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Dokumenthanteringsplanens syfte, funktion och struktur

Dokumenthanteringsplanen ar ett styrdokument med flera funktioner:

o En plan 6ver myndighetens handlingar som ger en fullstandig bild av vilka handlingstyper som
férekommer hos myndigheten (viktig ur offentlighetssynpunkt).
e Planen ger information om hur en handling ska hallas ordnad och var den férvaras.

e Planen styr vilka handlingar som ska bevaras och vilka som ska gallras och i sa fall nar.

Det ar viktigt att dokumenthanteringsplanen halls uppdaterad eftersom den ska fungera som ett stod i
den dagliga dokumenthanteringen. Planen ar strukturerad utifran ett antal kolumner och har forst ett
allmant avsnitt och darefter nagra mer verksamhetsspecifika avsnitt med egna rubriker. Under varje
avsnitt ar handlingstyperna sorterade i bokstavsordning.

Bevarande

Nar det i dokumenthanteringsplanen anges att en handling ska bevaras innebar det att den ska
sparas for all framtid. For varje handling som ska bevaras anges en tidsfrist, det vill sdga den tid som
ska forflyta innan handlingarna dverlamnas till kommunarkivet.

Handlingar med bevarandeklassning i dokument- och arendehanteringssystemet Ciceron har till och
med 2023-12-31 ocksa skrivits ut pa papper. Fran och med 2024-01-01 bevaras dessa handlingar
endast digitalt. Handlingar som inkommer i pappersform och som ska hanteras i Ciceron skannas in
och registreras. Pappershandlingen férstors darefter.

Observera att detta inte galler handlingar som férvaras i personalakt, protokoll och avtal. Dessa
handlingar skrivs fortsatt ut pa papper.

Gallring
For varje handling som far gallras (forstéras) anges en gallringsfrist, det vill siga den tid som ska
férflyta innan gallringen verkstalls.

Dokumenthanteringsplanen fungerar som giltigt gallringsbevis eftersom handlingen finns beskriven
med tidsfrist for tillaten gallring. Vid gallring av sekretessklassad handling kravs dock ett
skriftligt gallringsbevis/protokoll.

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

Arkivansvarig och arkivredogorare

Forvaltningschefen har det 6vergripande ansvaret fér myndighetens arkiv och ar darmed
arkivansvarig. Kommunstyrelseforvaltningens registrator ar arkivredogérare och har till uppgift att
uppratthalla arkivordningen enligt dokumenthanteringsplanen. Arkivredogoéraren ar aven lanken
mellan arkivansvarig och kommunens arkivarier.



Media Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats I;Egiljm- :(l_(:::/mun- Anmiirkning Diarieforas

Forklaring till kolumnrubriker

Handlingstyp: Beskriver typ av handling, exempelvis protokoll, skrivelser, foton eller avtal.

Bevaras/Gallras: Anger om handlingen ska bevaras eller gallras. Bevara innebar att handlingen ska bevaras for evigt. Gallra innebar att handlingen forstors
och darmed inte kan atersokas eller aterskapas. Om handlingen anses gallringsbar anges efter hur lIang tid. Exempel: Gallras efter tva ar innebar att en
handling som ar inkommen 2017 gallras 2020 (handlingen ska alltsa gallras efter tva hela ar, det vill saga 2018 och 2019). Att en handling far gallras vid
inaktualitet innebar att den kan gallras nar den har férlorat sin betydelse for verksamheten.

Media: Visar hur handlingen ar upprattad och hur den halls ordnad. P for papper och/eller D for digitalt.

Forvaringsplats: Anger var handlingen finns, exempelvis hos ansvarig tjansteperson eller i ett nararkiv. Med néararkiv avses ett brandklassat utrymme/skap i
narheten av férvaltningen. Digital foérvaringsplats ar exempelvis gemensamma kataloger (T:) eller annat utrymme i lokalt natverk samt verksamhetssystem (ex
Ciceron DoA).

Till Mellanarkiv: Anger om och i sa fall nar handlingen ska flyttas till ett mellanarkiv. Med mellanarkiv avses en forvaringsplats for handlingar som ska gallras,
men som inte far plats i nararkivet till gallringsdatum. Mellanarkivet ar da till exempel ett forradsutrymme i kallaren. Mellanarkiv kan ocksa vara en digital
lagringsplats dar handlingar som ska bevaras finns lagrade i ett format som mdjliggdr éverlamning till ett framtida e-arkiv.

Till Kommunarkiv: Anger nar handlingen ska éverlamnas till kommunarkivet. Om en tidsfrist anges till 2 ar innebar det att hela kalenderar ska ha gatt innan
leveransen sker. Det vill sédga att handlingar som inkom 2017 levereras forst 2020. | kommunarkivet finns handlingar som ska bevaras for evigt och som ar
formellt 6verlamnade till kommunstyrelsen i egenskap av arkivmyndighet. Kommunarkivet for fysiska handlingar finns i Karlsborg.

Anmarkning: Ytterligare beskrivande kommentarer vid behov.

Diarieféras: Anger om handlingen ska diarieféras (Ja) eller inte (Nej).



Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats Mellan- Kommun- | Anmiérkning Diarieforas
arkiv arkiv
Allmant
Anmalningslistor, till ex utbildningar, Gallras vid Hos ansvarig Finns antingen i papper eller
forelasningar och personalaktiviteter inaktualitet tjiansteperson digitalt (t ex i enkatverktyg). Nej
Gallras vid Hos ansvarig
Annonser inaktualitet tjdnsteperson Nej
Anteckningar, t ex. minnes-/modtesanteckningar Om anteckningarna
fran interna verksamhetsmaoten (For innehaller beslut eller unik
anteckningar fran kommunens rad, se protokoll information av direkt
nedan. For anteckningar fran APT, se betydelse for verksamheten
minnesanteckningar APT under avsnittet Gallras efter Hos ansvarig ska de diarieféras och
Personal och |6ner nedan.) 3ar tjdnsteperson darmed bevaras. Nej
Anteckningar, métesanteckningar fran )
ledningsgrupper (férvaltningsledning) Bevaras Ciceron DoA Ja
Gallras vid Hos ansvarig
Arbetsmaterial inaktualitet tjiansteperson Nej
Arkivforteckningar fér kommunarkiv Bevaras Uppréattas av arkivarie. Nej
Gallras efter
Borgerlig vigsel, handlingar 3ar Nararkiv Nej
Nar
boken
Borgerlig vigsel, vigselbok Bevaras Nararkiv ar fylid Nej
Deltagarlistor, till ex utbildningar, férelasningar
och personalaktiviteter, se "anmalningslistor”.
Dokumenthanteringsplaner Bevaras Ciceron DoA Ja
Enkatsvar, som innehaller unik information om i
verksamheten Bevaras Ciceron DoA Ja
Gallras vid Hos ansvarig
Enkatsvar, av enklare rutinartad karaktar inaktualitet tjdnsteperson Nej




Media Till Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats I;Egiljm- :(l_(:::/mun- Anmiirkning Diarieforas
Aktuella bilder och
filmer lagras i bild-
och mediebanken
Mediaflow
Filmer/bilder/ljudupptagningar (inklusive
forklarande information om handelsen) som har Bilder och filmer
ett historiskt och/eller kulturellt varde samt som inte langre Se mer information i "Rutin
dokumenterar kommunala verksamheter och anvands lagras pa fér behandling av bilder enligt
viktiga handelser T:/Bildarkiv dataskyddsférordningen
Bevaras (=mellanarkiv) 3ar (GDPR)” Nej
Filmer/bilder/ljudupptagningar som bedéms vara Aktuella bilder och Se mer information i "Rutin
av tillfallig art och inte heller har ett historiskt filmer lagras i bild- for behandling av bilder enligt
och/eller kulturellt varde. Gallras efter och mediebanken dataskyddsférordningen
tre ar Mediaflow (GDPR)” Nej
Filmer/bilder — dubbletter samt bilder av ringa
betydelse och/eller av dalig kvalitet som inte Gallras
beddms vara anvandbara. omedelbart Nej
Gallras vid
Fullmakt, postéppning (aven e-post) inaktualitet Nararkiv Nej
Fullmakter, évriga Bevaras Ciceron DoA Ja
Forsakringshandlingar Bevaras Ciceron DoA Ja
Gallringsbevis pa utférd gallring (vid sarskilt
gallringsbeslut) — se leveransbevis
Innehallet ska regelbundet
Hemsidan 2 ggr sparas i format som
Innehall vid ett specifikt tillfalle Bevaras Episerver per ar mojliggér framtida arkivering. Nej
Hemsidan Gallras efter
Avpublicerade nyheter tva ar Episerver Nej
Hemsidan Gallras vid Avser |6pande redigeringar
Information pa hemsidan inaktualitet Episerver av informationen. Nej



Handlingstyp

Informationsskrifter, broschyrer, affischer och
liknande som framstallts inom den egna
verksamheten

Kopior av handlingar som i original forvaras pa
annat hall inom kommunen

Leveransbevis och eventuella gallringsbevis till
kommunarkivet

Lotterier, Ansékan om registrering av lotterier
inkl. bilagor

Lotterier, Ansdkan om tillstand av lotterier ink.
bilagor

Lotteriredovisningar inkl. bilagor

Parkeringstillstand — handlingar i individarenden

fran 2021 och tidigare
e AnsoOkan med eventuella bilagor
e Lakarutlatande

e Kvittens pa utfardat parkeringstillstand

e Beslutsmeddelande (endast vid avslag)

e Overklagan

e Ovriga eventuella handlingar i drendet

Bevaras/Gallras

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras efter
5ar

Gallras efter
5ar

Gallras efter
5ar

Gallras 2 ar
efter
inaktualitet

Media

Papper

Digitalt

Till Till

Forvaringsplats Mellan- Kommun-
arkiv arkiv

Hos o Vid fylld

kommunikations- arkiv-

strateg kartong

Ciceron DoA

Pa

kommunstyrelse-
forvaltningens
kansli

Pa
kommunstyrelse-
forvaltningens
kansli

Pa
kommunstyrelse-
forvaltningens
kansli

Personakter i
receptionens
nararkiv

Anmiirkning

Ett exemplar bevaras. Halls
separerade arsvis i
arkivkartongen.

Diariefors i arsvisa arenden.

Diarieforas

Nej

Nej

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej



Handlingstyp

Parkeringstillstand — handlingar i individarenden

fran 2022

e Ansodkan med eventuella bilagor

e Lakarutlatande

e Kvittens pa utfardat parkeringstillstand

e Beslutsmeddelande (endast vid avslag)

e Overklagan

e Ovriga eventuella handlingar i drendet

Projekthandlingar, exempelvis:
e Projektuppdrag/-direktiv
e Projektplan

e Slutrapport

e Ovriga handlingar av betydelse fér

utgangen av projektet, t ex
motesanteckningar

Registerforteckning (6ver
personuppgiftsbehandlingar) enligt
dataskyddsférordningen (GDPR)

- ny version

Registerforteckning (éver
personuppgiftsbehandlingar) enligt
dataskyddsférordningen (GDPR)

- information i férteckningen

Media

B /Gall

evaras/Gatiras Papper Digitalt
Gallras 2 ar
efter
inaktualitet D
Bevaras D
Bevaras D
Gallras vid
inaktualitet D

Forvaringsplats

PRkort3 (Seriline)

Ciceron DoA

Ciceron DoA

Ciceron DoA

Anmiirkning

Ansodkan i papper gallras
efter att en digital kopia lagts
till i verksamhetssystemet.

Alla handlingar som tillhor ett
projekt diarieférs i samma
arende.

Ny version upprattas
exempelvis vid
organisationsférandringar,
eller i samband med
internkontrolimoment da en
mer samlad 6versyn gors av
férteckningen.

Avser mindre |6pande
uppdatering av
registerférteckningen.

Diarieforas

Nej

Ja

Ja

Nej



Handlingstyp

Registerutdrag enligt dataskyddsférordningen
(GDPR), begéran och svar

Reklam

Skrivelser/handlingar (inkomna, upprattade eller
utskickade) av betydelse

- som féranleder beslut

- som bedéms féranleda ett arende.

Skrivelser/handlingar (inkomna, uppréattade eller
utskickade) av rutinméssig karaktér eller ringa
betydelse

- som foranleder atgard men inte sarskilt beslut
(ex. allméan information sasom cirkular).

Skrivelser/handlingar som ar av ringa betydelse
- som inte féranleder atgard (ex obegripliga
handlingar)

Sociala medier
Innehall pa mediekanalens startsida

Sociala medier

Inldgg, information mm av betydelse
- som foranleder beslut

- som beddms foranleda ett arende

Bevaras/Gallras

Gallras efter
1ar

Gallras
omedelbart

Bevaras

Gallras efter
3ar

Gallras
omedelbart

Bevaras

Bevaras

Till
Forvaringsplats Mellan-
arkiv

Nararkiv

Ciceron DoA

Hos ansvarig

tjdnsteperson

2ggr
(T:) per ar
Ciceron DoA

Anmiirkning

Handlingar som inkommit
eller skickats digitalt
registreras i Ciceron men
behover ej forvaras i
pappersform.

Innehallet ska regelbundet
sparas for framtida
arkivering. Mer information i
"Rutin fér arbete med sociala
medier i Tibro kommun”.

Gallring i den sociala
mediekanalen sker efter att
diarieféring genomforts.

Diarieforas

Nej

Nej

Ja

Nej

Nej

Nej

Ja



Handlingstyp

Sociala medier

Inlagg, information mm av tillféllig eller ringa
betydelse

- som féranleder atgard men inte sarskilt beslut
- som inte féranleder atgard

Sociala medier
Inlagg, information mm med otillatet innehall

Statistiska uppgifter som innehaller unik
information om verksamheten

Statistik av enklare rutinartad karaktar

Styrdokument, t ex policy, riktlinjer, regler,
strategi, program eller plan

Synpunkter/klagomal av betydelse som
foranleder beslut och som beddéms foranleda ett
arende.

Synpunkter/klagomal, rutinartad allman karaktar

Sakerhetsanalyser och planer

Sakerhetsrutiner och dokumentation gallande
sékerhetsarbete

Telefonboken, CMG Office Web, namn och
telefonnummer

Bevaras/Gallras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Media

Papper

Digitalt

Forvaringsplats

Ciceron DoA

Ciceron DoA

Hos ansvarig
tjdnsteperson

Ciceron DoA

Ciceron DoA

Hos ansvarig
tjdnsteperson

Ciceron DoA

Ciceron DoA

Till
Mellan-
arkiv

Till
Kommun-
arkiv

Anmiirkning

Ska hallas ordnade i
kronologisk ordning sa att det
framgar om inlaggen kommit
fran utomstaende eller
skapats av kommunen.

Mer information i "Rutin for
arbete med sociala medier i
Tibro kommun”.

Inlagg med otillatet innehall
ska skyndsamt tas bort fran
den sociala mediekanalen
och diarieforas. Se ocksa
"Rutin for arbete med sociala
medier i Tibro kommun”.

Resp. chef ansvarar for
information om uppdatering
till véxeln i Hjo

Diarieforas

Nej

Ja

Ja

Nej

Ja

Ja

Nej

Ja

Ja

Nej



Media Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats I;’II_giljm- :(r(:::/mun- Anmiirkning Diarieforas

Med betydelse for
verksamheten menas att det

Utbildningsmaterial, egenproducerat och av finns ett stort mervarde av att
betydelse for verksamheten kunna ga tillbaka till

Bevaras D Ciceron DoA materialet. Ja
Utbildningsmaterial, egenproducerat och av Gallras vid Hos ansvarig
tillifallig eller ringa betydelse inaktualitet D tjiansteperson Nej

10



Media Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats xilitun- Iai(:lf:/mun- Anmiirkning Diarieforas
Namndadministration
Anmalnings- och kdnnedomsarenden till T ex skrivelser och
namnder, kommunstyrelsen och Gallras efter meddelanden, kurs- och
kommunfullmaktige 2ar D Ciceron DoA konferensinbjudningar. Nej
Pa
kommunstyrelse-
Attesteringsfiler fran e-tjanst for ansdkan om Gallras vid forvaltningens
ersattningar i samband med politiska uppdrag inaktualitet D kansli Nej
Gallras 2 ar
efter
Avtal, lasplattor till fortroendevalda inaktualitet Nararkiv Nej
Protokollsutdrag och
sammanstallning av
delegeringsbeslut laggs i
samlingsarende for
delegeringsbeslut. Detta for
att kunna spara vad som ar
redovisat och nar det skett.
Delegeringsbeslutet i sin
helhet bevaras i det egentliga
Delegeringsbeslut Bevaras D Ciceron DoA arendet. Ja
Delegeringsordningar Bevaras D Ciceron DoA Ja
Fragor, interpellationer samt fragor till
allmanhetens fragestund pa kommunfullmaktige | Bevaras D Ciceron DoA Ja
Vid fylld
arkiv-
Forsakran om sekretess, fértroendevalda Bevaras Nararkiv kartong Nej
Rapport tas ut fran Ciceron
DoA efter avslutad
Foértroendemannaregister Bevaras D Ciceron DoA mandatperiod. Ja
Kallelser och dagordningar till sammantraden i
digitalt format Bevaras D Ciceron DoA Nej
Kommunfullmdktiges kungdrelse/kallelse Bevaras D Ciceron DoA Nej
Motioner och medborgarférslag Bevaras D Ciceron DoA Ja

11



https://tibro.siriusit.net/formservice/formDownload?serviceName=multi_service_tibro&scriptcomponent.cmtagname=trex-tibro-ersattning_fortroendevald-cfd&service_name=ersattning_fortroendevald
https://tibro.siriusit.net/formservice/formDownload?serviceName=multi_service_tibro&scriptcomponent.cmtagname=trex-tibro-ersattning_fortroendevald-cfd&service_name=ersattning_fortroendevald

Media Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats xilitun- Iai(:lf:/mun- Anmiirkning Diarieforas
Gallras vid
mandat-
Omrostningslappar vid personval till politiska periodens
uppdrag slut Nararkiv Nej
Bevaras av ansvarig namnd.
Protokollet skrivs ut pa
arkivpapper, Svenskt Arkiv
80. Det galler aven protokoll
som justerats genom digital
signering. Varje sida i
protokollet ska ha en
Protokoll fran kommunstyrelsen (inklusive signering i sidfoten, digital
utskott) och kommunfullmaktige samt Nararkiv och eller med arkivgodkand
protokoll/anteckningar fran kommunens rad Bevaras D Ciceron DoA 2 &r penna. Ja
Ingar i protokollet och skrivs
ut pa arkivpapper, Svenskt
Arkiv 80. Justerade bilagor
bevaras ihop med
protokollet. Bilagan diariefors
Protokollsbilaga; Omréstningslistor Nararkiv och i det ursprungliga arendet
protokollsanteckningar, skriftliga reservationer Bevaras D Ciceron DoA 2ar (om sé&dant finns). Ja
Protokoll, anslag/bevis Gallras vid Anslagstavlan pa
inaktualitet D hemsidan Nej
Registreras som inkommet
Protokoll fran kommunalférbund, dokument i Ciceron DoA.
samordningsférbund och gemensam nadmnd dar Ingar i arendet Skrivelser och
Tibro kommun ingar Gallras efter meddelanden till
2ar D Ciceron DoA kommunstyrelsen Nej
Reglementen Bevaras D Ciceron DoA Ja

12




Media Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats Mellan- Kommun- | Anmiérkning Diarieforas
Papper arkiv arkiv
E-post och andra meddelanden
Gallras
genom
automatisk E-postlogg ar en forteckning
radering efter Over inkommande och
E-postlogg 90 dagar Office365 utgéende e-post. Nej
E-postmeddelande av betydelse
- som féranleder beslut i Gallring i Outlook sker efter
- som beddéms féranleda ett drende Bevaras Ciceron DoA att diarieféring genomforts. Ja
T ex besvara en fraga av
rutinmassig karaktar eller
vidarebefordra meddelandet
till en annan kommunal
E-postmeddelande av tillféllig eller ringa myndighet som far géra en
betydelse Gallras efter egen bedémning av
- som féranleder atgard men inte sarskilt beslut | 8 dagar meddelandets arkivstatus. Nej
E-postmeddelande av tillféllig eller ringa
betydelse Gallras efter
- som inte féranleder atgard 8 dagar Nej
Gallras
E-postmeddelande bestdende av reklam omgaende Nej
Meddelande som ar allman
Text- och bildmeddelande i enheter for digital Gallras vid handling dokumenteras
kommunikation inaktualitet genom tjansteanteckning.
Meddelande som ar allman
Gallras vid handling dokumenteras
Meddelande i rostbreviada inaktualitet genom tjansteanteckning.

13



Media Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats I;Ef{lil‘jln- :(::::/mun- Anmiirkning Diarieforas
Ink&p, upphandling och avtal
Avrop fran ramavtal oavsett belopp samt direktupphandling utan konkurrensutsattning max 100 000 kr
Se riktlinjer for inkép i Tibro kommun.
Gallras vid Hos ansvarig
Bestallning och avrop fran befintligt ramavtal inaktualitet P D tjdnsteperson Galler oavsett belopp. Nej
Med direktkdp avses
Gallras vid Hos ansvarig direktupphandling utan
Bestallning vid direktkdp under 100 000 kr inaktualitet P D tjdnsteperson konkurrensutsattning. Nej
Hos ansvarig
yansteperson. Personuppgiftsbitrddesavtal
Gallras 2 ar Kan aven héllas och uppséagning av avtal
efter ordnad genom att forvaras tillsammans med
avtalstidens registreras i huvudavtalet och gallras
Avtal, ramavtal eller kontrakt utgang P D Ciceron DoA. enligt samma regler. Nej
Upphandling med konkurrensutsattning samt all upphandling éver 100 000 kr
Se riktlinjer for inkop i Tibro kommun. Handlingar gdllande kommungemensamma upphandlingar diariefors endast hos kommunstyrelsen.
Upphandlingshandlingar
e Upphandlingsdokument, aven kallat
forfragningsunderlag
e Anbudsdppningsprotokoll
e Anbud, antagna, samt fortydliganden
och kompletteringar
e Individuell rapport, aven kallat
dokumentationsblankett
e Overprévningar
e Upphandlingsannons
e Anbud, ej antagna Galler oavsett
e Meddelande och/eller beslut om upphandlingsform, t ex
tilldelning eller avbrytande direktupphandling,
e Efterannons formaliserad upphandling
eller fornyad
Bevaras D Ciceron DoA konkurrensutsattning. Ja

14



Handlingstyp

Upphandlingshandlingar
e Avtal, ramavtal eller kontrakt

Ekonomi

Attest- och utanordningsbehérigheter

Autogiroansokningar

Avskrivningar kundfordringar,
beslut/specifikation

Bokforingsorder
Bokslut/delarsbokslut (arsredovisning)

Bokslutshandlingar/
delarsbokslutshandlingar

Resultat och balansrakning

Specifikationer till tillgdngs- och skuldkonton

Budgethandlingar

Budgethandlingar — underlag
Daglig rapportering:

¢ In- och utbetalningsverifikationer

e Daglig kdrning med tillhérande girolistor
e Kassor (rapport/avstdmning samt
kvitton), I6neavrakningslista, 16ne-
justeringar

Kontoutdrag, e-redovisning
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Bevaras/Gallras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter
7 ar
Gallras efter
7 ar

Bevaras

Gallras efter
7 ar

Bevaras

Gallras efter
2ar

Gallras efter
7 ar

Forvaringsplats

Nararkiv och
Ciceron DoA

Ciceron DoA

Ekonomienhetens
nararkiv och
ekonomisystemet
Unit4.

Ekonomienhetens
nararkiv

Ekonomisystemet
Unit4.

Ciceron DoA

Gemensam mapp
T: (ekonomienh.)

Ciceron DoA

Gemensam mapp
T: (ekonomienh.)

Ekonomienhetens
nararkiv och i
ekonomisystemet

Till

Mellan-

arkiv

2ar

Till
Kommun-
arkiv

2ar

Anmiirkning

Personuppgiftsbitradesavtal
och uppsagning av avtal
forvaras tillsammans med
huvudavtalet och bevaras

Om rakenskapsmaterial fors
Over fran ett fysiskt kvitto till
ett digitalt, behdver inte det

fysiska originalet sparas.

Diarieforas

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej
Ja

Nej
Ja

Nej

Nej



Handlingstyp

EU-projekt

e Underlag
e Verifikationer

Fraktsedlar

Foljesedlar

Kontoplan med kodférteckning

Kvitton
Kravhantering

Momsredovisning

Rekvisitioner

Verifikationer —

kundreskontra/leverantorsreskontra

Arsredovisning, tryckta upplagan
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Bevaras/Gallras

Bevaras

Gallras nar
fakturan
betalats
Gallras efter
avstamning
mot fakturan

Bevaras

Gallras efter
7 ar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter
7 ar

Gallras efter
2ar

Gallras efter

7 ar

Bevaras

Media

Papper

Digitalt

Till Till
Forvaringsplats Mellan-
arkiv arkiv

Ciceron DoA

Hos ansvarig
tjanteperson

Hos ansvarig
tjanteperson

Ciceron DoA

Hos ansvarig
tjdnsteperson

Visma financial
solutions

Gemensam mapp
T: (ekonomienh.)

Ekonomienhetens
nararkiv och Visma
Proceedo

Ekonomienhetens
nararkiv och
ekonomisystemet
Unit4

Nararkiv och
Ciceron DoA 2 ar

Kommun-

Anmiirkning

Om man ansokt om ett EU-
bidrag ska allt underlag till
projektet sparas.

Om rakenskapsmaterial fors
over fran ett fysiskt kvitto till

ett digitalt, behdver inte det

fysiska originalet sparas.

Forvaras pa respektive
forvaltning. Kopia pa
ekonomienheten.

Om rakenskapsmaterial fors
Over fran ett fysiskt kvitto till
ett digitalt, behdver inte det

fysiska originalet sparas.

Diariefors i arendet for
arsredovisningen.

Diarieforas

Ja

Nej

Nej

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja



Media Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats I;Ef(liljm_ :(l_(:::/mun- Anmiirkning Diarieforas
Personal och I6ner
Rekrytering
Anstallningsavtal som har
signerats digitalt skrivs ut pa
Personalakt och papper och laggs i
Anstéliningsavtal Bevaras P D HR-portalen personalakt. Nej
Personalakt och
Ansodkningshandlingar, erhéllen tjanst Bevaras P D offentliga jobb Nej
Ska bevaras minst 2 ar pga.
mojligheten att 6verklaga
Gallras efter enligt lag om férbud mot
Ansodkningshandlingar, ej erhallen tjanst 2ar D Offentliga jobb diskriminering. Nej
Hos ansvarig
Gallras efter tjiansteperson pa
Ansdkan om undantag fran anstaliningsstopp 2ar P HR-enheten Nej
Belastningsregister — kontroll
e Utdrag ur belastningsregistret 6ver
manads- och timaviénade inom
férskolan, grundskolan och
skolbarnomsorgen Gallras
e Utdrag ur belastningsregistret dver omedelbart
manads- och timavldnade for personal efter kontroll
som arbetar med uppgifter beslutade
o Ert]g?; 9irLbSeSIastnin sregistret for Ovri Utdraget visas for ansvarig
9 gsreg 9 rekryterare infr anstallning.
personal som regelbundet kommer att
sysselsattas inom verksamheter som Registrering att det visats
férutsatter registerutdrag enligt ovan. D Winlas upp i HR-systemet Winlas. Nej
Beslut om bisyssla Bevaras Personalakt Handelse registreras i Winlas Nej
Handlingar ang. férordnanden o dyl. Bevaras D Personalakt Ja
Se Till kommunarkiv efter
Personalakt Bevaras P Néararkiv personal anm. avslutad anstélining/ Nej
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Handlingstyp

Tystnadsplikt/sekretessforbindelse

Lonehantering

Arbetsgivarintyg

Avdrag for féormaner via 16n

Ersattning for utldgg via 16n

Friskvardsblankett, underlag for utbetalning

Kontrolluppgifter

LAS, begaran om foretradesratt
Ledighetsansokningar kortare an 6 man samt
fackligt uppdrag

Ledighetsansdkningar éver 6 man

Léne- och narvarorapporter

Lone-/uppdragstillagg, beslut om

Loénebidrag, avisering om utbetalt belopp
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Bevaras/Gallras

Bevaras

Gallras efter
2ar

Gallras efter
2ar

Gallras efter
10 ar
Gallras efter
2ar
Bevaras

Gallras efter
9 manader

Gallras efter
2ar
Gallras efter
2ar
Gallras efter
2ar

Bevaras

Gallras efter
2ar

Media

Papper

Digitalt

Forvaringsplats

Personalakt

Loneenheten i
Skovde

Loneenheten i
Skovde

Loneenheten i
Skovde

Hos ansvarig
tjansteperson pa
HR-enheten

Loneenheten i
Skovde

Loneenheten i
Skovde

Medvind

Medvind

Medvind

Personalakt samt
kopia till
I6bneenheten i
Skovde

Till
Mellan-
arkiv

Till
Kommun-
arkiv

Anmiirkning

pensionering/
dodsfall.

T.ex. kostavdrag

Kvitton i original

Kopior skickas digitalt till
Idneenheten i Skévde

Handhas av AME

Diarieforas

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej



Handlingstyp

Lénebidrag, rekvisition av bidrag till
arbetsgivare/huvudman

Lénebidrag, beslut om
Lénebidrag, handlingsplan

Reserakningar

Skatter, jAmkningar m.m.

Utmatning i 16n, beslut om

Vard av barn, sjuk- och friskanmalan

Facklig samverkan, férhandlingar etc.

Facklig tid, rapporter och sammanstalliningar
Forhandlingsprotokoll enligt MBL
Loénedversyn, protokoll fran dversyn

Minnesanteckningar arbetsplatstraff (APT)

Protokoll samverkansgrupp

Arbetsmiljo

Dokumentation systematiskt arbetsmiljdarbete
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Bevaras/Gallras

Gallras efter
2ar
Bevaras
Bevaras

Gallras efter
2ar

Gallras efter
10 ar

Gallras efter
10 ar

Gallras efter
2ar

Gallras efter
2ar
Bevaras

Bevaras

Gallras efter
10 ar

Bevaras

Bevaras

Media

Papper

Digitalt

D

Forvaringsplats

Personalakt
Personalakt

HR-portalen och
Medyvind

Loneenheten i
Skovde

Loneenheten i
Skovde

Medvind

Medvind

Nararkiv och
Ciceron DoA

Nararkiv och
Ciceron DoA

Hos ansvarig chef

Nararkiv oclj
Ciceron DoA

Ciceron

Till
Mellan-
arkiv

Till
Kommun-
arkiv

2ar

2ar

2ar

5ar

Anmiirkning

Handhas av AME

Handhas av AME
Handhas av AME

Om innehaller beslut eller
unik information av direkt
betydelse for verksamheten
ska de diarieféras och

darmed bevaras.

Diarieforas

Nej

Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Ja

Nej

Ja

Nej



Handlingstyp

Tillbuds- och olycksfallsrapport

Sjukfranvaro

Lakarintyg

Rehabilitering

AFA forsakring vid sjukdom samt skadeanmalan

Arbetsformagebeddémning, underlag for

Arbetsplatsinriktat rehabiliteringsstod, fran
Forsakringskassan

Arbetsskadeanmalan

Forsakringskassans beslut avseende
sjukersattning

Rehabiliteringsutredning
Avveckling/pension

Ansdkan om deltidsanstallning i samband med
delpension

Ansdkan om entledigande for anstalld (egen
uppsagning)

Avgangsvederlag, beslut
Beslut om uppsagning, arbetsgivarens initiativ
Dédsfall, handlingar rérande

LAS-varsel, handlingar som resulterar i avslut
20

Bevaras/Gallras

Bevaras

Gallras efter
2ar

Gallras vid
pensions-
avgang

Bevaras
Gallras efter
1ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Papper

T T U T

Forvaringsplats

Arbetsmiljoverktyg
et

Hos ansvarig chef

Personalakt

Personalakt

Hos ansvarig
tjansteperson pa
HR-enheten

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt
Personalakt
Personalakt

Personalakt

Till
Mellan-
arkiv

Till
Kommun-
arkiv

Anmiirkning

Lamnas till kommunarkivet
tidigast efter 5 ar, eller nar
digital leverans ar magjlig.

Last utrymme hos ansvarig
chef. Férvaras med
sekretess. Kan sparas langre
om behov finns.

Diarieforas

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja
Ja
Nej
Ja



Handlingstyp

LAS-varsel, handlingar som ej resulterar i avslut

Livranta

Pensionsbrev
Omplaceringsutredning
Tjanstgoringsbetyg/intyg
Ovrigt

Avstangning

Dokumentation medarbetarsamtal

Beddmningsunderlag ny 16n

Anteckningar fran avgangssamtal
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Bevaras/Gallras

Gallras efter
2ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras néar
anstallningen
avslutas.

Gallras néar
anstallningen
avslutas.

Gallras vid
inaktualitet.

Media

Papper

T T U T

Digitalt

Till
Mellan-
arkiv

Forvaringsplats

Nararkiv

Personalakt
Personalakt
Personalakt

Personalakt

Personalakt

Hos ansvarig chef

Hos ansvarig chef

Hos ansvarig chef

Anmiirkning

T.ex. vid misstankt smitta

Last utrymme hos ansvarig
chef. Forvaras med
sekretess.

Last utrymme hos ansvarig
chef. Forvaras med
sekretess.

Avgangssamtal behéver inte
dokumenteras. Eventuella
anteckningar betraktas som
arbetsmaterial, férvaras med
sekretess i last utrymme och
gallras vid inaktualitet
(senast nar anstallningen
avslutas).

Diarieforas

Ja

Nej
Nej
Ja
Nej

Ja
Nej

Nej

Nej
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