras Ciceron DoA Galler samtliga

handlingar

Verksamhetsomrade digitalisering och

utveckling

Digitaliseringsavdelningen

IT och digitalisering

Handlingar relaterade till verksamhet vid digitaliseringsavdelningen. Handlingar
relaterade till IT vid alla verksamheter redovisas i egen tabell.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Guider, manualer,
instruktionsfilmer

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

G:, aktuellt system

Egenproducerat material
vid
digitaliseringsavdelningen
bevaras. Externt
producerat material
gallras vid inaktualitet.

Loggar, uppgifter i

Gallras 3 manader

Verksamhetssystem

Inloggningar i AD gallras
efter 1 manad.

Uppgifter i logg som
behovs for andra
andamal, t.ex. utredning
av obehorig anvandning,
bevaras sa lange de
behovs

Register dver behoérigheter

Gallras vid
inaktualitet.

Samtliga system som
innehaller register
Over anvandare

Avser bade mer centrala
register dver
medarbetares
behérigheter och enskilda
systems register.

Jfr att vissa
bestammelser kan
innebéra att uppgifterna
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

maste bevaras under
langre tid.

Systemforteckning Bevaras Verksamhetssystem
Systeminformation, egen Bevaras Verksamhetssystem
Systeminformation, Bevaras Verksamhetssystem
leverantérens
Telefonkatalog, digital Gallras vid Verksamhetssystem
uppdatering
Arendehantering IT-support Gallras vid inaktualitet | Nilex Vissa arenden sparas

langre tid for
kunskapsinhamtning

Receptions- och stadshusserviceavdelningen

Reception
Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Profilprodukter bestéllning Gallras vid inaktualitet Nararkiv
Regionen runt bestallningar Gallras vid inaktualitet Nararkiv

Utvecklings- och processledningsavdelningen
Folkhalsoarbete, forebyggande drogsamordning och brottsférebyggande

arbete

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Folkhéalsoarbete

folkhalsoarbete

Avtal om lokalt folkhélsoarbete | Bevaras Ciceron DoA
Folkhalsoplan Bevaras Ciceron DoA
Verksamhetsberéttelse for Bevaras Ciceron DoA
folkhélsoarbetet

Folkhalsopris, handlingar Bevaras Ciceron DoA
Bidragsansokningar, Bevaras Ciceron DoA

Projektdokumentation,
folkhélsoarbete

Se anmarkning

Mappstruktur

Natverksarbete.

Protokoll/métesanteckningar
och deltagarforteckningar.
Viktigare handlingar bevaras.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Rapporter, folkhalsoarbetet

Bevaras

Ciceron, DoA

Underlag for statistik och Se anmarkning Mappstruktur Undersokningar kan gallras

undersokningar efter 2 ar. Viktigare
undersokningar bevaras. Galler
resultatet.

Forebyggande

drogsamordning

Handlingar kring forebyggande | Bevaras Ciceron DoA Till exempel olika styrdokument,

drogsamordning och ANDTS Overenskommelser,

(Alkohol, narkotika, tobak, motesanteckningar, utredningar.

dopning och spel).

Rapport och plan Bevaras Rapport och plan lamnas varje

forebyggande drogsamordning ar till Folkhalsoradet

CAN-rapporten Bevaras Rapportering rérande elevers
alkohol, tobak och
narkotikavanor. CAN=
Centralférbundet for alkohol och
narkotikaupplysning.
Anvands sedan fér hur man
jobbar politiskt.

Kontaktregister med olika Gallras vid

verksamheter, myndigheter inaktualitet

och organisationer

Infrastruktur och logistik

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Broschyrer, affischer och filmer Bevaras Nararkiv

Handlingar om uthyrning av Bevaras Ciceron DoA

terminaler

Arenden logistik och infrastruktur | Bevaras Ciceron DoA

Miljostrategiskt arbete

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Energi och klimat

Avtal med externa parter

Bevaras

Ciceron DoA

28




Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Bidragsansokningar

Bevaras

Ciceron DoA

Energi- och klimatstrategi

Bevaras

Ciceron DoA

Informationsmaterial och
radgivningshandlingar

Bevaras

Ciceron DoA

Projekthandlingar energi
och klimat

Bevaras

Ciceron DoA

Forstudierapport, projektbeskrivning,
uppdragsbeskrivning, slutrapport
och statusrapport.

Rapportering kopplade till
beviljade bidrag

Bevaras

Ciceron DoA

Atagande rérande
atgardsprogram

Bevaras

Ciceron DoA

Internt miljoarbete

Handlingsplaner for olika
miljomal

Bevaras

Ciceron DoA

Kommunikations- och
utbildningsmaterial

Bevaras

Ciceron DoA

Policy for internt
miljdarbete

Bevaras

Ciceron DoA

Hallbar livsstil

Information- och
utbildningsmaterial

Bevaras

Ciceron DoA

Naturvard

Ansdkningar om statliga
bidrag till naturvardsprojekt
och vattenvardsprojekt

Bevaras

Ciceron DoA

e Delegationsbeslut
om ansokningar

e AnsoOkan
statsbidrag

e Beslut fran
myndighet

¢ Redovisning till
myndighet

Remisser om natur- och
vattenvard

Bevaras

Ciceron DoA

Se remisser allman del

Naturreservat,
kommunala

Foreskrifter och
skotselplan for
naturreservat

Bevaras

Ciceron DoA

Innehéaller aven beslutskarta och
skotselplankarta
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

tjansteskrivelser utifran att
skapa ett naturreservat

Remisser Bevaras Ciceron DoA
naturvardsreservat

Samradsredogorelser Bevaras Ciceron DoA
Skrivelser eller Bevaras Ciceron DoA

Verksamhetsomrade fastighet och service
Fastighetsavdelningen

Fastigheter och lokaler

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Forvalta och underhalla fastigheter

Besiktningar/inspektioner/

Gallras vid inaktualitet

G:/ och Ciceron DoA

Gallras vid forséljning

utredningar (ex. eller rivning.

inomhusmiljo)

Brandskydd, férdelning av Gallras vid uppdatering | Brandskyddsparm Brandskyddsparm

ansvar och arbetsuppgifter férvaras vid resp.
fastighet

Brandskyddsrond, Gallras 5 ar Brandskyddsparm Brandskyddsparm

sammanstallning férvaras vid resp.
fastighet

Drifts och underhalls-
instruktioner, lAsschema

Gallras vid inaktualitet

Q:/ och nararkiv

Uppdateras Idpande.
Gallras vid forséljning
eller rivning. Sorteras
under objekt,

projektnummer
Forteckning éver Gallras vid inaktualitet G:/ och DeDu Avser objektslista och
kommunens fastighetsobjekt forsékringslista. Gallras

vid férséljning eller

rivning.
Méotesanteckningar Gallras 2 ar G:/

Nyckelregister/kvittenser

Gallras vid inaktualitet

Nararkiv och

Uppdateras Idpande.

nyckelskap Tillfalliga 1an i nyckel-
skap, dvriga nararkiv.
Sorteras pa objekt.
Offert Gallras vid inaktualitet G/ Sorteras under objekt.

Avser befintliga avtal.
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Register dver utfardade Gallras vid inaktualitet Digitalt i RCO databas Uppdateras lopande

aktiva passerkort.

Relationshandlingar Gallras vid inaktualitet Q:/ och nararkiv Uppdateras I6pande.
Gallras vid forsaljning
eller rivning. Sorteras
under objekt.

Underlag till fastighetsskatt Gallras vid inaktualitet G:, Nararkiv

Aterkommande besiktningar | Gallras vid inaktualitet G:/ och DeDu Gallras vid ny besiktning

Ex. hissar, Brandsyn

Media i fastigheter

Energi- och driftstatistik Gallras vid inaktualitet DeDu Gallras vid forséljning
eller rivning

Aterkommande besiktningar, | Gallras vid inaktualitet G:/, DeDu Gallras vid ny besiktning

Ex. energideklarationer,

OVK, elrevision

Fastighetsskotsel

Avtal interna Gallras vid inaktualitet G/ Overenskommelser
mellan
férvaltningar/avdelningar

Beredskapslistor Gallras arligen G:/ Lista 6ver anstalld
personal som har
beredskap

Interna felanmalningar pa Gallras vid inaktualitet Dedu Gallras vid forsaljning

fastighet eller rivning

Larm och rapporter Gallras arligen G/

Hyresadministration — Inh

yrd lokal eller bostad

Hyresavtal, tillaggsavtal,
uppsagning, ovriga
handlingar rérande avtal.

Gallras 2 ér efter
upphérande

Original forvaras i
nararkivet

Kopia férvaras i Ciceron
DoA

Hyresadministration — uth

yrd lokal eller bostad t

ill externa hyresgéaster

Hyresavtal, tillaggsavtal,

Gallras 2 ar efter

Original forvaras i

Kopia forvaras i Ciceron

uppsagning, évriga upphdrande nararkivet DoA

handlingar rérande avtal. Gallras inte om
hyresskuld kvarstar

Hyresforhandlingsprotokoll Bevaras Original forvaras i Kopia forvaras i Ciceron

inklusive
lagenhetsforteckning

nararkivet

DoA

Varningsbrev, underrattelser
till socialndmnd

Gallras 2 ar efter
upphérande

Original forvaras i
nararkivet

Kopia forvaras i Ciceron
DoA
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Gallras inte om
hyresskuld kvarstar

Hyresadministration — uth

yrd lokal eller bostad t

ill interna hyresgaster

Hyresavtal, tilldggsavtal, Gallras 2 ar efter Ciceron DoA Interna hyresavtal

uppsagning, ovriga upphdrande signeras digitalt, inget

handlingar rérande avtal. pappersexemplar
skapas.

Lokalférsorjning

Motesanteckningar kommun- | Bevaras Ciceron DoA Investeringsplan lamnas

overgripande lokalgrupp inkl. till KSAU

underlag till investeringsplan

Projektledning

Bestallningsskrivelse, avtal Bevaras Ciceron DoA och Avser entreprenad-

och 6vriga avtal och
ekonomiska
Overenskommelser mellan
entreprendr och bestéllare

nararkiv.

Q:/ Avslutade projekt.
G:/ Pagaende projekt

bestallning och
entreprenadavtal.
Sorteras pa
objekt/projekthummer

Bevis om férsékringar

Gallras 1 &r efter
slutbesiktning

Q:/ Avslutade projekt.
G:/ Pagaende projekt

Sorteras pa
objekt/projektnummer.
Géller entreprendrens
forséakringar.

Bygghandlingar déar
relationshandlingar finns.

Gallras vid projektavslut

G:/ Pagaende projekt

Se Forvalta och
underhalla fastigheter

Bygglovshandling

Gallras 1 ar efter
rivning/férsaljning

Q:/ Avslutade projekt.
G:/ Pagaende projekt.

Sorteras pa
objekt/projekthnummer

Drifts och
underhallsinstruktioner

Gallras vid inaktualitet

En omgang digitalt pa
Q:/ och en omgang i
fysiskt format i
byggnaden.

Se Forvalta och
underhalla fastigheter.

Foton/bilder och filmer,
bygghandlingar dar
relationshandlingar inte finns.

Gallras vid inaktualitet

Q:/ Avslutade projekt.
G:/ Pagaende projekt

Gallras vid forséljning
eller rivning. Sorteras pa
objekt/projektnummer

Myndighetsbeslut Bevaras Q:/ Avslutade projekt. Beslut frdn myndigheter
G:/ Pagaende projekt. och domstolar.
Projektdirektiv, forstudie, Bevaras Q:/ Avslutade projekt. Sorteras pa

statusrapport, protokoll styr-
grupp, statusrapport
slutredovisning projekt.

G:/ Pagaende projekt.

objekt/projektnummer

Protokoll fran projekterings-
moten, samverkansmote
med skyddsombud,
startmétes-protokoll
entreprenad, bygg-

Gallras 10 ar efter
slutbesiktning

Q:/ Avslutade projekt.
G:/ Pagaende projekt.

Sorteras pa
objekt/projektnummer
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protokoll, egenkontrollplan
projektledning

motesprotokoll, besiktnings-

Protokoll projektéverlamning

Gallras 5 ar efter
slutbesiktning.

Q:/ Avslutade projekt.
G:/ Pagaende projekt

Vid dverlamning till
forvaltning. Sorteras pa
objekt/projektnummer

Relationshandlingar

Gallras vid inaktualitet

Q:/ Avslutade projekt.
G:/ Pagaende projekt

Uppdateras I6pande.
Gallras vid forsaljning/
rivning. Sorteras pa
objekt/projektnummer

Sakerhet under byggtid,
sakerhet under garantitid

Gallras 1 &r efter
garantitidens utgang.

Ciceron DoA/nérarkiv.

Q:/ Avslutade projekt.
G:/ Pagaende projekt

Sorteras pa objekt/
projektnummer

Maltidsavdelningen

Maltid
Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Kontrollrapporter, Gallras 5 ar Ciceron DoA
livsmedelskontroll av
verksamhet
Matsedlar Gallras vid inaktualitet
Portionsstatistik Bevaras Ciceron DoA

Skolmjolksstéd

Gallras 10 ar

Ciceron DoA

Verksamhetsomrade samhallsbyggnad

Stadsbyggnadsavdelningen
Mark och exploatering

Handlingstyp Bevaras/gallras | Forvaringsplats | Anmarkning
Forvarva fastighet
Forvarvshandlingar Bevaras Ciceron DoA e Utredningar

Vardeutlatande
Kdpeavtal
Overenskommelse om
fastighetsreglering
Ansokan om
fastighetsreglering
Ansdkan om lagfart
Beslut fran
Lantmateriverket
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Forsélja fastighet

Forsaljningshandlingar Bevaras Ciceron DoA e Utredning om forsaljning
o Kopeavtal
e  Overenskommelse om
fastighetsreglering
o Delegationsbeslut: avtal,
ansokan till lantmateri,
vardeintyg
e Bekraftelse pa
lantmateriférrattning
o  Kopebrev
e  Markanvisningsavtal
Arrendera fastighet
Avtal arrende Bevaras Ciceron DoA
Hantera servitut eller
ledningsratt,
nyttjanderatt
Servitutshandlingar Bevaras Ciceron DoA e  Avtal servitut eller
ledningsratt
e  Ansokan om inskrivning
e Ansdkan om
lantmaterifdrrattning
e  Beslut frAn lantmateri
Nyttjanderattshandlingar Bevaras Ciceron DoA e  Avtal nyttjanderéatt
Adresser,
lagenhetsnummer,
tomtko
Handlingar rérande Se anmarkning Ciceron DoA, e  Forfragan adresser
hantering av adresser och verksamhetssystem (gallras)

lagenhetsnummer

eller mappstruktur

e Delegationsbeslut med
fastighetskarta (bevaras)

e Forfragan
lagenhetsnummer (gallras)

e Beslutom
lagenhetsnummer
(uppdateras i Lantmateriets
databas)

Ansdkningar till tomtkd

Gallras 1 &r efter
kopebrev

E-tjanst

Ansokning gors i e-tjanst

Tomtkd (register)

Gallras 1 ér efter
kopebrev

Mappstruktur G:

Tomtkolista i excelfil

Gallring avser uppgift om stkande
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Forvalta skogar

Handlingar rérande
forvaltning av skogar

Bevaras

Ciceron DoA

Arsmétesprotokoll med
Skogssallskapet kan
inkludera atgardsplan,
ekonomirapport

Ansdkan till
Skogsstyrelsen, beslut fran
Skogsstyrelsen

Rutinéversyn av diarieftring
planeras

Exploatera fastighet

Exploateringshandlingar

Bevaras

Ciceron DoA

Investeringsbeslut
Markanvisningsavtal
Exploateringsavtal

Planverksamhet

Planverksamhet som hor till kommunstyrelsen. Jamfor planverksamhet som hor till

byggnadsnamnden i dokumenthanteringsplan for byggnadsndmnden.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Handlingar om detaljplan

(utokat forfarande) och
planprogram

Bevaras

Ciceron DoA

Uppdrag
Undersokning av
miljopaverkan
Yttrande fran Lansstyrelsen
Miljokonsekvensbeskrivning
Utredningar
Grundkarta
Planbeskrivning
Plankarta

Beslut om samrad
Fastighetsforteckning
Foljebrev

Sandlista
Samradsutskick
Samradsyttrande
Samradsredogorelse
Beslut om granskning
Granskningsutskick
Granskningsyttrande
Granskningsutlatande
Beslut om antagande
Underréattelse
Kungdrelse
Besvéarshénvisning
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Lansstyrelsens beslut om
att préva planen
Laga kraftbevis

Detaljplan vid standardférfarande
hanteras i byggnadsnamnden.

Handlingar om
oversiktsplan (OP)

karta.falkoping.se

Bevaras Ciceron DoA — o
handlingarna i .
arendet férutom
sjalva OP:n som o
finns pa extern N
webbplats .

Uppdrag
Sammanstallning fran
Lansstyrelsen
Planeringsstrategi
Miljokonsekvensbeskrivning
Utredningar

Beslut om samrad
Samradsutskick
Samradsyttrande
Samrédsredogorelse
Beslut om granskning
Granskningsutskick
Granskningsyttrande
Sarskilt utlatande
Beslut om antagande
Kungérelse

Laga kraftbevis

Park- och gatuavdelningen

Parker och gator

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Markupplatelser

Offentlig plats, yttrande och Gallras 3 ar Nararkiv Polismyndighet utfardar

tillstand tillstdnd som omfattas
av mark som tas i
ansprak.

Ansokan och yttrande dver Gallras 3 ar Nararkiv

tillstand ordningslagen och
lokala ordningsforeskrifter

Gravtillstand, ansdkan och
beslut

Gallras 11 ar

ICY Case och RoSyDig

Marknadslistor, torgplatser

Gallras 3 ar

Nararkiv

Nyttjanderattsavtal, allmén
plats

Gallras 3 ar efter
avtalets upphérande

Ciceron DoA

36




Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning

Trafik

Ansdkan och beslut om Bevaras Ciceron DoA Kommunen ansdker om

statlig medfinans for att f& medfinansiering till

trafiksakerhets- och atgarder som gors pa

kollektivtrafikatgarder det kommunala vagnétet
till Trafikverket

Handlingar som ror Galllras1 ar Ciceron DoA

utplaceringar av tillfalliga
farthinder, ex blomlador

Lokala trafikforeskrifter och Bevaras Nararkiv, till Lokala trafikforeskrifter
tillfallig lokal trafikforeskrift kommunarkivet efter 3 ar och féreskrifter enligt
trafikférordningen

Parkeringstillstdnd, PRH Gallras 1 ar efter Ciceron DoA
tillstAndets utgang.

TA-plan Gallras 10 ar ISY CASE

(Trafikanordningsplan)

Dispens for bred, lang eller Bevaras Ciceron DoA Transporter inom
tung transport kommunen handlaggs

av kommunen (e-tjanst,
diarieférs i Ciceron DoA)
och remitteras till
Trafikverket om statlig
vag berdrs. Transporter
genom kommunen
handlaggs av
Trafikverket och
remitteras till kommunen
(ej e-tjanst).

Vagvisning, drende om Bevaras Ciceron DoA

Bidrag parker och gator

Belysningsbidrag Gallras 3 ar efter G:
bidragets
upphorande.
Register utbetalningar vag- Gallras 3 ar efter G:
bidrag, kommunala och bidragets
Trafik-verkets Vagbidrag, upphdérande.
beslut fran Trafikverket
Véagbidrag ansoknings- Gallras 1 ar efter Ciceron DoA
handlingar, kommunala bidragets
bidrag upphorande.
Parkering
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Flytt av fordon, protokoll, Bevaras Ciceron DoA

beslut, anméalan till

Transportstyrelsen

Parkeringsanmarkningar, Gallras 3 ar Ciceron DoA Statistik fr&n Transport-

statistik styrelsen

Park och gatuforvaltning

Belaggningsplaner asfalt Bevaras Sweco- RoSy

Besiktningsunderlag/protokoll | Bevaras G:

Brofdrteckning, besiktningar Bevaras BATMAN Trafikverkets
brofdrvaltning

Journaler beredskap Gallras 5 ar MOWIC Vintervaghallnings GPS

vintervaghallining etc. -system

Lekplatser, besiktningar Bevaras Midfalegatan

Teknisk handbok Bevaras Ciceron DoA Riktlinje/handbok for hur
tekniska anlaggningar
inom park/gata ska
utformas

Tradinventeringsplan Bevaras Kommunkartan, GIS-

baserad
Projekt parker och gator
Bestallningsskrivelse, avtal Bevaras G:/... Anlaggningsprojekt Avser entreprenad-

och dvriga avtal och
ekonomiska
Overenskommelser mellan
entreprendr och bestéllare

alt G:/... Avslutade projekt

bestéallning och
entreprenadavtal.

Sorteras pa projektnamn

Bevis om férsakringar

Galllras 1 ar efter
slutbesiktning

G:/... Anlaggningsprojekt
alt G:/... Avslutade projekt

Sorteras pa
projektnamn. Géller
entreprendrens
forsékringar.

Bygghandlingar

Gallras vid
inaktualitet

G:/... Anlaggningsprojekt
alt G:/... Avslutade projekt

Sorteras pa projektnamn

Bygglovshandling

Gallras 1 ar efter
rivning/forséljning

G:/... Anlaggningsprojekt
alt G:/... Avslutade projekt

Sorteras pa

objekt/projekthnummer

Myndighetsbeslut Bevaras G:/... Anlaggningsprojekt Beslut frdn myndigheter
alt G:/... Avslutade projekt | och domstolar.
Projektdirektiv, Forstudie, Bevaras G:/ Anlaggningsprojekt Sorteras projektnamn

statusrapport, protokoll styr-
grupp. Slutredovisning
projekt.

alternativ
G:/ Avslutade projekt
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Protokoll frdn projekterings-
moten, startmotesprotokoll
entreprenad, byggmotes-
protokoll,
besiktningsprotokoll,
egenkontrollplan
projektledning

Bevaras

G:/... Anlaggningsprojekt
alt G:/... Avslutade projekt

Sorteras projektnamn

Sakerhet under byggtid,
sakerhet under garantitid

Gallras 1 ar efter
garantitidens utgang.

Ciceron DoA och nararkiv.
G:/... Anlaggningsprojekt
alt G:/... Avslutade projekt

Sorteras pa projektnamn

Fordon

Administration av fordon, for-
donsforteckning, branslekort,
finansiering, besiktnings-
protokoll

Gallras 3 ar efter
leasingavtal upphért

Arkiv Midfalegatan

Bilpool anvandarregister Gallras 3 ar KoMMa

Bilpool, anvéndaravtal internt | Gallras vid Arkiv Midfalegatan
inaktualitet

Fardskrivaruppgifter C-kort Gallras vid Tacho online
inaktualitet

Registreringsbevis , leasing-
avtal, férsékringshandlingar
och skaderegleringar till
fordon

Gallras 3 ar efter
leasingavtal upphort

Arkiv Midfalegatan

Jarnvag

Anslutningsavtal Bevaras Ciceron

Besiktningar spar Bevaras G: i Forvaltningsparm

Godkéannande spar Bevaras G: i Forvaltningsparm Godkénns av externa

myndigheter sdsom
Transportstyrelsen

Jarnvéagsnatsbeskrivningar

Gallras 3 ar efter att
beskrivningen ersatts
eller upphort galla

G: i Forvaltningsparm

Revisioner och
tillsynsrapporter

Bevaras

G: i Forvaltningsparm

Rutiner for sékerhetsstyrning
av jarnvag

Gallras 3 &r efter att
ruin ersatts eller
upphort

G: i Forvaltningsparm

Sakerhetstillstand spar

Bevaras

Ciceron
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Trafikeringsavtal

Bevaras

Ciceron

Trafiksékerhetsinstruktion

Gallras 3 ar efter att
den ersatts eller
upphort

G: i Forvaltningsparm

Flygplats

Kontrollprogram Bevaras G:
Miljérapporter Bevaras SMP Portal
Systemtillsyn Bevaras G:

Vatten- och avloppsavdelningen
Vatten och avlopp

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning

Abonnentregister/kundregister | Gallras vid EDP
inaktualitet

Analyser av dricksvatten Bevaras G:

Analysrapport for aviopp 10 ar G:

Anmaélan om &garbyte,

Vid inaktualitet

Nararkiv

Avser abonnemang

blankett vatten/avlopp.
Skanningsforlagan
(pappret) gallras efter
inskanning i VA
faktureringssystem EDP.
Elektroniskt exemplar
gallras vid inaktualitet
eller senast vid

upphoérande av

abonnemang.
Anmaélan till tillsynsmyndighet | Bevaras G:, Ciceron DoA
Arbets- och materialpolicy for | Gallras vid G:
arbete pa kommunalt VA-ndt | inaktualitet

Autogiromedgivande, blankett | Vid inaktualitet Néararkiv Avser abonnemang
vatten/avlopp.
Skanningsfdrlagan
(pappret) gallras efter
inskanning i VA
faktureringssystem EDP.
Elektroniskt exemplar

gallras vid inaktualitet
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

eller senast vid
upphoérande av
abonnemang eller
aterkallande av

medgivande.
Beredskapslistor Gallras vid G:
inaktualitet
Besiktningsprotokoll Bevaras G: Aven i bygglovsarkiv
Drift, underhall, férnyelse- Gallras vid Valvet
rapporter inaktualitet
Driftjournaler/data Bevaras sa lange G:
anlaggningen &r i
drift
Egenkontrollprogram med Gallras vid G:
tillhdrande drift och inaktualitet
underhallsrutiner
Elhandlingar for anlaggningar | Gallras vid Parm, arkiv
inaktualitet
Fastigheters anslutnings- Bevaras Valvet
forhallande
Filmer ledningsnét Gallras vid I;, Valvet
inaktualitet
Fordonslista VA Gallras vid G:
inaktualitet
Kris och beredskapsplaner Gallras vid Analog i kassaskapet
inaktualitet
Kundfaktura (VA och 6vriga) Gallras 7 ar EDP
Kundfaktura, avskrivning Gallras 7 ar EDP
Kundfaktura, bestridande Gallras 7 ar Dokumenteras i
ekonomi-systemet pa
fakturan.
Kundfaktura, bilaga Gallras 7 ar Nararkiv
Kundfaktura, makulering Gallras 7 ar EDP
Meddelande om forbindelse- Bevaras Valvet
punkt
Miljérapporter Bevaras G:
PR slamanvandning register Gallras 10 ar G:
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Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Projekteringsanvisningar Gallras vid G:
inaktualitet
Rapporter TV-inspektion Gallras vid Valvet Fel och observationer
inaktualitet som finns p&
ledningsfilmer.
Regler fér anslutning av Gallras vid G:, falkoping.se
brandvatten inaktualitet
Relationshandlingar Bevaras Valvet Valvet &gs och forvaltas
inom kommunen dar all
information kopplat till
vatten och avlopp
bevaras.
Riktlinje anslutning till Gallras vid G:, falkoping.se
kommunalt VA néat inaktualitet
Riktlinje for Gallras vid G:, falkoping.se
aterstromningsskydd inaktualitet
Rutiner Gallras vid G:
inaktualitet
Skadeanmélningar Gallras G:Ciceron DoA Fran abonnenter, vid t.ex.
Oversvamningsskador
Skyddsforeskrifter for Gallras vid Q:, Falkoping.se,
vattentakt inaktualitet Ciceron DoA
Tillstdndsansokningar med Bevaras G:, Ciceron DoA
beslut
Utredningar angaende VA Gallras vid Valvet, G:
inaktualitet
VA-avtal Gallras vid G:, Valvet, Ciceron DoA
inaktualitet
Verksamhetsomrade for Bevaras Ciceron DoA Beslut diarieférs.
allman VA, beslut om.

Verksamhetsomrade kommunledningsstab

Ekonomiavdelningen
Ekonomi

I nedanstaende tabell redovisas ekonomihandlingar och —uppgifter som férekommer vid
ekonomiavdelningen. Ekonomihandlingar och -uppgifter som kan férekomma vid alla
verksamheter redovisas i en egen tabell. Vid osékerhet om vilka handlingar som ska
hanteras vid ekonomiavdelningen eller vid respektive avdelning— se aktuell rutin.
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Bevarande av rakenskapsinformation
Lagen (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning, LKBR, tréadde i kraft den 1
januari 2019. Enligt bestammelserna i 3 kap 13 § ska rakenskapsinformation minst
bevaras fram till och med det sjunde aret efter utgangen av rakenskapsaret. Den tidigare
tioariga bevarandetiden har saledes kortats ned. Bokféringsnamnden samt SKR:s
avdelning for juridik gor tolkningen att bestammelsen kan tillampas retroaktivt. Det
innebar att rakenskapsinformation upprattad 2014 ska gallras ar 2022, information
upprattad 2015 gallras 2023 och sa vidare.

Skannade handlingar

Om rakenskapsinformation pa papper skannas in, galler bevarandetiden for
den elektroniska handlingen. Pappersforlagan till den skannade handlingen
ska gallras fjarde aret efter utgangen av rakenskapsaret.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anlaggningsreskontra

leverantorsfaktura

leverantor - skanning

Ackumulerad avstamning pa Bevaras Digitalt i G:mapp / e-arkiv | Sorteras i ordnad

anlaggningsreskontra mappstruktur, digitalt.
Bevaras i ekonomisystem
fram till exportering till E-
arkiv.

Transaktionsjournaler Gallras 1 ar Nérarkiv Sorteras i ordnad
mappstruktur,
pappersform.

Underlag till aktiveringar, Gallras 7 ar Digitalt i G:mapp / e-arkiv | Sorteras i ordnad

forséljningar och mappstruktur, digitalt.

utrangeringar

Arsavstamning pa Bevaras Digitalt i G:mapp / e-arkiv | Sorteras i ordnad

anlaggningsobjekt mappstruktur, digitalt.
Bevaras i ekonomisystem
fram till exportering till E-
arkiv.

Leverantérsreskontra

Foljesedel, ej komplement till Gallras vid

faktura inaktualitet

Foljesedel, komplement till Gallras 7 ar Ekonomisystem / extern Om foljesedeln levereras

och lases in tillsammans
med fakturan vid ankomst
tillhér den
leveranttrsfakturan. Om
foljesedeln levereras vid
ett annat tillfalle aterfinns
pappersforlagan hos
respektive attestant.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Pappersfakturor skannas
in till ekonomisystemet.

Pappersférlagan som har
skannats in gallras fran
och med det fjarde
rakenskapsaret.

Leverantdrsbetalningar

Gallras 7 ar

Nararkiv

Leverantorsfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem / extern
leverantor, skanning

Pappersfakturor skannas
in till ekonomisystemet.

Pappersférlagan som har
skannats in gallras fran
och med det fjarde
rakenskapsaret.

Vid begdran om
utlamnande av faktura
gors sekretessprovningen
vid forvaltningen

Leverantdrsreskontra (journal
per bokslutsdatum)

Bevaras

Digitalt i G:mapp / e-arkiv

Underlag till
bokslutsspecifikation

Bevaras i ekonomisystem
fram till exportering till e-
arkiv.

Paminnelse,
leverantorsfaktura

Gallras vid
inaktualitet

Inkomna paminnelser
skickas till
ekonomiavdelningen.
Obs! Skannas aldrig in till
ekonomisystemet.

Vid paminnelser
efterfrdgas
originalfakturan fran
leverantéren for
hantering.

Rekvisitioner

Gallras 2 ar

Hos respektive attestant

Utbetalningsorder (avseende
exempelvis utbetalning av
utlandsbetalning via bank)

Gallras 7 ar

Nararkiv

Sorteras i ordnad
mappstruktur,
pappersform.

Utbetalningsorder,
ekonomisystem

Gallras 7 ar

Ekonomisystem
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Kundreskontra

Avskrivning av kundfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem

Dokumenteras genom
kommentar i
ekonomisystemet pa
kundfakturan.

Bestridande av
faktura/invandning mot faktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem

Dokumenteras i
ekonomisystemet.

Inkommen handling med
bestridande, och évriga
handlingar som uppstar i
samband med
handlaggning av
bestridande, diariefors
och bevaras vid
myndigheten som
upprattade fakturan.

Debiteringsunderlag

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
férvaltning.

Inbetalningar, giro

Gallras 7 ar

Nararkiv

Sorteras i ordnad
mappstruktur,
pappersform.

Inkassoarenden, avslutade

Gallras 7 ar

Digitalt

Dokumentation aterfinns i
Svea Inkassos
kundwebb.

Integrationslistor
(sammanstallningssidan)

Gallras 2 ar

Nararkiv

Sorteras i ordnad
mappstruktur,
pappersform.

Kundfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem

Vid begaran om
utlamnande av faktura
gors sekretessprovningen
vid férvaltningen.

Kundreskontra (journal per
bokslutsdatum)

Bevaras

Digitalt i G:mapp / e-arkiv

Sorteras i ordnad
mappstruktur, digitalt.

Underlag till
bokslutsspecifikation

Bevaras i ekonomisystem
fram till exportering till e-
arkiv.

Makulering av kundfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem

Makulering sker vid
formaliafel pa faktura.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Dokumenteras genom

kommentar i
ekonomisystemet pa
kundfakturan.

Medgivandeblankett, autogiro | Vid inaktualitet Nararkiv Gallras vid upphdrande
eller aterkallande av
medgivande.

Medgivandemail, e-faktura Vid inaktualitet Nararkiv Sorteras i ordnad
mappstruktur,
pappersform.

Transaktionsjournaler, Gallras 1 ar Nararkiv Sorteras i ordnad

inlasning fran bank mappstruktur,
pappersform.

Dagbokforing

Engagemangsbesked, Bevaras Digitalt i G:mapp / E-arkiv | Bifogas

banksaldon bokslutsspecifikationerna.

Forteckning over kreditkort Vid inaktualitet Nararkiv Sorteras i ordnad
mappstruktur,
pappersform.

Kassabehallning, Gallas 7 ar Ekonomisystem

kontantredovisning

Kassarapporter/Dagsrapporter | Gallras 7 ar Nararkiv Inhamtas fran

férvaltningarna.

Ovrig redovisning

Bokfdéring, EU-projekt

Bevaras i enlighet
med beslut fran
bidragsgivare.

Digitalt i G:mapp / E-arkiv

Se respektive direktiv for
EU-projektet for
bevarandeperiod vid

projektstart.
Bokfdringsjournaler Gallras 7 ar Digitalt i G:mapp / e-arkiv | Sorteras i ordnad
mappstruktur, digitalt.
Bokforingsorder, attest pa Gallras 7 ar Nararkiv Sorteras i ordnad
papper mappstruktur,
pappersform.
Bokféringsorder, elektronisk Gallras 7 ar Ekonomisystem
attest
Bokfdringsorder, kassa Gallras 7 ar Nararkiv Sorteras i ordnad

mappstruktur,
pappersform.

Ekonomiavdelningen har
en egen nummerserie for
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

bokforingsordrar som hor
till avdelningen.

Bokféringsunderlag Gallras 7 ar Ekonomisystem
Bokslutsspecifikationer Bevaras Nararkiv Sorteras i ordnad
mappstruktur,
pappersform.
Delarsrapport Bevaras Ciceron
DoA/kommunarkiv
Grundbokféring (dagbdcker) Bevaras Digitalt i G:mapp / e-arkiv | Sorteras i ordnad
mappstruktur, digitalt.
Sparas som SIE-fil.
Huvudbokféring Bevaras Digitalt i G:mapp / e-arkiv | Sorteras i ordnad
mappstruktur, digitalt.
Sparas som SIE-fil.
Kodplan Bevaras Digitalt i G:mapp / e-arkiv | Sorteras i ordnad
mappstruktur, digitalt.
Sparas som SIE-fil.
Kontoutdrag Gallras 7 ar Nararkiv Sorteras i ordnad
mappstruktur,
pappersform.
Lista dver beslutattestanter Bevaras Ciceron DoA Delegationsbeslut /
(lista attest- och Beslut i ndmnd.
utanordningsbehdrighet)
Manadsrapport (prognos) till Bevaras Ciceron DoA Underlag levereras fran
kommunstyrelse respektive forvaltning
(arbetsmaterial).
Underlag fran bolag till Gallras 7 ar Nararkiv Sorteras i ordnad
Arsredovisningen mappstruktur,
pappersform.
Verifikationer Gallras 7 ar Ekonomisystem
Arsredovisning Bevaras Ciceron
DoA/kommunarkiv
5 exemplar i nararkiv
Ekonomisystem
Behandlingshistorik Bevaras Nararkiv Sorteras i ordnad

mappstruktur,
pappersform.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Behdrighetslistor Gallras 2 ar Nararkiv Sorteras i ordnad
mappstruktur,
pappersform.

Systemdokumentation Bevaras Nararkiv Sorteras i ordnad
mappstruktur,
pappersform.

Deklaration

Ansdkan om momserséttning Gallras 7 &r Nararkiv Sorteras i ordnad

med underlag, Skatteverket mappstruktur,
pappersform.

Deklaration fastighetsskatt Gallras 7 ar Nararkiv Sorteras i ordnad

och sérskild I6neskatt mappstruktur,
pappersform.

Momsdeklaration med Gallras 7 ar Digitalt i G:mapp / E-arkiv | Sorteras i ordnad

underlag, Skatteverket mappstruktur, digitalt.

Ovrigt

Borgenslan, kommunala Bevaras Ciceron DoA

Engagemangsbesked, 1&an Bevaras Nararkiv

Flerarsplan Bevaras Ciceron

DoA/kommunarkiv

Forsakringsbrev Bevaras Ciceron DoA

Lanehandlingar Bevaras Ciceron DoA

Placeringar, beslut och Bevaras Ciceron DoA

underlag

Rakenskapssammandrag, Gallras 7 ar Nararkiv Sorteras i ordnad

slutversion och underlag mappstruktur,
pappersform.

SWAP-avtal Bevaras Ciceron DoA

Statistik

Blankett arlig
rakenskapssammandrag SCB

Gallras 10 ar

Digitalt i G: mapp / E-arkiv

Sorteras i ordnad

mappstruktur, digitalt.

Ovrig statistikinlamning

Gallras 7 ar

Nararkiv
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Stiftelser/donationsfonder

(Stiftelser/donationsfonder som &r egna arkivbildare, och som har eget
organisationsnummer, redovisas i egen dokumenthanteringsplan)1

Handlingstyp Bevaras/gallras | Forvaringsplats | Anméarkning
Ansdkan om permutation Bevaras Ciceron DoA
Begaran om komplettering Bevaras Ciceron DoA
frAn Lansstyrelsen av
registrering, samt svar
Beslut om permutation Bevaras Ciceron DoA
Beslut om utbetalning Gallras 7 ar Ekonomisystem
Ekonomisk redovisning Bevaras Ciceron DoA
Granskningsrapporter Gallras 7 ar Ciceron DoA
Protokollsutdrag Gallras vid Ciceron DoA
inaktualitet
Revisionsrapporter Bevaras Ciceron DoA
Stadgar, urkunder Bevaras Ciceron DoA
Tjansteutlatande Bevaras Ciceron DoA
Utredning av stiftelse/fonder Bevaras Ciceron DoA
Val av ledamot/ombud Bevaras Se anmérkning Se kommunens
fértroendemannaregister.
Yttrande/svar Bevaras Ciceron DoA

HR-avdelningen
HR

I denna tabell redovisas HR-handlingar vid HR-avdelningen. HR-handlingar
som foérekommer vid verksamheterna i respektive namnd redovisas i sarskilt
avsnitt i varje n&mnds dokumenthanteringsplan.

For HR-handlingar som uppstar vid avdelning och gar vidare till HR-avdelningen galler
att originalet sénds till HR-avdelningen. Om det finns barande skél, kan kopia finnas vid
forvaltningen. Denna ska gallras omgaende vid inaktualitet.

1 Galler t ex Stiftelsen Allebergs Segelflygmuseum och Stiftelsen Ekehagens forntidsby.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anstéllning och pension

Anstallningsavtal

Bevaras

Personalakt/Winlas — se
férteckning éver
verksamhetssystem

Uppréttas i systemet
Winlas och godkanns i
systemet av beslutande
chef. Skrivs ut pa papper
och skrivs under. Det
underskrivna exemplaret
pa papper utgdr original
och fors till personalakt.

Ansdkningshandlingar

Bevaras/gallras 2

Varbi — se férteckning

Handlingar fran s6kande

ar verksamhetssystem som erhallit tjanst

bevaras, t ex betyg, CV,
referenser. Handlingar
fran sokande som ej
erhallit tjanst gallras 2 ar
efter att
anstallningsbeslutet
vunnit laga kraft, med
eventuell férlangning
med hansyn till
mojligheten att 6verklaga
enligt 6 kap 4 § DL och
64 § MBL.

Beslut om avgangsvederlag Bevaras Personalakt

Handlingar vid dodsfall Bevaras Personalakt

LAS-fragor, uppgifter for Bevaras Winlas — se forteckning Uppgifter i systemet

hantering over verksamhetssystem anvands for hantering av
LAS-fragor.

Pensionshandlingar Bevaras Personalakt T ex beslut om pension.

Sekretessférbindelse, Bevaras Personalakt

manadsavionade

Sekretessférbindelse, Bevaras Nararkiv

timavi6nade

Sjukersattning, beslut fran Bevaras Personalakt

Forsakringskassan

Uppségning av tjanst Bevaras Personalakt

Facklig férhandling, facklig

samverkan

Begéaran om férhandling eller Gallras vid Nararkiv

Overlaggning inaktualitet
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Protokoll fran forhandlingar Bevaras Ciceron DoA/nararkiv Protokoll som inte

och 6verlaggningar diariefors forvaras i
nararkiv.

Léneadministration

Bevakningslistor/signallistor Gallras 1 ar Nararkiv

Feriepraktik Gallras 2 ar Nararkiv

sommarungdomar

Fortroendevalda, beslut om Gallras 4 ar Nararkiv

val av ledamoéter

Fortroendevalda, underlag for Nararkiv

utbetalning av manadslon,

arvode och forlorad

arbetsfortjanst

God man, arvodesbeslut Gallras 2 ar Nararkiv

Intresseavdragslistor Gallras 2 ar Nararkiv Exempel
Kommunpaletten

Jamkningsbeslut Gallras 2 ar Nararkiv

LAS-varsel Gallras 1 ar Nararkiv

Lonelista — fil till bank Gallras 1 ar G:-katalogen Kopia av filer som gar till
bank med
betalningsuppdrag
avseende
I6neutbetalning.
Obs! Ej samma som
I6neuppgifter/ldnesamm
anstallning/lénespecifikat
ion

Lonestatistik, aven utfall av Bevaras Nararkiv

I6nedversyn

Léneuppgifter Bevaras Mikrofiche (1984-1997), Kan i andra

Capella (1998-2013),
Microdata (2014-),
Ecompanion — se
forteckning Over
verksamhetssystem.

sammanhang kallas
|6nelista,
I6nesammanstallning,
eller I6nespecifikation.

Uppgifter om
I6netransaktioner for en
viss manad och viss
anstalld, och som i
efterhand kan anvandas
for att utreda och/eller
berékna pension.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Obs! Ej samma som
I6nelista — fil till bank.

Loneutmatning, beslut fran Gallras vid Nararkiv

Kronofogdemyndigheten inaktualitet

Loénevéaxling Bevaras Personalakt Overenskommelse om
att byta en del av
bruttolénen mot hogre
inbetalning till
tjianstepension.

Semestervaxling Gallras 2 ar Nararkiv Overenskommelse om
att byta semestertillagg
mot fler lediga dagar.

Uppdragstagare, underlag for | Gallras 2 ar Nararkiv

utbetalning

Utlaggsredovisning med Gallras 7 ar Nararkiv

momskvitto

Arbetsmiljo

Arbetsskada eller tillbud, Bevaras Stella — se forteckning Gver

handlingar om verksamhetssystem

Jamstélldhetsarbete, 5ar Sysarb, se forteckning dver

handlingar och uppgifter verksamhetssystem

Lénekartlaggning, handlingar 5ar Sysarb, se forteckning 6ver

och uppgifter

verksamhetssystem

Medarbetarundersokning,
uppgifter och handlingar

Bevaras/gallras
efter
sammanstallning
och rapport

Ciceron DoA/Inkopt
verktyg/systemstod

Rapport och
sammanstélining
diariefors och bevaras.
Uppgifter och handlingar
i det verktyg/systemstdd
som anvants vid
genomfdrandet av
undersokningen gallras
efter att sammanstallning
och rapport skapats.

Rehabilitering, handlingar i
arende om

Bevaras

Adato — se foérteckning 6ver
verksamhetssystem

SAM, systematiskt
arbetsmiljdarbete, handlingar
om

Bevaras/gallras 3
ar

Opus — se forteckning dver
verksamhetssystem

SAM-enkat gallras efter
3ar

Ovrigt

Arbetsbytarbank, handlingar
och uppgifter

Vid inaktualitet/ett
ar

e-tjanst — se forteckning
over verksamhetsstod
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

deltagarlistor och
studiematerial

Arbetsgivarintyg 7/3 ar G:-katalogen/e-tjanst — se Uppgifter i G: gallras
férteckning éver efter 7 ar. Uppgifter i e-
verksamhetsstod tjansten gallras efter 3
ar.
Friskvardsbidrag, ansékan Gallras 3 ar e-fjanst, - se forteckning Friskvardstid, ansdkan
om, handlingar och uppgifter over verksamhetsstod om, hanteras vid
respektive verksamhet.
Kollektivavtal Bevaras Nararkiv Diariefors i Ciceron DoA
Program och kurser, egna, Gallras 7 ar Nararkiv Exempel handlingar fran

ledarutvecklingsprogram

Samtycke till publicering av
personuppgifter for facklig
fértroendevald, handlingar och
uppgifter

Vid inaktualitet

E-tjanst — se forteckning
over verksamhetsstod

Tjanstgoringsintyg Vid inaktualitet/3 G:, E-tjanst — se forteckning | Intyg som laggs i G:
ar Over verksamhetsstod. gallras vid inaktualitet.
Uppgifter i e-tjansten
gallras efter tre ar.
Jfr tjanstgoringsbetyg.
Tjanstgoringsbetyg Bevaras Personalakt Aven intyg som utfardats
av myndigheten och som
innehaller
vardeomddmen ska
bevaras.
Uppgift om inkomst och 3ar E-tjanst — se forteckning
arsarbetstid till over verksamhetsstod
Forsakringskassan
Verksamhetssystem HR
System Uppgifter Syfte Bevaras/ Anmarkning
gallras
Adato Uppgifter om Hantering av Bevaras Ingar i
halsotillstand, sdsom sjukfranvaro och | Lakarintyg systemfamiljen
lakarintyg, rehabilitering. gallras efter 2 &r | Miljodata
rehabiliteringsplan
Besched Schemalaggningsuppgi | Bemanning, Gallras senast 1 | Hor till
fter, uppgifter om ledighets- och ar efter att verksamhetens
ledighet och franvaro franvarohanterin | anstéllningen HR-
g, generering av | upphort. administration.
I6nehéandelser
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System Uppgifter Syfte Bevaras/ Anmarkning
gallras
Capella Léneuppgifter Lonehistorik, t ex | Bevaras Loneuppgifter
pensionsberakni perioden 1998-
ng 2013.
Sakerhetskopia
av mikrofiche
med I6nelistor
1984-2001
férvaras vid
Regionarkivet i
Véanersborg
Mikrofiche med
I6nelistor 1999-
2013
kommunarkivet
Ecompanion Loneuppgifter Loneadministrati | Fors till
on, Microdata dar
pensionsberékni | uppgifterna
ng bevaras.
Uppgifterna i
Ecompanion
skrivs dver efter
14ar.
Anstaliningsuppg
ifterna ligger
kvar.
Entergate Enkatsvar, anmalningar | Verktyg for att Vid inaktualitet Verktyg som
esMaker mm genomféra kan anvandas
enkater, av alla
analyser, verksamheter
anmalningar till
olika Hor till
arrangemang, verksamhetens
skapa HR-

nyhetsbrev mm

administration.

Medarbetarundersokning

verktyg/verksamhetsstod
som kops in

Enkat och enkéatsvar,

rapport,
sammanstéllning

Digitalt verktyg
enligt
upphandling

Rapport och
sammanstéllning
diariefors och
bevaras.
Uppgifter och
handlingar i det
verktyg/systemst
6d som anvants

Verktyg for
undersodkninge
n upphandlas
infor varje
tillfalle.




System Uppgifter Syfte Bevaras/ Anmarkning
gallras
vid
genomférandet
av
undersdkningen
gallras efter att
sammanstéllning
och rapport
skapats.

Microdata Loneuppgifter Lonehistorik, t ex | Bevaras Loneuppgifter
pensionsberakni perioden 2014-
ng

Microfiche Fysiska bilder -

inget
verksamhetssy
stem.
Mikrofiche med
I6nelistor 1984-
1997 vid HR-
avdelningen.
Mikrofiche med
I6nelistor 1999-
2013 vid
kommunarkivet
Séakerhetskopia
av microfiche
med I6nelistor
1984-2001
forvaras vid
Regionarkivet i
Véanersborg.
Novi Personalanteckningar Hantering av Gallras senast 1 Ingar i

sadsom uppgifter i personalanteckni | ar efter att systemfamiljen

samband med ngar anstallningen Miljodata.

disciplinédrenden: upphort.

korrigerande samtal, Hor till

handlingsplan och verksamhetens

skriftlig varning. HR-
administration

Handlingar och

uppgifter i samband

med I6éne- och

utvecklingssamtal.

Opus Handlingar och Hanterar det Bevaras/gallras Ingar i

uppgifter i samband systematiska systemfamiljen
Miljodata.
Verksamhetsup

55




System

Uppgifter

Syfte

Bevaras/
gallras

Anmarkning

med systematiskt
arbetsmiljdarbete

arbetsmiljdarbete
t.

pgifter bevaras.
Enkatsvar
("SAM-enkat”)
med rapport
gallras efter tre
ar.

Stella

Anmalan frén
medarbetaren till
arbetsgivaren

Underlag for
arbetsskada och
tillbud

Bevaras

Ingar i
systemfamiljen
Miljodata.

Sysarb

Befattningsbeskrivning

ar, léneuppgifter

Underlag for
jamstalldhetsarb
ete och
I6nekartlaggning

Varbi

Ansokningshandlingar

Rekryteringsverk
tyg

Bevaras/gallras

Handlingar fran
sbkande som
erhallit tjanst
bevaras, t ex
betyg, CV,
referenser.
Handlingar fran
sbkande som
ej erhallit tjanst
gallras 2 ar
efter att
anstallningsbes
lutet vunnit
laga kraft, med
eventuell
forlangning
med héansyn till
mojligheten att
overklaga
enligt6 kap 4 8§
DL och 64 §
MBL.

Winlas

Anstéllningstider
Kompetenser

Uppratta
anstallningsavtal.
LAS-hantering

Bevaras

T ex kunskaper
och
genomfdrda
utbildningar

E-tjanster

Ansokan om friskvardstid
eller friskvardsbidrag

Gallras 3 ar
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System Uppgifter Syfte Bevaras/ Anmarkning
gallras

Ansokan om langre Gallras 3 ar

ledighet

Arbetsbytarbanken Gallras vid
inaktualitet

Bisyssla, anmélan och Gallras 5 ar Inklusive

avanmalan chefens

underlag

Samtycke till publicering Gallras vid

av personuppgifter for inaktualitet

facklig fortroendevald

Tjanstgoringsintyg Gallras 3 ar

Uppgift om inkomst och Gallras 3 ar

arsarbetstid till

Forsakringskassan

Kansliavdelningen

Arkivering

Handlingar relaterade kommunstyrelsens verksamhet i egenskap av arkivmyndighet
inklusive verksamheten vid kommunarkivet. Fér handlingar relaterade till arkivering vid
alla verksamheter — se ovan.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Arkivbeskrivning

Bevaras

Visual arkiv

Avser levererade
arkiv.

Arkivforteckning

Bevaras

Visual arkiv

Avser levererade
arkiv.

Arkivreglemente

Bevaras

Ciceron DoA

Avser handlingar i
arende om
framtagande av
arkivreglemente/mots
varande.

Samrad i arkivfragor

Bevaras

Ciceron DoA

Avser handlingar i
arende dar samrad
sker med
arkivmyndigheten i
enlighet med
arkivreglementet/mot
svarande.




Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Leveranskvitto, levererade
handlingar till kommunarkivet

Bevaras

Parm kommunarkivet

Avser
kommunarkivets
exemplar. Hos
levererande namnd
gallras leveranskvitto
vid inaktualitet.

Lista dver pliktexemplar till
KB

Bevaras

Ciceron DoA

Jfr Kommunikation
och marknadsforing,
affischer mm och
webbsida

Lanejournal

Bevaras

Arkiviokal

Liggare 6ver lan och
aterlamnade 1an
avseende
arkivhandlingar

Tillsynshandlingar

Bevaras

Ciceron DoA

Arkivmyndighetens
tillsyn av
arkivverksamheten.
Bevaras saval hos
arkivmyndigheten
som hos den namnd
som varit foremal for
tillsyn.

Borgerlig begravning

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Beslut fran lansstyrelsen om Bevaras Ciceron DoA
forordnande av borgerlig

begravningsforrattare

Beslut fran lansstyrelsen om Bevaras Ciceron DoA
férordnande av borgerligt

begravningsombud

Protokollsutdrag fran Bevaras Ciceron DoA
kommunfullmaktige, val av

begravningsforrattare

Remiss fran lansstyrelsen om Bevaras Ciceron DoA

borgerlig begravningsforrattare




Borgerlig vigsel

borgerlig vigselforrattare

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Beslut fran lansstyrelsen om Bevaras Ciceron DoA

forordnande av borgerlig

vigselforrattare

Protokollsutdrag fran Bevaras Ciceron DoA

kommunfullmaktige, val av

vigselforrattare

Remiss fran lansstyrelsen om | Bevaras Ciceron DoA

Fortroendevalda

Handlingar relaterade till hantering av fortroendevalda och deras uppdrag. Se dven
avsnittet Namndadministration.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

semesterforman

Ansokan om ekonomisk Gallras 7 ar Open-e

ersattning (férlorad

arbetsinkomst och

resekostnader)

Ansokan om erséttning for Gallras 7 ar Personalsystem,
barntillsynskostnader nararkiv HR
Ansokan om erséttning for Gallras 7 ar Personalsystem,
resekostnader for nararkiv HR
funktionshindrad

Avséagelse av Bevaras Ciceron DoA
fortroendeuppdrag, och beslut

Intyg om forlorad Gallras 7 ar Parm, nararkiv HR
arbetsinkomst

Intyg om forlorad Gallras 7 ar Parm, nararkiv HR
arbetsinkomst OB-tillagg

Intyg om forlorad Gallras 7 ar P&arm, nararkiv HR

IT-konto och andra uppgifter

Gallras 3 manader efter att

AD och andra

avseende fortroendevaldas IT- | uppdraget upphort systemstod
stod
Register éver fortroendevalda Bevaras FVP Ett utdrag fran FVP

gors en eller tva
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

ganger per ar hos KS
och bevaras.

Uppgifter om
fértroendeuppdrag
registreras aven i
Ciceron DoA.

Fors hos KS.

Sammantradesarvode,
ansokan fran fortroendevald

Gallras 7 ar

Open-e

Avser sammantrades-
arvode som inte
rapporteras av namnd-
sekreterare utan som
fortroendevald sjalv
méste ansdka om

Sammantradesarvode,
underlag for utbetalning

Gallras 7 ar

Nararkiv HR

Avser sammantrades-
arvode som
rapporteras av namnd-
sekreterare och ar en
kopia av protokollets
férstasida dar
narvaron framgar.

Samtycke till webbpublicering

Gallras 3 manader efter att
uppdraget upphort

GDPR

Handlingar relaterade till dataskyddsférordningen och behandling av personuppgifter.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Anmaélan av dataskyddsombud Bevaras Ciceron DoA Beslut i ndmnd

till Integritetsskydds-

myndigheten, och bekréftelse

Anmélan om personuppgifts- Bevaras Ciceron DoA Inklusive dokumentation

incident till egen namnd till arendet. Har avses alla
incidenter som anmals.

Anmaélan om personuppgifts- Bevaras Ciceron DoA Inklusive dokumentation

incident till Integritets-
skyddsmyndigheten

till arendet samt
efterféljande
korrespondens.

Begéaran om radering, réttelse,
begrénsning, dverflyttning och
invandning

Bevaras/gallras 3
manader

Ciceron DoA/e-tjanst

Handlingar i arende som
hanteras i Ciceron DoA
bevaras. Handlingar i
arende som enbart
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

hanteras i e-tjansten
gallras efter tre manader.

Begéaran om registerutdrag Gallras 1 ar E-tjanst Inklusive svar och
registerutdrag.
Konsekvensbeddmning (artikel Bevaras Ciceron DoA
35) for vissa
personuppgiftsbehandlingar
Modellavtal Gallras nar uppdraget | Parm
ar slutfort
Personuppgiftsbitradesavtal och | Bevaras Ciceron DoA
instruktion for personuppgifts-
bitrade
Registerforteckning dver Gallras vid Draftit Draftit &r har kommunens
personuppgiftsbehandlingar uppdatering system for att halla

(artikel 30)

forteckning over
behandlingar.

Samtycken/atertaganden av
samtycken till behandling av
personuppgifter

Gallras vid inaktualitet

Forvaras lokalt

Gallras vid inaktualitet
efter att samtyckestiden
I6pt ut eller att det
aterkallats, forutsatt att
behandlingen avslutats
och under forutsattning
att handlingarna inte
behdvs som bevis i en
tvist.

Krisledning, krisberedskap och sdkerhetsskydd

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Krisledning och krisberedskap

Dokumentation, utbildning Bevaras Mappstruktur

Protokoll och métesanteckning Bevaras Mappstruktur Krisledningsndmnd och
krisledningsgrupp

Styrande dokument Bevaras Ciceron DoA

Risk- och sarbarhetsanalyser

Handlingsplan mot Bevaras Ciceron DoA

valdsbejakande extremism

Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Ciceron DoA

Strategi for krisberedskap Bevaras Ciceron DoA
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Styrel — handlingar rérande Bevaras Ciceron DoA

elférsorjning

Samverkanstverenskommelser Bevaras Ciceron DoA

Sakerhetsklassificering anstéllda | Bevaras Ciceron DoA

Sakerhetspolicy Bevaras Ciceron DoA

Allméanhetens skydd,

utbildning évningar och

myndighetsrapportering

Handlingar rérande skyddsrum Bevaras Respektive Viktigare handlingar

och skyddsutrustning handlaggare bevaras, alternativt
uppdateras efter
aktualitet. Mindre viktiga
handlingar kan gallras,
ex vis nar uppdatering
sker.

Egna utbildningshandlingar Bevaras Respektive

handlaggare

Samhallsstérning, rapporter och
ovningar genom systemet Wis

Bevaras/gallras nar
yta i Wis avslutas

Systemet Wis, e-arkiv

Egna ytor och évningar
bevaras och exporteras
frdn Wis nar yta
avslutas. Ovriga ytor
och évningar inklusive
lamnade svar och
rapporter, gallras vid
avslut av yta/dvning.

Forhojd beredskap,
totalforsvar, beredskapslager

Plan for extraordinéra handelser | Bevaras Ciceron DoA

Krigsplacering SMS-namnden Bevaras Handlaggare SMS (Namnden for

och annan personal samhallsskydd
mellersta Skaraborg)

Handlingar rérande Bevaras Handlaggare

beredskapslager

Rad och information till
allmanheten

Se anmarkning

Handlaggare

Specifik information
som ar framtagen i
Falkdping kan
diarieforas.
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Namndadministration

Handlingar relaterade till kommunfullméktiges, kommunstyrelsens, beredningars och
utskottens moten och arbete. Se dven avsnittet Fortroendevalda.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anmalningsarenden till namnd, lista

Bevaras/gallras vid

Ciceron DoA/egen

Informationen

inaktualitet ordning bevaras i protokoll.

Listan gallras vid
inaktualitet.

Anslagsbevis (justeringsanslag) Bevaras Ciceron DoA Avpubliceras fran
digitala
anslagstavlan efter
21 dagar.
Uppgifterna bevaras
i Ciceron DoA.

Ansdkan om ekonomisk ersattning Gallras 2 ar Egen ordning

(férlorad arbetsinkomst och

resekostnader)

Delegationsforteckning (lista till nd&mnd Bevaras/gallras vid | Ciceron DoAlegen Informationen

Over fattade delegationsbeslut)

inaktualitet

ordning

bevaras i protokoll.
Listan gallras vid
inaktualitet.

Foredragningslista

Bevaras

Ciceron DoA

Ingér i kallelse

Instruktion for utskott och beredning

Bevaras

Ciceron DoA

Jfr Reglemente

Kallelse

Bevaras

Ciceron DoA

Hari &ven
féredragningslista

Kungorelse (tillkdnnagivande) av
kommunfullmaktigeméte

Gallras 2 ar

Avser manuellt
skapad kungorelse
(tillkannagivande)
som publiceras pa
hemsidan och
lagrasi G:

Motet tillkdnnages
aven via Cicerons
digitala
anslagstavla, men
dar férsvinner
uppgifterna efter
motet.

Motion (kommunfullméktige)

Bevaras

Ciceron DoA

Omréstningslista

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Ciceron DoA/egen
ordning

Informationen
bevaras i protokoll.
Listan gallras vid
inaktualitet.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Protokoll fran Bevaras Ciceron DoA
fullmaktige/namnd/utskott/beredningar/rad
Protokollsanteckning, skriftlig fran Gallras efter Aterges i protokollet
fortroendevald justering av
protokoll
Protokollsutdrag Bevaras Ciceron DoA | &rende
Reglemente fér nAmnd Bevaras Ciceron DoA Jfr Instruktion
Reservation med skriftlig motivering fran Gallras efter Aterges i protokollet
fortroendevald justering av
protokoll
Sammantradesarvode, ansokan fran Gallras 2 ar Egen ordning Avser
fortroendevald sammantrades-
arvode som inte
rapporteras av
namndsekreterare
utan som
fortroendevald sjalv
maste ansoka om
Sammantradeslistor, attesterade Gallras 2 ar Egen ordning
Sammantradesplan Gallras vid G: Oversikt over
inaktualitet sammantraden
under aret
Yrkande, skriftligt fran foértroendevald Gallras efter Aterges i protokollet
justering av
protokoll

Radet for funktionshinderfragor

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Motesanteckningar och
andra handlingar i radets
verksamhet

Bevaras

Ciceron DoA

Kommunikationsavdelningen

Kommunikation och marknadsféring

Handlingar relaterade till verksamheten vid kommunikationsavdelningen. Handlingar
relaterade till kommunikation och marknadsforing vid alla verksamheter redovisas i

egen tabell.




Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Bild/ljudupptagning/film

Bevaras/gallras/diariefors enligt
bestammelser for arende i vilket
bild/ljudupptagning/film ingar.

Material i kommunens
bilddatabas har egna
bestammelser.

Intranatet (Falnet)

Se anmarkning

Nyhetssidorna gallras i borjan
av varje ar.

Informationssidorna gallras vid
inaktualitet.

Gruppsidorna gallras vid
inaktualitet.

Eventuellt bevarande av
innehall eller 6gonblicksbilder
hanteras via
kommunikationsavdelningen.

Webbsida/extern hemsida

Se anmarkning

Arlig pliktleverans till KB och
egen arkivering hanteras via
kommunikationsavdelningen
och kommunarkivet.

Naringslivsavdelningen
Naringsliv och besdksnaring

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Néaringslivsutveckling

Ansokan om Bevaras Ciceron DoA e AnsoOkan
sponsring/arrangemangsbidrag e Avtal
e  Sponsringspolicy
e Delegationsbeslut
Naringslivsutvecklingshandlingar | Bevaras se @ven Mappstruktur och e Underlag aktiviteter
anmarkning nararkiv. rérande etableringar

(Korrespondens,
tomtkartor,
marknadsféringsunderlag,
strategidokument,
handlingsplaner,
motesanteckningar. Om
det blir ett diariefért &rende
bevaras de handlingar som
tillhor detta arende.)

e Marknadsfdringshandlingar
(Avtal, offerter,
handlingsplaner,
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

motesanteckningar,
informations- och
marknadsféringsmaterial,
korrespondens, kallelser
och inbjudningar. (Avtal
och viktigare informations-
och marknadsmaterial
bevaras. Ovriga handlingar
gallras efter 5 ar.)

e  Projekthandlingar
naringslivsutveckling
(Ciceron DoA)

e  Samverkanshandlingar
(Ciceron DoA

e Naringslivsstrategi(Ciceron
DoA)

Besdksnaring

Gomsleavtal Gallras 2 ar P&arm kontor Galler bokningar av gémslen
Handlingar rérande samverkan Bevaras Ciceron DoA Rapporter och sammanstéllningar,
med interna och externa parter avtal, 6verenskommelser,
beslutshandlingar
Information och trycksaker Bevaras Mappstruktur och Ett exemplar av trycksaker och
nararkiv. informationsmaterial bevaras.
Marknadsféringshandlingar Se anmarkning Mappstruktur och | Avtal, offerter, handlingsplaner,
néararkiv motesanteckningar, informations-
och marknadsféringsmaterial,
korrespondens, kallelser och
inbjudningar.
Avtal och viktigare informations- och
marknadsmaterial bevaras. Ovriga
handlingar gallras efter 5 ar.
Mediadatabas Bevaras Mappstruktur Fotografier, filmer, filer i olika
filformat.
Projekthandlingar bestksnaring | Se anmérkning Ciceron DoA Ansokan, beslut, projektplaner,

aktivitetsplaner, métesanteckningar,
avtal, fullmakter rérande
inloggningar till e-tjanster
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