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Dokumenthanteringsplanens funktion

Dokumenthanteringsplanen beskriver de allménna handlingarna och
hanteringen av dem vid socialndmnden och dess verksamheter.

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

Dokumenthanteringsplanen utgor ocksa ett beslut om arkivvarden vid
myndigheten avseende registrering av allménna handlingar (diarieféring),
val av material och metod vid framstallning av handlingar, och organisering
av arkivet enligt 5 § punkt 1och 2 och 6 § punkt 1 arkivlagen.

Dokumenthanteringsplanen utgor 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 redogdr fér myndighetens
verksamhet och organisation over tid.

Dokumenthanteringsplanen utgér ocksa en beskrivning av myndighetens
allménna handlingar som skall 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
allménheten 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 planen 6ver handlingarna: forst en allman del med
handlingar som kan férekomma i flera olika verksamheter (t ex handlingar
av tillfallig eller ringa betydelse) och darefter handlingar uppdelade per
verksambhet.

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



Kolumnerna i planen

Planens kolumner anger handlingstypens bendmning, bestammelse om
bevarande/gallring och var handlingen forvaras vid namnden/nar den skall
levereras till kommunarkivet. For handlingar med kort gallringsfrist
(uppdateras fortlopande 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
ar 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 galler bade handlingar
pa papper och t ex elektroniska handlingar. Endast i de fall bestimmelserna
skiljer sig, anges handlingens medium sarskilt.

Bestammelse om forvaring avsléjar om handlingen &r fysisk eller
elektronisk eller kan férekomma som béda. Om Ciceron DoA eller annat
verksamhetssystem anges som forvaring, ar handlingen enbart elektronisk.
Om nararkiv (och leverans till kommunarkiv) anges, ar handlingen fysisk. |
forekommande fall, och med férklarande anmarkning om férvaring, kan
handling férekomma 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 bedémas enbart utifran hur den
befordras. En orosanmalan 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. Ndmnden ansvarar for de allmé&nna handlingarna i sin
verksamhet och beslutar genom denna dokumenthanteringsplan hur
regelverket skall tillampas.

Tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF, ar en av Sveriges grundlagar och
reglerar i 2 kapitlet vad som &r allméan handling, ratten att ta del av dem och
syftet med den rattigheten. Den som begér ut en allmén handling som far
lamnas ut skall genast eller sa snart det ar 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 (diarieféra) allménna handlingar, vilka uppgifter
diariet maste innehalla och att diarieféring skall ske sa snart handling har
inkommit eller upprattats. Lagen anger ocksa nar det ar mojligt att inte



diariefora allmanna handlingar. OSL innehaller ocksa bestammelser om
sekretess, dvs tystnadsplikt och forbud mot att lamna ut handlingar.

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

e arkiven &r en del av det nationella kulturarvet

och att handlingarna skall 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
skall 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) séger bland annat att handlingar skall
arkiveras nér det arende de hor till har slutbehandlats, att arkivet skall
inspekteras regelbundet av arkivmyndigheten och att arkivbildningen skall
ses Over i samband med férandringar av verksamheten. Arkivfoérordningen
innehaller ocksa undantag fran GDPR avseende arkivhandlingar som
overlamnats till arkivmyndigheten. Arkivforordningen ger ocksa
Riksarkivet mojligheter att meddela vissa foreskrifter avseende kommunala
arkiv.

Riksarkivets foreskrifter och allménna rad, publicerade i serien RA-FS,
galler for kommunala arkiv i friga om godkénnande och markning av
skrivmateriel och forvaringsmetoder, samt om vad som for olika fall krdvs
av materiel och metoder med hénsyn till behovet av bestédndighet.
Riksarkivets foreskrifter om nar en handling skall anses vara arkiverad
galler ocksa for kommunala arkiv.

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

Allman handling, offentlighet och sekretess

Som allmaén réaknas en handling som férvaras hos myndighet och &r att anse
som inkommen till eller upprattad hos myndigheten. Ovriga handlingar &r ej
allmanna. Allméanna handlingar &r offentliga eller hemliga om de innehaller
uppgifter som skyddas av sekretess enligt OSL.



HANDLING

o framstéllning 1 skaift eller bild, eller
*  upptzgning som kan uppfattas med
telmizkt hjalpmedel

ALLMANHANDLING EJ ATIMANHANDLING

»  Forvaras vid myndighsten, och & firvaras mte vid myndigheten,

o imkommen, eller »  iregj fardigstalld,
o uppréttad. *  ulgdr minnesanteckning,
»  forvaras enbart for tekmisk lagring, eller
*  utgdr privat handlmg.
OFFENTLIG ALTMAN HANDLING HEMIIG ATIMANHANDLING

Huvudparten av de allménna handlingar som férekommer hos
Socialndmnden ar offentliga och skall vid begéran lamnas ut skyndsamt av
den handlaggare som vardar dem. Handlingar med uppgifter som skyddas
av sekretess skall som regel inte lamnas ut, t ex handlingar i

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

Forvaltningschefen for myndigheten har delegerad réatt att avsla begaran om
att lamna ut allman handling eller att besluta om att [amna ut allmén
handling med forbehall. Férekommer osékerhet om en handling far lamnas
ut eller ej skall fragan alltid hanskjutas till férvaltningschefen.

Diarieforing (registrering av allménna handlingar)

Syftet med diarieforinig (registrering av allménna handlingar) ar att
allmanheten skall kunna fa kdannedom om vilka handlingar som finns vid
myndigheten, kunna begéra ut dem och darmed beredas insyn i
myndighetens verksamhet. Diariet maste alltsa vara tillgangligt for
allménheten.

Huvudregeln &r att alla allmanna handlingar skall diarieféras. Handlingar
som inte omfattas av sekretess behdver dock inte diarieféras om de kan
hallas ordnade sa att det utan svarighet kan faststallas om de har kommit in
eller upprattats. Det ar allméanhetens mojlighet att pa egen hand faststélla
vilka handlingar som finns, som avgor om diarieforing kan underlatas.
Handlingar som &r av uppenbart ringa betydelse for verksamheten, sdsom
reklam och vissa typer av cirkuldr eller inbjudningar, behdver varken
registreras eller hallas ordnade. For allmanna handlingar som omfattas av
sekretess finns inget undantag fran regeln om diarieféring.

Vid diarieféring skall foljande uppgifter registreras:

e datum da handlingen kom in eller upprattades,



e diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid
registreringen,

e uppgift om avsandare eller mottagare, och

e i korthet vad handlingen ror.

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

Arkivering
Aktrensning

Senast i samband med att ett drende avslutas skall &rendets akt rensas och
ordnas av handl&ggaren. Utkast, minnesanteckningar som inte tillfort
sakuppgift, gem, plastfickor, registerflikar, notes-lappar och liknande tas
bort. Handlingar som hor till &rendet skall 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 &rende avslutas. Om inte, ar det viktigt att gora det
manuellt fore avslut av drende.

Minnesanteckningar och andra handlingar som &r kvar i &rende nar det
avslutas, betraktas som omhandertagna for arkivering och blir allmén
handling.

Forvaring av fysiska handlingar
Myndigheten forvarar arkiv vid féljande forvaringsplatser

e arkivskap hos handlaggare
o arkivlokal i kallarplanet pa Ranliden
o arkivlokal i byggnaden vid Trinndjegatan

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

Namnden ansvarar for att gallring genomfoérs av de handlingar som
namnden beslutat skall gallras.

Forvaring av elektroniska handlingar

Elektroniska handlingar och uppgifter anses arkiverade och forvarade i
verksamhetssystemet nar drendet ar avslutat. F6r handlingar som skall



bevaras for all framtid galler att de i ett senare skede kommer att foras over
fran verksamhetssystemet till kommunens 16sning for langsiktigt bevarande
(e-arkiv).

Socialnamnden anvander nedanstaende verksamhetssystem dar allménna
handlingar hanteras och i forekommande fall &r arkiverade. |
dokumenthanteringsplanen nedan anges systemnamnet under rubriken
Forvaring.

Verksamhetssystem | Beskrivning Tid (ndr systemet
boérjade anvandas
och ev ndr det togs

ur bruk)

Ciceron System for diarieféring och
namndsadministration

Outlook (e-post) E-postprogram

Draftit Bl a register 6ver
personuppgiftsbehandlingar

Procapita Handl&ggnings- och
dokumenthanteringssystem,
socialtjanst och Hélso- och
sjukvard

Viva Handlaggnings- och 2020

dokumenthanteringssystem,
socialtjanst och Hélso- och
sjukvard

Intraphone System for registering av
utférda insatser

Appva System for registrering av
Hélso- och
sjukvardsinsatser

Beslut om gallring

Vilka allmanna handlingar som far gallras och néar det skall ske maste
beslutas i sarskild ordning. For statliga myndigheter anger
arkivforordningen att Riksarkivet fattar beslut om gallring. Det anges ingen
sérskild beslutsinstans for kommunala myndigheter, varfor det ankommer
pa myndighetens styrelse att fatta sadant beslut. Arkivreglementet for
Falkopings kommun 11 § anger att samrad skall ske med arkivmyndigheten



i viktigare fragor rérande arkivbildningen. Beslut om gallring ar en sadan
fraga.

Gallringsfristerna i denna dokumenthanteringsplan bygger pa raden i serien
Bevara eller gallra nr 5 Rad for den kommunala socialtjansten mm samt
Bevara eller gallra nr 6 Rad om patientjournaler och Gvrig
varddokumentation i landsting/region och kommun, framtagen av Sveriges
regioner och kommuner, SKR, i samarbete med Riksarkivet.

Med gallring likstélls forlust av sok- och sammanstéliningsmaojligheter eller
mojligheter att faststélla handlingens autenticitet. (Det innebér att t ex
konvertering till PDF av en elektronisk handling eller inskanning av en
egenhandigt undertecknad handling innebér gallring.)

Med gallringsfrist forstas den tid som skall forlopa innan gallring far ske.
Vid Socialnamnden raknas alltid hela kalenderar i samband med
gallringsfrist. Om fristen exempelvis ar fem ar efter att arende avslutats,
betyder det att handling skall gallras i januari fem hela kalenderar efter det
att arendet avslutades, oavsett nar pa aret det skedde. Gallringsfristen vid
inaktualitet” innebar en gallringsfrist som &r kort och som kan bestimmas
av medarbetare sjélv utifran dess behov av informationen.

Material, metoder och forvaring

Enligt arkivreglemente for Falkdpings kommun 98 skall Riksarkivets
foreskrifter avseende material, metoder vara normerande &ven for
kommunen. Arkivmyndigheten i kommunen ges mojlighet att meddela
narmare bestammelser om arkivbesténdighet och forvaring.

Papper

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

Elektroniskt format

Awven elektroniska handlingar skall kunna bevaras 6ver tid. For handlingar
som skall bevaras for all framtid har Falkopings 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 férekommande
fall utredas och forberedas av myndigheten i samverkan med
kommunarkivet.
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Forvaring

Arkivhandlingar skall skyddas fran skada, tillgrepp och obehdrig atkomst
(jfr arkivlagen 6 8 3.). Det innebar att handlingarna skall 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 arkivredogorare.
Arkivredogoraren tar bl a fram forslag till dokumenthanteringsplan och
uppdatering av den, och & myndighetens kontaktperson gentemot
kommunarkivet.

Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse

Allméanna handlingar som &r av tillféallig eller ringa betydelse,
oavsett verksamhetsomrade, skall gallras nar de inte langre
behovs (vid inaktualitet). Den som har hand om handlingen
ansvarar for att beddma om handlingen inte langre behdvs och i
forekommande fall genomfora gallringen omgaende. For
handlingar dar innehallet forts dver till annan databarare, eller
dar handlingarna ersatts av andra handlingar, géller att gallring
far ske forst efter kontroll av att dverforingen eller den nya
handlingen inte inneburit nagon 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, &ndr 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 tillféallig betydelse eller rutinméssig karaktar.

3. Handlingar som har inkommit fér kdnnedom och som inte har
foranlett nagon atgard, om de dven i Ovrigt 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.
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5. Register, liggare, listor och andra tillfalliga hjadlpmedel 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 arende 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 sammanstalining eller annan
bearbetning har gjorts, under forutsattning att handlingarna inte
heller i Gvrigt har nagon funktion.

Observera att loggar for e-post inte réknas till denna kategori handlingar. Ev
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 databéarare,
eller genom att handlingarna pa annat sétt ersatts av nya handlingar.)

1. Handlingar som har 6verforts till annat format, t ex pappershandling
eller e-post i Outlook som sparas som PDF i verksamhetssystem, om
overforingen endast medfort ringa forlust. For att forlusten skall
anses ringa kravs att handlingarna inte &r autenticerade genom
signaturer eller motsvarande. De far heller inte vara strukturerade pa
sadant satt att betydande bearbetningsmajligheter gar forlorade.

Observera att sarskilt gallringsbeslut behdvs for gallring av signerade
handlingar efter dverforing till annan databarare. Likasa behovs sarskilt
gallringsbeslut for gallring av handlingar strukturerade med omfattande
bearbetningsmajligheter efter dverforing dar sadana majligheter forloras
(handlingarna ar 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 6vriga handlingar i arendet.

3. Felaktiga elektroniska uppgifter av registerkaraktar, vilka tillkommit
genom skrivfel, réknefel eller motsvarande forbiseendefel, under
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forutsattning att rattning skett.

4. Handlingar som har éverforts till annan databarare inom samma

medium, under forutsattning att de inte langre behovs for sitt
andamal, t ex arkivexemplar av upptagningar for automatisk
databehandling (sékerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har

ersatts av nya exemplar, samt upptagningar som endast framstallts

for overforing, utlamnande, utlan eller spridning av handlingar.

Allman administration

Allmént administrativa handlingar som forekommer vid n&mnden.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Affischer, informationsblad,
broschyrer, trycksaker och liknande

Se avsnittet Kommunikation och
marknadsforing eller den
karnverksamhet dar det

férekommer.
Anmaélningar Gallras vid Egen ordning Avser anmalningar till aktiviteter
inaktualitet som arrangeras, t ex
féreldsningar, skolaktiviteter mm.
Avtal Se anm Se anm Avtal om upphandling eller inkdp

av vara eller tjanst, inklusive
tilldgg och &ndring av avtal — se
avsnittet upphandling och inkép.
Avtal som uppstar i annan
verksamhet — se avsnitt for den
verksamheten eller handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse.

Begéaran om utlamnande av allmén
handling eller uppagift i allman
handling

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Ciceron Doé/egen
ordning

Begaran som avslas och dar
myndighetsbeslut fattas diarieférs
och bevaras.

Begéran som beviljas diariefors
ej och gallras vid inaktualitet.

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

Jfr rutin for begaran om
utlamnande av allman handling,
Falnet.

Beslut frAn annan myndighet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Ciceron DoA/egen
ordning

Avser inkommande handling.
Diarieférs och bevaras om
beslutet féranleder arende.

13




Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Gallras i annat fall vid inaktualitet,
jfr handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse.

Brandskydd, férdelning av ansvar Gallras vid Brandskyddsparm
och arbetsuppgifter uppdatering
Brandskyddsrond, sammanstallning Gallras 5 ar Brandskyddsparm

Enkat

Bevaras/gallras

Ciceron Doéd/egen
ordning

Vid enkéter som namnden
genomfor diariefors
sammanstéllning/rapport och
andra handlingar som tillfér
arendet sakuppgift. Inlamnade
enkatsvar diariefors ej och gallras
senast 1 ar efter
sammanstallning.

Vid enkéater som inkommer till
myndigheten diariefors
inkommande frdga och utgdende
svar om enkaten eller svaret frn
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. E-
postsystemet far inte anvandas
som lagringsyta fér allmanna
handlingar. Inkomna/expedierade
handlingar via e-post skall
hanteras enligt reglerna for
respektive handlingstyp.

EU-projekt

Bevaras

Ciceron DoA

Avser handlingar i EU-projekt,
sadsom

e Ansokan pa delegation

e Beslut om finansiering

e Avslag/beviljande pa
ansodkan

e Begéran om komplettering

e Avtal

e Projektplan

e  Moétesanteckningar

e  Aktivitetsplan

e Budget

e Korrespondens

e Tid- och rese rapporter

e Awvikelserapport
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

e Delrapport
e  Slutrapport

Handlingar som registreras i diariet
men som ej fors till ett &rende som
diariefors

Gallras 3 manader

Ciceron DoA

Gallringsbeslut avseende
handlingar av tillféallig betydelse,
se ovan.

Internkontroll

Bevaras

Ciceron DoA

Avser handlingar i
internkontrollarende, sdsom

e internkontrollplan
e uppféljning

e rapport

e atgardsplan

Kvalitetsdokument,
processbeskrivningar

Handlingar i kvalitetsarbete
redovisas i den karnverksamhet
dar det féorekommer

Manualer, lathundar

Gallras vid
inaktualitet

Egen ordning

Mottagnings- och delgivningsbevis

Bevaras/gallras

Ciceron Dod/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. | sddant fall
diariefors handlingen och
bevaras tillsammans med 6vriga
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
anstallning.

Egen ordning

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

Projekt Bevaras Ciceron DoA Avser handlingar i projekt som

diariefors, sdsom:

e  Forstudierapport

e  Projektdirektiv

e Projektplan

e  Aktivitetsrapport

e  Slutrapport

e Moétesanteckningar
Protokoll fran samverkansmoten Bevaras Ciceron Doa

med arbetstagarorganisation
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

annan myndighet

Protokoll, protokollsutdrag fran

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Ciceron DoA/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.

interna verksamhetsmoten,

Protokoll/mé&tesanteckningar fran
ledningsgrupper, avdelningsméten,
personalméten, informationsméten,

Bevaras/gallras
senast efter 1 ar

Ciceron DoA/egen
ordning

Diariefors och bevaras om de
innehaller beslut eller information
av direkt och varaktig betydelse
fér verksamheten.

omprévning av beslut

lokalgrupp o dyl

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

remissvar inaktualitet ordning arende, gallras annars vid
inaktualitet.

Revisionsberéttelser, revi- Bevaras Ciceron Doa

sionsrapporter, granskningsrapporter

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

Styrdokument Bevaras Ciceron DoA Pollicies, 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/begaran om Bevaras Ciceron DoA Avser saval overklagande av

namndens beslut, som
namndens dverklagande av
annan myndighets/domstols
beslut.

Arkivering

Handlingar relaterade till ndmndens arkivhantering.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Arkivbeskrivning Bevaras Visual arkiv
Arkivforteckning Bevaras Visual arkiv
Arkivreglemente Bevaras Ciceron DoA
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Dokumenthanteringsplan

Bevaras

Ciceron DoA

Gallringsbeslut

Bevaras

Ciceron DoA

Dokumenthanteringsplanen
innehaller gallringsbeslut
(kolumnen
Bevaras/gallras). Separata
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 foregar
gallringsbeslut.

Leveranskvitto, levererade
handlingar till kommun-
arkivet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Parm
kommunarkivet/egen
ordning

| kommunarkivet bevaras
leveranskvitto i parm. Hos
levererande namnd gallras
leveranskvitto vid
inaktualitet.

Lanejournal

Bevaras

Arkiviokal

Liggare over lan och
aterlamnade |Ian avseende
arkivhandlingar

Tillsynshandlingar

Bevaras

Ciceron DoA

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

GDPR-administration

Handlingar relaterade till dataskyddsférordningen och namndens behandling
av personuppgifter.

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning

Anmalan av dataskyddsombud Bevaras Ciceron DoA Beslut i nAmnd

till Integritetsskydds-

myndigheten, och bekréaftelse

Anmaélan om personuppgifts- Bevaras Ciceron DoA Inklusive dokumentation

incident till egen namnd till &rendet. Har avses alla
incidenter som anméls.

Anmalan om personuppgifts- Bevaras Ciceron DoA Inklusive dokumentatioin

incident till Integritets- till &rendet samt

skyddsmyndigheten

17



Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

efterféljande
korrespondens.

Begéaran om radering, rattelse,

Bevaras/gallras 3

Ciceron Doé/e-tjanst

Handlingar i arende som

begransning, éverflytt och manader hanteras i Ciceron Doa

invandning bevaras.Handlingar i
arende som enbart
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 nér uppdraget | Parm

ar slutfort

Personuppgiftsbitradesavtal och | Bevaras Ciceron DoA

instruktion for personuppgifts-

bitrade

Registerférteckning over Gallras vid Dratftit Draftit ar har kommunens

personuppgiftsbehandlingar uppdatering system for att halla

(artikel 30)

fortecking dver
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
behovs som bevis i en
tvist.

Namndadministration

Handlingar relaterade till ndmndens moten och arbete. Se dven avsnittet

Fortroendevalda.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anmalningsérenden 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
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

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 namnd Bevaras/gallras vid | Ciceron DoA/egen Informationen

over fattade delegationsbeslut)

inaktualitet

ordning

bevaras i protokoll.
Listan gallras vid
inaktualitet.

Foredragningslista

Bevaras

Ciceron DoA

Ingar i kallelse

Instruktion for utskott och beredning

Bevaras

Ciceron DoA

Jfr Arbetsordning
och Reglemente

Kallelse

Bevaras

Ciceron DoA

Hari &ven
féredragningslista

Kungorelse (tillkénnagivande) av
kommunfullmaktigeméte

Gallras 2 ar

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

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

Motion (kommunfullméaktige)

Bevaras

Ciceron DoA

Omréstningslista

Bevaras/gallras vid

Ciceron DoA/egen

Informationen

inaktualitet ordning bevaras i protokoll.
Listan gallras vid
inaktualitet.
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 ndmnd Bevaras Ciceron DoA Jfr Arbetsordning

och Instruktion
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Reservation med skriftlig motivering fran Gallras efter Aterges i protokollet
fortroendevald justering av
protokoll
Sammantradesarvode, ansokan fran Gallras 2 ar Egen ordning Avser
fértroendevald sammantrades-
arvode som inte
rapporteras av
namndsekreterare
utan som
fortroendevald sjalv
maste anstka om
Sammantradeslistor, attesterade Gallras 2 ar Egen ordning
Sammantradesplan Gallras vid G: Oversikt 6ver
inaktualitet sammantraden
under aret
Yrkande, skriftligt fran fértroendevald Gallras efter Aterges i protokollet
justering av
protokoll

Fortroendevalda

Handlingar relaterade till hantering av namndens fortroendevalda och deras

uppdrag. Se dven avsnittet Namndadministration.

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Ansokan om ekonomisk Gallras 7 ar Open-e

ersattning (férlorad

arbetsinkomst och

resekostnader)

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

Avséagelse av Bevaras Ciceron DoA
fortroendeuppdrag, och beslut

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

Intyg om férlorad Gallras 7 ar P&arm, nararkiv HR
arbetsinkomst OB-tillagg
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Intyg om férlorad
semesterférman

Gallras 7 ar

Parm, nararkiv HR

IT-konto och andra uppgifter
avseende fortroendevaldas IT-
stod

Gallras 3 manader efter att
uppdraget upphort

AD och andra
systemstod

Register dver fortroendevalda

Bevaras

FVP

Ett utdrag fran FVP
gors en eller tva
ganger per ar hos KS
och bevaras.

Uppgifter om
fortroendeuppdrag
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
maste ansoka om

Sammantradesarvode,
underlag for utbetalning

Gallras 7 ar

Nararkiv HR

Avser sammantrades-
arvode som rappor-
teras av namnd-
sekreterare och ar en
kopia av protokollets
forstasida dar
narvaron framgar.

Samtycke till webbpublicering

Gallras 3 manader efter att
uppdraget upphort

Kommunikation och marknadsféring

Handlingar relaterade till namndens kommunikationsinsatser (saval internt
som externt) och marknadsforing.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Affischer, informationsblad,
broschyrer, trycksaker och
liknande

Bevaras/pliktleverans

Avser material som tagits
fram av ndmnden.

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

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Se aven annonser och
annan marknadsforing

Annonser och annan
marknadsforing

Bevaras/gallras

Ciceron DoA, G:,
nararkiv

Namndens egen
annonsering och annan
marknadsféring av viktigare
héndelser bevaras.
Annonser och annan
marknadsféring som tagits
fram i diariefort &rende skall
bevaras i det &rendet. Annat
digitalt material bevaras pa
verksamhetens digitala yta i
avvaktan pa oéverforing till
system for bevarande eller i
nararkiv (fysiskt material).

Annonsering och
marknadsforing av mindre
betydelsefull karaktér 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 6gonblicksbilder
hanteras via
kommunikationsavdelningen.

Sociala medier

Se anmarkning

Inlagg som foéranleder ett
arende bevaras i det
diarieférda handlingar.
Ovriga handlingar gallras vid
inaktualitet.

22




Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Webbsida/extern hemsida

Se anmarkning

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

T

Handlingar relaterade till ndmndens 1T-stdd.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Guider, manualer,
instruktionsfilmer

Gallras vid
inaktualitet

G:, aktuelt system

Konversationshistorik, Skype,
Teams och liknande

Gallras 3 manader

Verksamhetssystem

Manualer Gallras vid G:, aktuellt system
inaktualitet

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

anvandare

medarbetares
behorigheter och
enskilda systems
register.

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

HR — Personaladministration

Handlingar relaterade till ndmndens personaladministration. For
personalhandlingar som gar vidare till HR-avdelningen galler att originalet
sénds till HR-avdelningen. Om det finns béarande skal, kan kopia finnas vid
forvaltningen. Denna skall gallras omgaende vid inaktualitet (jfr GDPR och

uppgiftsminimering).

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Anstéllningsavtal, kopia

Gallras vid inaktualitet

Egen ordning

Original: handling vid
HR-avdelningen.

Anhoriga, medarbetares uppgifter | Uppdateras Egen ordning
om fortlbpande. Gallras

vid avslut av

anstallning.
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Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Anstéliningsavtal, kopia

Gallras vid inaktualitet

Egen ordning

Original: handling vid
HR-avdelningen.

Arbetsmilj¢-/skyddsrond - Opus Handling vid HR-
avdelningen.

Arbetsmiljéutredning - Opus Handling vid HR-
avdelningen.

Arbetsskadeanmalan Stella "aj — inte oj”, jfr tillbud,

anmalan.

Beredskapslista Uppdateras Egen ordning
fortlbpande
Bisyssla, uppgift om - e-tjanst Handling vid HR-
avdelningen.
Flextidssammanstéallning Gallras 1 ar Egen ordning

Introduktion nyanstallda,
checklista

Gallras vid inaktualitet

Egen ordning

Lakarintyg - - Handling vid HR-
avdelningen

MBL-férhandling, protokoll Bevaras Ciceron DoA

Medarbetarenkat Bevaras Ciceron DoA Avser
sammanstéllning/rapport
for férvaltning.

Samverkansmote, protokoll Bevaras Ciceron Doa Lokal- eller
forvaltningssamverkan

Systematiskt arbetsmiljdarbete Bevaras Opus

Telefonlista, akuta handelser Uppdateras Egen ordning

fortldpande
Tillbud, anméalan Bevaras Stella "oj —inte aj”, jfr

arbetsskadeanmalan.

Uppséagning, kopia

Gallras vid inaktualitet

Egem ordning

Original: handling vid
HR-avdelningen.

Utvecklingssamtal

Gallras 1 ér eller vid
avslut av anstalining

Novi

Ekonomi

Ekonomihandlingar vid Socialnamnden och
ekonomiavdelningens handlingar

I denna dokumenthanteringsplan tas ekonomihandlingar vid
socialndmnden forvaltning upp. Handlingar som foérekommer
vid ekonomiavdelningen tas upp i kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan. Vid osékerhet om vilka handlingar
som skall hanteras vid socialndmnden respektive
ekonomiavdelningen — se aktuell rutin.

Bevarande av rakenskapsinformation
Lagen (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning
(LKBR), tradde i kraft den 1 januari 2019. Enligt
bestdmmelserna i 3 kap 13 § skall rakenskapsinformation minst
bevaras fram till och med det sjunde aret efter utgangen av

rakenskapsaret. Den tidigare tioariga bevarandetiden har saledes
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kortats ned. Bokféringsnamnden samt SKR:s avdelning for

juridik gor tolkningen att bestammelsen kan tillampas

retroaktivt. Det innebér att rakenskapsinformation upprattad
2011 skall gallras ar 2019, information upprattad 2012 gallras

2020 0s V.

Skannade handlingar

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

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

kundfaktura

Avskrivning av kundfaktura, Gallras 7 ar Ekonomisystemet | vissa fall tas beslut i

beslut om form av bfo, attesteras av
chef och forvaras pa
ekonomiavdelningen

Bestridande av, invandning mot | Bevaras Ciceron Doa Avser inkommet

bestridande och féljande
handlingar som uppstar
vid handlaggningen.

Hanteras av
myndigheten som
uppréattat kundfakturan.

Dokumenteras i ekonomi-
systemet.

Bilaga till kundfaktura

Galllras 7 ar/vid
inaktualitet

Ekonomisystemet

Om bilagan behdvs for
att fakturan skall bli
komplett sparas den lika
lange som fakturan.

Bokfdéring, EU-projekt

Bevaras i enlighet med
beslut fran bidragsgivare

Se respektive direktiv for
EU-projektet for
bevarandeperiod vid
projektstart.

Budgetunderlag detaljbudget

Bevaras

G:/e-arkiv

Laggs i mapp som kallas
e-arkiv. Fors over 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 tillsammans
med fakturan vid
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

ankomst tillhér den
leverantdrsfakturan. Om
foljesedeln levereras vid
ett annat tillfalle aterfinns
pappersférlagan hos
respektive attestant.

Samtliga pappersfakturor
skannas in till
ekonomisystemet.
Pappersférlagan som har
skannats in gallras fran
och med det fjarde
rakenskapsaret.

Kassarapporter/dagrapporter

Gallras 7 ar

Lamnas till ekonomiavd-
elningen.

Kassarullar

Gallras 7 ar

Kundfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem

Vid begaran om
utlamnande av faktura
gors
sekretessprovningen vid
forvaltningen.

Leverantdrsfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem / Extern
leverantor, skanning

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

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

Vid begaran om
utlamnande av faktura
gors
sekretessprévningen vid
férvaltningen.

Lista 6ver beslutsattestanter

(lista attest- och
utanordningsbehdrighet)

Bevaras

Ciceron DoA

Delegationsbeslut/beslut
i namnd

Makulering av kundfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem

Makulering sker vid
formaliafel pa faktura.

Dokumenteras genom
kommentar i
ekonomisystemet pa
kundfakturan.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Medgivandeblankett, autogiro

Gallras vid inaktualitet

Orginalpappret gallras
efter inskanning i VA
faktureringssystem.
Gallras vid upphérande
eller aterkallande av

namnd

medgivande.
Manadsrapport (prognos) till Bevaras Ciceron DoA Underlag levereras fran
kommunstyrelse respektive forvaltning

(arbetsmaterial).
Manadsrapport (prognos) till Bevaras Ciceron DoA

Paminnelse, leverantorsfaktura

Gallras vid inaktualitet

Inkomna paminnelser
skickas alltid till
ekonomiavdelningen for
hantering.

Paminnelse skall aldrig

skannas in till
fakturasystemet.
Underlag till verksamhets- Bevaras G:/e-arkiv Laggs i mapp som kallas
redovisning + dvriga rapporter e-arkiv. Fors over till
kommunens system for
e-arkiv enligt
Overenskommelse med
kommunarkivet.
Utbetalningsorder (avseende ex | Gallras 7 ar Bevaras fysiskt pa Avser utbetalningsorder
utbetalning av bidrag) respektive forvaltning. p& papper. Om de
férekommer, utgdr de
verifikation och sparas
som rékenskapshandling.
Verksamhetsplan med budget Bevaras Ciceron DoA
Verksamhetsrapport Bevaras Ciceron DoA
Verksamhetsredovisning Bevaras Ciceron DoA

Upphandling och inkdp

Handlingar relaterade till upphandlingar och inkép vid Socialnédmnden.

Upphandlingar som 6verstiger direktupphandlingsgrénsen (nu 700 000 kr)
genomfors av upphandlingsenheten i Skovde efter bestallning fran berord

forvaltning. Nar upphandlingen ér tilldelad och klar 6versénds alla
upphandlingsdokument till bestallaren for registrering och arkivering.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anbud (offert), antaget, vid Bevaras Ciceron DoA

direktupphandling

Anbud (offert), ej antaget, vid | Gallras 4 ar G: Forvaras vid varje

direktupphandling férvaltning under G: i
sarskilt markt mapp.

Anbud, antaget, vid Bevaras Ciceron DoA Upphandlingarna hanteras

upphandling i systemet Tendsign (via
Skoévde). Antagna anbud
och dvriga handlingar som
bevaras 6verséands till
Falképing for diarieféring
och arkivering.

Anbud, ej antaget, vid Gallras 4 ar

upphandling

Anbudsforteckningar, Bevaras Ciceron DoA Anbudsprotokoll,

anbudsutvarderingar sammanstallningar

Annonsering av Bevaras Ciceron DoA

forfragningsunderlag

Avtal

Bevaras/gallras 1 ar

Ciceron DoAl/egen
ordning

Avser avtal om
upphandling eller inkdp av
vara eller tjanst, inklusive
tillagg och &ndring av
avtal. Avtal som uppstar i
annan verksamhet — se
dokumenthanteringsplan
for den verksamheten eller
handlingar av tillféllig eller
ringa betydelse.

Beroende pa lagstiftning
kan avtal behdva bevaras i
originalformat/pappersform
for att styrka ett legalt
forhallande.

Avtal av tillfallig eller ringa
betydelse skall inte
diarieféras och gallras
efter 1 ar.

Bestallnings/uppdragsblankett

Gallras vid inaktualitet

Handling som anvéands nér
man gor ett mer
specificerat avrop mot ett
ramavtal. Kan se olika ut.
Gallras néar
uppdraget/tjansten &r
slutford.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Dokumentation av direkt- Bevaras Ciceron DoA Upphandling-
upphandling myndighetens blankett
Fragor, svar och komp- Gallras 4 ar

letteringar under annonsering

Forfragningsunderlag Bevaras Ciceron DoA

(offertférfragan)

Prisjustering/prisupprakning Gallras vid inaktualitet | G: Information om
prisférandringar enligt
index i avtal.

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

Rekuvisition vid avrop Gallras 7 ar Anvands vid rekvisition
mot avrop. Betraktas om
bilaga till faktura.

Tilldelningsbeslut Bevaras Ciceron DoA Skickas till den som har
delegation pa att fatta
beslutet

Tilldelningsmeddelande Bevaras Ciceron DoA Skickas till alla som har
lamnat anbud

Uppdragsbestallning Bevaras Ciceron DoA

Uppséagning av avtal Bevaras Ciceron DoA

Overprovning/dverklagande Bevaras Ciceron DoA
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Socialnamndens handlingar

Alla drenden enligt socialtjanstlagen, LVU, LVM, LSS

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anmalningar som tillhér &renden
eller ger upphov till arende

Bevaras/gallras
5ar

Personakt/Viva

Fodda dag 5-15-25
bevaras.

Anmalningar som inte ger upphov

Gallras 1 ar

Kronologiska parmen,

journalanteckningar

till &rende "Kronparm”

Ansokningar med ev bilagor, Bevaras/gallras Akt/Verksamhets- Fodda dag 5-15-25

arendeblad, utredningar, besluti |5 ar system bevaras.

enskilt &rende

Begaran om handréckning Bevaras/gallras Personakt/Viva Fodda dag 5-15-25
5ar bevaras.

Dokumentation av planering som | Bevaras/gallras Akt/Verksamhets- Fodda dag 5-15-25

ror enskild, genomférandeplan, 5ar system bevaras.

vardplan etc

Dokumentation under Bevaras/gallras Akt/Verksamhets- Fodda dag 5-15-25

genomfdrande av insatser, t ex 5ar system bevaras.

Efterlysningar

Bevaras/gallras
5ar

Verksamhetssystem/per
sonakt

Fodda dag 5-15-25
bevaras.

Hyreskontrakt och tillhérande
hadnlingar fér bostéader som
tillhandahalls av socialtjansten.
Hyreskontrakt &ldreboende.

Gallras 2 ar efter det
att kontraktet upphort
att galla

Hos handlaggare

Gallring under
forutsattning att
hyresskuld inte kvarstar

Hyror; fakturor, underlag som hér
till P-akt

Gallras efter 5 ar efter

avslutat arende

Hos handlaggare

Inkomna, utgaende eller
upprattade handlingar av tillféllig
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar

Gallras vid inaktualitet

Se ocksa under rubriken
Handlingar av tillfallig
eller ringa karaktér ovan.

Kallelse till méte med
handlaggare, rattegdng mm

Gallras vid inaktualitet

Kontaktperson, kontaktfamilj; Gallras efter 5 ar efter | Viva

forteckning 6ver avslut

kontaktpersoner/kontaktfamiljer

Larmloggar Gallras 2 ar Hos respektive chef

Nyckelkvittenser till brukares hem

Gallras 2 &r efter
avslutas insats

Hos respektive chef

Rapporter, utredningar och
anmalningar; Lex Sarah 14 kap 2
§ Sol, 24a § LSS

Bevaras

Ciceron DoA

Till kommunarkivet efter
10 ar

Statsbidragsansokningar/utbetaln
ingslistor dver statsbidrag i
enskilda &renden

Gallras 7 ar

Hos respektive chef

Underlag till
statsbidragsansodkningar

Gallras 2 ar

Hos respektive chef

Uppséagning hyresavtal

Gallras 2 ar

Hos handlaggare.
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Utbetalningar IFO

Gallras 7 ar

Hos respektive chef

Varningsbrev och uppségningar
med mottagningsbevis

Gallras 2 ar

Hos handlaggare

Vald i nara relationer, handlingar | Bevaras/gallras Viva Bevaras dag 5 — 15 - 25
i &rende om 5ar Begransad behdrighet
till uppgifterna. Ingar i
personakter och bevaras
enligt de rutinerna.
Overklagande med bilagor, Bevaras/gallras Akt/Verksamhets- Fodda dag 5-15-25
yttranden éver overklagat beslut, |5 ar system bevaras.

beslut/domar i
forvaltningsdomstol

Alkoholtillstand, Tobakstillstand

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anmaélningar om detaljhandel
med ol

Gallras vid inaktualitet

Narakiv

Anmaélningar om utsedda
serveringsansvariga personer

Gallras vid inaktualitet

Hos tillstand i
samverkan, TIS

Domar rérande tillstdnds- och
tillsynsarenden

Bevaras

Narakiv

Korrespondens rérande
serveringstillstand

Bevaras/gallras 5 ar

Hos tillstand i
samverkan, TIS

Handlingar i
tillsynsarenden som
leder till utredning om
varning, sanktion eller
aterkallelse av tillstand
bevaras, se ovan.

Restaurangrapporter

Gallras 10 ar

Hos tillstand i
samverkan, TIS

Tillfalliga serveringstillstand till
allméanheten samt till slutna
séllskap, handlingar i &rende om

Gallras 5 ar

Narakiv

Tillstdndsbevis, stadigvarande
serveringstillstand (inkl
planritningar)

Bevaras

Narakiv

Tillsynsrapporter vid kontroll av
detaljhandel med ol

Bevaras/gallras 5 ar

Narakiv

Bevaras i tillsynsarendet
som leder till utredning
om f6érbud eller varning.

Tillsynsrapporter vid
restauranginspektioner

Bevaras/gallras 5 ar

Narakiv

Handlingar i
tillsynséarenden som
leder till utredning om
varning, sanktion eller
aterkallelse av tillstand
bevaras, se ovan.
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Underlag for beslut rérande
stadigvarande serveringstillstand

Bevaras

Narakiv

Utredningar och forslag till beslut
samt beslut i tillsynsarenden
gallande aterkallande av
serveringstillstand, varningar och
sanktioner

Bevaras

Narakiv

Utredningar och forslag till beslut
i arenden géallande stadigvarande
serveringstillstand

Bevaras

Narakiv

Handlaggs av Tillllstand
i samverkan, TIS

Overklaganden géllande
tillstands- och tillsynsarenden

Bevaras

Narakiv

Avgifter

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Avgiftsbeslut

Bevaras/gallras
5 ar

Personakt/Viva

Fédda dag 5-15-25
bevaras.

Berakningsunderlag

Bevaras/gallras
o
5ar

Hos handlaggare

Fbédda dag 5-15-25
bevaras.

Bostadskostnader; beslut om
nedsattning av avgift till foljd
av dubbla boendekostnader

Bevaras/gallras
o
5ar

Respektive akt i
arkivet/parm.

Fbédda dag 5-15-25
bevaras.

Inkomstuppgifter

Gallras 2 ar

Hos handlaggare

Eget arkivskap:

Aret + foregdende ar
hos resp. ekonomi-
handlaggare.

Till nararkiv efter 2 ar

Barn och unga; placeringsarenden, familjehem

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

familjehem, utredningar om
enskilda familjehem

efter inaktualitet

Eftergift av foralders Bevaras Personakt/Viva
ersattningsskyldighet fér barns

vard i annat hem &n det egna

Familjehem; anstkan om att bli Gallras 5 &r Hos handlaggare

familjehemsutredning for specifikt
barn "matchningsutredning”

Familjehem; avtal med Gallras 2 ar Hos handlaggare
familjehem, kopia Original i P-akt
Familjehem; Bevaras Personakt Till kommunarkivet 5 ar

efter avslutat arende.

Familjehem; férteckning dver
barn som vistas i familiehem eller
annat enskilt hem

Gallras vid inaktualitet

Hos handlaggare
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Inkommande och utgdende
handlingar av betydelse i
arenden, under placering.

Bevaras

Personakt/Viva

Placeringsarenden: Anmalningar,
arendeblad, utredningar, beslut,
journalanteckningar, planeringar.

Bevaras

Personakt/Viva

Placeringsarenden: Anstkan om
vard till férvaltningsratt,
anmalning om behov av vard,
yttranden, domar,
placeringsmeddelande fran
Statens institutionsstyrelse, SIS

Bevaras

Personakt/Viva

Bostadsanpassning

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Bostadsanpassning; handlingar i
arende om
bostadsanpassningsbidrag och
aterstallningsbidrag

Gallras 7 ar efter
beslutsarets utgang,
dock tidigast vid
avflyttning fran

Verksamhetssystem
BAB-Online/Nararkiv

Ansokan, intyg, fullmakt,
utredning, beslut, offert,
bestéllning, fakturor.

bostaden. Handlingar fr&n och med

2024-01-01 enbart i
Verksamhetssystem

Forteckning dver Sammanstélining gors

delegationsbeslut avseende av handlaggare och

bostadsanpassningsbidrag och lamnas till néamnden.

aterstallningsbidrag Utgor bilaga till protokoll
—se
Namndadministration.

Register 6ver atgardade Bevaras Verksamhetssystem

lagenheter avseende hiss och BAB-Online

dorréppnare.

Budget- och skuldradgivning

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning

Statistikunderlag/statistik som Gallras vid inaktualitet

sammanstallts till arsstatistik eller

motsvarande

Arenden rérande Gallras 5 ar Personakt/verksam- Arendeblad,

budgetradgivning hetssystem minnesanteckningar,
skulddversikter, kalkyler,
forslag till
hushallsbudget

Arenden rérande skuldradgivning | Gallras 5 &r Personakt/verksam- Arendeblad,

hetssystem minnesanteckningar,

skulddversikter, kalkyler.
Underlag fran langivare,
kopior av
korrespondens,
Odverenskommelser med
fordringségare

Arenden rérande skuldsanering | Gallras 5 ar Personakt/verksam- Arendeblad,

provade enligt hetssystem minnesanteckningar,

skuldsaneringslagen

skulddversikter, kalkyler.
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Underlag fran langivare,
kopior av
korrespondens,
6verenskommelser med
fordringsagare.

Kopior av ansdkan till
och beslut fran
Kronofogdemyndigheten
samt férekommande
tingsrattsbeslut.

Funktionshinder

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

ASS/LSS; Bestéllning/justering Gallras 1 ar Hos handlaggare/
verksamhetssystem
LSS/ASS; Manadsrapporter Gallras 2 ar Intrafon
hemtjanst
LSS; Narvarolista for dagcenter, | Gallras 2 ar Hos handlaggare Innevarande ar hos
korttidshem — underlag for (arets). handlaggare,
debitering Nararkiv foregaende ar i nararkiv.
ASS; utbetalningsbesked fran Gallras 7 ar Hos handlaggare Ersatt ASS totalt och per

Forsakringskassan enligt
Socialférsakringsbalken

person (original).

Fardtjanst och riksfardtjanst

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Ansokningar, utredningar, beslut

Gallras 5 ar

Hos handlaggare

Halso- och sjukvard

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anmaélningar; Lex Maria Bevaras Ciceron DoA Till kommunarkiv efter
10 ar.

Awvikelserapportering HSL Gallras 10 ar Viva

Fallincidenter; sammanstallning Gallras 5 ar Viva

Handlingar rérande
ansvarsforbindelser for
akutlakemedelforrad och
narkotikakontroll

Gallras 3 &r efter
upprattande

Lakemedelsparm pa
respektive enhet

Handlingar rérande
besiktningsprotokoll,
serviceprotokoll samt
ankomstkontroller,
felanmalningar,
servicebestaliningar av
medicintekniska
produkter/grundutrustning.

Gallras 3 ér efter
upprattande

Hos Rehabenheten

Handlingar som dokumenterar
handelser som har medfort eller

Bevaras

Ciceron DoA
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kunnar medféra en allvarlig
vardskada (lex Maria)

Handlingar rérande ansékan om
inrattande samt avveckling av
kommunalt akutlakemedelsforrad

Gallras 2 ar efter
upprattande

Hos medicinskt ansvarig
sjukskoterska

Handlingar rérande

Gallras 10 ar efter

Parm i respektive forrad

forbrukningsjournal avseende sista anteckning samt i Appva
journal for forrddsadministration

av narkotika.

Handlingar rérande Gallras efter avslutad

patientbundna checklistor och atgard

checklistor som anvéands som

stdd i det dagliga arbetet

Handlingar rérande underlag till Gallras da beslut om Appva
beslut om delegering av delegering fattats

medicinsk arbetsuppgift

Halso- och sjukvardsjournal Gallras 10 &r Personakt/Viva

Loggar éver atkomst till uppgift

Gallras 10 ar efter

Patientjournal

Loggar tas fram vid

om enskild persons uppréttande behov.
lakemedelsskap samt

lakemedelsforrad

Register éver medicintekniska Bevaras Hos medicinskt ansvarig

produkter

sjukskéterska (MAS)

Familjeratt

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Adoptionsarenden

Bevaras

Personakt/Viva

Ansokningar om
medgivande am
adoption, utredningar,
utdrag ur register, intyg,
anmalan om forslag pa
barn, handlingar som ror
barnets ursprung,
yttranden i
adoptionséarende, beslut,
medgivande, ansokan till
tingsratten om adoption,
dom.

Faderskapséarenden

Bevaras

Personakt/Viva

Underréttelse fran
skatteverket, s-protokoll,
MF-protokaoll,
Faderskaps-,
foraldraskapserkannand
e, intyg mm.

Aterkallelse av medgivande till
adoption

Bevaras/gallras
5ar

Personakt/Viva

Fodda dag 5-15-25
bevaras.

Arenden om vardnad, boende,
umgange

Bevaras/gallras
5ar

Personakt/Viva

Fodda dag 5-15-25
bevaras.

Tingsrattens begéaran
om utredning, utdrag ur
register, personbevis,
utedningar,
dverenskommelser,
imkomna och utgaende
handlingar av betydelse
i arendet, avtal, remiss
och remissvar géllande
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samarbetssamtal, domar
etc

Yttranden till andra myndigheter

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

5ar

Yttranden i kdrkortsarenden Bevaras/gallras Personakt/Viva Fodda dag 5-15-25
5ar bevaras.

Yttranden till dklagare, andra Bevaras/gallras Personakt/Viva Fodda dag 5-15-25

myndigheter och allmén domstol |5 ar bevaras.

Yttrande i vapenarenden Bevaras/gallras Personakt/Viva Fodda dag 5-15-25

bevaras.

Aldreomsorg

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Avtal om handhavande av
annans medel

Bevaras/gallras
5ar

Personakt/Viva

Fodda dag 5-15-25
bevaras.

Forteckning 6ver brukare

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive
verksamhet

Signeringslistor for insatser

Bevaras/gallras

Personakt/Viva

Fodda dag 5-15-25

sarskilt boende,
levnadsberattelser

5ar

5ar bevaras.
Slussen Rapport (liggande lista) | Gallras 2 ar Hos handlaggare
System for
kommunikation med
VGRegionen
Overenskommelser om insatser i | Bevaras/gallras Personakt/Viva Fodda dag 5-15-25

bevaras.
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