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Antagande av kommunovergripande
informationshanteringsplan

Bakgrund

Enligt av kommunfullmaktige beslutad riktlinje for arkiv ska varje myndighet
(styrelse/namnd) uppratta en forteckning over samtliga handlingar inom
varje arbetsomrade med regler for bevarande och gallring samt regler for
praktisk hantering. Denna forteckning kallades tidigare
dokumenthanteringsplan, men bendmns fran och med tidigare revidering (KS
§ 153/ 2023-08-30) informationshanteringsplan.

Sammanfattning

Pa sitt sammantrade i januari 2025 upphavde kommunstyrelsen den tidigare
informationshanteringsplanen (KS § 12/2025-01-22).

I den tidigare informationshanteringsplanen ingick kommundvergripande
delar sasom upphandling och personaladministration inom ramen for
kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

For att tydliggora att dessa delar 4r kommungemensamma, underldtta for
handlédggare att ta del av dem samt underlétta for dess uppdatering
beslutades att de kommunovergripande delarna ligger separat i en egen
informationshanteringsplan.

Kommunstyrelsen beslutade att del 1 “kommundévergripande information” i
kommunstyrelsens tidigare plan flyttas over till en kommundovergripande
informationshanteringsplan, med féljande uppdelning;:

¢ 1.0 Infoplan inledning

¢ 1.1 Administration

e 1.2 Personaladministration

¢ 1.3 Ekonomiadministration

e 1.4 Upphandling

e 1.5Projekt
I dessa kapitel har det jamfort med nuvarande plan bade tillkommit forslag

pa nya handlingstyper och revideringar av befintliga.

Kommunstyrelsen uppmanar évriga namnder att anta den
kommunovergripande informationshanteringsplanen.



Tijansteskrivelse

Datum 2025-04-02
Diarienummer KOF/2025:12

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse, 2025-04-02

Beslut KS § 12/2025-01-22 Informationshanteringsplan - KS och
kommunévergripande

Kommunévergripande informationshanteringsplan, 2025-01-22

Kultur- och fritidsforvaltningens forslag till beslut

1. Kultur- och fritidsndimnden antar den kommunévergripande
informationshanteringsplanen.

2. Kultur- och fritidsndamnden uppdrar till forvaltningen att omarbeta
namndens nuvarande dokumenthanteringsplan att endast omfatta
forvaltningens informationshantering.

Beslutet skickas till

Kultur- och fritidsférvaltningens enheter
Kommunstyrelsen

Akten

Kultur- och fritidsforvaltningen

Asa-Karin Svensson
Forvaltningschef
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Mjdlby kommun, Kommunstyrelsen 2025-01-22

Justerandes sign

§12 Diarienummer: KS/2024:196, KS/2020:126
Informationshanteringsplan - KS och kommunévergripande

Bakgrund

Enligt av kommunfullméktige beslutad riktlinje for arkiv ska varje myndighet (styrelse/namnd)
uppritta en forteckning 6ver samtliga handlingar inom varje arbetsomrade med regler f6r
bevarande och gallring samt regler for praktisk hantering. Denna forteckning kallades tidigare
dokumentationshanteringsplan, men bendmns fran och med tidigare revidering (KS § 153/
2023-08-30) informationshanteringsplan.

Iinledningen av kommunstyrelsens informationshanteringsplan finns en arkivbeskrivning for
kommunstyrelsen. Beskrivningen ska ge en 6verblick av arkivbildarens verksamhet och
organisation som den ser ut idag, vilka fordndringar som skett 6ver tid och hur det har
paverkat arkivet.

Sammanfattning

I den nuvarande strukturen ligger kommunovergripande delar sasom upphandling och
personaladministration inom ramen for kommunstyrelsens informationshanteringsplan. For att
tydliggora att dessa delar d&r kommungemensamma, underlétta for handlaggare att ta del av
dem samt underlatta for dess uppdatering forslas de kommunovergripande delarna ligga
separat i en egen informationshanteringsplan.

Forslaget innebar att del 1 “kommundvergripande information” i nuvarande plan flyttas over
till en kommunovergripande informationshanteringsplan, med féljande uppdelning:
¢ 1.0 Infoplan inledning
¢ 1.1 Administration
e 1.2 Personaladministration
¢ 1.3 Ekonomiadministration
¢ 1.4 Upphandling
e 1.5Projekt
I dessa kapitel har det jamfort med nuvarande plan bade tillkommit f6rslag pa nya
handlingstyper och revideringar av befintliga.
Utover detta har foljande revideringar skett i kommunstyrelsens informationshanteringsplan:
e Ett nytt kapitel om exploatering (kap. 10) som lyfts in frdn samhallsbyggnadsnamndens
plan.
o Ett nytt kapitel om 6versiktsplan (kap. 11).

Beslutsunderlag

Arbetsutskottets beslut §6 / 2025-01-13

Tjansteskrivelse, 2024-11-20

Forslag pa kommunovergripande informationshanteringsplan

Forslag pa reviderad informationshanteringsplan f6r kommunstyrelsen
Informationshanteringsplan kommunstyrelsen (beslutad § 153 / 2023-08-30)

Utdragsbestyrkande 1av2



& Mjolby kommun Protokollsutdrag
& Kommunstyrelsen 2025-01-22

§ 12 fortséttning
Beslut

1. Kommunstyrelsens nuvarande informationshanteringsplan, antagen § 153 / 2023-08-30,
upphévs.

2. Kommunstyrelsen antar reviderad informationshanteringsplan f6r kommunstyrelsen.
3. Kommunstyrelsen antar den kommundvergripande informationshanteringsplanen.

4. Kommunstyrelsen uppmanar dvriga namnder att anta den kommunévergripande
informationshanteringsplanen.

Beslutet skickas till

Samtliga namnder
Kommunstyrelsens férvaltning
Webbredaktionen

Arkivarie

Akten

Justerandes sign Utdragsbestyrkande 2 av 2
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Kommunovergripande Informationshanteringsplan

Beslutad av: Kommunstyrelsen
Beslutsparagraf: KS §12 / 2025-01-22
Diarienummer: KS/2024:196
Dokumentansvarig namnd:

Kommunstyrelsen
Dokumentansvarig handlaggare: Kommundirektor

Vision Policy Strategi  Plan Riktlinje




Inledning

En informationshanteringsplan ar en forteckning 6ver alla de handlingstyper som finns i verksamheten och beskriver hur de hanteras. I
informationshanteringsplanen ges anvisningar om foérvaring, sortering och sokvégar. Har finns ocksa angivet nér leveranser till kommunens centralarkiv ska
ske. Det dr ocksa namndens gallringsbeslut.

Gallringsbeslutet reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som far gallras (forstoras). Informationshanteringsplanen ska ses som ett
verktyg for dem som hanterar informationen i verksamheten och for allménheten som vill ta del av forvaltningens allménna handlingar. Den innefattar aven
vem som dr ansvariga arkivredogorare och arkivansvariga for verksamheternas handlingar.

En informationshanteringsplan behover revideras kontinuerligt vilket regleras i arkivreglementet. Har du fragor/synpunkter eller tycker att ndgot
handlingsslag saknas eller borde tas bort kontaktar du forvaltningens registrator (010-234 50 00). Det ar sedan kommunstyrelsen som fattar beslut om
eventuella dndringar och tillagg.

Del 1 Kommungemensam information

Diarieféring/registrering av information/handlingar

I informationshanteringsplanen star det vilka handlingar som bdr registreras i respektive diarium. Ar du oséker &r det aldrig fel att diarieféra handlingar.
Det &r originalet som ska diarieféras. Nar en handling skickas ivég &ar det kopian som diariefors.

Enligt Arkivlagen ska myndigheter halla ordning pa sina handlingar. Enligt 5 kap 1 § offentlighets- och sekretesslagen ar huvudregeln att varje myndighet
har skyldighet att registrera allmanna handlingar sa snart de kommit in till eller upprattats hos myndigheten.

Registrering kan ske pa tva sétt: systematisk registrering eller diarieforing.

Genom registrering kan férvaltningen fa god ordning pé allmadnna handlingar som inkommit eller upprattats av férvaltningen.

God ordning &r en forutsattning for att tillforséakra allmanheten och andra myndigheter den grundlagsstadgade réttigheten att ta del av allménna handlingar.
Enligt 5 kap 2 § ska det pa diarieférd handling framgd, upprattandedatum eller inkommandedatum, diarienummer eller annan identifiering f6r handlingen,
handlingens avsandare, mottagare och i korthet vad handlingen ror.

Registreringsskyldigheten géller inte om (offentlighets- och sekretesslagen 5 kap §3-4)
1. Det ar uppenbart att en allman handling ar av ringa betydelse for myndighetens verksamhet, behéver den varken registreras eller hallas ordnad. T.ex.
enklare forfragningar, reklam, kurserbjudanden med mera.



2. En myndighet hos en annan myndighet har elektronisk tillgang till en upptagning for automatiserad behandling som &r en allmén handling. D& ska
handlingen registreras endast av den myndighet som gjort upptagningen tillganglig for den andra myndigheten

3. Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras om de halls ordnade sa att de utan svarighet kan faststdllas om de har kommit in
eller uppréttats. Observera att alla handlingar som omfattas av sekretess maste registreras i diariet.

Det spelar ingen roll hur informationen inkommer till verksamheten. Nagra exempel pa hur det kan ga tillvaga:
o Ardetett e-postmeddelande kan du registrera det direkt till diariet.
e Ardetett meddelande pa din telefonsvarare eller SMS gér du en tjansteanteckning som registreras i diariet.
e Inkommer informationen via en webbtjanst i nagot av forvaltningens verksamhetssystem eller via social media tas det ut pa papper och diariefors.

Vid hot eller liknande situationer kan det vara av virde att bevara den ursprungliga informationsbararen, kontakta da Trygghet- och sakerhetsenheten.

Sekretess
I offentlighets- och sekretesslagen(2009:400) (OSL) finns uppgifter om nar sekretess galler.

Postoppning (fysiskt och digital)

Vid varje forvaltning ska postoppning, ankomststampling och registrering av handlingar som ror den egna verksamheten ske och folja de lagkrav som finns,
samt de rutiner som tagits fram fér postoppning och registrering inom Mjolby kommun. Post ska 6ppnas, datumstdmplas och férdelas dagligen, d&ven
personadresserad post. Tjéanstepost far inte ligga ooppnad. Vid postoppnarens ledighet eller sjukdom ska posten 6ppnas och férdelas av annan person,
skyndsamt. Fullmakt om postoppning ska finnas. Tank pa att &ven e-post ska hanteras dagligen. Post som ar adresserat till Mjolby kommun kommer forst till
Kommunledningskontoret.

Gallring

Att gallra innebar att informationen forstors. Gallring av allmédnna handlingar far endast ske i enlighet med informationshanteringsplanen. Om du &r osaker
pa vad som giller for en viss handlingstyp kontaktar du férvaltningens registrator. Om handlingstypen inte finns med i informationshanteringsplanen ska
handlingarna bevaras till dess ndmnden fattat ett gallringsbeslut.

Gallring ska ske dven i den digitala miljon. Detta dr inget som IT-avdelningen ansvarar for utan det dr respektive objektansvarige som ansvarar for att
gallringen verkstalls. Vid upphandlingen av nya system ska man forvissa sig om att det ocksa ar tekniskt mojligt att gallra (forstora) information i systemet.

Nar gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut bor gallringen ocksa verkstéllas. Det ar kostsamt och ineffektivt att lagra mer information ar nodvandigt
och det finns ocksa risk att handlingar som ska bevaras forsvinner in bland det som ska gallras.



Det ar viktigt att gallringen sker under kontroll. Det dr den som stér som arkivredogorare for verksamheten i informationshanteringsplanen som ocksa
ansvarar for att handlingarna gallras. Det hander att informationen som ska gallras finns bade i pappersutskrift och i ett verksamhetssystem. Da ska givetvis
gallringen ske av savél pappersburen som digital information. Stim av med systemansvarig angaende den digitala gallringen.

Handlingar som omfattas av sekretess eller ar integritetskansliga ska alltid brannas eller strimlas.

Ordforklaringar
Databérare
Fysiskt underlag f6r handlingar/uppgifter.

Gallra
Forstora allmédnna handlingar eller uppgifter o allmadnna handlingar; forstoring av sadana handlingar eller uppgifter i samband med 6verforing till annan
databérare raknas som gallring om overforingen medfor:

- informationsforlust

- forlust av mojliga informationssammanstallningar

- forlust av sokmdajligheter, eller

- forlust av mojligheten att faststalla informationens &kthet.

Medium
Medel och metoder f6r 6verforing och lagring av information.

Kommunens IT-system
Nedan finns de verksamhetssystem som for narvarande &r i drift i verksamheten.

Adato - Hantering av rehabilitering av medarbetare

Boss — Medborgarservice anvander systemet for budget- och skuldradgivning.

EDP Future — Medborgarservice anvander systemet for VA- och renhallningsérenden, samhallsbyggnadsforvaltningens kundtjanst dr systemforvaltare.
EMBRACE - stodsystem for lagesbild/insatser brottsférebyggande

EDP Mobile — Medborgarservice anvander systemet for VA- och renhéllningsarenden, samhéllsbyggnadsforvaltningens kundtjanst dr systemforvaltare.
FRI -Medborgarservice anvander systemet for lokalbokningshantering. Systemforvaltare ar Kultur och Fritidsforvaltningen.

Infracontrol online — Kommunens gemensamma system for synpunkter och felanmalan. (Felanmalan av fastigheter sker dock i
samhallsbyggnadsforvaltningens system Expand)

Inkassonet — kravhantering. Ekonomiavdelningen ansvarar for systemet.



LEX - Kommunens gemensamma dokument- och darendehanteringssystem. Kommunstyrelsens forvaltning ar systemagare. Kommunstyrelsens diarieféring
samt ndimnds administration hanteras i systemet

LISA — Anmailan av medarbetares och elevers tillbud och arbetsskador.

Micro Web - E-arkiv for personalhandlingar och I6neunderlag. HR- och 16neavdelningen ansvarar for bevarande och gallring.

Personec P - Kommunens HR- och l6nesystem. Personec P anvinds for hantering av Ioneutbetalning och anstallningsuppgifter for kommunens anstéllda och
fortroendevalda. Personalavdelningen ansvarar for bevarande och gallring.

Portalen — Medborgarservice anvander systemet for konsumentvégledningen.

Power BI — datavisualisering. Ekonomiavdelningen ansvarar for niarvarande for systemet i och med Inkopsanalys. Pagar diskussion var det organisatoriskt bor
hamna

Provisioning Manager (PM) - System for att gora anknytningar till vixelsystemet

PR-kort 2.36 — System for att tillverka kort for parkeringstillstand for rorelsehindrade.

Quichannel - Videoplattform for film och sandning av Kommunfullmaktige live

Raindance — Kommunens gemensamma ekonomisystem. Ekonomiavdelningen ansvarar for systemet. Den information som hanteras i systemet &r t ex
fakturor, bokfdringsorder, internfakturering, fasta fordelningar, budget, internbudget, manadsrapporter, delars- och arsbokslut. Leverantorsfakturorna
skannas in i systemet och aterfinns digitalt.

Sitevision — CMS for extern webb och intranat

Solid — Kortprogrammering och kvittenssystem

Stella - Systemstdd for anmalan och uppfdljning av anstélldas arbetsskador och tillbud

Tele2 Vixel - System innehdllande information om vara anknytningar och svarsgrupper.

TopDesk - Kommunens drendehanteringssystem

Trio - Véxelsystem och Contact center for Tele2 viaxel.

Time Care planering och pool- Schema och bemanningssystem. Time Care Planering for hantering av individuella scheman. Time Care Pool hantering av
vikariebemanning

Troman - Program for att hantera fortroendevalda och alla uppgifter som hor dartill

VisitLog - System for att hantera besok i Stadshuset.

Visma Recruit — Webbaserat rekryteringsverktyg som anvands vid saval intern som extern rekrytering. Alla utannonserade tjanster administreras i Offentliga
jobb. Kommunen kan bland annat publicera annonser, gora urval bland s6kande och skicka meddelanden till de sbkande med verktyget. Information om
vilka utannonserade tjanster som finns inom Mjolby kommun speglas ut pA kommunens hemsida.

Visual Arkiv - Forteckningsprogram for foreningsarkivet, dar uppgifter om bland annat arkiv, arkivbildare och arkivforteckningar finns. I de flesta fall
forvaras handlingarna i Foreningsarkivet i Mjolby kommun. Allméanheten kan soka efter arkivbildare pa Riksarkivets hemsida under NAD, Nationella
Arkivdatabasen. Lank: Till NAD, Nationella Arkivdatabasen, pa Riksarkivets hemsida https://sok.riksarkivet.se/nad

Winlas — Hantering av medarbetares anstallningstid och kompetens.

Xpand - System for felanmalan fastigheter. Samhallsbyggnadsforvaltningen ar systemforvaltare



https://sok.riksarkivet.se/nad

Kolumnrubriker

Handlingstyp
Den typ av handling som avses.

Bevaras/gallras

En informationsvéardering ska goras for att avgdra om handlingstypen ska bevaras eller gallras. Bevaras innebar att handlingen ska arkiveras for all framtid.
Handlingen som ska bevaras levereras till centralarkivet. For handling som ska gallras ska det anges en gallringsfrist, vilken anger antalet hela kalenderar,
plus innevarande, som maste forflyta innan gallring kan ske. En handlingstyp som inkommit/upprattats 2020 och som har en beslutad gallringsfrist pa 2 ar,
far gallras forst 2023. Nér det star gallring vid ”inaktualitet” finns ddaremot ingen bestamd gallringsfrist utan handlingen kan gallras ndr den bedoms sakna
framtida vidrde for forvaltningen, vanligtvis efter kort tid.

Sortering /E-arkiv /Digitalt mellanarkiv

System ar det verksamhetssystem som handlingstypen eventuellt dr knuten till.

Sortering innebér det sitt som handlingarna sorteras pa t.ex. alfabetiskt, datum, fddelsenummer. Anges om handlingen inte dr knuten till nagot
verksamhetssystem.

Forvaring
Avser den plats dar handlingen forvaras innan den gallras eller skickas till Centralarkivet. Exempelvis i frvaltningens/enhetens nérarkiv

Till Centralarkivet
Centralarkivet &r kommunens slutarkiv dar handlingar forvaras. Kolumnen ”Till Centralarkiv” avser den tidsfrist d& handlingarna ska 6verlamnas till den
centrala arkivfunktionen.

Sekretess
Har anges den paragraf i offentlighets- och sekretesslagen som man hénvisar till vid eventuell sekretess

Kommentar
Har kan kommentar och forklaringar till 6vriga kolumner skrivas in till exempel motiv till gallring



Definition av begreppet ” Handling av tillfallig eller ringa betydelse”

I kommunens alla verksamheter forekommer handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse. Det ar information av kortvarig relevans och rutinméssig karaktar
som kan gallras (forstoras) under forutsattning att gallringen inte medfor att allmanhetens insyn asidosétts och att handlingarna beddms sakna vérde for
rattskipning, forvaltning och forskning. Det kan ocksa vara handlingar som inte ldngre har betydelse efter att informationen forts 6ver till ett nytt filformat

eller skrivits ut pa papper.

Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion &r av tillfallig eller ringa betydelse

Handlingstyp Exempel Kommentar

Inkomna eller expedierade framstallningar, Forfragningar om blanketter, motestider och Forutsatt att handlingarna inte har féranlett
forfragningar och meddelanden av tillfdllig betydelse | allmén information. nagon atgard och de dven i ovrigt dr av ringa
eller rutinmassig karaktar. betydelse.

Kopior eller dubbletter som inte har ndgon funktion | Kopior p& namndprotokoll, Digital information

da det finns arkivexemplar hos myndigheten med som delas pa hemsidan eller intranatet

samma innehall.



Handlingar som har inkommit for kdinnedom.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrade eller som &r meningslosa eller

obegripliga.

Register, liggare, listor och andra tillfélliga
hjadlpmedel som har tillkommit for att underlatta
myndigheternas arbete, och som saknar betydelse
nér det giller att dokumentera myndighetens
verksambhet, att atersoka handlingar eller att
upprétthalla samband inom arkivet

Loggar for e-post, mobiltelefoni och fax under
forutsattning att de inte langre behovs for kontroll av
overforingen och att de inte heller behovs for
atersokning av de handlingar som inkommit till eller
utgatt frin myndigheten och som ska bevaras
Handlingar som utgjort underlag for myndighetens
interna planering och verksamhetsredovisning nar
sammanstallning eller annan bearbetning gjorts.

Cirkular, inbjudningar, reklam,
verksamhetsberattelser fran andra myndigheter

Spam och bifogade filer i epostmeddelande som
inte kan 0ppnas (avsandaren ska om mdajligt
upplysas om detta och uppmanas att skicka ett
dokument i standardformat)

Tillfalliga elektroniska spar som sparas for att
underldtta internetanvandning och
kommunikation s.k. cookie-filer.

Elektroniska spar som visar vilka hemsidor som
besdkts, d.v.s. loggar 6ver internettrafiken,
webbhistorik, surf-filter, brandvaggsloggar och
liknande.

Kopior av webbsidor som lagras i syfte att
astadkomma snabbare atkomst, s.k. temporéara
internetfiler.

Héndelseloggar i operativsystem

Adpress- och telefonregister, profiluppgifter pa
projektplatser, natverk eller forum som
uppdateras fortlopande.

Forteckning i mobiltelefon 6ver inkommande och

utgdende samtal.

Underlag for enkdtsammanstallningar

Forutsatt att handlingarna inte har foranlett
nagon atgard och de dven i Ovrigt dr av ringa
betydelse.

Forutsatt att handlingarna inte kraver
vidarebefordran till annan myndighet eller
enskild for atgard

Forutsatter att handlingarna inte heller i 6vrigt
har nagon funktion.



Inkomna eller expedierade framstallningar,
forfragningar, kommentarer och meddelanden i
sociala medier.

Facebooksidor som kommunen anvander sig av.

Forutsatt att handlingarna inte har foranlett
nagon atgédrd och de dven i Ovrigt ar av ringa
betydelse. Information av vikt skrivs ut pa papper

och diariefors.

Forutsatt att handlingarna inte har foranlett
nagon atgard och de dven i vrigt dr av ringa
betydelse. For information av vikt gors
tjansteanteckning i drendet.

Inkomna eller expedierade meddelanden i form av
rostbrevlada, telefonsvarare, elektroniska
snabbmeddelanden och motsvarande.

SMS och sparade konversationer i
snabbmeddelanden i tjdnster som t ex Teams.

Forutsatt att innehallet ar av tillfallig och ringa
betydelse. Om informationen dr av betydelse ska
den tillforas drendet.

Webbmoéten och videokonferenser. Da motet endast har spelats in for att kunna
skriva anteckningar (minnesstod) kan
inspelningen gallras efter att anteckningarna

upprattats.

Handlingar som &r av tillféllig eller ringa betydelse genom att innehallet har 6verférts till nya databarare eller

genom att handlingarna pa annat séatt har ersatts av nya handlingar

Handlingstyp Exempel Kommentar

En forutsittning ar att overféringen endast har
medfort ringa informationsforlust. For att
forlusten ska anses ringa, krdavs att handlingarna

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller
expedierats frdn myndigheten i elektronisk form om
handlingarna har 6verforts till annat format eller
annan databarare, t.ex. genom utskrift till papper

E-post, digitala handlingar som ldamnas in pa
USB-minnen eller liknande, om man skriver ut
dem pa papper.
inte ar dkthetsgaranterade genom elektroniska
signaturer eller motsvarande.
De far inte heller vara strukturerade pa ett sadant
sétt att betydande bearbetningsméjligheter gar
forlorade
Handlingar som uppréttas och sprids elektroniskt i Om overforingen innebér forlust av samband med
informationssyfte under forutsattning att
handlingarna har 6verforts till annat lagrings-format
eller annan databarare for bevarande.

Facebooksidor och bloggar
andra handlingar inom eller utom myndigheten,
t.ex. genom elektroniska lankar, far en beddmning
goras i varje enskilt fall av lankarnas varde.
Dokumentation av social media, hemsidor,
projektplatser och liknande bor goras.



Handling som inkommit till myndigheten i icke
akthetsgaranterad form om en dkta handling med
samma innehall har inkommit i ett senare skede.

Handlingstyp

Inkomna eller expedierade meddelanden i form av
rostbrevlada, telefonsvarare, elektroniska
snabbmeddelanden och motsvarande som tillfort
arendet sakuppgift.

Felaktiga uppgifter i digitala register vilka tillkommit
genom skrivfel, raknefel eller motsvarande
forbiseendefel

Handlingar som har overfdrts till annan databérare
inom samma medium.

Inkomna eller expedierade framstallningar,
forfragningar, kommentarer och meddelanden i
sociala medier som tillfort drende sakuppgift.

Inkomna svar via e-post som senare d@ven
inkommer signerade med vanlig post.

Exempel

SMS, MMS och Teams

Arkivexemplar av digitala handlingar och

mikrofilm som har ersatts av nya exemplar.

Beslut om i vilken omfattning och i vilka
intervaller dokumentation ska goras beslutas i
respektive myndighets dokumenthanteringsplan.
En forutsattning &r att handlingen inte har paforts
nagra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller f6r handldggningens
gang.

Om den forst inkomna handlingen paforts
ankomststampel bor den bevaras till dess att
arendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pa annat sitt, t.ex. i diarium eller
latt tillganglig logglista. I de fall drendet for
myndighetsutdvning mot enskild bor handlingen
bevaras till dess att 6verklagandetiden har 16pt ut.
Kommentar

Under forutsittning att innehéllet dokumenterats
i en jansteanteckning som tillférts handlingarna i
drendet.

Meddelanden som inte tillfor arendet sakuppgift
kan gallras efter det att meddelandet lasts eller
avlyssnats.

Under forutsattning att rattning har skett.

Under forutsattning att de inte langre behovs for
sitt andamal, samt digitala upptagningar som
endast framstéllts for 6verforing, utlimnande,
utlan eller spridning av handlingar.

Under forutsattning att innehallet tillforts
handlingarna i drendet.



Kommentarer och inldgg pa sociala medier av
stotande eller krankande karaktdr tas omedelbart
bort av ansvarig tjansteperson.



1.1 Administration - kommundvergripande
Policy - och Styrdokument

) Bevaras/ System/ . Till Sekr.
Handlingstyp Gallras Sortering Forvaring lc(t;ntralar § Kommentar
\%
e Vision Bevaras LEX Nararkiv 5 ar - Samtliga styrdokument ska uppdateras 1
e Policy gang/mandatperiod.
e Reglemente
o  Foreskrifter
e Taxor
e Strategi
e Plan
e Program
e Riktlinjer
e Arbetsordning
e Delegationsordningar
e  Rutiner (Verksamhet) Gallras vid G-katalog Digitalt - -
e Manualer inaktualitet

e Lathundar



Allmanna handlingar, generella for verksamheten

Till
. Bevaras/ System/ . . ! Sekr.
Handlingstyp . Forvaring centralar Kommentar
Gallras Sortering Kiv §
Anonyma skrivelser Se kommentar - Anonyma skrivelser av vikt registreras och bevaras.
Ovriga se instruktioner:
Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse.
Avtal, externa Bevaras LEX Nararkiv 5ar -
Avtal, externa utan langsiktigt varde Gallras 2 arefter | LEX Nej - Handlingar rérande upphandlingar som ar av ringa
avtalstidens betydelse for verksamheten ex. leasing-,
utgang konferensavtal
Avtal, interna Gallras2 arefter | LEX Resp. Nej -
avtalstidens avdelning
utgang
Broschyrer, affischer, Bevaras Papper 1ar - Arkivexemplar av egenproducerade
informationsskrifter
Filmer som dokumenterar den egna Bevaras G:katalog Inte for - Bevaras i G:katalog i vantan pa arkiveringsmajlighet
verksamheten och reklamfilmer ndrvaran i objekt
de
Fotografier Urval bevaras G:katalog Inte for - Pressfoto pa chefer och fortroendevalda bevaras. Ett
ndrvaran urval av andra fotografier (ex. historiska- och
de

flygfoto) med eller utan personuppgifter ska bevaras
men med GDPR i atanke. Bevaras i G:katalog i
véntan pa arkiveringsmojlighet i objekt



Fullmakter (motsvarande)

Korrespondens som ar av vikt for
verksamheten

Korrespondens, rutinmassig

Mjolbyforslag

Processkartlaggning

Synpunkter av storre karaktar lyfts ur
Infracontrol och diarieférs i LEX

Synpunkter, forslag, felanmaélan och
klagomal Infracontrol

Sociala medier (dar respektive
verksamhet ar
aktiv)

Gallras efter
anstdllningens
avslut
Bevaras
Gallras vid

inaktualitet

Bevaras

Gallras vid
uppdatering

Bevaras
Personuppg.
gallras efter 2 ar

Arendet bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras vid
avslut

Krono- Nararkiv

logiskt

i parm

LEX Nararkiv
Resp.
handldggare

LEX Nararkiv

2c8

LEX Nararkiv

Infracontrol | Digitalt

online

Respektive

social

plattform

G:katalog

Nej

5ar

Nej

5ar

Nej

5ar

Nej

Inte for
narvaran

de

Fullmakter/medgivande f6r exempelvis Sppnande av
personadresserad post

Instruktioner: Se Gallring av handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse.

Instruktioner: Se Gallring av handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse.

Utdrag och rapporter i systemet kan goras efter
behov. Personuppgifter gallras efter 2 ar.

Sjalva drendet bevaras i Infracontrol (nér det kom in,
vad det gillde och var ndgonstans det intraffade)

Om den aktuella kanalen tillhandahaller en funktion
for export ska kontoinnehallet bevaras vid avslut.
Exempel: Facebook, Instagram, Twitter, Youtube,
Linkedin. Se rutin kontohantering sociala medier.
Bevaras i G:katalog i vantan pa arkiveringsmajlighet
i objekt



Bloggar (pa egna och externa
webbplatser)

Information pa extern hemsida och
intranat

Utredningar och studier

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

LEX

Nararkiv

Nej

Nej

5 ar

Exempel: Blogspot

Till exempel nyheter, bilder, diarieférda filer och
andra filer med informationsmaterial som finns pa
sidor ska tas bort nér filen/dokumentet revideras.




Arkivering

i : S Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras | System/Sortering | Forvaring centralarkiv Sekr.§ = Kommentar
Arkivbeskrivningar/ Bevaras LEX Nérarkiv 5ar - Upprattas enligt
beskrivning av arkivlagen(1990:782) 6 § samt OSL
myndighetens allmédnna (2009:400) § 4:2. Ingar i
handlingar dokumenthanteringsplan
Leveransreversaler (ute pa Gallras efter 10 Nérarkiv Nej - Kvitto 6ver handlingar levererade
enheterna) ar till centralarkivet
Utlamnande av handling
Handlin, Bevaras/Gallr: System/Sortering | Forvarin Till Sekr.§ | Kommentar
a gstyp evaras/Gallras ystem/Sortering = Fo g centralarkiv ekr. omme
Avslag pa begdran om Bevaras LEX Nararkiv 5 ar
utlimnande av allmén
handling
Begéran om utelamnande Gallras efter
av allméan handling utelamnande
Overklagan pa avslag, Bevaras LEX Nararkiv 5ar

yttrande till Kammarratten
och efterfoljande dom



Diarieforing (registrering) m.m.

Handlingstyp Bevaras/Gallras | System/Sortering | Forvaring :;ﬂtralarkiv Sekr. § Kommentar

Diarie (LEX), Bevaras LEX

arendehanterings-

system

Diarieforda handlingar | Bevaras LEX Nararkiv 5 ar -

(LEX)

- Inkomna handlingar

- Uppréttade handlingar

Diarieplaner (LEX) Bevaras LEX Se kommentar - Amnesstruktur for att klassificera
arenden i diariet(LEX). Forvaras
tillsammans med respektive
arsomgang av de diariefdrda
handlingarna/drendetypen i
klartext generell beskrivning

Postlistor Gallras direkt Endast digitalt Nej - Postlista finns som rapport att ta
ut via LEX med olika datum
intervaller

Arslistor fran respektive | Bevaras LEX Nararkiv - Tvarapporter fran LEX som

ndmnds diarium skrivs ut arligen. En i
diarienummerordning och
en i drendetypordning for
respektive namnd

Arendeblad Bevaras LEX Nararkiv 5ar - Rapport fran LEX som skrivs ut

da drendet avslutas. Laggs som
forsattsblad i akten



Namnds administration

Handlingstyp Bevaras/Gallras System/Sortering Forvaring ;l::ll tralarkiv Sekr. § Kommentar

Arvodesbestammelser Bevaras LEX Nararkiv 5ar -

Arvodesunderlag, Gallras 10 ar Parm Personalavd. - Original skickas till

fortroendevalda personalavd.
Forrattningsrapporter,
inkomstuppgifter,
reserdakningar o dyl
Baseras pa underlag fran
fortroendevalda

Delegationsforteckningar/ Bevaras LEX Nararkiv 5ar -

originallistor 6ver anmalda

delegationsbeslut

Foredragningslistor, Gallras 2 ar Nej - Det som anvands som

dagordning och kallelser register eller
innehallsforteckning till
protokollen bevaras

Inkallelseordning for ersittare | Bevaras LEX Nararkiv 5ar - Ingar i protokoll

Tjansteskrivelser Bevaras LEX Nararkiv 5ar - De handlingar som skickas
till de fortroendevalda
infor beslut. Bevaras
tillsammans med &vriga
handlingar i resp. arende

Narvarolistor Gallras nér protokoll Nej - Uppgifterna fors over till

vinner laga kraft

protokollet



Protokoll uppforda fran mdten, | Bevaras LEX Nararkiv 5ar - Forvaras i kronologisk

Namnder, facklig samverkan ordning pd arkivbestandigt
papper. Ex:
Kommunfullméktige (KF)
Kommunstyrelsen (KS)

Arbetsutskott (AU)
Personalutskott (PU)
Rédet for delaktighet(RFD)
KSF samverkansgrupp
Reservation Gallras Nej - Bevaras med protokollet
Voteringslistor Gallras nar Hos Nej - Uppgifterna 6verfors i sin
protokollet vinner sekreterare helhet till protokollet, dvs
laga kraft rostningsresultat och namn
Interna verksamhetsmoten
Handlingstyp Bevaras/Gallras System/Sortering Forvaring Till . | Sekr.§ Kommentar
centralarkiv
Protokoll fran kommunens Bevaras LEX Naérarkiv 5ar
ledningsgrupp
Protokoll eller Bevaras LEX Nérarkiv 5ar
motesanteckningar fran
ledningsgrupper
(férvaltningsledning)
Motesanteckningar fran Gallras G-katalog Nej

avdelnings-, personal-,
informations- och
verksamhetsmoten



Forsakringar

: : S Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras System/Sortering Forvaring centralarkiv Sekr. § Kommentar
Forsakrings-handlingar Bevaras LEX Nararkiv 5ar - Varje forvaltning
hanterar sina egna
forsakringsarenden och
anmaler till Protector.
Forsakringar gallande
anstallda, se Personal.
GDPR
Handli Bevaras/Gallra System/Sorterin Forvarin Till Sekr. § Kommentar
andlingstyp e S S yste ortering g centralarkiv :
Begéran om radering/andring/ | Gallras 1 ar G:/Kommungemensa | Personuppgift | Nej - Artikel 15-21
begréinsning av mt/GDPR efter 25 ssamordnare /
personuppgifter maj/aktuella drenden systemforvalta
re
Interna revisioner GDPR Bevaras LEX Nararkiv 5ar -
Konsekvens och Gallras Personuppgift | Nej - Aktualiseras vart 3:dje ar eller
riskbedomningar ssamordnare / vid storre
systemforvalta Forandringar. Artikel 35
re
Personuppgifts- Bevaras LEX Nararkiv 5ar Artikel 28.3

bitradesavtal



Arlig sammanstillning av
interna personuppgifts-
incidenter

Personuppgifts
incidentrapport som
rapporteras in till
Integritetsskydds-
myndigheten

Registerforteckningar

Registerutdrag behandling
enligt
dataskyddsforordningen,
begédran om samt svar

Samtycke/medgivande till
publicering av
personuppgifter

Bevaras

Bevaras

Gallras nér
registret inte ar
aktuellt

Gallras 1 ar

Gallras vid
inaktualitet

LEX

G:/Kommungemensa
mt

/GDPR efter 25
maj/personuppgifts
Incidenter LEX

G:/Kommungemensa
mt

/GDPR efter 25
maj/register
forteckning
E-tjanstplattform eller
vid analog hantering
G:/Kommungemensa
mt

/GDPR efter 25
maj/Registerutdrag
Sorteras i alfabetisk
ordning i parm

G:kommun- 5 ar
gemensamt/G

DPR efter 25
maj/personup
pgiftsincidente

r under

innevarande ar

G:kommun- 5ar
gemensamt/G

DPR efter 25
maj/personup
pgiftsincidente

r under

pagaende
handlingstid

Nej

Nararkiv Nej

Nararkiv Nej

En arlig sammanstallning
dras ut for varje ar och
diariefors i LEX

Artikel 33-34

Forteckning 6ver
personuppgiftsbehandlingar

Artikel 6.1



Juridik

; : S Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras | System/Sortering Forvaring centralarkiv Sekr. § Kommentar
Domar Bevaras LEX Nérarkiv 5 ar - Dar kommunen ar part i malet
Fullmakt Bevaras LEX Nérarkiv 5ar -
Forelaggande Gallras efter dem Respektive -
vunnit laga kraft handlaggare
Kallelse till Gallras efter att LEX Nararkiv 5 ar -
férhandlingar de vunnit laga
kraft
Korrespondens Bevaras LEX Nérarkiv 5ar -
Korrespondens, Gallras efter dem Respektive - Korrespondens som inte tillfor
rutinmdéssig vunnit laga kraft handlaggare sakuppgifter och som ar av en
tillfallig eller ringa betydelse
Radgivning Gallras efter 2 ar Respektive Nej - Fragor med underlag,
handlaggare jansteanteckningar,
korrespondens och forslag till
exempel avtalsforslag
Stamningsansokan Bevaras LEX Nararkiv 5 ar -
Tjansteanteckningar Bevaras LEX Nérarkiv 5 ar - Tjansteanteckning av vikt for

arendet.



Tjénsteanteckningar, Gallras efter Respektive - Minnesanteckningar som inte
rutinméssiga dem vunnit handlaggare tillfér sakuppgifter el. som ar
laga kraft av en tillfallig eller ringa
betydelse
Yttrande Bevaras LEX Nararkiv 5ar -
Yttrande frdn motpart
Krisberedskap och sakerhetsarbete
Till Kommentar
Handlingstyp Bevaras/Gallras = System/Sortering Forvaring centralarkiv Sekr. §
Krisberedskapsplaner, Bevaras LEX Naérarkiv 5ar OSL 18:3 | Kan innehalla
beredskapsplaner sekretessbelagda uppgifter
Risk- och sarbarhetsanalyser Bevaras LEX Naérarkiv 5ar OSL 18:3 | Kan innehalla
sekretessbelagda uppgifter
Handlingsprogram enligt lagen Bevaras LEX Naérarkiv 5 ar
om skydd mot olyckor
Kriskommunikation Bevaras LEX 5ar Kriskommunikation sparas

av den som hanterar drendet.




Kvalitetsarbete

. : S Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras | System/Sortering Forvaring centralarkiv Sekr. § Kommentar
Enkater, Bevaras LEX Nararkiv 5ar
sammanstallningar/rapporter
Enkater, svar och andra Gallras vid LEX Nararkiv Nej
underlag inaktualitet
Enkater, kartldiggningar mm | Bevaras LEX Nararkiv 5ar
(inkomna) av betydelse for
verksamheten
Enkater (inkomna) av ringa Gallras vid LEX Nararkiv Nej
betydelse f6r verksamheten inaktualitet
Kvalitetsdeklarationer Bevaras LEX Nararkiv 5ar



Internkontroll

; : S Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras | System/Sortering Forvaring centralarkiv Sekr. § Kommentar
Uppfoljning av Bevaras LEX Nérarkiv 5 ar -
internkontrollplaner
Kommungemensamma Bevaras LEX Nérarkiv 5ar -
internkontrollmoment
tjansteskrivelser och
beslut
Uppfoljningsrapporter Bevaras LEX Naérarkiv 5 ar - Ex. delarsrapporter med
bokslut till ndimnd/styrelse
Utvéarderingar Bevaras LEX Nararkiv 5 ar -
Verksamhetsberattelser, Bevaras LEX Nararkiv 5ar -
arsrapporter
Utbildning
Handli B /Gall System/Sorterin Forvarin Till Sekr. § Kommentar
andlingstyp evaras/Gallras ystem/Sortering g centralarkiv ekr. e
Studiematerial, unikt Bevaras LEX Nararkiv 5ar -
Ovriga handlingar, Gallras Respektive Nej - Om de inte ingar i ekonomisk
kursinbjudan omgaende handlaggare eller personalredovisning



1.2 Personaladministration - kommundvergripande

utbildningsbhevis som ar
relevant for tjansten

det inte finns
pa Skolverket
eller
Socialstyrelse
n

Handlingstyp Bevaras / System / Forvaring Till Sekr. | Kommentar
Gallras Sortering Centralarkive| §
t
Rekrytering
Ansodkningshandlingar Bevaras MicroWeb Digitalt - -
erhallen tjanst cv
Ansdkningshandlingar for Gallras 3 ar | Visma Recruit | Digitalt - - Sokanden har ratt att overklaga till
sokande som inte har DO vid diskriminering inom 2 ar.
anstallts.
Handlingar for utvardering av| Gallras 3 ar | Visma Recruit | Digitalt - - Anteckningar,
sokande utvérdering/beddmning,
referenstagning,
intervjuanteckningar
Legitimationer, betyg, Bevaras MicroWeb, om | Digitalt - - Legitimationer, betyg,

utbildningsbevis som ar krav for
anstallning ska lamnas in innan
anstallning. Galler alla
anstallningsformer. Finns
legitimationer pa Socialstyrelsen
eller Skolverket ska kontroll ske
innan anstallning.

De betyg/bevis som inkommer i
samband med
ansokningshandlingar overfors
fran Visma Recruit till MicroWeb
per automatik.

Intresseanmalningar
(spontanansdkningar)

Gallras direkt

Skickas vidare till berord forvaltning
vid behov, meddela den sokande att
ansokningsvagen ar via Visma
Recruit




Konsulter och andra Bevaras LEX Nararkiv Ett konsultavtal ar ett affarsavtal,

uppdragstagare, avtal med respektive inte ett anstallningsavtal

forvaltning

Rekryteringsannonser Gallras 3 ar | Visma Recruit | Digitalt

Rekryteringstest Gallras 12 Talogy Tech Ska hanteras med storsta

man. forsiktighet for integritet
Gallras 12 MicroWeb Digitalt Notering i Personec P
Kopia arbetstillstand tredje | manader
landsmedborgare efter
avslutad
anstallning.

ID-kontroll Gallras 3 ar | Visma Recruit | Digitalt ID-kontroll av alla kandidater innan
anstallning genom en
tjansteanteckning

Registerutdrag Bevaras MicroWeb Digitalt Vid nytt personnummer/

folkbokféringen samordningsnummer

Anstallning

Anstallningsavtal Bevaras MicroWeb Digitalt Anstallningsavtal for medarbetare
som avslutat sin anstallning i
kommunen fore 2022 forvaras i
nararkiv pa HR- och
loneavdelningen. Fodda <1953
forvaras i Kommunens
centralarkiv.

Anstallningsavtal, Bevaras MicroWeb Digitalt Anstallningsavtal fram till och med

timavlonade

ar 2021 férvaras i HR- och
loneavdelningens nararkiv. Fram
till och med ar 2021 galler gallring
efter 5 ar.




Anstallningsavtal/timrapport | Gallras 3 ar | Parm Nararkiv HR- och
ferieungdomar loneavdelningen
Stallforetradarskap beslut Bevaras MicroWeb Digitalt
Registerutdrag enligt Lag Gallras 3 ar | MicroWeb Digitalt Ett utdrag eller en kopia pa utdrag
(2010:479) om , forvaras i MicroWeb. Vid digital
registerkontroll av Personec kontroll ska aven
personal som utfor vissa P, kontrollresultatet sparas
insatser at barn med Timecare tillsammans med registerutdraget.
funktionshinder. Kontroll av registerutdrag ska
Registerutdrag enligt Lag endast goras genom en
(2007:171) om registrering i Personec P
registerkontroll av sjalvservice och Timecare om att
personal vid vissa boenden utdraget har visats upp och
som tar emot barn. utdragets utfardandedatum. Nagon
anteckning om vad det star i
utdraget far inte goras.
Registerutdrag enligt Far ej sparas | PersonecP, Digitalt Original eller kopia av
Skollagen (2010:800). Timecare registerutdraget far INTE sparas.
Registerutdrag enligt Lag Kontro
(2013:852) om ll av registerutdrag ska endast
registerkontroll av goras genom en registrering i
personer som ska arbeta Personec P sjalvservice och
med barn. Timecare om att utdraget har
visats upp och utdragets
utfardandedatum. Nagon
anteckning om vad det star i
utdraget far inte goras.
Samrad infor l6nebeslut Gallras 7 ar | MicroWeb Digitalt
Bisyssla Gallras MicroWeb Digitalt Foljs upp i medarbetarsamtal
vid WinLas 1gang/ar, forandring rapporteras
inaktualit till lon. WinLas genom anteckning
et




Begdaran om och besked om | Gallras MicroWeb Digitalt Handelsen registreras i WinlLas.
hogre sysselsattningsgrad vid Registreringen arkiveras vid
inaktualit inaktualitet.
et
Erbjudande om och Gallras MicroWeb Digitalt
medarbetarens besked om vid
hogre sysselsattningsgrad inaktualit
et
Begdran om och besked om | Bevaras MicroWeb Digitalt
tillsvidareanstallning
Begaran om och besked Bevaras MicroWeb Digitalt
flexibel anstallningsform
Begdran motivering - Bevaras MicroWeb Digitalt
heltidsanstallning
Besked om anstallnings Bevaras MicroWeb Digitalt
upphorande och begaran
om foretradesratt till
ateranstallning
Besked om sarskild Bevaras MicroWeb Digitalt
visstidsanstallnings
upphorande och begaran om
foretradesratt
Besked om Bevaras MicroWeb Digitalt
sasongsanstallnings
upphorande och begaran om
foretradesratt
Begaran om foretradesratt Bevaras MicroWeb Digitalt WinLas genom anteckning
WinLas
Overenskommelse att avstd | Bevaras MicroWeb Digitalt

konvertering till tillsvidare
anstallning




Samtycke sociala medier Gallras Parm Nararkiv HR - Ses over kvartalsvis.
vid och
inaktualit l6neavdelninge
et n
Sekretessforbindelse Bevaras MicroWeb Digitalt - Fran 2023 finns
sekretessforbindelse pa
anstallningsavtalet
Underlag vid Bevaras MicroWeb Digitalt - Inklusive tjanstematriklar for larare
verksamhetsévergang pa vid dverflytt fran staten, matriklar
individniva fran landstinget/region i samband
med adelreformen
MBL protokoll Bevaras LEX Nararkiv 5ar
verksamhetsdvergang respektive
forvaltning
Arbetsmiljo och arbetsskador
Arbetsmiljoutredningar Bevaras LEX Nararkiv 5 ar Avser enbart utredningar av
overgripande karaktar i respektive
forvaltning
Arbetsskador Bevaras Stella Verksamhetssyst - Original skickas digitalt till
em Forsakringskassan av chef. Vid
allvarlig skada skickas originalet till
arbetsmiljoverket av chef.
Utredning av arbetsskador | Bevaras LEX Nararkiv 5ar
for ej anstallda personer respektive

(ex. personer som tilldelas
plats for

verksamhetsforlagd del av
utbildning)

forvaltning




Fordelning av
arbetsmiljouppgifter,
dokument Inkl. returnering
av arbetsmiljouppgifter

Bevaras

MicroWeb,
WinLas

Digitalt




Fordelning av Bevaras LEX Nararkiv 5 ar Tas upp i namnd som beslutspunkt
arbetsmiljouppgifter fran MicroWeb respektive och finns da med i nAmndprotokoll.
namnd till forvaltningschef WinLas forvaltning - Blankett om fordelning skickas till
- returnering Digitalt HR-och loneavdelningen.

Protokoll fran skyddsrond, Gallras 5 ar | Parm Nararkiv -

riskbedomning och

handlingsplan

Protokoll fran APT Gallras 5 ar | Parm Nararkiv pa -

arbetsplatsen

Samverkansprotokoll med Bevaras LEX Nararkiv 5 ar

bilagor (FSG) respektive
forvaltning

Samverkansprotokoll med Bevaras LEX nararkiv 5 ar

bilagor (CSG)

Tillbud - anmalan om Gallras 5 ar | Stella Digitalt 5 ar Vid allvarligt tillbud skickas
originalet till arbetsmiljoverket av
chef.

Arssammanstallningar Bevaras LEX Nararkiv 5 ar Tas upp i central

arbetsskador och tillbud samverkansgruppen och i
samverkan pa forvaltning. Finns da
i protokoll med utskrivna bilagor i
respektive forvaltning

Avsluta anstallning

Egen uppsagning Bevaras MicroWeb Digitalt -

Overenskommelse om avslut| Bevaras MicroWeb Digitalt -

av anstallning

Besked om att Bevaras MicroWeb Digitalt -

provanstallning avbryts

Besked om att Bevaras MicroWeb Digitalt -

provanstallning inte dvergar
i tillsvidareanstallning




Dodsfall Bevaras MicroWeb Digitalt -

- Bouppteckningsintyg

for kdnnedom fran

KPA

- Registerutdrag

fran Skatteverket

uppgift om avliden

arbetstagare

Kopia tjanstgoringsintyg 1ar G: katalog Digitalt HR- och -

loneavdelningen

Tidsbegransad anstallning, Bevaras MicroWeb Digitalt - WinLas genom en anteckning

besked om att anstallning WinLas

upphor

Underlag for arbetad tid, Bevaras Parm Nararkiv HR- och - Aldre underlag som ej finns digitalt

sokregister loneavdelningen

Uppséagning pa grund av Bevaras MicroWeb Digitalt - Sjalva MBL 8§11 forhandlingen om

arbetsbrist ekonomisk arbetsbrist kopieras till
akten och sparas aven pa
respektive forvaltning

Varseltill Bevaras LEX Nararkiv 5ar Ej personknutet enbart vid

Arbetsformedlingen om arbetsbrist mer an 5 personer.

uppsagning Varje forvaltning ager sina
uppsagningar

Varsel till den enskilde och Bevaras MicroWeb Digitalt - Alla handlingar férvaras hos HR

facket tills utgangen av tidsfrist for ev. central

- underrattelse om tvist

uppsagning pa grund av

personliga skal

Ev. overlaggningsprotokoll Bevaras MicroWeb Alla handlingar férvaras hos HR tills

utgangen av tidsfrist for ev. central tvist




Uppséagning pa grund av Bevaras MicroWeb Digitalt Besked till anstalld
personliga skal Alla handlingar férvaras hos HR tills
utgangen av tidsfrist for ev. central tvist
Varsel till den enskilde och Bevaras MicroWeb Digitalt Alla handlingar férvaras hos HR tills
facket utgangen av tidsfrist for ev. central tvist
- underrattelse om avsked
Ev. dverlaggningsprotokoll Bevaras MicroWeb Alla handlingar forvaras hos HR tills
utgangen av tidsfrist for ev. central tvist
Uppsagning avsked Bevaras MicroWeb Digitalt Alla handlingar férvaras hos HR
tills utgangen av tidsfrist for ev.
central tvist
Disciplindr atgard
Avstangning till enskild och | Bevaras MicroWeb Digitalt Alla handlingar forvaras hos HR tills
meddelande till facket utgangen av tidsfrist for ev. central tvist
Varsel till den enskilde Bevaras MicroWeb Digitalt Alla handlingar férvaras hos HR tills
oc utgangen av tidsfrist for ev. central tvist
h facket
- underrattelse om varning
Ev. overlaggningsprotokoll Bevaras MicroWeb Alla handlingar forvaras hos HR tills
utgangen av tidsfrist for ev. central tvist
Varning till enskild Bevaras MicroWeb Digitalt Alla handlingar férvaras hos HR tills
utgangen av tidsfrist for ev. central tvist
Personaluppféljning/dokument
Matrikelkort Bevaras MicroWeb Digitalt Systematiskt forda uppgifter om den

anstalldes tjanstgoring och lon




Personalakter Bevaras MicroWeb Digitalt Avgang, Akter pa anstallda som 2022-01-01
pension eller hade en anstallning i kommunen
dodsfall pa forvaras digitalt i MicrowWeb. Akter
anstallda pa anstallda som slutat i
fodda 1953 kommunen fram till 2021-12-31
eller tidigare forvaras i nararkiv pa HR- och
l6neavdelningen. Akter pa
medarbetare fodda 1953 och
tidigare forvaras i centralarkivet.
Facklig samverkan, forhandling
Facklig tid Gallras 5 ar | LEX, Personec | Nararkiv, - Ett beslutsunderlag till LEX for
P verksamhetssyst varje forbund. Rapporter och
em sammanstallningar i Personec P.
Hanteras endast pa HR- och
loneavdelningen

Facklig fortroendeman och Blanketterna | Parm HR- och - Hanteras av HR- och

skyddsombud gallras vid WinLa loneavdelningen, loneavdelningen. Forvaltningen

-anmalan om inaktualitet. (5 Digitalt slénger blanketten nar de far

-avanmalan Bevaras i kannedom om anmalan.

-register over samtliga WinLas. Blanketterna pa HR- och
l6neavdelningen gallras vid
inaktualitet.

Beslut facklig Bevaras LEX - Beslut fattas enbart av HR-och

ledighet/utbildning Nararkiv loneavdelningen. Beslutsunderlag till
LEX

Forhandlingsframstallan Bevaras LEX Nararkiv 5 ar Central overgripande forhandlingar

enligt MBL

sparas i LEX annat som beror
respektive forvaltning sparas inom
forvaltningen
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Forhandlingsprotokoll Bevaras LEX Nararkiv 5ar Central overgripande forhandlingar
sparas i LEX. MBL-protokoll som
beror respektive forvaltning sparas
inom forvaltningen.

Kallelse till MBL-forhandling | Bevaras LEX Nararkiv 5 ar Central overgripande forhandlingar
sparas i LEX annat som beror
respektive forvaltning sparas inom
forvaltningen

Protokoll fran férhandlingar | Bevaras LEX Nararkiv 5 ar Central 6vergripande forhandlingar

enligt sparas i LEX annat som beror

medbestammandelagen respektive forvaltning sparas inom

(MBL) forutom individarende forvaltningen

Protokoll fran férhandlingar | Bevaras LEX Nararkiv - Resultatet av MBL §11 som enbart

enligt beror den enskilde ska forvaras i

medbestammandelagen personalakt

(MBL) individarende

Forsakringar

Avtal, forsakringar Bevaras LEX Nararkiv 5 ar

Bekraftelse av anstallning - Inlamnade uppgifter sparas som

till AFA historik i AFA:s e-tjanst i 1ar.

Grupplivforsakring Bevaras MicroWeb Digitalt - Galler dven timavldnade. Fram till ar

anmalan TGL/KL 2021 férvaras de i nararkiv pa HR-
och loneavdelningen.

Kompetensutveckling

Kompetensregistrering Bevaras WinLas Digitalt - Enbart utbildningar i egen regi

Beslut om fritidsstudier pa Bevaras MicroWeb Digitalt -

arbetstid

n




Medarbetar- och lonesamtal,

Gallras nar
anstallningen

Respektive
avdelning/enhet

Utvecklingsplaner, upphor
dokumenterade
overenskommelser
Ovrig dokumentation om Gallras Resp. -
utbildning vid handlaggare
inaktualit
et
Loneadministration
Arbetstidsschema, jour Bevaras Personec P Digitalt - Maste sparas for ev. tvist om l6n
beredskap, dvertid och
mertid
Tjanstgéringsrapporter och | Gallras 7 ar | Parm Nararkiv HR- och - Avser underlag for de namnder
underlag for forlorad loneavdelningen och organ som ej rapporterar
arbetsersattning politiker arvoden och dvriga ersattningar
direkt i personal- och
lonesystemet
Ersattningar Gallras 7 ar Parm Nararkiv HR- och 1ar Digitala kvitton forvaras i
- bilersattning (inkl. PersonecP l6neavdelningen verksamhetssystem. Fysiska
korjournal) Digitalt kvitton i parm.
-reseersattning
- traktamenten
- kvitton
AGI Bevaras Personec P Verksamhetssyst -
em
Kvittens och kopia pa Parm Nararkiv HR- och - Original sparas hos
underlag AGI Gallras1ar l6neavdelningen Ekonomiavdelningen
G:katalog Digitalt
AGI-fil
Beslut om facklig tid Gallras 2 ar | Personec P, Nararkiv HR- och - Nytt beslut fattas arligen
LEX loneavdelningen

12




Lakarintyg (som styrker ratt | Gallras 2 ar Adato Digitalt - OSL | Chefen bifogar handling i Adato.
till sjukskrivning) som inte 39:1
ingar i rehabilitering.
Beslut fran Gallras 10 ar | Parm Nararkiv HR- och Nej Sarskilt hogriskskydd for
Forsakringskassan om loneavdelningen arbetstagare med omfattande
ersattning fran forsta sjukfranvaro (AMOS)
sjukdagen till arbetstagare
med omfattande
korttidsfranvaro.
Loneunderlag Gallras 2 ar G:katalog Digitalt HR- och - - | Digitalt g:katalog fran 2025. Fére
- kostavdrag ped. Lunch loneavdelningen 2025 forvaras de i parmii
-timrapport nararkivet.
- utbetalningsunderlag
inkl. utbetalning av
arvoden
Inldsta filer for utbetalning | Gallras 2 ar | G:katalog Digitalt HR- och - -
eller avdrag via lon. l6neavdelningen
-Edenred (lunchkort)
-Stimulansersattning
Skatt, underlag for jamkning, | Gallras 7 ar G:katalog Digitalt HR- och - -
extra skatt loneavdelningen
FOS (CSR) Gallras 7 ar G:katalog Digitalt HR- och - -
loneavdelningen
Eco Change filer Gallras 7 ar G:katalog Digitalt HR- och - - | Férmanscykel
loneavdelningen
Formanscykel Gallras - - | Overlatelse i MicroWeb och Krav om
-Enskilda efter MicroWe Digitalt aterldmnande i Lex
overenskommelser om hyrperiode
overlatelse ns slut b Lex
-Krav pa aterlamnande av
formanscykel Bevaras
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Medgivande om kvittning av
loneskuld

Gallras 5 ar

Parm

Nararkiv HR- och
loneavdelningen

14




Ombokningar Gallras 7 ar | G:katalog Digitalt HR- och -
loneavdelningen
Utmatning av lon, beslut om | Gallras 2 ar Parm NararkivHR- och OSL
efter loneavdelningen 39:2
utmatning
upphort
Forfragningar om utmatning | Gallras1ar G:katalog Digitalt HR- och
loneavdelningen
Direktutbetalningar Gallras 2 ar | Parm Nararkiv HR och - Kopia. Original sparas pa
loneavdelningen ekonomiavdelningen
Fakturaunderlag for Gallras 2 ar PersonecP Nararkiv HR och - Kopia pa HR- och loneavdelningen,
loneskulder Raindance loneavdelningen original pa ekonomiavd.
Forfragningar fran Gallras1ar | G:katalog Digitalt HR- och -
Forsakringskassan loneavdelningen
Loneutbetalningsunderlag Gallras 2 ar | Parm Nararkiv HR- och - | Ekonomi sparar original.
(Intern lonespec.) loneavdelningen
Loggning Neptun/Personec | Bevaras Neptun Digitalt - | Loggar mellan 2011-2020 sparas pa
G. Fran 2021 sparas loggarna i
verksamhetssystemet
Léneknapp fragor och analys,| Gallras1ar G:katalog Digitalt HR- och -
Filer loneavdelningen
SCB filer Gallras 1ar G:katalog Digitalt HR- och - Inklusive novemberstatistik.
loneavdelningen
Bankfil +kvittens Gallras 7 ar | G:katalog Digitalt HR- och -

loneavdelningen
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Ekonomifil Gallras 2 ar | G:katalog Digitalt HR- och -
loneavdelningen
Lonebildning
Befattningsbeskrivningar Bevaras MicroWeb Digitalt - - | I den man det finns
- individuella
Uppdragsbeskrivning Gallras Sysarb Verksamhetssyst - -
till arbetsvardering vid G:katalog em och digitalt
inaktualit HR-
et och
loneavdelninge
n
Lonekartlaggning Bevaras Sysarb, Verksamhetssys - - | Filerna gallras efter 2 ar. Rapport
G:katalog tem och digitalt sparas i LEX.
HR- och
loneavdelningen
Loneforhandlingsunderlag Gallras 3 ar | Personec P Digitalt - -
forhandling
Lonedversynsprotokoll Bevaras LEX Nararkiv 5 ar - Bevaras tillsammans med underlag
for/ forhandlingsunderlag
Omstallning
Omplaceringsutredning enl. | Bevaras MicroWeb Digitalt - OSL | Sekretessmarkering i Micro Web
LAS 7:2 39:2
Besked om omplacering Bevaras MicroWeb Digitalt - -
jamte arbetstagarens svar
KOM-KR rehabilitering, Bevaras LEX Nararkiv - - | Dras ut arligen fran system KOM-KR

forebyggande insatser
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Pension

Sjukersattning
-Besked om avslut av
anstallning vid hel varaktig

Forsakringskassan
skickar beslutet till

sjukersattning Bevaras MicroWeb Digitalt betst
-Besked om omreglering av lar ets akgar.ent.Tlom
sysselsattningsgrad vid art?ntar' opta fi
partiell sjukersattning arbetsgivaren
- Forsakringskassans beslut
Beslut om
avgiftsbefrielseforsakring Bevaras MicroWeb Digitalt Avser vid sjukersattning
fran AFA
Ansokan om pension.
Pensionsansodkan, beslut om Indlv!duellat Lenliat
pension och enskild Bevaras MicroWeb Digitalt pensionsaviatl entig
verenskommelse om grund i pensionsavtal.
ension Individuella
P overenskommelser enligt
kommunens
pensionsriktlinje
Tjanstgoringsintyg fran
Mjélby kommun och
Val av och underlag infor . i andra arbetsgivare samt
bedomning SAP-R Bevaras MicroWeb Digitalt val av pensionsavsattning
eller lonetillagg inom
Raddningstjansten
Pensionsgrundande 6n Bevaras Parm lc\)l:rr]'arklv HR-
loneavdelninge
n
Underlag for utrakningav | g oo MicroWeb Digitalt

pension ex. tjanstgoringsintyg




Lonevaxling avtal med

Rapporteras lopande till

Bevaras MicroWeb Digitalt - Kommunstyrelsen enligt
medarbetare .
delegation HR-chef
Bekraftelse av.lonevaxlmg for o . Digitalt HR- och For narvarande avtal med
medarbetare till avtalat Gallras 3 ar G:katalog .. . -
. e loneavdelningen FOLKSAM
forsakringsbolag
Skandias Digitalt
Signallistor/rattelselistor Vid inaktualitet | administratio g -
ns- verktyg
Pensionsfil till pensionsbolag | Gallras 1 ar G:katalog Digitalt HR- och - Delarsfil, halvarsfil och
loneavdelningen helarsfil.
Personalvard
Foretagshalsovard, avtal om | Bevaras LEX Nararkiv 5ar
Foretagshalsovard, Gallras 5 ar LEX i CSG HR- och -
samman- stallning av protokoll l6neavdelningen
atgarder
F"b'rmaner beslut generella Bevaras LEX Nararkiv 5 ar Ex. Terminalglas6gon
for kommunen
Minnesgava, lista dver vilka 0 LEX, g:cillande lista for
’ Bevaras LEX, WinLas Nararkiv 5ar forra aret. | WinLas

som erhallit

markeras alla som har
fatt gava
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Utredning av
rehabiliteringsbehov

- lakarintyg som

ingar i rehabilitering

- plan for atergang i arbete
/rehabplan,
uppfoljningssamtal,
anteckningar,
overenskommelser/beslut
- utlatande
foretagshalsovard
arbetsformage-
bedomning

Bevaras

Adato

Digitalt

OSL
39:1

Chefen
dokumenterar/bifogar
handling i Adato

Sérskilda anstéallningsformer

Har avses t ex arbetsmarknadspolitiska atgarder (lénebidrag, nystartsjobb, instegsjobb, m.m.)

Avisering om utbetalt belopp

Gallras 2 ar

Parm

Nararkiv HR- och
l6neavdelningen

Sammanstallning per
handlaggare

Beslut fran
Arbetsformedlingen
avseende bidrag (nytt eller
omprovning)

Bevaras

MicroWeb

Digitalt

Beslutsunderlag till Arbets-
formedlingen for bidrag (nytt
eller ompravning) inkl.
handlingsplan

Bevaras

Adato

Digitalt

OSL
28:M

Chefen
dokumenterar/bifogar
handling i Adato

Kollektivavtal och ratts

tvister

Arbetsrattsliga domar

Bevaras

LEX

Nararkiv

Max 5 ar

Ligger i respektive
arende i LEX

Fullmakter inom arbetsratt

Bevaras

LEX

Nararkiv

Max 5 ar

Ligger i respektive
arende i LEX

17



Ligger i respektive arende

Kollektivavtalsprotokoll Bevaras LEX Nararkiv Max 5 ar CLEX
Stamningsansokan Bevaras LEX Nararkiv Max 5 ar H?élxeri respektive arende
Tvisteprotokoll Bevaras LEX Nararkiv Max 5 ar Ligger i respektive arende

i LEX
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1:3 Ekonomiadministration - kommundvergripande

Almant
Handlin, Bevaras/Gallra System/Sorterin Forvarin Till Sekr.§ = Kommentar
gstyp evaras s ystem/Sortering 0 g centralarkiv ekr. omme
Attesteringsbevis, ORIGINAL Bevaras Papper Nararkiv 1 ar efter - Bevaras pa forvaltningen
upphorande
Bokforingsorder Gallras 7 ar Raindance, vernr Digitalt - -
Huvudbok, arsjournal Bevarasminst7 | Raindance Digitalt - I ekonomisystem tills byte av
ar system eller uppstart av nytt
foretag. Sparas minsti 7 ar.
Kodplan Bevarasminst7 | Raindance Digitalt - - I ekonomisystem tills
ar byte av system eller
uppstart av nytt foretag.
Sparas minst i 7 ar.
Kontoplan Gallras 7 ar Digitalt G: - - Slaglista
Kontoutdrag Gallras 7 ar Kronologiskt Nararkiv 1ar - Fran bank/skatteverket
Digitalt
Skuldebrev/reverser, Gallras 2 ar Kronologiskt Nararkiv, - For 16sta lan
makulerade ekonomiavd.
Verifikationer Kinect Gallras 7 ar Datafil G: - Manadsvis dokumentation

pa fordelning via fil fran
Kinect



Budget

. g S Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras | System/Sortering Forvaring centralarkiv Sekr. § Kommentar
Budgetunderlag, anvisningar, Gallras vid - Respektive - -
ramberdkningar, checklistor avslut handlaggare
Budget, forslag fran namnder/KS | Bevaras LEX Nararkiv 5 ar -
till kommunfullmaktige
Detaljbudget, nimnder och Bevaras LEX Nararkiv 5ar -
kommunstyrelsen
Bokslut, prognoser och arsredovisning
Handlings Bevaras/Gallras | System/Sorterin Forvarin Till Sekr. § Kommentar
gstyp y 5 & centralarkiv )
Anldggningsregister Bevaras Raindance -
Bokslut, delarsbokslut, Gallras 7 ar Digitalt G: -
avstamningar
Bokslut/delarsrapport Bevaras Nararkiv 3ar -



Bokslutsprognos Bevaras LEX Nararkiv 3 ar/Nej -
Budgetuppfodljning
Arsredovisning Bevaras LEX Naérarkiv 5ar -
Digitalt
- Ekonomiavdelningens underlag | Gallras7 ar G -
Ekonomiadministration
Handli Bevaras/Gallr: System/Sorteri Forvari Till Sekr. § K tar
andlingstyp evaras/Gallras ystem/Sortering orvaring centralarkiv ekr. ommenta
Forladdat kort Gallras 7 ar Nararkiv 1ar - Redovisningar fran
EKAVD forvaltning
Kassaverifikationer, Gallras 7 ar Raindance Vernr Nararkiv 1ar - In- och utbetalningar pa
Intéktsredovisning EKAVD kommunens konton
Momsredovisning Gallras 7 ar Raindance Nararkiv 1ar - Uttag pa papper manadsvis
EKAVD
Fakturahantering
Handli B /Gall System/Sorteri Forvari Till Sekr. § K t
andlingstyp evaras/Gallras ystem/Sortering orvaring centralarkiv ekr. ommentar
AUTOGIRO Medgivanden



-Medgivandeavtal

KUNDFAKTUROR
- Restlédngd

- Fakturajournal, attest
debiteringsfil

- Foljesedlar, bilagor

- Inlasning/integration
kundfakturafil

-Kundfakturafil UT

- Inldsning inbetalningsfil
- Aterbetalningsfil

INTERNFAKTUROR

Fasta fordelningar/ periodiserad
internfaktura

Gallras 3 ar efter
avslut

Gallras 7 ar

Gallras 7 ar

Gallras 7 ar

Gallras 7 ar

Gallras 3 ar

Gallras 3 ar

Gallras 3 ar

Gallras 3 ar

Gallras 7 ar

Gallras 7 ar

Papper Kronologiskt

Raindance Vernr

Raindance Vernr

Verksamhetssystem

Raindance faktura

Raindance Datafil

Raindance Datafil

Raindance Datafil

Raindance Datafil

Raindance Vernr

Raindance Vernr

Nararkiv
EKAVD

Digitalt

Digitalt

Papper

Digitalt

Dfiles

Dfiles

Dfiles

Dfiles

Digitalt

Digitalt

1ar

1 ar

JA

Forvaltning

Sparas €j i pappersform

Fil fran verksamhetssystem

Till utskriftleverantor

OCR
SuUS



LEVERANTORSFAKTUROR Gallras 7 ar Raindance Vernr. Digitalt 1ar -

- Foljesedlar, bilagor Gallras 7 ar Raindance Digitalt eller 1ar - Scannas in och bifogas
nararkiv pa fakturan eller sparas i parm
forvaltningen pa forvaltningen

Manuella verifikationer Gallras 7 ar Raindance Vernr Nararkiv 1ar - Rattelse, aterbetalning
EKAVD

- Restlangd leverantorsreskontra | Gallras 7 ar Raindance Vernr Digitalt - -

- Utlandska Gallras 7 ar Papper Vernr Nararkiv 1ar -

EKAVD
Kravhantering Beakta OSL

Handlings Bevaras/Gallras | System/Sorterin Forvarin Till Sekr. § Kommentar

gstyp y 8 8 centralarkiv ’

Aviseringsfakturor Gallras 7 ar Raindance Vernr Digitalt - -

Betalningspaminnelse, Gallras 7 ar Raindance Dfiles - -

Inkassokrav Gallras 7 ar Raindance Dfiles - -

Réantefakturor Gallras 7 ar Raindance Dfiles - -

Kravfil UT Gallras 3 ar Raindance Dfiles - - Till utskriftsleverantéren



Fodringslista, original Gallras 7 ar Papper Kronologisk Nararkiv 1ar Lonefordran

EKAVD
Redovisning inbetald Gallras 7 ar Raindance Digitalt Till Skatteverket och kund
drojsmalsranta InkassoNet Nararkiv

EKAVD
Kravarende avslutade Gallras 2 ar InkassoNet Digitalt

Papper Nararkiv
Arende nr. EKAVD
Stiftelse/donationsforvaltning
Handlingstyp Bevaras/Gallras  System/Sortering Forvaring Till Sekr. § Kommentar
centralarkiv

Anmalan till stiftelseregistret Bevaras Kronologisk Nararkiv Lopande -

ekonomiavd
Donationsfonder, ansdokningar Gallras 7 ar Digitalt/Kronologisk E-janstsystem - -
till Nararkiv

ekonomiavd
Donationshandlingar Bevaras Alfabetiskt Nararkiv 3ar -

ekonomiavd
Huvudbok Bevaras Kronologisk Nararkiv 3ar -

ekonomiavd
Huvudbokssammandrag, Bevaras Kronologisk Nararkiv 3ar - Gemensam resultat- och
gemensamt ekonomiavd balansrakning. Ingar i

arsbokslutet.



Kodplan

Protokoll

Protokoll, handlingar till

Protokollsbilagor

Revisionsberéttelser

Verifikationer

Arsbokslut

Ovriga &mnesordnade
handlingar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 7 ar

Bevaras

Bevaras

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Donations-ordning,
sedan kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Nararkiv
ekonomiavd

Nararkiv
ekonomiavd

Nararkiv
ekonomiavd

Nararkiv
ekonomiavd

Nararkiv
ekonomiavd

Nararkiv
ekonomiavd

Nararkiv
ekonomiavd

Nararkiv
ekonomiavd

3ar

Aldre handlingar

Forteckning 6ver vilka som
far ta del av medlen fran
donationsfonder. Forvaras
ihop med protokollen.

Ingar i arsbokslutet

Motsvarar huvudbok. For
stiftelser med en
formogenhet under 1,5
miljoner. Tidigare
arsredovisning.

Om permutationer



1:4 Upphandling - kommundvergripande

Vid anviandande av Inkdpssamverkan for upphandling som enbart galler Mjolby kommun 6versdander Inkdpssamverkan alla handlingar som beror

upphandlingar till Mj6lby kommun.

Gemensam upphandling via Inkdpssamverkan
Genom samverkansavtal skots de flesta av kommunens upphandlingar via Inkopssamverkan i Motala. De samverkande kommunerna dr Motala, Vadstena,
Mjélby, Boxholm, Odeshdg och Ydre. Vid samverkansupphandlingar hanterar Inkdpssamverkan administrationen kring diarieféring.

Entreprenadupphandling

Mjolby kommun ansvarar fOr att dessa diariefors.

Forfragningsunderlag OSL 19:3 fore antagande

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

System/Sortering

Forvaring

Till
centralarkiv

Sekr.
§

Kommentar

Forfragningsunderlag

Meddelande till anbudsgivare

Utvérderingsprotokoll/sammanstéllning
over inkomna anbudsansokningar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

LEX

LEX

LEX

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Ja
Ja

Ja

LOU 1:9 Svar pa fraga blir
en allman handling forst
efter publicering, innan
dess ar det ett
arbetsdokument vars
utlamnande strider mot
likabehandlingsprincipen.
0OSL 19:3 2 st.
Anbudsrelaterad
information omfattas av
absolut sekretess till
dess att beslut

avseende
upphandlingen har fattats.



Anbudsprovning och utvardering OSL 19:3 fore antagande

Handlingstyp Bevaras/Gallras System/Sortering | Forvaring Till Sekr. § Kommentar
centralarkiv

Anbud, antagna Bevaras LEX Nararkiv Ja

-Skatte- och

registreringskontroll av

anbudsgivare

-Soliditetsupplysning, kontroll

av anbudsgivare

Ej antagna anbud Gallras efter 5 ar Nararkiv Nej

-Skatte- och

registreringskontroll av

anbudsgivare

-Soliditetsupplysning, kontroll

av anbudsgivare

Anbudsoppningsprotokoll Bevaras LEX Nararkiv Ja

Beslut och avtalstecknande

Handlingstyp Bevaras/Gallras System/Sortering Forvaring Till Sekr. § Kommentar
centralarkiv

Annons efter avslutad Bevaras LEX Nararkiv Ja

upphandling



Avtal, kontrakt

Beslutsunderlag

TilldeIningsbeslut

Avrop/bestéllningar mot
ramavtal

Delegationsprotokoll med
underlag

Overprovnings- och
overklagandedrenden

Underréattelse om avbruten
upphandling

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras
*Bevaras

Gallras

Bevaras

Bevaras

LEX

LEX

LEX

LEX

Ramavtal ligger hos
Inkopssamverkan

LEX

LEX

LEX

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Ja

Ja

OSL 19:3

beaktaev.

begaran
fran
foretag

OSL 19:3

beakta ev.

begaran
fran
foretag

Lagg in bevakning i LEX
for uppsagning av avtal

*Avtal med langsiktigt
varde bevaras. Avtal med
ringa varde for
verksamheten gallras tva
ar efter avtalsperiodens
slut



1:5 Projekt - kommunovergripande

Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras | System/Sortering Forvaring centralar | Sekr. § Kommentar
kiv

Behovsbeskrivning som | Bevaras LEX Nararkiv pa respektive | 5 ar -
leder till projekt forvaltning
Behovsbeskrivningsom | Gallras vid Nej -
inte leder till projekt inaktualitet
Projektbestallning Bevaras LEX Nararkiv pa respektive | 5 ar -

forvaltning
Forstudier Bevaras LEX Naérarkiv pé respektive 5 ar -

forvaltning
Projektplan Bevaras LEX Nararkiv pa respektive | 5 ar -

forvaltning
Slutredovisning / Bevaras LEX Nararkiv pa respektive | 5 ar -
Projektrapport forvaltning
Uppdragshandlingar Bevaras LEX Nararkiv pa respektive | 5ar - Direktiv, uppdragsbeskrivning,

forvaltning uppdragsbekréftelse,

uppdragsavtal etc.

Protokoll med Bevaras LEX Nararkiv pa respektive 5 ar - Fran styr-, projekt- arbets- och
dagordning och forvaltning referensgrupper, ev. delprojekt

deltagarlista

etc.



| Mjélby kommun
N\

Mjoélby kommun
Forvaltning: Kommunstyrelsens forvaltning Vdrldsvan
& Hemkér




Telefon: 010-234 50 00
E-post: mjolbykommun@mijolby.se
Besoksadress: Burenskdldsvagen 11-13, 595 80 Mjdlby


mailto:mjolbykommun@mjolby.se

	Antagande av kommunövergripande informationshanteringsplan
	Bakgrund
	Sammanfattning
	Beslutsunderlag
	Kultur- och fritidsförvaltningens förslag till beslut

	Bakgrund
	Sammanfattning
	Beslutsunderlag
	Beslut
	Inledning
	Del 1 Kommungemensam information
	Diarieföring/registrering av information/handlingar
	Sekretess
	Postöppning (fysiskt och digital)
	Gallring
	Ordförklaringar
	Databärare
	Gallra
	Medium

	Kommunens IT-system
	Handlingstyp
	Bevaras/gallras
	Sortering /E-arkiv /Digitalt mellanarkiv
	Förvaring
	Till Centralarkivet
	Sekretess
	Kommentar


	1.1	Administration – kommunövergripande
	1.2	Personaladministration - kommunövergripande
	1:4 Upphandling – kommunövergripande
	Gemensam upphandling via Inköpssamverkan
	Entreprenadupphandling

	1:5 Projekt – kommunövergripande

