TIBROI

Arendenr
BN 2024-000069

Dokumenthanteringsplan

for Byggnads- och trafiknamnden

Beslutat av:
Galler for:

Galler fran och med:

Tidpunkt for aktualisering:

Dokumentagare:

BTN 2025-01-22 § 5

Byggnads- och trafikndmndens verksamhetsomrade
2024-01-01

2025

Plan- och bygglovsadministrator

Tibro kommun
543 80 TIBRO

www.tibro.se
kommun@tibro.se
Véxel: 0504-180 00



Dokumenthanteringsplanens syfte, funktion och struktur

Dokumenthanteringsplanen ar ett styrdokument med flera funktioner:

e En plan éver 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 héllas ordnad och vart den
forvaras.

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

Det ar viktigt att dokumenthanteringsplanen halls uppdaterad eftersom den ska fungera
som ett stdd 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 éverlamnas 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 forstors
darefter.

Observera att detta inte galler handlingar som foérvaras 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 saga den tid
som ska forflyta 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 for myndighetens arkiv och ar darmed
arkivansvarig. Plan- och byggavdelningens plan- och bygglovsadministrator ar
arkivredogorare och har till uppgift att uppratthalla arkivordningen enligt
dokumenthanteringsplanen. Arkivredogdraren ar aven lanken mellan arkivansvarig och
kommunens arkivarier.
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Media Till Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats xililjn- :‘(r(;:il:]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 lang tid. Exempel: Gallras efter tre ar innebar att en
handling som ar inkommen 2017 gallras 2021 (handlingen ska alltsa gallras efter tre hela ar, det vill sdga 2018, 2019 och 2020). Att en handling far gallras vid
inaktualitet innebar att den kan gallras nar den har forlorat sin betydelse for verksamheten.

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

Forvaringsplats: Anger var handlingen finns, exempelvis hos ansvarig tjansteperson, PoB eller i ett nararkiv. Med PoB avses ett brandklassat skap pa plan-
och bygglovsadministratérs kontor, plan- och byggavdelningen. Med nararkiv avses ett brandklassat utrymme/skap i Plan- och byggavdelningens arkiv. Digital
forvaringsplats ar exempelvis gemensamma kataloger (T:) eller annat utrymme i lokalt natverk samt verksamhetssystem (ex Ciceron DoA eller ByggR/Nova

Bygg).

Mellanarkiv: Anger om och i sa fall nar handlingen ska flyttas till ett mellanarkiv. Med mellanarkiv avses dels 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 majliggér dverlamning till ett framtida e-arkiv.

Kommunarkiv: Anger nar handlingen ska éverlamnas till kommunarkivet. Om en tidsfrist anges till 3 ar innebar det att hela kalenderar ska ha gatt innan
leveransen sker. Det vill sdga att handlingar som inkom 2017 levereras forst 2021. | kommunarkivet finns handlingar som ska bevaras for evigt och som ar
formellt dverlamnade till kommunstyrelsen i egenskap av arkivmyndighet. Kommunarkivet for fysiska handlingar finns i Karlsborg.

Anmarkning: Ytterligare beskrivande kommentarer vid behov.

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

Arkivera till Documaster: Med att arkivera till Documaster via Direktarkivering fran ByggR/Nova Bygg menas att handlingarna (pdf/a filformat) skickas digitalt
via arendehanteringssystemet ByggR/Nova Bygg till Documaster (e-mellanarkiv).

Fran och med 2018-01-01 sparas alla bygglovshandlingar digitalt i ByggR/Nova Bygg



Media

Till Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats I;T-f(lil:,m- :.?;:il:,mun- Anmiirkning Diarieforas
ALLMANT
Finns antingen i papper
Anmalningslistor, till ex utbildningar, Gallras vid Hos ansvarig eller digitalt (t ex i
féreldsningar och personalaktiviteter inaktualitet P D tjdnsteperson enkatverktyq). Nej
Gallras vid
Annonser inaktualitet D Nej
Om innehéller beslut eller
unik information av direkt
Hos ansvarig betydelse for
Anteckningar, ex. minnes-/motesanteckningar tjansteperson samt verksamheten ska de
fran avdelningsmoten, personalméten o d Gallras efter T:\TibroShb\ShbBy diarieféras och darmed
interna verksamhetsmaten 3ar D ggMiljé bevaras Nej
Gallras vid Hos ansvarig
Arbetsmaterial inaktualitet P D tjdnsteperson Nej
Arkivforteckningar for kommunarkiv Bevaras P D Uppréattas av arkivarie Nej
Nararkiv samt
Delegeringsbeslut Bevaras P D Ciceron DoA 3ar Ja
Dokumenthanteringsplaner Bevaras D Ciceron DoA 3ar Ja
Enkatsvar, som innehaller unik information om i
verksamheten Bevaras D Ciceron DoA 3ar Ja
Gallras vid Hos ansvarig
Enkatsvar, av enklare rutinartad karaktar inaktualitet P D tjiansteperson Nej
Aktuella bilder och
filmer lagras i bild-
och mediebanken
Mediaflow
Film/bilder/ljudupptagningar (inklusive Bilder och filmer Se mer information i
forklarande information om handelsen), som har som inte langre "Rutin fér behandling av
ett historiskt och/eller kulturellt varde samt anvands lagras pa bilder enligt
dokumenterar kommunala verksamheter och T:/Bildarkiv dataskyddsférordningen
viktiga héndelser Bevaras D (=mellanarkiv) 3ar (GDPRY” Nej



Handlingstyp

Filmer/bilder/ljudupptagningar som bedéms vara
av tillfallig art och inte heller har ett historiskt
och/eller kulturellt varde.

Filmer/Foton, dubbletter samt foton av ringa
betydelse och av dalig kvalitet

Filmer/bilder — dubbletter samt bilder av ringa
betydelse och/eller av dalig kvalitet som inte
beddms vara anvandbara.

Fullmakt, postdppning (aven e-post)

Hemsidan
Innehall vid ett specifikt tillfalle

Hemsidan
Avpublicerade nyheter

Hemsidan
Information pa hemsidan

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

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

Leveransbevis och eventuella gallringsbevis till
kommunarkivet

Bevaras/Gallras

Gallras efter
tre ar

Gallras
omedelbart

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Gallras efter
tva ar

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Media

Papper

Digitalt

Till Till
Mellan- Kommun-
arkiv arkiv

Forvaringsplats

Aktuella bilder och
filmer lagras i bild-
och mediebanken
Mediaflow

Hos ansvarig
tiansteman

2 ggr

Episerver per ar

Episerver

Episerver

Samhallsbyggnads
kontoret och
T:\TibroShb\ShbBy
ggMiljé

Vid fylld
arkiv-
kartong

Ciceron DoA 3ar

Anmiirkning

Se mer information i
"Rutin fér behandling av
bilder enligt
dataskyddsforordningen
(GDPRY”

Innehallet ska
regelbundet sparas i
format som majliggor
framtida arkivering.

Avser lI6pande
redigeringar av
informationen.

Ett exemplar bevaras

Diariefors i arsvisa
arenden.

Diarieforas

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja



Media Till Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats I;T-f(lil:,m- ;?;:il:,mun- Anmiirkning Diarieforas
Ny version upprattas
exempelvis vid
organisationsférandringar,
eller i samband med
Registerforteckning (éver internkontrolimoment da
personuppgiftsbehandlingar) enligt en mer samlad éversyn
dataskyddsférordningen (GDPR) — ny version Bevaras Ciceron DoA 3ar gors av forteckningen. Nej
Registerforteckning (6ver
personuppgiftsbehandlingar) enligt Avser mindre |6pande
dataskyddsforordningen (GDPR) — information i | Gallras vid uppdatering av
forteckningen inaktualitet Ciceron DoA registerforteckning Nej
Registerutdrag enligt dataskyddsférordningen Gallras efter
(GDPR), begaran och svar 1ar Nararkiv Nej
Gallras
Reklam omedelbart Nej
Skrivelser/handlingar (inkomna, upprattade eller
utskickade) av betydelse
- som féranleder beslut
- som beddms féranleda ett arende. Bevaras Ciceron DoA 3ar Ja
Skrivelser/handlingar (inkomna, uppréattade eller Handlingar som inkommit
utskickade) av rutinméssig karaktar eller ringa eller skickats digitalt
betydelse registreras i Ciceron men
- som féranleder atgard men inte sarskilt beslut Gallras efter Hos ansvarig behdver ej forvaras i
(ex. allman information sasom cirkular). 3ar tjiansteperson pappersform Nej
Skrivelser/handlingar som ar av ringa betydelse
- som inte féranleder atgard (ex obegripliga Gallras
handlingar) omedelbart Nej
Innehallet ska
regelbundet sparas for
framtida arkivering. Mer
information i "Rutin for
Sociala medier 2ggr arbete med sociala
Innehall pa mediekanalens startsida Bevaras (T) per ar medier i Tibro kommun”. Nej



Handlingstyp

Sociala medier

Inlagg, information mm av betydelse
- som foéranleder beslut

- som beddms foranleda ett arende

Sociala medier

Inldgg, 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 beddoms foranleda ett
arende.

Synpunkter/klagomal, rutinartad allman karaktar

Sakerhetsanalyser och planer

Bevaras/Gallras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Media

Papper

Digitalt

D

Forvaringsplats

Ciceron DoA

Ciceron DoA

Ciceron DoA

Hos ansvarig
tjiansteperson

Ciceron DoA

Ciceron DoA

Hos ansvarig
tjiansteperson

Ciceron

Till
Mellan-
arkiv

Till
Kommun-
arkiv

3ar

3ar

3ar

3ar

3ar

3ar

Anmiirkning Diarieforas

Gallring i den sociala
mediekanalen sker efter

att diarieforing

genomforts. Ja

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” Nej

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”. Ja

Ingar i diarieférda
handlingar Ja

Nej

Ja

Ja

Nej
Ja



Handlingstyp

Sakerhetsrutiner och dokumentation gallande
sékerhetsarbete

Telefonboken, CMG Office Web, namn och
telefonnummer

Utbildningsmaterial, egenproducerat och av
betydelse for verksamheten

Utbildningsmaterial, egenproducerat och av
tillifallig eller ringa betydelse

NAMNDADMINISTRATION

Anmalnings- och kdnnedomsarenden till
Byggnads- och trafiknamnden

Underlag fér arvoden och 6vriga ersattningar till
fortroendevalda

Delegeringsbeslut

Bevaras/Gallras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter
2ar

Gallras efter
7 ar

Bevaras

Media

Fi . lat
Papper Digitalt B
D Ciceron
D

D Ciceron DoA

Hos ansvarig
D tjiansteperson

D Ciceron DoA

Hos ansvarig
P tjdnsteperson

D Ciceron DoA

Till Till

Mellan- Kommun-
arkiv arkiv
3ar
3ar
3ar
3ar

Anmiirkning

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

Med betydelse for
verksamheten menas att
det finns ett stort
mervarde av att kunna ga
tillbaka till materialet.

T.ex. skrivelser och
meddelanden, kurs- och
konferensinbjudningar.

Kopior skickas digitalt till
Idneenheten i Skévde

Protokollsutdrag och
sammanstallning av
delegeringsbeslut 1aggs 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 arendet.

Diarieforas

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja



Handlingstyp

Delegeringsordningar

Forsakran om sekretess, fortroendevalda

Kallelser och dagordningar till sammantraden i
digitalt format

Motioner och medborgarférslag

Omrdstningslappar vid personval till politiska
uppdrag

Protokoll fran Byggnads- och trafiknamnden
(inklusive utskott)

Protokollsbilaga; Omrdstningslistor
protokollsanteckningar, skriftliga reservationer

Protokoll, anslag/bevis

Reglementen

Bevaras/Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid
mandat-
periodens
slut

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Till
Forvaringsplats Mellan-
arkiv

Ciceron DoA

Nararkiv

Ciceron DoA

Ciceron DoA

Nararkiv

Nararkiv och
Ciceron DoA

Nararkiv och
Ciceron DoA

Anslagstavlan pa
hemsidan

Ciceron DoA

Till
Kommun-
arkiv

3ar

Vid fylld
arkiv-
kartong

3ar

3ar

3ar

3ar

Anmiirkning

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 signering i sidfoten,
digital eller med
arkivgodkand penna.

Ingar i protokollet och
skrivs ut pa arkivpapper,
Svenskt Arkiv 80.
Justerade bilagor bevaras
ihop med protokollet.
Bilagan diarieférs i det
ursprungliga arendet (om
sédant finns).

Diarieforas

Ja

Nej

Nej
Ja

Nej

Ja

Ja

Nej
Ja



Media

Till Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats :/,I-f(lil:,m- ;?;:il:,mun- Anmiirkning Diarieforas
E-POST OCH ANDRA MEDDELANDEN
Gallras
genom E-postlogg ar en
automatisk forteckning Gver
radering efter inkommande och
E-postlogg 90 dagar D Office365 utgaende e-post. Nej
E-postmeddelande av betydelse Gallring i Outlook sker
- som féranleder beslut i efter att diarieforing
- som beddéms féranleda ett arende Bevaras D Ciceron DoA 3ar genomforts. Ja
T ex besvara en fraga av
rutinmassig karaktar eller
vidarebefordra
meddelandet till en annan
kommunal myndighet som
E-postmeddelande av tillféllig eller ringa far gora en egen
betydelse Gallras efter beddmning av
- som foranleder atgard men inte sarskilt beslut 8 dagar D meddelandets arkivstatus. Nej
E-postmeddelande av tillféllig eller ringa
betydelse Gallras efter
- som inte féranleder atgard 8 dagar D Nej
Gallras
E-postmeddelande bestdende av reklam omgaende D Nej
Meddelande som ar
allman handling
Text- och bildmeddelande i enheter for digital Gallras vid dokumenteras genom
kommunikation inaktualitet D tjiansteanteckning.
Meddelande som ar
allman handling
Gallras vid dokumenteras genom
Meddelande i rostbreviada inaktualitet D tjansteanteckning.



Media Till Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats I;T-f(lil:,m- ;?;:il:,mun- Anmiirkning Diarieforas

INKOP, 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 tjiansteperson Galler oavsett belopp. Nej
Med direktkdp avses
Gallras vid Hos ansvarig direktupphandling utan
Bestallning vid direktkdp under 100 000 kr inaktualitet P D tjdnsteperson konkurrensutséttning. Nej

Hos ansvarig

Yansteperson. Personuppgiftsbitradesavt
Gallras 2 ar Kan aven hallas al 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 6ver 100 000 kr
Se riktlinjer for inkop i Tibro kommun. Handlingar gédllande kommungemensamma upphandlingar diariefors endast hos kommunstyrelsen.

Upphandlingshandlingar Galler oavsett

upphandlingsform, t ex
direktupphandling,
formaliserad upphandling
eller fdrnyad
konkurrensutsattning.

- Upphandlingsdokument, aven kallat
forfragningsunderlag

- Anbuds6ppningsprotokoll

- Anbud, antagna, samt fértydliganden
och kompletteringar

- Individuell rapport, aven kallat Personuppgiftsbitradesavt
dokumentationsblankett al och uppsagning av avtal
- Overprovningar i forvaras tillsammans med
- Avtal, ramavtal eller kontrakt Bevaras D Ciceron DoA 3ar huvudavtalet och bevaras. Ja
EKONOMI
Attest- och utanordningsbehdérigheter Bevaras D Ciceron DoA 3ar Ja
Gallras vid Ekonomienhetens
inaktualitet nararkiv och

Autogiroansdkningar P D Raindance Nej



Media

Till

Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats I;f-f(lil:,m- ;?;:il:,mun- Anmiirkning Diarieforas
Avskrivningar kundfordringar, Gallras efter Ekonomienhetens
beslut/specifikation 7 ar P D nararkiv Nej
Gallras efter Ekonomienhetens
Bokféringsorder 7 ar P D nararkiv 2ar Nej
Bokslut/delarsbokslut (arsredovisning) Bevaras D Ciceron DoA 3ar Ja
Bokslutshandlingar/
delarsbokslutshandlingar
Resultat och balansrakning Gallras efter Ekonomienhetens
Specifikationer till tillgangs- och skuldkonton 7 ar P D nararkiv 2ar Nej
Budgethandlingar Bevaras D Ciceron DoA 3ar Ja
Gallras efter Gemensam mapp
Budgethandlingar - underlag 2ar D T: (ekonomienh.) Nej
Daglig rapportering:
- In- och utbetalningsverifikationer
- Daglig koérning med tillhérande girolistor
- Kassor (rapport/avstdmning samt
kvitton) , I6neavrakningslista, |6ne- Ekonomienhetens
justeringar Gallras efter nararkiv och
- Kontoutdrag, e-redovisning 7 ar P D Raindance 2ar Nej
Gallras nar
fakturan Hos ansvarig
Fraktsedlar betalats P tjdnsteperson Nej
Gallras efter
avstadmning Hos ansvarig
Foljesedlar mot fakturan P tjdnsteperson Nej
Kontoplan med kodférteckning Bevaras D Ciceron DoA Ja
Om rakenskapsmaterial
fors Over fran ett fysiskt
kvitto till ett digitalt,
Gallras efter Hos ansvarig behdver inte det fysiska
Kvitton 7 ar P D tjiansteperson originalet sparas. Nej



Handlingstyp

Kravhantering

Momsredovisning

Rekvisitioner

Verifikationer —
kundreskontra/leverantorsreskontra

Arsredovisning, tryckta upplagan

Bevaras/Gallras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter
7 ar

Gallras efter
2ar

Gallras efter
7 ar

Bevaras

Media

Papper

Digitalt

Forvaringsplats

Visma financial
solutions

Ekonomienhetens
nararkiv och
gemensam mapp
T: Budget

Ekonomienhetens
nararkiv och Visma
Proceedo

Ekonomienhetens
nararkiv och
Raindance

Nararkiv oclj
Ciceron DoA

Till
Mellan-
arkiv

Till

Kommun-
arkiv

3ar

Anmiirkning

Forvaras pa respektive
forvaltning. Kopia pa
ekonomienheten.

Diariefors i arendet for
arsredovisningen.

Diarieforas

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja



Media

Till

Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats :/,I-f(lil:,m- ;?;:il:,mun- Anmiirkning Diarieforas
PERSONAL OCH LONER
Rekrytering
Anstallningsavtal som har
signerats digitalt skrivs ut
Personalakt och pa 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. mdjligheten att
Gallras efter Overklaga enligt lag om
Ansodkningshandlingar, ej erhallen tjanst 2ar D Offentliga jobb férbud mot diskriminering. Nej
Hos ansvarig
Gallras efter tjiansteperson pa
Ansdkan om undantag fran anstallningsstopp 2ar P HR-enheten Nej
Belastningsregister — kontroll
- Utdrag ur belastningsregistret 6ver
manads- och timavldnade inom
forskolan, grundskolan och
skolbarnomsorgen Gallras
- Utdrag ur belastningsregistret éver omedelbart
Som arbetar med uppgiter besitade. Utdraget visas for
enligt 9§ LSS PPg ansvarig rekryterare infor
- Utdrag ur belastningsregistret fér dvrig anstalining.
personal som regelbundet kommer att Registrering att det visats
sysselsattas inom verksamheter som upp i HR-systemet
forutsatter registerutdrag enligt ovan. D Winlas Winlas. Nej
Bevaras Héandelse registreras i
Beslut om bisyssla P Personalakt Winlas Nej
Bevaras Till kommunarkiv efter
avslutad anstallning/
pensionering/
Handlingar ang. férordnanden o dyl. P D Personalakt dodsfall. Ja



Handlingstyp

Personalakt

Tystnadsplikt/sekretessforbindelse

Lénehantering

Arbetsgivarintyg

Avdrag for férmaner via 16n

Ersattning for utlagg via 16n

Kontrolluppgifter

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

Ledighetsansokningar 6ver 6 man

Léne- och narvarorapporter

Lone-/uppdragstillagg, beslut om

Lénebidrag, avisering om utbetalt belopp

Lénebidrag, rekvisition av bidrag till
arbetsgivare/huvudman

Bevaras/Gallras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter
2ar

Gallras efter
2ar

Gallras efter
10 ar

Bevaras

Gallras efter
9 méanader

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

Bevaras

Gallras efter
2ar
Gallras efter
2ar

Media

Papper

Digitalt

Forvaringsplats

Néararkiv personal

Personalakt

Loneenheten i
Skovde

Loneenheten i
Skovde

Loneenheten i
Skovde

Loneenheten i
Skovde

Loneenheten i
Skovde

Medvind

Medvind

Medvind

Personalakt samt
kopia till
I6bneenheten i
Skovde

Till
Mellan-
arkiv

Till
Kommun-
arkiv

Se anm.

Anmiirkning

Till kommunarkiv efter
avslutad anstallning/

pensionering/
dodsfall.

T.ex. kostavdrag

Kvitton i original

Handhas av AME

Handhas av AME

Diarieforas

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej



Media

Till

Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats I;’ll‘::(lil“:m- ;(r(;:irilmun- Anmiirkning Diarieforas
Lénebidrag, beslut om Bevaras Personalakt Handhas av AME Nej
Lénebidrag, handlingsplan Bevaras Personalakt Handhas av AME Nej
Reserakningar Gallras efter D HR-portalen och Nej
2ar Medvind
Skatter, jdmkningar m.m. Gallras efter D Léneenheten i Nej
10 ar Skoévde
Utmatning i 16n, beslut om Gallras efter P Léneenheten i
10 ar Skoévde
Vard av barn, sjuk- och friskanmalan Gallras efter D Medvind Nej
2ar
Facklig samverkan, forhandlingar etc.
Facklig tid, rapporter och sammanstallningar Gallras efter D Medvind Nej
2ar
Forhandlingsprotokoll enligt MBL Bevaras P D Nararkiv och 2ar Ja
Ciceron DoA
Lénedversyn, protokoll fran dversyn Bevaras P Nararkiv och 2ar Ja
Ciceron DoA
Minnesanteckningar arbetsplatstraff (APT) Gallras efter D Hos ansvarig chef Om innehéller beslut eller Nej
10 ar unik information av direkt
betydelse for
verksamheten ska de
diarieféras och darmed
bevaras.
Protokoll samverkansgrupp Bevaras P D Nararkiv och 2ar Ja
Ciceron DoA
Arbetsmiljé
Dokumentation systematiskt arbetsmiljdarbete Bevaras D 5ar Nej
Tillbuds- och olycksfallsrapport Bevaras P D Arbetsmiljoverk- 5ar Lamnas till Nej
tyget kommunarkivet tidigast
efter 5 ar, eller nar digital
leverans ar majlig.




Media

Till

Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats I;’ll‘::(lil“:m- ;(r(;:irilmun- Anmiirkning Diarieforas
Sjukfranvaro
Last utrymme hos
ansvarig chef. Forvaras
med sekretess. Kan
. sparas langre om behov
Lakarintyg Gallras efter finns.
2ar P Hos ansvarig chef Nej
Rehabilitering
AFA forsakring vid sjukdom samt skadeanmalan | Gallras vid P D Nej
pensions- Personalakt
avgang
Arbetsférmagebeddmning, underlag for Bevaras P Personalakt Nej
Arbetsplatsinriktat rehabiliteringsstod, fran Gallras efter Hos ansvarig Nej
Forsakringskassan 1ar tjiansteperson pa
HR-enheten
Arbetsskadeanmalan Bevaras P Personalakt Nej
Forsakringskassans beslut avseende Bevaras Personalakt Nej
sjukersattning
Rehabiliteringsutredning Bevaras P Personalakt Nej
Avveckling/pension
Ansdkan om deltidsanstallning i samband med Bevaras P Personalakt Nej
delpension
Ansbkan om entledigande fér anstalld (egen Bevaras P Personalakt Nej
uppséagning)
Avgangsvederlag, beslut Bevaras P Personalakt Ja
Beslut om uppséagning, arbetsgivarens initiativ Bevaras P Personalakt Ja
Dédsfall, handlingar rérande Bevaras P Personalakt Nej
LAS-varsel, handlingar som resulterar i avslut Bevaras P Personalakt 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

Bevaras/Gallras

Gallras efter
2ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras néar
anstallningen
avslutas.

Gallras néar
anstaliningen
avslutas.

Gallras vid
inaktualitet.

Media

Papper

T (U (U |T

Digitalt

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. Férvaras
med sekretess.

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

Diarieforas

Ja

Nej
Nej
Ja
Nej

Ja
Nej

Nej

Nej



Media

Till Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats :/,I-f(lil:,m- ;?;:il:,mun- Anmiirkning Diarieforas

ALLMANT/OVRIGT

Delegationsbeslut Bevaras D ByggR/Nova Bygg Arkiveras till digitalt Ja

mellanarkiv nar arendet ar
avslutat.

Diariesystem, ByggR/Nova Bygg Se D Uppgifter i diariesystem Ja
dokumentha gallras respektive bevaras
nteringsplan enligt gallande

dokumenthanteringsplan.

Enkater, svar pa externa 5ar D Ciceron DoA Diariefors enbart vid Ja

enkater av storre vikt.

Minnesanteckning i arende (ex. upprattad Gallras vid D ByggR/Nova Bygg Rensas senast vid avslut Ja

anteckning, telefonsamtal, besdk) inaktualitet av arende.

Minnesanteckningar blir
allmanna om de tas om
hand fér arkivering.

Mottagningsbevis om mottagen Gallras nar D ByggR/Nova Bygg Nar tvist inte pagar Ja

anstkan/anmalan och meddelande om ansdkan | arendet

komplett avslutas

Remissvar/yttrande till lansstyrelse, andra 5ar D Ciceron DoA Ja

myndigheter och organisationer som inte kraver

beslut frAn namnden

Tjansteanteckning (ex. upprattade anteckningar, | Bevaras D ByggR/Nova Bygg Arkiveras till digitalt Ja

telefonsamtal, besok) och skrivelse/handling av | (original férs mellanarkiv nar arendet ar

betydelse over till avslutat.
elektroniskt
medium)
Tjansteanteckning (ex. upprattad anteckning, 5ar D ByggR/Nova Bygg Tjansteanteckningar och Ja

telefonsamtal, besdk) och skrivelse/handling av
tillfallig eller ringa betydelse

skrivelser/handlingar av
betydelse bevaras,
minnesanteckning gallras
innan avslut av arende



Media Till Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats xililjn- :‘(r(;:il:]mun- Anmiirkning Diarieforas
ANTAGNA PLANER OCH AVBRUTNA PLANARENDEN

Handlingar som enbart visar hur planprocessen | Gallras nar D ByggR/Nova Bygg Ja
genomfoérts (administrativ hantering t.ex. arendet har

utskick/underrattelser/remisser till berérda, vunnit laga

kallelser, kungorelser/annonser, forteckningar kraft

Over remisser, handlaggarblad/checklistor,

mdtesanteckningar)

Inkomna yttranden Bevaras D ByggR/Nova Bygg Sammanstallning bevaras, Ja

handling kallad utlatande
efter planférslag

| avbrutna planarenden, allt material utom beslut | Bevaras D Ciceron DoA och Beslut (eller Ja
om att avbryta ByggR/Nova Bygg tjansteanteckning for aldre
arende) om att avbryta
bevaras 6vrigt material
gallras

DETALIPLANER OCH OVERSIKTSPLAN

Beslut om planuppdrag, samrad, granskning Bevaras D Ciceron DoA och Ja
och antagande ByggR/Nova Bygg

Planforslag/versioner som varit pa samrad och Bevaras D ByggR/Nova Bygg Ja
granskning
Tekniska utredningar, geotekniska utredningar, | Bevaras D ByggR/Nova Bygg Arkiveras till digitalt Ja

bebyggelse- eller naturinventering eller annat

underlagsmaterial som tagits fram i anslutning
till ett planarbete och som kan tankas vara till

nytta for arbete med andra arenden

Antagandehandlingar Bevaras

ByggR/Nova Bygg

mellanarkiv.

Ligger pa T: men ska pa
sikt forsvinna

Nar planerna har vunnit
laga kraft ska
antagandehandlingar
laddas upp till Nationella
geodataplattformen. Dwg
filen sparas pa T..

Ja



Handlingstyp

Laga kraftbevis

Fastighetsforteckningar

HISSAR

Besiktningsprotokoll fran kontrollorgan (vid
allvarligare anmarkning)

Forelaggande fran byggnads- och
trafiknamnden

Intyg fran besiktningsorgan att brist har
atgardats

Media

Bevaras/Gallras
Papper

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Digitalt

KARTOR OCH GEOGRAFISK INFORMATIONSVERKSAMHET

Arbetsmaterial adressattning

Arbetsmaterial inmatning

Arbetsmaterial utsattning

Bestallning av karta

Nybyggnadskarta/utdrag ur primarkartan

Dokumentation referenssystem

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras néar
arendet
avslutas

Bevaras

Bevaras

D

D

Till Till
Mellan-
arkiv arkiv

Forvaringsplats

ByggR/Nova Bygg
T: ShbByggMiljo

ByggR/Nova Bygg

ByggR/Nova Bygg

ByggR/Nova Bygg

Geosecma,
T: ShbByggMiljo
Geosecma och T:

Geosecma och T:

ByggR/Nova Bygg
och E-tjanst

ByggR/Nova Bygg,

T: ShbByggMiljo 3ar
och Nararkiv

Kommun-

Anmiirkning

Nar nytt godkant protokoll
har upprattats

Nar arendet avslutats och
tvist inte pagar

Nar arendet avslutats och
tvist inte pagar

Fran 2018 och fram till
2022 finns kartorna pa T:
Fran 2022 och framat
finns kartorna i
ByggR/Nova Bygg.

Diarieforas

Ja
Nej

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Ja

Ja

Nej



Handlingstyp

Fastighetskartan
Flygfoto
Grundkarta

Grundkarta

Kommunens kartor

Lantmateriets kartor

Ledningskarta

Material DRK-leveranser

Material geodataleveranser

Ortofoton

Specialblad till fastighetskartan

Stomnat och punktbeskrivningar

Tomtindelningskartor

Media

Bevaras/Gallras

Papper Digitalt

Bevaras D
Bevaras D
Bevaras D
Bevaras P

Bevaras D
Bevaras P

Bevaras D
Gallras vid

inaktualitet

Gallras vid D
inaktualitet

Bevaras D
Bevaras P

Bevaras P D
Bevaras P

Till

Forvaringsplats Mellan-
arkiv

Geosecma

Geosecma

Geosecma

Kommunarkiv

T: ShbByggMilj6-
och Geosecma

Arkivet

Geosecma samt
T: ShbByggMiljé
T: ShbByggMiljo

T: ShbByggMiljé
och Geosecma

Geosecma,
T: ShbByggMiljé

Nararkiv

Geosecma och
Nararkiv

Nararkiv

Till
Kommun-
arkiv

5ar

5ar

5ar

Anmiirkning

Tas bort pa sikt pa T:

Nya digitala kopior gors
varje ar och sparas ner i
Geosecma.

Gamla papper/plat

Adresskartor, Snérdjning,
rek. Skolvéag, lediga
tomter etc. Behalls tills
vidare i Nararkiv pa
férvaltningen.

Kartor fran 2025 sparas i
Geosecma.

Gula kartan, blaa kartan,
historiska kartor etc.

Kopior gors varje ar och
sparas ner i Geosecma.

Material som skickas till
Lantmateriet

Material som skickas till
Lantmateriet och
Trafikverket.

Behaills tills vidare i
Nararkiv pa férvaltningen

Behalls tills vidare i
Nararkiv pa forvaltningen

Diarieforas

Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej



Media

Handlingstyp Bevaras/Gallras

Papper Digitalt

OBLIGATORISK VENTILATIONSKONTROLL (OVK)

Forelaggande fran byggnads- och
trafiknamnden

Besiktningsprotokoll for OVK

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

PAFOLIDER OCH INGRIPANDE VID OLOVLIGT BYGGANDE

Expediering av beslut

Granskningsblad

Inkommande och utskickade brev/e-post utover
tjansteskrivelse/- utlatande (korrespondens,
kommunicering)

Mottagningsbevis fran delgivning

Gallras néar
arendet
avslutas

Gallras néar
arendet
avslutas

Gallras nar
arendet
avslutas

Gallras nar
arendet
avslutas

D

Forvaringsplats

ByggR/Nova Bygg

ByggR/Nova Bygg

ByggR/Nova Bygg

ByggR/Nova Bygg

ByggR/Nova Bygg

ByggR/Nova Bygg

Till
Mellan-
arkiv

Till
Kommun-
arkiv

Anmiirkning

Diarieforas

Nar arendet avslutats och Ja
tvist inte pagar

Nar nytt godkant protokoll Ja
har upprattats. Protokollen

finns from 2022 enbart i

digital form i ByggR/Nova

Bygg.

Nar tvist inte pagar Ja
Nar tvist inte pagar Ja
Nar tvist inte pagar Ja
Nar tvist inte pagar Ja

T||.|.STAN D, AN MALN|NGAR OCH T|L|.SYNSAREN DEN (férhandsbesked, bygglov, rivningslov, marklov, anmalan, strandskyddsdispens, tillsyn)

Anmalan kontrollansvarig och sakkunnig

Ansodkningar om férhandsbesked, lov och
dispens (med tillhdrande handlingar av
betydelse) och anmalan ej bygglovspliktig
atgard

Bevaras

Bevaras

D

D

ByggR/Nova Bygg

Nararkiv och
ByggR/Nova Bygg

Arkiveras till digitalt Ja
mellanarkiv nar arendet ar
avslutat.

Arkiveras till digitalt Ja
mellanarkiv nar arendet ar
avslutat.



Handlingstyp

Beslut i arenden om férhandsbesked, lov,
dispens (beviljade, avslag, anstand, avvisning,
avskrivning, tillsyn) med samtliga handlingar
som ar nddvandiga for att forsta beslutets
innebdrd:

- Protokollsutdrag respektive
delegationsbeslut,

- Godkanda ritningar, avgransningar av
plats som far tas i ansprak vid
strandskyddsdispens,

- Beslut om kontrollplan (signerad
kontrollplan i sig med ev. bilagor)

- Tjansteskrivelse/- utlatande och
illustrationer fran handlaggare (inklusive
sarskilt material som skickats ut till
namndsammantrade)

Dokumentation (foton) som ar beslutsstdmplade

Fakturaunderlag

Granskningsblad

Handlingar tillhérande ans6kan/anmalan som ar
av tillfallig eller ringa betydelse och som inte ar
underlag till beslut eller inte kravs for att forsta
arendets innebdrd

Kontroller och intyg fran externa entreprendrer
som inkommit enligt krav i kontrollplan och/eller
krav i protokollet fran samrad

Mottagningsbevis fran delgivning

Bevaras/Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras néar
arendet
avslutas

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras néar
arendet
avslutas

Media

Papper

Digitalt

D

Forvaringsplats

Nararkiv och
ByggR/Nova Bygg

ByggR/Nova Bygg

ByggR/Nova Bygg
ByggR/Nova Bygg

ByggR/Nova Bygg

Nararkiv och
ByggR/Nova Bygg

ByggR/Nova Bygg

Till
Mellan-
arkiv

Till
Kommun-
arkiv

Anmiirkning

Arkiveras till digitalt
mellanarkiv nar arendet ar
avslutat.

Arkiveras till digitalt
mellanarkiv nar arendet ar
avslutat.

Gallras da arendet
avseende
lovarende/bygganmalan
avslutats (genom
utférande av
slutbevis/slutbesked eller
avslutats av annat skal).

Diarieforas

Ja

Ja

Ja
Ja

Ja

Ja

Ja



Media Till Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats I;T-f(lil:,m- ;?;:il:,mun- Anmiirkning Diarieforas
Notering om kungérelse av beslut i Post- och Bevaras ByggR/Nova Bygg Ja
Inrikes tidningar

Ofullstdndig ans6kan som avvisats (prévning Gallras vid ByggR/Nova Bygg Gallras/Atersands efter Ja

kan inte ske i sak) inaktualitet beslut om avvisning. Ex.
ofullstandig ansdkan trots
forelaggande om
komplettering. Arendet
avslutas.

Protokoll samrad och arbetsplatsbestk Bevaras ByggR/Nova Bygg Arkiveras till digitalt Ja
mellanarkiv nar arendet ar
avslutat.

Relationsritningar Bevaras Nararkiv och Arkiveras till digitalt Ja

ByggR/Nova Bygg mellanarkiv nar arendet ar
avslutat.

Rivningsplan Bevaras ByggR/Nova Bygg Arkiveras till digitalt Ja
mellanarkiv nar arendet ar
avslutat.

Signerad kontrollplan Bevaras Nararkiv och Arkiveras till digitalt Ja

ByggR/Nova Bygg mellanarkiv nar drendet ar
avslutat.

Kontrollplan (ej signerad, underlag for Gallras nar ByggR/Nova Bygg Signerad kontrollplan Ja

startbesked) arendet ersatter kontrollplan som

avslutas beslutades i
startbeskedet.

Underlagsmaterial i arenden, utdver Gallras nar ByggR/Nova Bygg Yttranden fran grannar Ja

tjansteskrivelser/- utldtande (t.ex. berakning av | arendet och Nararkiv med erinran bevaras.

ytor, remisser, inkomna yttranden fran grannar avslutas

och remissorgan)

Atertagen anstkan om lov/anmalan Gallras vid ByggR/Nova Bygg Gallras/Atersands nar Ja

inaktualitet anstkan/anmalan tagits

tillbaka pa s6kandes
initiativ, avgift debiteras
eller att lov/anmalan inte
behdvs. Arendet
makuleras. (Arenden som
har expedierad eller



Media Till Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Digitalt Forvaringsplats I;f-f(lil:,m- ;?;:il:,mun- Anmiirkning Diarieforas

upprattade dokument kan
inte makuleras och
avslutas istallet.)

OVERKLAGANDEN OCH BESLUT FRAN HOGRE INSTANS

Beslut fran hogre instans Bevaras D ByggR/Nova Bygg Arkiveras till digitalt Ja
mellanarkiv nar arendet ar
avslutat.

Besked fran hogre instanser att deras beslut Gallras vid D ByggR/Nova Bygg Gallras nar arendet Ja

Overklagats i ratt tid inaktualitet slutligen har avgjorts

Handlingar som visar dverlamnande till Bevaras D Nararkiv och Arkiveras till digitalt Ja

l&nsstyrelse och ndmndens prdvning att ByggR/Nova Bygg mellanarkiv nar arendet ar

Overklagande kommit in i ratt tid avslutat.

Inkommen 6verklagan Bevaras D Nararkiv och Arkiveras till digitalt Ja

ByggR/Nova Bygg mellanarkiv nar arendet ar
avslutat.

Namndens beslut att sjalv dverklaga med Bevaras D Ciceron DoA och Arkiveras till digitalt Ja

tillhérande motivering (protokollsutdrag och ByggR/Nova Bygg mellanarkiv nar arendet ar

tjansteskrivelse/- utlatande) avslutat.

Namndens yttrande till hdgre instans Bevaras D Ciceron DoA och Arkiveras till digitalt Ja

ByggR/Nova Bygg mellanarkiv nar arendet ar

avslutat.



	Dokumenthanteringsplan BTN 2024 förslag.pdf
	FÖRKLARING TILL KOLUMNRUBRIKER
	ALLMÄNT
	NÄMNDADMINISTRATION
	E-POST OCH ANDRA MEDDELANDEN
	INKÖP, UPPHANDLING OCH AVTAL
	EKONOMI
	PERSONAL OCH LÖNER
	Rekrytering
	Lönehantering
	Facklig samverkan, förhandlingar etc.
	Arbetsmiljö
	Sjukfrånvaro
	Rehabilitering
	Avveckling/pension
	Övrigt

	ALLMÄNT/ÖVRIGT
	ANTAGNA PLANER OCH AVBRUTNA PLANÄRENDEN
	DETALJPLANER OCH ÖVERSIKTSPLAN
	HISSAR
	KARTOR OCH GEOGRAFISK INFORMATIONSVERKSAMHET
	OBLIGATORISK VENTILATIONSKONTROLL (OVK)
	PÅFÖLJDER OCH INGRIPANDE VID OLOVLIGT BYGGANDE
	ÖVERKLAGANDEN OCH BESLUT FRÅN HÖGRE INSTANS


