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Myndighet/foretag: Kommunstyrelsen Forslag
Kontor/enhet: Lednings- och verksamhetsstod 2018-05-07
Verksamhet Allmén administration, upphandling, HR

Dokumenthanteringsplanen ar en sammanstéllning éver de handlingar som férekommer inom myndighetens
verksamheter. H&r kan man se var en handling finns, hur den forvaras, om den kan gallras efter viss tid eller
ska bevaras mm.

Handlingar som ska bevaras ska sa smaningom lamnas 6ver till kommunens centralarkiv for arkivering. Att
en handling ska bevaras innebér att den sparas for all framtid. For sadana handlingar ska arkivbestandigt
skrivmaterial anvandas. Med skrivmaterial menas har skrivunderlag (papper mikrofilm etc.) och
skrivverktyg (pennor, skrivare, kopiatorer etc.).

Till protokoll anvands Svenskt arkiv som ar ett arkivbestandigt och slitstarkt papper. Till 6vriga handlingar
kan ett aldringsbestandigt papper anvéandas. Det kopieringspapper som upphandlas centralt i kommunen ar
aldringsbestandigt. Gallring av en allmén handling innebér att den forstors. Radering av en digital handling i
datorn, t ex e-post, ar ocksa en gallring.

Gallring kraver ett beslut av ndmnden vilket sker genom att de foreslagna gallringsfristerna i
dokumenthanteringsplanen antas av ndmnden. Gallringsfrist &r den tid for gallring som anges i planen, och
raknas fran utgangen av det ar handlingen kommit till. Gallring vid inaktualitet innebéar att man gallrar
handlingen nér den inte langre behdvs for verksamheten.

Varje myndighet ansvarar for sitt arkiv. Hos myndigheten skall finnas arkivansvarig och évrig personal
(arkivredogorare) for fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten.

Arkivansvarig befattningshavare har till uppgift att bevaka arkivfragorna inom myndigheten och svara for
kontakterna mellan ndmnd, personal och arkivmyndigheten.

Arkivredogdrare svarar for den praktiska arkivvarden. Det innebdr bl. a. att bevaka arkivbildningen och
tillsammans med kommunarkivet utarbeta och revidera dokumenthanteringsplaner, utféra beslutad gallring
och iordningstalla material som ska dverldmnas till kommunarkivet.
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KOMMUN Dokumenthanteringsplan

Myndighet/féretag: Kommunstyrelsen Forslag

Kontor/enhet: Lednings- och verksamhetsstod 2018-05-07

Verksamhet Allmén administration, upphandling, HR
Innehallsforteckning
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Centralarkiv = Arkiv i kéllaren
Nararkiv = Arkiv pa vart vaningsplan
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Myndighet/féretag:

Kommunstyrelsen Forslag
Kontor/enhet: Lednings- och verksamhetsstod 2018-05-07
Verksamhet Allmén administration, upphandling, HR
Handlingar Medium/Fodrvaring Registrering/Sortering | Bevaras/gallras Anmérkning

Allman administration

Avtal Registrator Diariefors Bevaras

Arkivférteckningar, utskrifter Arkivarie Arkivbildare Bevaras

Arkivforteckningsprogram, Visual arkiv Server, arkivarie Bevaras

Diarieférda handlingar Registrator Arsvis, diarieplan Bevaras Avslutade arenden till nararkiv.

Diariekort Registrator Arsvis, diarieplan Bevaras Forvaras bland diarieférda handlingar.
Diarielistor Centralarkiv Avrsvis, diarienr Bevaras Tas ut centralt for alla diarier.

EDP Vision Arende Server Bevaras

E-post Alla, server Vid inaktualitet E-post som &r allmén handling fér inte raderas

innan de skrivits ut pa papper eller
vidarebefordrats till registrator.

E-post som inte &r allman handling far raderas utan
att de skrivs ut pd papper. Samma sak galler for
allmanna handlingar av ringa eller tillfallig
betydelse.

Frageformular besvarade i samband med
undersokningar/statistik (allt som vi far ater)

Hos ansvarig

Vid inaktualitet

Sammanstéllning bevaras i diariet.

Fortroendemannaregister, Troman

Extern server

Vid inaktualitet

Uppdateras kontinuerligt.

Fortroendemannaregister, Troman. Utskrift med Arkivarie Personnummer Bevaras Tas ut vid mandatperiodens slut.
fértroendevalda som lamnat sina uppdrag under

mandatperioden

Fortroendemannaregister, Troman. Utskrifter med Arkivarie Bokstavsordning, Bevaras Tas ut vid mandatperiodens slut.

fortroendevalda i resp ndmnd/styrelse

nédmnd/styrelse
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Kommunstyrelsen Forslag
Kontor/enhet: Lednings- och verksamhetsstod 2018-05-07
Verksamhet Allmén administration, upphandling, HR
Handlingar Medium/Fodrvaring Registrering/Sortering | Bevaras/gallras Anmérkning

Handlingar av ringa eller tillfallig betydelse,
rutinkorrespondens

Alla

Vid inaktualitet

Kallelser/foredragningslistor, bilagekopior. Hos ansvarig Kronologisk 2ar

Kurser/utbildningar (anordnade av lednings- och Hos ansvarig Kronologisk 2 ar

verksamhetsstod)

Kurser/konferenser Registrator Diariefors 1ar Forvaras bland diarieférda handlingar.

Lokala avtal med fackliga organisationer Nérarkiv Diariefors Bevaras

Lotterier, ansokan om registrering och tillstand inkl Registrator Forening 5ar Efter sista giltighetsdatum.

bilagor

Lotterier, beslut om registrering och tillstand Registrator Forening Vid inaktualitet Bevaras pa delegationslista i KS protokoll.

Lotteriredovisningar Kansli Forening 5ar

Minnesanteckningar fran moten/traffar Alla Vid inaktualitet Under forutsattning att de inte innehéller beslut
eller information av direkt betydelse for
verksamheten.

Mottagningsbevis/reversal, arkivhandlingar Arkivarie, dator Arkivbildare Vid inaktualitet

Protokoll, Arbetsplatstraffar Server Kronologisk 2ar Under forutsattning att de inte innehaller beslut
eller information av direkt betydelse for
verksamheten.

Protokoll, Centrala samverkansgruppen Nérarkiv Kronologisk Bevaras

Protokoll, férhandling kollektivavtal Nérarkiv Diariefors Bevaras

Protokoll, Kommunfullmaktige Dokumentskép Kronologisk Bevaras Bindes.

Protokoll, Kommunstyrelsen Dokumentskap Kronologisk Bevaras Bindes.
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Myndighet/féretag:

Kommunstyrelsen Forslag

Kontor/enhet: Lednings- och verksamhetsstod 2018-05-07

Verksamhet Allmén administration, upphandling, HR

Handlingar Medium/Fodrvaring Registrering/Sortering | Bevaras/gallras Anmérkning

Protokoll, Kommunstyrelsens arbetsutskott Dokumentskap Kronologisk Bevaras Bindes.

Handlingar fran I6nedversyn Nérarkiv Kronologisk Bevaras

Protokoll, MBL Nérarkiv Diariefors Bevaras

Protokoll, évriga forhandlingar med fackliga Nérarkiv Diariefors Bevaras

organisationer

Remisser, inkommande, fran namnd/styrelse inom Registrator Diariefors Vid inaktualitet Ingar i diarieforda handlingar. Diariekort och

kommunen yttrande bevaras i akten.
Remissen bevaras hos den ndmnd/styrelse som har
remitterat drendet.

Remisser, inkommande, SOU eller liknande fran Registrator Diariefors Vid inaktualitet Ingar i diarieforda handlingar. Diariekort och

myndigheter utanfér kommunen yttrande bevaras i akten.

Rostbrevlada Telefon Vid inaktualitet

Sociala medier Server Vid inaktualitet Information, kommentarer och inldgg som &r
handlingar av ringa eller tillfallig betydelse gallras
vid inaktualitet.
Handlingar som &r av sérskilt intresse och
sekretessbelagd information och ska bevaras skrivs
ut pa papper och registreras i diariet innan de
gallras fran mediet.
Sekretessinformation och information av stétande
eller krankande karaktar gallras omedelbart fran
mediet.

Statistik, egenproducerad (av vésentlig betydelse) Nérarkiv Diariefors Bevaras

Statistik, extern

Hos ansvarig

Vid inaktualitet

Fran t ex SCB, SKL etc.

Systemdokumentation, HR-plus, WIN-LAS

Nararkiv

Bevaras

Systeminformation, HR-plus, WIN-LAS

Hos ansvarig

Vid inaktualitet
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Kommunstyrelsen Forslag
Kontor/enhet: Lednings- och verksamhetsstod 2018-05-07
Verksamhet Allmén administration, upphandling, HR
Handlingar Medium/Fodrvaring Registrering/Sortering | Bevaras/gallras Anmérkning

Valman, system for valadministration

Extern sever

Vid inaktualitet

Upphandling

Anbud, antagna

Registrator

Diarieférs, diarieplan

Bevaras

Anbud/offerter, ej antagna

Registrator

Diariefors, arsvis

4 3r efter avslutat
arende

Forvaras arsvis i kartong.

Anbudsinfordran Registrator Diariefors, diarieplan Bevaras
Anbudsprotokoll Registrator Diariefors, diarieplan Bevaras
Direktupphandling, sammanstallning, offerter (belopp | Registrator Diarieférs, diarieplan Bevaras
storre eller lika med 10.000 kr)
Direktupphandling, sammanstallning, offerter (mindre | Inkdpsansvarig Arsvis 2ar
belopp under 10.000 kr)
Kommers eL.ite, upphandlingssystem Extern server 4 r efter avslutat | Handlingar som ska bevaras diariefors i
arende upphandlingsérendet.
Anstallning - Rekrytering
Adato, program for personalsociala arenden Server Vid inaktualitet Nar information som ska bevaras har skrivits ut pa
papper.
Annonser, lediga jobb Extern server, Visma Forvaltning 2 ar efter att Skrivs ut pa papper och diariefors i
Recruit anstallnings- anstéllningsarendet.
beslutet har vunnit
laga kraft
Annonser, papper Papper, hos ansvarig Diariefors Bevaras
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Myndighet/féretag:

Kommunstyrelsen Forslag
Kontor/enhet: Lednings- och verksamhetsstod 2018-05-07
Verksamhet Allmén administration, upphandling, HR
Handlingar Medium/Fodrvaring Registrering/Sortering | Bevaras/gallras Anmérkning
Anstéllningsbekréftelse/bevis — tillfallig anstallning. Nérarkiv Arsvis, 10 ar Upp till tre manaders anstallning.
Tjanstgoringsrapport timavionade personnummerordning
Anstéllningsinformation/avtal, delegationsbeslut Nérarkiv Personnummerordning Bevaras | personakten. Original till den anstallde.

(Timavldnade se tjanstgdringsrapport)

Ansokningshandlingar

Extern server, Visma

Referensnummerordning

2 &r efter att

Ansokningshandlingar for anstallda skrivs ut pa

Recruit anstallnings- papper och bevaras i personakten
beslutet har vunnit
laga kraft
Ansokningshandlingar anstallda Papper, Nérarkiv Personnummerordning Bevaras | personakten

Ansokningshandlingar ej anstallda

Papper, hos ansvarig

2 manader efter
anstallningsbeslut

Handlingarna skannas till Visma Recruit.

Arbetsgivarintyg Server Personnummerordning 5ar Original till den anstallde

Arbetsskade- och tillbudsstatistik Papper Bevaras Bilaga till CSV protokoll

Belastningsregisterutdrag, HVB och LSS Nérarkiv Personnummerordning 2 ar efter Forutsatt att notering gjorts i Win Las och pa
ankomstdatum anstéllningsavtalet att arbetsgivaren har tagit del av

registerutdraget.

Belastningsregisterutdrag, évriga

Hos ansvarig

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Nar notering gjorts i Win Las och pa
anstélliningsavtalet att arbetsgivaren har tagit del av
registerutdraget.

Disciplinarenden

Nararkiv

Bevaras

Till personakten

Entledigande av tjanst/pension

Nararkiv

Bevaras

Till personakten

KIA, program fér dokumentation av arbetsskador,
tillbud och arbetsmiljoarbete

Extern server

Vid inaktualitet

Nar information som ska bevaras har skrivits ut.

Visma Recruit (rekryteringsverktyg)

Extern server

Vid inaktualitet

Nar information som ska bevaras har skrivits ut.

Pension, pensionsbrev

Nararkiv

Bevaras

Till personakten




Bilaga 7, KS § 136/2018

Al B AV Pa AT

Dokumenthanteringsplan

Sida8av 9 8 (9)

Myndighet/féretag:

Kommunstyrelsen Forslag

Kontor/enhet: Lednings- och verksamhetsstod 2018-05-07

Verksamhet Allmén administration, upphandling, HR

Handlingar Medium/Fodrvaring Registrering/Sortering | Bevaras/gallras Anmérkning

Personakter Nérarkiv Personnummerordning Bevaras Vid anstéllningens upphérande i kommunen till
slutarkiv.

Omplaceringsutredning Nérarkiv Personnummerordning Bevaras Rensas vid avslut. Laggs i personakt/nérarkiv.

Tjanstelegitimation Nérarkiv Forvaltning, Vid inaktualitet Forvaras i parm

personnummer

Tjanstgoringsbetyg/intyg Nérarkiv Personnummerordning Bevaras Till personakten eller parm. Skrivs pa respektive
férvaltning.

Uppsagning fran arbetsgivaren Nérarkiv Personnummerordning Bevaras Till personakten

WIN-LAS, LAS-register Server Vid inaktualitet

Loneadministration

Anstéllningsuppgift Nérarkiv Personnummerordning 2 ar

Kontaktperson/Kontaktfamilj/Familjehem

Arbetstidsschema

Hos ansvarig

Vid inaktualitet

Bokforings- avstamningslista Server 10 ar
HR-plus, personal och I6nesystem Server Vid inaktualitet
Lonespecifikationer Server 10 ar eArkiv Itella, interaktiv lagringstjanst.

Loneavdrag, tex. Kronofogden, Motorvarmare, telefon

Hos ansvarig

Personnummerordning

Vid inaktualitet

Ldnejustering Nérarkiv Personnummerordning 2 ar

Kontrolluppgifter Centralarkiv Personnummerordning 6 ar Forvaras i lador. Forvaras i nararkiv forsta aret
Ledighetsansokan. Tjanstledighet, lang period > 1 man | Nararkiv Personnummerordning Bevaras Till personakten

Loneartsparm fran K-paj tiden Nérarkiv Bevaras
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Myndighet/féretag:

Kommunstyrelsen Forslag
Kontor/enhet: Lednings- och verksamhetsstod 2018-05-07
Verksamhet Allmén administration, upphandling, HR
Handlingar Medium/Fodrvaring Registrering/Sortering | Bevaras/gallras Anmérkning
Redovisning av arbetsgivaravgift/skatteuppgifter Nérarkiv Arsvis 10 ar
Reserakningar Hos ansvarig Arsvis, 2 ar Forvaras med tjanstgdringsrapporterna

personnummerordning

Semesteromstallningslista

Hos ansvarig

Vid inaktualitet

Skatteuppgifter, extra skatteavdrag fran arbetstagarna Postrummet Personnummerordning Vid inaktualitet

Skatteuppgifter, jamkning Nérarkiv Personnummerordning Vid inaktualitet

Skatteuppgifter, paforda fran Skatteverket Nararkiv 6 ar

Tillfallig anstallning, utbetalning/gage (artister, div. Hos ansvarig Arsvis, 2ar

personer) personnummerordning

Tillagg-franvarorapport/Tjanstgoringsrapport Nérarkiv Arsvis, 2ar
personnummerordning

Tjanstgoringsrapport, fortroendevalda Nérarkiv Arsvis, 2 ar
personnummerordning

Facklig tid, rapporter och sammanstallningar Hos ansvarig 2 ar
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