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Dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsen

Inledning

I kommuner &r varje nimnd en myndighet och varje myndighet dr ansvarig for sina allménna
handlingar. Myndighetens arkiv dr en de av det nationella kulturarvet. Enligt arkivlagen 1990:782 § 3
ska arkiven bevaras, héllas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. rétten att ta del av allmidnna handlingar

2. behovet att information for réttskipningen och forvaltningen

3. forskningens behov.

Enligt det kommunala arkivreglementet ska dokumenthanteringsplaner uppréttas for samtliga
myndigheter. En dokumenthanteringsplan beskriver de handlingar som inkommit, uppréttats och/eller
forvaras i verksamheten och hur dessa hanteras. Planen ska héllas uppdaterad och aktuell, 6versyn ska
darfor ske vartannat &r. Kommunstyrelsen utfor som arkivmyndighet tillsyn 6ver kommunens
ndmnder fullgdr sina skyldigheter betrdffande arkivbildningen och dess syften samt dver arkivvérden i
kommunen. Det ar ocksd kommunstyrelsen som arkivmyndighet som har ansvar for kommunens
centralarkiv.

Till dokumenthanteringsplanen finns en arkivbeskrivning som ger information om myndighetens
organisation bade historiskt och i nutid. Den beskriver ocksé verksamheten och vilka typer av
handlingar som finns.

Syfte

Denna dokumenthanteringsplan redovisar hur kommunstyrelsens allménna handlingar ska hanteras.
Dokumenthanteringsplanen visar var en handling forvaras bade 1 pappersformat och i digital form, om
den ska bevaras eller gallras och nér detta ska ske. Dokumenthanteringsplanen redovisar ocksd nér en
handling som ska bevaras ska ldmnas over till centralarkivet.

Overlamning till arkivmyndigheten och centralarkivet

Att 1dmna 6ver handlingar till arkivmyndigheten betyder att ansvaret for handlingen 6vergar fran
ndmnden/styrelsen till arkivmyndigheten. Om nagon vill begéra ut en allmén handling fran
centralarkivet ska personen vénda sig till arkivmyndigheten tillika kommunstyrelsen.

E-arkiv

Hylte kommun har Ciceron e-arkiv. Det &r en digital lagringsplats for information som ska
slutarkiveras och ddrmed bevaras for framtiden. E-arkivet kompletterar det fysiska arkivet. Nir du ska
arkivera digital information dr malsittningen att det inte ska skrivas ut for att arkiveras i papper utan
arkiveras 1 kommunens e-arkiv. Ta kontakt med kommunarkivet {for att fi mer information om hur ni
gér vidare med att e-arkivera er digitala information.

Vad innebar gallring?

Att gallra betyder att avsiktligt och planerat forstora en allmédn handling. Man far inte gallra
handlingar utan att det finns ett gallringsbeslut pd det. Star det i dokumenthanteringsplanen att en
handling ska gallras efter en viss tid sa rdknas detta som ett gallringsbeslut.

Utdver att forstora en allmén handling innebér 6verforing av uppgifter mellan databirare gallring om
overforingen medfor

informationsforlust

forlust av mgjliga informationssammanstéllningar,

forlust av vésentliga sokmojligheter eller

forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Inskréankning av mojligheten att framstdlla mojliga handlingar betraktas ocksd som gallring.

Det ér gallringsfristen som styr hur linge en handling méste finnas tillgédnglig innan den fér gallras.
Om gallringsfristen star i r rdknar man 1 hela kalenderar. Om en handling t.ex. uppréittades 2016 och
gallringsfristen dr 5 ar far handlingen gallras forst 2022.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Som en bilaga till dokumenthanteringsplanen finns ett forslag till gallring av handlingar av tillféllig
eller ringa betydelse. Det ar information av kortvarig relevans och rutinmaéssig karaktar som kan
gallras (forstoras) under forutsittning att gallringen inte medfor att allménhetens insyn asidosétts och
att handlingarna beddms sakna vérde for réttskipning, forvaltning och forskning. Det kan ocksa vara
handlingar som inte ldngre har betydelse efter det att informationen forts dver till ett nytt filformat
eller skrivits ut pa papper. Beslutet enligt bilagans forslag far tillampas av samtliga kommunens
myndigheter och bolag forst efter beslut i nimnd eller styrelse.

EU-projekt

Bevarande eller gallring av handlingar som hor till EU-finansierade projekt styrs av bade svensk
lagstiftning och EU-lagstiftning. Det innebdr att vissa handlingar kan ha annan gallringsfrist &n vad
vi dr vana vid eftersom EU-lagstiftningen har foretrdde framfor nationella regler. Det dr ocksa sé att
olika EU-projekt kan ha olika regler for bevarande och gallring. Det dr dérfor viktigt att infor varje
nytt projekt ta reda pa vilka regler som géller for just det projektet. Ta kontakt med kommunarkivet
om dokumenthanteringsplanen behdver dndras for att passa ert projekt.

Giltighet
Galler fran och med 2024-01-01
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Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv  Arkivformat  Kommentar
Kanslifunktionen
Juridik
Dom Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper
Fullmakt Platina Platina Bevaras 53 Digitalt/Papper
Forelaggande Platina Platina Bevaras 53 Digitalt/Papper
Kallelse till férhandlingar Gallras 2 ar Vid inaktualitet
Tillfor det sakuppgift, ingar da i diarieférda
Korrespondens Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper [handlingar
Tjansteanteckningar Platina Platina Bevaras 53 Digitalt/Papper
Anvisningar och meddelande pga.
PM, promemorior Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt nyheter i regelverk, domstolsutslag o.d.
Protokoll Platina Platina Bevaras 53 Digitalt/Papper |Ingar i diarieférda Handlingar
Fragor med underlag, tjansteanteckning,
korrespondens och forslag
Radgivning internt Gallras 2 ar t.ex. avtal
Stamningsansdkan Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper
Underlag for framstallt krav Platina Platina Bevaras 53 Digitalt/Papper
Yttrande Platina Platina Bevaras 53 Digitalt/Papper
Yttrande fran motpart Platina Platina Bevaras 53 Digitalt/Papper
Arkiv / Redovisa handlingar
Arkivbeskrivning Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt
Arkivforteckningar Visual Arkiv Visual Arkiv Bevaras Digitalt Forvaltas och uppdateras av kommunarkivarie.
Dokumenthanteringsplaner Platina Platina/Intranat Bevaras 5ar Digitalt
Gallringsbeslut Platina Platina Bevaras 53 Digitalt/Papper
Kvitto over handlingar levererade till
Leveransbevis Arkivarie Bevaras 5ar Papper arkivmyndigheten.
Lanekvitton Centralarkiv Efter aterlamnande Papper Kvitto 6ver handlingar lanade i centralarkiv.
Overenskommelser med enskilda arkivbildare
Overenskommelse dverlimnande (foreningar etc.) om
enskilda arkivbildare Platina Platina Bevaras Digitalt overlamnande av arkiv till kommunen.
Upphandling
Anbud antagna Platina Nararkiv KLK Bevaras 4 ar Digitalt
Anbud ej antagna samt ej kvalificerade Tendsign Gallras, 4 ar
Oppningsprotokoll Platina Nararkiv KLK Bevaras 4ar Digitalt
Anbudsutvarderingar TendSign Bevaras 4 ar Digitalt
Upphandlingsprotokoll Platina Nararkiv KLK Bevaras 4 ar Digitalt
Tilldelningsbeslut Platina Nararkiv KLK Bevaras 4 3ar Digitalt
Inklusive bilagor till avtal och andringsavtal. Galler
Avtal/bestéllningsskrivelse/ramavtal Platina Nararkiv KLK Bevaras 4 ar Digitalt fran 100 000kr och upp
Overprévning Platina Nararkiv KLK Bevaras 4 ar Digitalt
Dom Platina Nararkiv KLK Bevaras ar Digitalt Domar fran forvaltningsratten.
Avbrytande av upphandling TendSign Bevaras 4 ar Digitalt
Fullmakter ang upphandling Platina Nararkiv KLK Bevaras 43ar Digitalt
Upphandlingsdokument inkl. fortydliganden Platina Nararkiv KLK Bevaras 4 ar Digitalt
Fornyadkonkurrensutsattning TendSign Bevaras 43ar Digitalt
Offertférfragan 100 000 - 700 000kr Mercell Direktupphandlingsmodul Bevaras 4 ar Digitalt




Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv  Arkivformat  Kommentar

Inkomna offerter Mercell Direktupphandlingsmodul Bevaras 4 ar Digitalt

Tilldelade offerter Mercell Direktupphandlingsmodul Bevaras 4 3ar Digitalt

MBL protokoll Platina Nararkiv KLK Bevaras 5ar Digitalt

Riktlinjer for direktupphandling Platina Nararkiv KLK Bevaras Digitalt

Riktlinjer for upphandling Platina Nararkiv KLK Bevaras Digitalt

Kansliférvaltning, allman

AnsoOkningar t.ex. bidrag Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

Arbetsordning for kommunfullméaktige, namnder ([Platina Platina Bevaras 53 Digitalt

och styrelser

Avtal Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

Bokning hotell Gallras 1 ar Digitalt/Papper

Bokning flyg Gallras 1 ar Digitalt/Papper

Bokning taxi Gallras 1 ar Digitalt/Papper

Bokning tag Gallras 1 ar Digitalt/Papper

Delegeringsbeslut Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

Delegeringsordning Platina Platina Bevaras 53 Digitalt

Diarieforda handlingar Platina Platina Bevaras 53 Digitalt/Papper |Original i papper férvaras i nararkivet

Diarielista Platina Platina Bevaras 53 Digitalt/Papper [Skrivs ut arsvis vid leverans till arkiv.

Ej diarieférda handlingar Platina Gallras 2 ar T.ex. protokoll fran olika instanser, handlingar for
kannedom, kallelser,
anonyma skrivelser, handling som inte leder till
nagon atgard

Enkater Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Enkater egna Platina Platina Bevaras 53 Digitalt/Papper

E-post betydelse for verksamheten- Platina Platina Bevaras 53 Digitalt

synpunkter, inkommen post fran andra instanser,

medborgare mm.

Forfattningssamling och lokala foreskrifter Platina och hylte.se Bevaras Digitalt Inklusive formella pa Hylte.se och interna pa
intranatet. Vid inaktualitet, uppdateras efter
beslut.

Inkomna/utgaende handlingar av Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper |Tillférs upprattat/befintligt drende. Ingar i

betydelse for verksamheten diarieforda handlingar.
Handling=papper,e-post, SMS, rostmeddelande
m.m.

Blankett betallning av inkdpskort Parm Gallras, se Gallras vid inaktualitet eller vid kortets

kommentar upphorande (2 ars giltighetstid)

Kvittens upphamtat inkdpskort Parm Gallras, se Gallras vid inaktualitet eller vid kortets

kommentar upphorande (2 ars giltighetstid)

Kontorsmaterial bestallning Gallras 1 ar Kopior

Beslut kommunens ledningsgrupp Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

Minnesanteckningar kommunens Gallras vid

ledningsgrupp inaktualitet

Minnesanteckningar verksamhetens Platina Gallras 2 ar Digitalt T.ex utredningsgruppen och

mote namndsekreterargruppen.

Styrdokument Platina Platina. Hylte.se Bevaras 5ar Digitalt/Papper |Ingar i forfattningssamlingen

Reglementen Platina Platina Bevaras 53 Digitalt/Papper ([Ses 6ver vid ny mandatperiods borjan
och vid andringar i lag mm.

Sekretessférbindelse personal Personalenheten Bevaras | personakt




Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv  Arkivformat  Kommentar
Sekretessfoérbindelse fortroendevalda Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper
Synpunkter Platina Platina Bevaras 5ar
Upprattade handlingar av betydelse for Platina Platina/Nararkiv Bevaras 5ar Digitalt/Papper
verksamheten
Gallras vid
Fullmakter postoppning Postrummet inaktualitet Papper
Administrera namnd
Adresslistor politiker Platina Gallras vid Digitalt/Papper |Uppdateras |6pnade under mandatperioden
inaktualitet
Arvodesbestammelser Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt
Arvodesunderlag fortroendevalda Heroma Personalenheten Gallras 10 ar Digitalt/Papper |[Ifyllda listor férvaras pa personalenheten
Beslutsunderlag i arende Platina Platina/Nararkiv Bevaras 5ar Digitalt/Papper
Forteckning 6ver anmalda delegationsbeslut Platina Platina Bevaras 53 Digitalt
Handlingar till ndmnd Meetings Se anteckning Diariefors som beslutsunderlag i resp. drende
Inkallelseordning for ersattare Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper |Protokollsutdrag
Intyg om férlorad arbetsfortjanst Heroma Personalenheten Gallras 10 ar
fortroendevald
Justeringsanslag Platina Platina/Nararkiv Bevaras 5ar Digitalt/Papper |Fram till 2022 en del av protokoll, efter 2023 for
de flesta separat digitalt anslag
Kallelse och arendelistor Platina Platina/Meetings/Nararkiv Bevaras 5ar Digitalt
Kungorelse (annonser) Platina Gallras 2 ar Digitalt Original. Underlag laggs in i Platina.
fullmaktigesammantrade
Listor pa fortroendevalda Troman/ Heroma Digitalt Bevaras Efter varje Digitalt Uppdateras efter avsagelser och ny mandatperiod
mandatperiod
Minnesanteckningar / protokoll samrad dar Platina Platina Bevaras 5ar
namnden har sekreteraransvar
Narvarolista for sammantraden Platina Platina/Nararkiv Bevaras 5ar Digitalt/Papper [Ingar som en del i protokoll
Omrdstningslistor Platina Platina/Nararkiv Bevaras 53 Digitalt/Papper |Ingar som en del i protokoll. Arbetskopia gallas
efter protokolljustering
Ordférandeinstruktioner Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper |Ingarireglementen Hylte kommun. Ingar i
diarieforda handlingar
Protokollsbilagor Platina Platina/Nararkiv Bevaras 5ar Digitalt/Papper |Ingar som en del i protokoll.
Fastigheter
Arrendeavtal, nyttjanderattsavtal Gallras vid T. ex. jaktarrende, jordbruksarrende
inaktualitet
Bemyndigande att foéretrdda kommunen Nararkivet Gallras vid
vid lantmateri-forrattningar inaktualitet
Fastighetsdeklaration Nararkivet Gallras Senaste bevaras 6vriga gallras efter forsaljning
Fastigheter - forsalda Nararkivet Bevaras 1ar Arlig leverans till centralarkivet
Fastigheter - handlingar Nararkivet Bevaras | fastighetsbeteckningsordning i fastighetsakt.
Handlaggning av
fastighetsarende sker pa
samhallsbyggnadskontoret.
Fastighetstaxering Nararkivet Gallras Senaste bevaras ovriga gallras efter forsaljning




Handlingstyp Registrering |Forvaring |Gallras/Bevaras |Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
Hantera personuppgifter (GDPR)
Policy for hantering av personuppgifter Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Ingar i policy for informationssakerhet. Revideras vid ny mandatperiod.
Riktlinjer, rutiner och instruktioner for
hantering av personuppgifter Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Revideras vid behov. Rutin och instruktioner kan gallras vid behov.
Beslutas (delegationsbeslut) och diarieférs av respektive namnd. Avser dven rapportering och
Forordnande av dataskyddsombud Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt mottagningsbekraftelse fran tillsynsmyndighet.
Forordnande av namndspecifika
personuppgiftssamordnare Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Beslutas och diariefors av respektive namnd (delegationsbeslut).
Register dver personuppgiftsbehandlingar |Draftit Draftit Bevaras Vid inaktualitet/revidering Digitalt Revideras vid behov.
Avser beslut (delegationsbeslut), uppféljande dokumentation, yttrande fran Dataskyddsombud
Konsekvensbedomning/Troskelanalys Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt samt ev. begdran om férhandssamrad och yttrande fran tillsynsmyndighet.
Avser invdandning eller begdran om registerutdrag, rattelse/andring, radering, begransning,
Begéran fran den registrerade Platina Platina Bevaras vid avslag |5 ar Digitalt dataportabilitet
Dokumentation om invandning eller Avser utredning om invandning eller begdran om registerutdrag, rattelse/dndring, radering,
begédran fran den registrerade Platina Platina Bevaras vid avslag |5 ar Digitalt begransning, dataportabilitet
Svar pa invandning eller begaran fran den Avser invdandning eller begaran om registerutdrag, rattelse/andring, radering, begransning,
registrerade Platina Platina Bevaras vid avslag |5 ar Digitalt dataportabilitet
Avser beslut om invandning eller begidran om registerutdrag, rattelse/andring, radering,
Avslag pa begéran fran den registrerade  |Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt begransning, dataportabilitet
Avser utredning och beslut om ev. anmalan till tillsynsmyndighet (delegationsbeslut). Anmalan
Dokumentation av personuppgiftsincident [E-tjanst/Platina |Platina Bevaras 5ar Digitalt sker via e-tjanst som gallras ndr darendet avslutas.
Rapportering av personuppgiftsincident
till tillsynsmyndighet Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Avser kopia pa anmalan som gors via tillsynsmyndighetens e-tjanst.
Yttrande eller beslut fran
tillsynsmyndighet Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Avser mottagninsbekraftelser, yttrande och beslut vid rapportering, samrad eller tillsyn.
Avser systematiskt kvalitetssakerhetsarbete i enlighet med artikel 5.2 och 24.1-2 i GDPR sa som
Uppféljning/egenkontroll av dataskydd Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt internt uppfoljningsarbete, Dataskyddsombudets granksningar eller revision.
Personuppgiftsbitradesavtal Papper/Platina |Platina Bevaras 5ar Digitalt Revideras vid behov
Samtycke vid behandling av Pa samtycket/medgivandet ska det framga vilka uppgifter som avses, tidsperiod samt var de
personuppgifter Gallras Vid inaktualitet Digitalt aterfinns.
Motesanteckningar och
informationsmaterial fran intressenatverk |Platina/W:/T: |Intranat Gallras Digitalt Gallras om det inte innehaller beslut eller unik information av betydelse for verksamheten.
Informationssdkerhet
Policy och riktlinjer for
informationssakerhet Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Revideras vid ny mandatperiod.
Rutiner och instruktioner for
informationssakerhet Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Revideras vid behov. Rutin och instruktioner kan gallras vid behov.
Diariefors av respektive ndmnd. Revideras vid behov. Avser dven handlingsplan, beslut om
Riskanalyser informationssakerhet Platina Platina Bevaras Vid inaktualitet/revidering Digitalt atgarder och riskacceptans. Sekretess kan forekomma.
Diariefors av respektive ndmnd. Revideras vid behov. Avser dven sdkerhetsatgardslista,
Informationssakerhetsklassningar Platina SKR: KLASSA |Bevaras Vid inaktualitet/revidering Digitalt upphandlingskrav. Sekretess kan férekomma.




Handlingstyp Registrering |Forvaring |Gallras/Bevaras |Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
Avser systematiskt informationssdkerhetssarbete i enlighet med ISO/IEC 27001 genom internt
uppféljning och utvardering (GAP-analys, verksamhetsanalys, omvarldsanalys osv) och extern
Uppfoljning/egenkontroll av kontroll genom revision och granskning av externa aktorer och myndigheter (MSB:s Infosdkkollen,
informationssakerhet Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Lansstyrelsen, SKR osv).
Motesanteckningar och
informationsmaterial fran intressenatverk |Platina/W:/T: |Intranat Gallras Vid inaktualitet Digitalt Gallras om det inte innehaller beslut eller unik information av betydelse for verksamheten




Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat Kommentar
Kontaktcenter
Bestallning av telefoner Atea Atea Gallras vid inaktualitet Kontoren bestaller via KC. Administreras i Atea.
Gallras vid
Bokning leasingbilar Parm KC inaktualitet Papper
Artvise Sekretessbelagda uppgifter gallras
Kontaktcenterarenden Kundtjanst Artvise Kundtjanst |Gallras 5 ar efter vidarebefordran till berérd myndighet eller bolag for diarieféring.
Statistik kontaktcenterarenden Artvise Kundtjanst |Artvise Kundtjanst |Bevaras 5ar
Korrapport leasingbilar Papper KC Gallras 1 ar Papper Parm i nararkivet
Lasning av dorrar. Styrsystem Bevator, RCO Server Forinstallt enligt schema. Systemet tillhér Hyltebostader.
Rekommenderad post bestallning Pac soft online Gallras 2 ar Digitalt
Artvise
Statistik Kundtjanst Artvise Kundtjanst |Bevaras Digitalt
Gallras vid Digitalt + kvittenser i|Vid inaktualitet. Uppdateras vid upphérande av anstallning och vid

Tags (dorrar) Bevator, RCO Bevator inaktualitet pappersform nyanstallning
Véxel - information i digitalt Gallras vid
vaxelsystem Vision inaktualitet Vid inaktualitet. Uppdateras I6pande
Overenskommelser inkl. Avser de 6verenskommelser som gors med kontoren avseende
gransdragningslista Platina Platina Bevaras 5ar Papper overlamnande av arbetsuppgifter till Kontaktcenter
Tillhandahalla borgelig vigsel

Arbetsrum
Ansokan hindersprovning vigselbokare Gallras 2 ar Soks hos skatteverket. Blankett fas fran skatteverket

Arbetsrum Om inldamnat till kommunen skett skickas det samtidigt med
AnsOkan makars efternamn vigselbokare Gallras 2 ar Kopia underattelsen om vigsel till skatteverkaet

Arbetsrum
Ceremonitext vigsel vigselbokare Fastslas i férordningen § 4-7

Protokollet utgér fakturaunderlag som skickas en gang om aret till

Vigselforattning-forattarens protokoll Hos vigselbokaren lansstyrelsen.

Lasbart skap hos
Intyg om hindersprévning vigselbokare Gallras 2 ar Original

Lasbart skap hos Original lamnas till kommunen. Fas av skatteverket. Original skickas
Intyg om vigsel vigselbokare Gallras 2 ar till skatteverket efter vigseln

Lasbart skap hos
Protokoll vigslar vigselbokare Kopia gallras 2 ar Papper Forrattarens protokoll insands arligen till lansstyrelsen
Underrattelser till Skatteverket om Lasbart skap hos Vigselintyg (original) skickas till Skatteverket efter varje vigsel.
vigsel/partnerskap - Vigselintyg vigselbokare Gallras 2 ar Kopian gallras
Vigselbevis Lamnas till vigselpar
Vigselforordnande Platina/Nararkiv Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Godkéanns av Lansstyrelsen. Ingar i diarieforda handlingar




Handlingstyp Registrering (Foérvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat Kommentar
Kommunikation
Broschyrer och trycksaker Digitalt Bevaras 1lar PDF/A-1b Exempel, broschyrer, tidningar. Kommunikationsenheten ansvarar for pliktleverans.
Informationsmaterial Digitalt Bevaras 1ar PDF/A-1b Exempel Valkomstbrev till nyinflyttade

Sparas s& ldange bilden &r aktuell. Aldre samtycken i papper, nya samtycken &ar
Samtycken, vid fotografering Media flow pro Gallras vid inaktualitet digitala.
Filmer Media flow pro Bevaras 1lar MPEG-4 Unik media bevaras, 6vriga rensas innan arkivering.
Fotografier Media flow pro Bevaras 1ar Jpg Unika bilder bevaras, dvriga rensas innan arkivering.

Laddas ner och sparas digitalt 1 gang/halvar, och vid stérre
Webb extern Digitalt Bevaras 1ar .html forandringar.

Laddas ner och sparas digitalt 1 gang/halvar, och vid stérre
Webb intern Digitalt Bevaras 1ar .html forandringar.

Skarmdumpar sparade

Sociala medier Digitalt Bevaras 1lar som PDF/A-1b 1 gang/halvar, och vid storre fordandringar.

Exempel grafisk profil, informationspolicy, regler och rutiner fér sociala medier,
Styrdokument Platina Platina Bevaras 5ar PDF/A-1b skrivregler. Ingar i diarieférda handlingar.

Gallras nar nya mallar alt.
grafisk profil

Mallar Digitalt antas. Exempel brevmallar, anslag m.m
E-tjanster Abou kommunautomaten |Gallras vid inaktualitet Digital form AnsoOkningar, anmalningar, felnmalan, synpunkter
Rutiner, instruktioner Server och intranat Gallras vid inaktualitet Stod for utveckling, hantering av e-tjanster och webbpublicering
Statistik Siteimprove Gallras vid inaktualitet Digital form Besoksstatistik, extern- och intern webbplats.
Statistik for teknisk tillganglighet Siteimprove Gallras vid inaktualitet Digital form Kvalitetskontroll och analys, extern webbplats.
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Handlingstyp

Registrering

Forvaring

Gallras/Bevaras

Leverans till arkiv

Arkivformat

Kommentar

Ekonomifunktionen

Administration och 6vergripande

Avtal av ringa betydelse gallras 2 ar efter avtalets utgang. Avtal i

Avtal for ekonomienheten Diarieford i Platina |KLK Nararkiv Bevaras Digitalt och papper . . . . . . .
pappersformat (original) férvaras i KLK Nararkiv och digitalt i
Gallras 7 ar efter avslutad 16ptid. Bankkarantier i pappersformat
Bankgarantier Diarieford i Platina |KLK Nararkiv Bevaras Digitalt L. . . . P . papp
(original) forvaras i KLK Nararkiv.
Gallras 7 ar efter avslutad 16ptid. Borgensataganden i pappersformat
Borgensataganden Diarieford i Platina |Platina Bevaras Digitalt och papper L . . . P . g 8 papp
(original) forvaras i KLK Nararkiv.
Arbetsrum Informationen finns dven hos Skatteverket. Informationen grundas pa
Deklaration I6neskatt Ingen registrering redovisninesekonom Gallras, 2 ar Papper kostnader vilket finns registrerat i Visma window. Kopia pa deklaration
8 (papper) forvaras i parm i redovisningsekonomens arbetsrum.
Delegationsbeslut beslutsattestanter Delegationsbeslut uppdateras arligen. Beslut diariefors och bevaras i
8 Diarieford i Platina |Platina Bevaras Digitalt .g PP 8
kommunstyrelsen Platina.
Plan antas och beslutas av KF. Beslut samt plan diarieférs och bevaras i
Finans- och kvalitetsplan Diarieford i Platina |Platina Bevaras Digitalt Platina P
Forsakringshandlingar Diarieford i Platina |Platina Bevaras Digitalt
Avser ekonomienhetens interna kontrollplan med tillhérande
Intern kontrollplan Diarieford i Platina |Platina Bevaras Digitalt . . . . . P L .
iakttagelser, arbetsgang och atgardsforslag. Redovisning ska ske till
Registreras i Visma Kodplanen uppdateras arligen. Kodplanen lagras digitalt i Visma window
Kodplan .g Visma window Bevaras Digitalt p. pp. 8 P & 8
window samt i ekonomihandboken.
Lan tagna hos kreditinstitut Ingen registrering |KLK Nararkiv Gallras, 2 ar Digitalt Informationen finns hos kreditinstitut.
Policys, riktlinjer och regler Diarieford i Platina |Platina Bevaras Digitalt Utgor antagna handlingar. Bevararas i Platina.
Protkoll 6ver ekonomienhetens APT Ingen registrering |Platina Gallras, 2 ar Digitalt Bevaras i Platina i ekonomienhetens mapp.
Risk- och vdsentlighetsanalys Diarieford i Platina |Platina Bevaras Digitalt Bevaras i Platina.
. . . . Gallras, vid . . .
Vardepapper Ingen registrering |Arbetsrum kassafunktion inaktualitet Papper Bevaras i kassaskap, arbetsrum kassafunktion.
Kassafunktion
Bankkontoutdrag Ingen registrering |Arbetsrum kassafunktion Bevaras Digitalt Informationen finns dven hos S6dra Hestra Sparbank samt pa T:.

Betalningsuppdrag

Registreras i Visma
window

Arbetsrum kassafunktion

Gallras, 2 ar

Digitalt och papper

| samband med utbetalning redovisas betalningsuppdragen i
dagrapporten i pappersformat. Betalningsuppdrag lagras dven digitalt i

Bevakningslista / avstamningslista bg

Ingen registrering |Arbetsrum kassafunktion Gallras, 2 ar Digitalt Informationen finns dven hos bg och pg.
och kontoutdrag pg
Bokforingslista fran Future Registreras i Visma |Arbetsrum kassafunktion Gallras, 2 ar Digitalt Integrationsfil fran Future till Visma window.
. Registreras i Visma | . . . b . . - .
Bokfoéringsordrar ind Visma window Gallras, 7 ar Digitalt Bokforingsordrar skrivs ej ut, bevaras i Visma window.
window
Registreras i Visma . . . Inkluderar verifikationer som kvitton. Registrerad dagrapport i Visma
Dagrapport .g KLK Nararkiv Gallras, 7 ar 2ar Digitalt ) . 8 grapp
window window sparat pa T:.
Journal 6ver redovisade reversaler och .
kit Ingen registrering |Arbetsrum kassafunktion Gallras, 2 ar Papper
vitton
Registreras i Visma . . . Deklaration med tillhorande underlag forvaras digitalt. Informationen
Momsdeklaration samt underlag g Arbetsrum kassafunktion Gallras, 7 ar 5ar Digitalt g &

window

finns dven hos Skatteverket.
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Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras [Leverans till arkiv [Arkivformat Kommentar
Kundreskontra- och
kravhanteringsfunktion
Avskrivning av kundfordringar Diarieford i Platina |Platina Bevaras Digitalt Namndsbeslut fordras. Detta beslut diariefors.
Arbetsrum Avstamningar i samband med fakturering och inbetalningar, gallras efter

Avstamnings- och fellistor

Ingen registrering

kundreskontrafunktion

Gallras, 1 ar

Digitalt och papper

2 ar. Lagras aven digitalt pa Y:

Betalningspaminnelser och inkassokrav

Registreras i Future

Arbetsrum
kundreskontrafunktion

Gallras, 2 ar

Digitalt och papper

Vid skapande av paminnelsefil lagras denna i Future. Avslutade
inkassodrenden gallras efter tva ar. Informationen finns dven hos

Blankett och underlag fér makulering
eller nedskrivning av kundfaktura.

Ingen registrering

Arbetsrum
kundreskontrafunktion

Gallras, 2 ar

Papper

Gallras tva ar efter makulering, nedskrivning. Genomford makulering alt.
nedskrivning registreras i Future.

Fakturalista (bokforingsjournal, gjorda
inbetalningar av kunder)

Registreras i Futrue

Arbetsrum
kundreskontrafunktion

Gallras, 2 ar

Digitalt och papper

Informationen sparas i Future vid inldsning. Informationen finns dven
hos internetbanken. Format i papper gallras efter 2 ar.

Kunders ansékningar om anstand om
betalning

Diarieford i Platina

Arbetsrum
kundreskontrafunktion

Gallras, 2 ar

Digitalt och papper

KSAU fattar beslut om anstand. Gallring sker 2 ar efter avslutad
amorteringsplan.

Mailkorrespondens med kunder Ingen registrering |Outlook Gallras, 2 ar Digitalt Mailet sparas i sarskild mapp i Outlook.
Medgivandeblanketter fran kund Arbetsrum . . . . .
& . Ingen registrering . Gallras, 2 ar Papper Gallring sker 2 ar efter avanmalan eller kunden avlider.
avseende autogiro. kundreskontrafunktion
Medgivandeblanketter fran kund Verksamhetssyste . .. . . . .
g . 4 Abou kommunautomaten Gallras, 2 ar Digitalt Gallring sker 2 ar efter avanmalan eller kunden avlider.
avseende autogiro. m
. . Arbetsrum . Kommenteras ofta i systemet (Future) pa kundnumret under
Brevkorrespondens med kunder Ingen registrering . Gallras, 2 ar Papper . 4 ( )p
kundreskontrafunktion anteckning.
Telefonkorrespondens med kunder Ingen registrering Gallras, 2 ar Kommenteras i systemet pa kundnumret under anteckning i Future.
. . . Arbetsrum . .
Underlag for skapande av kundfaktura [Ingen registrering . Gallras, 2 ar Papper Avser strofakturor.
kundreskontrafunktion
Upprattade och avslutade Arbetsrum . . . o .
PP . Ingen registrering . Gallras, 2 ar Gallring sker tva ar efter avslutad amortering.
amorteringsplaner kundreskontrafunktion
Leverantorsreskontrafunktion
Bestridan av leverantorsfakturor gjorda Arbetsrum . . . - .
. f Ingen registrering . . Vid inaktualitet. Kopia tas pa utskickat brev alt. mail och bevaras i parm hos handlaggare.
av ekonomienheten leverantorsreskontrafunktion
Registreras i Visma . .. - .
Leverantorsfakturor (e-fakturor) 'gd Visma window Gallras, 7 ar Digitalt E-fakturor lagras i Visma window.
window
Registreras i Visma . . i S o e . - .
Leverantorsfakturor (pappersfakturor) 'gd KLK Nararkiv Gallras, 7 ar lar Papper Pappersfakturor (original) bevaras i 7 ar. De lagras aven i Visma window.
window
. Registreras i Visma | . . .. T . .
Leverantorsregister wir?dow Visma window Bevaras Digitallt Leverantdrerna och forandringen av dessa loggas i ekonomisystemet.
Registreras i Visma |Arbetsrum . . Blankett pa makulering bevaras i 2 ar, gallras darefter.
Makulerade leverantoérsfakturor .g . . Gallras, 2 ar Digitalt och papper .p g . . .g
window leverantorsreskontrafunktion Makuleringsuppdraget registreras digitalt.
. - Avser manuella betalningsuppdrag inkl. kvittenslista och
. Registreras i Visma . ) . . . o\ . .. .
Utbetalningsordrar window KLK Nararkiv Gallras, 7 ar Digitalt och papper bokféringsrapport fran Visma window samt blankett for utbetalning.
Betalningsuppdraget lagras i Visma window.
Budget- och uppféljningsfunktion
Kvalitetsanalys Diarieford i Platina Bevaras Digitalt
. . Utskrivet exemplar laggs till arendet och bevaras i parm, arbetsrum
REP slutprodukt (kommundvergripande)|Diarieférd i Platina |Arbetsrum budgetfunktion Bevaras 5ar Digitalt och papper . P &8 P
budgetfunktion.
REP underlag till beredning Diarieford i Platina Bevaras Digitalt Inkluderar namndernas forslag.
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Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras |Leverans till arkiv |Arkivformat Kommentar
Sammanstallning av begédrda
. 8 & Diarieford i Platina Bevaras Digitalt
ombudgeteringar
Sammanstallning av
? Diarieford i Platina Bevaras Digitalt
reslutatbalanseringar
Inkluderar dven prognos 6ver arsutfall. Redovisas och bevaras hos
Uppféljningsrapporter Diarieford i Platina Bevaras Digitalt . . prog
respektive namnd.
Redovisning och bokslut
Anlaggningsreskontra inkl. Arbetsrum . . . Avser uppdatering av kommunens anldaggningsregister. Huvudbok skrivs
‘gg & Registreras i Visma . Gallras 7 ar 2ar Digitalt och papper PP ) & ggningsreg
kapitalkostnader redovisningsekonom ut och bevaras i pappersformat.
Registreras i Visma . .- Vo . . - .
Bokfoéringsordrar 'fdo Gallras, 7 ar Digitalt Bokforingsordrar skrivs ej ut, bevaras i Visma window.
window
I . . Arbetsrum . R _—
Bokslutsspecifikationer Ingen registrering . Gallras, 2 ar Papper Avser avstamning av balanskonton med tillhérande underlag.
redovisningsekonom
Delarsbokslut Diarieford i Platina Bevaras Digitalt
Registreras i Visma
Huvudbok ‘g Bevaras Digitalt Registreras i Visma window.
window
) . . . Arbetsrum . . N . S .
Rakenskapssammandrag till SCB Ingen registrering . Gallras, 2 ar Papper Informationen finns dven hos SCB. Informationen finns i Visma window.
redovisningsekonom
. . . Arbetsrum . Innefattar ratext till delarsbokslut samt underlag till avstamningar av
Underlag till delarsbokslut Ingen registrering . Gallras, 2 ar Papper & 8
redovisningsekonom balanskonton.
I . . . Arbetsrum . Innefattar ratext till arsredovisning samt underlag till avstdmningar av
Underlag till arsredovisning Ingen registrering . Gallras, 2 ar Papper
redovisningsekonom balanskonton.
Arsredovisning Diarieford i Platina |Platina Bevaras Digitalt
Stiftelser och fonder
Ansokningar i papper skannas in och férvaras i Platina. Beslut tas i
Ansokningar och beslut Diarieford i Platina |Platina Bevaras Digitalt . g papp
berérd namnd.
Avser de fyra fonderna: Social samfond 1, Hylte kommun skolfond,
Registreras i Visma . . Bettsy och Edvind Edenholms fond samt Kommunala fonder.
Dagrapport och verifikationer .g Arbetsrum kassafunktion Gallras, 7 ar Digitalt och papper Y . e . I
window Dagrapport registreras i Visma window. Dagrapport med tillhorande
underlag skrivs ut och forvaras i arbetsrum kassafunktion.
Platina och arbetsrum . . . . -
Revisionsberattelse Diarieford i Platina L. Bevaras 10 ar Digitalt och papper Pappersformat forvaras i redovisningsekonomens arbetsrum.
redovisningsekonom
Stiftelseférodrnanden; gavobrev, . . Arbetsrum
. Ingen registrering . Bevaras Papper
testamente och donationsbrev redovisningsekonom
- L . . Arbetsrum . Underlag inkluderar arsbesked fran bank, kontoutdrag, skattebesked
Underlag till arsredovisning Ingen registrering . Gallras, 2 ar Papper . . .
redovisningsekonom fran Skatteverket och genomfoérda utbetalningar.
. . Arbetsrum Gallras, vid .
Vardepapper Ingen registrering L. . . Papper Underlag fran banken.
redovisningsekonom inaktualitet
Arsredovisning Registreras i Platina|Platina Bevaras 10ar Digitalt Skickas aven till Lansstyrelsen inkl revisionsberattelse.
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Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat Kommentarer
IT - och
digitaliseringsfunktionen
Felanmalan DH Helpdesk Gallras efter 5 ar HTML, SQL Felanmalningar fran anvandare i kommunens nat
Andringsbestallning DH Helpdesk Gallras efter 5 ar HTML, SQL Bestallningar av andringar i kommunens IT-milj6é
Bestallningar DH Helpdesk Gallras efter 5 ar HTML, SQL Bestallningar av IT-utrustning
Lathundar Intranatet/filese

rver Gallras vid inaktualitet PDF
Anvandarkonton Gallras efter 60 dagar Automatisk gallring sker 60 dagar efter avslutad anstallning eller skolgang. Galler anvandarkonto,

medlemskap i behorighetsgrupper, e-post och hemkatalog.

Behorighetsgrupper Gallras vid inaktualitet

Externa konton

Gallras vid inaktualitet

Inventarium for mobila Intune Gallras vid inaktualitet Register 6ver managerade mobila enheter
enheter
System- och vScope Gallras vid inaktualitet Word, PDF, OneNote |Dokumentation om servrar, system och rutiner. Bevaras i den man informationen behdvs for att

driftsdokumentation

OneNote/fileser
ver

handlingarna ska kunna lasas, tolkas och
overforas under den tid de ska bevaras.

Systeminformation for T:AIT- Gallras efter systemets Word, PDF, OneNote |Dokumentation om servrar, system och rutiner. Bevaras i den man informationen behovs for att

verksamhetssystem Service\SysDok |avveckling handlingarna ska kunna lasas, tolkas och éverféras under den tid de ska bevaras.
OneNote/fileser
ver
vScope

SystemManual T samt Intrandt |Bevaras. Levereras till Manualer och annnan anvandardokumentation som behoévs for att handlingarna ska kunna lasas, tolkas
vScope arkiv vid systemets och 6verforas under den tid de ska bevaras.

avveckling.

Integrationer, Mule http://mulewiki. [Bevaras/Gallras vid HTML Information om integrationer med Mule (géller fér alla medlemskommuner), Pulsen Connections.
hylte. inaktualitet Bevaras i den man informationen behdvs for att handlingarna ska kunna lasas, tolkas och
net/index.php?ti overforas under den tid de ska bevaras.
tle= Huvudsida

Instruktioner/Styrdokument/ Intranatet, Bevaras PDF Beskrivning av IT-miljon och vilka rutiner/regler som galler. IT-instruktion for anvandare,

Rutiner/ Riktlinjer/ Policy Platina systemforvaltare, systemégare.

Avtal inom IT-omradet, avtal av vikt bevaras (exempel Avtal IT-drift) 6vriga avtal gallras vid inaktualitet

Avtal Diarie Platina Bevaras papper/digitalt (exempel skrivare/kopiatorer)
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Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat Kommentar
Raddningstjanst administration
Se Personalenhetens Papper pa entledigad personal férvaras
Anstallningsuppgifter Heroma Stf Raddningschef Bevaras dok.plan Papper / Digitalt pa personalenheten efter 5 ar
Avtal diariefors och hanteras av
Avtal Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt namndsekreterare
Avtal, rutinmassiga Raddningschef Gallras vid inaktualitet Papper Vid inaktualitet
Beredskapsplaner Platina Sakerhetssamordnare Bevaras Papper / Digitalt
Delegationsordning/beslut Platina Raddningschef Bevaras Papper / Digitalt
Delegationsordning/beslut
arbetsmijléansvar Raddningschef Bevaras Papper
Extern utbildning egen personal Stf Raddningschef Bevaras Papper
Fakturakopior Visma Insatsledare Gallras Papper Nérarkiv 3 ar
Fotografier Bevaras 5ar Digitalt
Foljesedlar till leverantérsfakturor Insatsledare Gallras Papper Nérarkiv 10 ar
Handlingsprogram
forebyggande/operativt Platina Raddningschef Bevaras Papper / Digitalt
Informationsskrifter / broschyrer egna
verksamheten Raddningstjansten Bevaras 5ar Papper / Digitalt
Intern utbildning Daedalos LPA. Server Bevaras Digitalt
Leverantorsfakturor, kopior Visma Insatsledare Gallras Papper / Digitalt Nérarkiv 3 ar
Loneunderlag, deltidsanstallda Daedalos Stf Raddningschef Bevaras Papper / Digitalt Underlag gors i Daedelos
Organisationsplaner,
organisationsschema Raddningschef Bevaras Digitalt
AFS 2005:6 Arbetsmiljoverkets
foreskrifter och allmanna rad om
medicinska kontroller i arbetslivet. AFS
2007:7 Arbetsmiljoverkets foreskrifter
om rok- och kemdykning samt allmanna
Personaluppgifter, lagstadgad rad om tillampningen av foreskrifterna.
halsoundersodkning Daedalos Kassaskap Bevaras Papper/Digitalt Vid entledigande forstors intygen.
Personaluppgifter, arlig fysiologisk Se ovan. Vid entledigande forstors
hélsoundersdkning Daedalos Kassaskap Bevaras Papper/Digitalt intygen
Protokoll t ex arbetsplatstraffar Gallras Digitalt
Protokoll samverkan MBL Bevaras Papper/Digitalt
Remisser egna upprattade samt svar pa
ovriga Platina Hos den det beror Bevaras Papper/Digitalt
Riskanalyser Platina Sakerhetssamordnare och raddningschef [Bevaras Papper/Digitalt
Sekretessbelagda handlingar Forvaras i last sdkerhetsskap Bevaras Papper Ej gillande handlingar forstors
Statistik Daedalos LPA, server Bevaras Digitalt Skickas SCB
Taxa Platina Personal Raddningstjansten Bevaras Papper/Digitalt Indexuppraknas arligen
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Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat Kommentar
Raddningstjanst, forebyggande
arbete och brandskydd / tillsyn
Avtal med entreprendr som ska skota
sotningsverksamheten Platina Raddningschef Bevaras Digitalt
Dokumentation angdende byggsamrad
och byggnadstekniskt brandskydd Platina Hos den det beror Bevaras Digitalt
Kommunens medgivande om
egensotning Platina Raddningschef Bevaras 5ar Papper/Digitalt Kopia skorstensfejarmastare
Kommunens medgivande om annan
behorig sotare Platina Raddningschef Bevaras 5ar Papper/Digitalt Kopia skorstensfejarmastare
Objektsakter Daedalos Forebyggande avd. mappskap Bevaras Papper/Digitalt
Skorstensfejaremdstare har registret.
Register 6ver sotningsobjekt Bevaras Papper/Digitalt Kommunen agare av informationen
Tillsyn brandfarlig och explosiv vara Daedalos LPA, server Bevaras Digitalt
Tillsynsprotokoll/eftersyn/uppféljning/f6
reldggande/férbud Daedalos LPA, server Bevaras Papper/Digitalt
Skorstensfejaremadstare har registret.
Uppgifter om brandskyddskontroller Bevaras Papper/Digitalt Kommunen agare av informationen
Yttranden Daedalos Forebyggande avd mappskap Bevaras Papper/Digitalt
Raddningstjanst, Operativ
verksamhet
Avtal automatiskt brandlarm Platina Gallras Papper/Digitalt 2 ar efter att de I6pt ut
Beslut om avslutande av raddningsinsats |Daedalos LPA, server Bevaras Digitalt
Beslut om ingrepp i annans ratt Daedalos LPA, server Bevaras Digitalt
Beslut om tjansteplikt Daedalos LPA, server Bevaras Papper/Digitalt
Beslut om 6verlamnande av
Raddningsinsats Daedalos LPA, server Bevaras Papper
Spridningsutlatande LPA, server Bevaras Papper/Digitalt Original Polisen
Olycksutredningar Daedalos LPA, server Bevaras Papper/Digitalt
Halsojournaler IVPA, sekretess Daedalos LPA, server Bevaras Papper/Digitalt Skickas 1 gang/man till Region Halland
Insatsplaner Daedalos Parm insatsledarbil / LPA, server Gallras vid inaktualitet Papper/Digitalt
Handelserapoorter med bilagor Daedalos LPA, server Bevaras Digitalt
Larmplaner Daedalos LPA, server Gallras Digitalt Gallras vid inaktualitet
Restvarderaddning, rapport Daedalos LPA, server Bevaras Papper/Digitalt
Tidsrapportsunderlag fran SOS Parm STF raddningschef Gallras Papper Nérarkiv 10 ar
Raddningstjanst, Drift och underhall
Instruktioner brand- och
raddningsmaterial samt fordon Underhallsavd Gallras vid inaktualitet Papper
Inventarieférteckning Server Bevaras 10 ar Papper/Digitalt
Tele/radio, systemuppbyggnad Stf Raddningschef Gallras vid inaktualitet Papper
Tillstand Rakel- Myndigheten fér
samhallsskydd och beredskap Stf Raddningschef Gallras vid inaktualitet Papper
Tillstand Post- och telestyrelsen - tillatna
frekvenser Stf Raddningschef Gallras vid inaktualitet Papper
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Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat Kommentar

Krisarbete - Férbereda for

krisledning

Risk- och sarbarhetsanalys Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Gors varje mandatperiod av
sakerhetssamordnaren, beslut tas av
kommunstyrelsen. Revideras arligen
under mandatperioden av
sakerhetssamordnaren. Expedieras till
myndigheten for samhallsskydd och
beredskap via lansstyrelsen.

Handlingsplan Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Handlingar rorande évningar och Platina Platina Gallras efter Digitalt Redovisas till Lansstyrelsen varje

utbildning mandatperioden mandatperiod.

Plan for extraordinara handelser Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Overgripande beskrivning av hur
kommunen forbereder sig for och
organiserar sig vid samhallsstorningar.
Kommunchefen ansvarar for att planen
upprattas och halls uppdaterad. Planen
faststalls varje mandatperiod av
kommunfullmaktige.

Planer, atgardskalendrar, checklistor Platina Platina /T Bevaras 5ar Digitalt Kommunchefen ansvarar med stod av

m.m. fér kommungemensamma delar av sakerhetssamordnaren for att ratt

krishanteringen dokument uppréattas och halls
uppdaterade.

Forvaltningsspecifika planer och Platina Platina/ T Bevaras 5ar Digitalt T ex. handlingsplaner, listor 6ver

detaljplanering inom ramen for kontaktpersoner eller stodpersoner.

utpekade ansvarsomraden Respektive kontorschef ansvarar for att
ratt dokument upprattas och halls
uppdaterade.

Protokoll fran krisledningsndmnden Platina Nararkiv Bevaras 5ar Papper

Dokumentera och utvardera

krisledning

Stabsarbetsplan Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Lagesbilder, dokumentation Platina Platina Bevaras 53 Digitalt T. ex. kartor, fotografier pa whiteboards,
skdarmdumpar fran IT-system. En
ldgesbild innehaller vad som har hant,
konsekvenser for verksamheten,
atgéarder, resurser och
samordningsbehov.

Korrespondens av vikt Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt T.ex. viktigt meddelande till allmanheten
(VMA), information till allménheten,
myndighetsmeddelande.

Korrespondens av mindre vikt Outlook Gallras vid inaktualitet Digitalt T. ex. kallelse till mote, korrespondens.

Motesanteckningar Platina Bevaras 5ar Digitalt T.ex. beslut om stangning av

verksamhet.
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Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat Kommentar

Utvardering Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt | de fall krisledningen ar aktiverad ska
krisarbete utvarderas.

Information / Uppdatering till chefer och [Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

fortroendevalda om arbete med den

aktuella krisen.

Lagesrapporter som skickas till Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

lansstyrelsen eller andra myndigheter

Lagesrapporter som skickas fran Gallras efter Digitalt Gallras om de bevaras pa

Lansstyrelsen eller andra myndigheter krisledningsarbetet ar Lansstyrelsen/den mottagande

avslutat myndigheten.

Dokumentation 6ver Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt En samlad lista 6ver

kommunikationsinsatser kommunikationsinsatser

Minnesanteckningar fran Gallras efter Digitalt Gallras om de bevaras pa

samverkanskonferenser med krisledningsarbetet ar Lansstyrelsen/den mottagande

lansstyrelsen eller andra myndigheter avslutat. myndigheten.

Framtagna speciella Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

rutiner/styrdokument med anledning av

krisen

Larmlista krisorganisaion Hos sdkerhetssamordnare Gallras vid inaktualitet Digitalt Ar kontaktuppgifter till alla i
krisledningsgruppen.
Uppdateras regelbundet. Gallras nar ny
information tillférs i listan.

Funktionskort och lathundar fér Hylte Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

kommuns krisledningsorganisation
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Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat |Kommentar

Kommunens leasingbilar

Avtal leasingbil Platina Platina 2 ar efter avtalets upphoérande

Besiktningsprotokoll Parm Vid inaktualitet

Bestallningar Tend Sign Gallras

Meddelande om tid for besiktning Vid inaktualitet

Register 6ver kommunens bilar T: Vid inaktualitet Hanteras av fordonssamordnaren

Registreringsbevis Finns ihop med leasingavtalet. Lémnas tilloaka nar avtal gar ut.
Skadeanmalningar Fordonssamordnare |2 ar efter avtalets upphérande Forvaras digitalt och i papper

Ovriga handlingar som rér leasingbilar

2 ar efter avtalets upphoérande
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Handlingstyp Registrering Forvaring |Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat Kommentar
Visselblasarfunktion
Kan inkomma skriftiligt eller muntligt. Handlingar i Qnister gallras efter avslutat arende. Bevaring i
Inkommen anmalan Platina / Qnister |Platina Bevaras 5ar Platina
Bekraftelse pa anmaélan Platina / Qnister |Platina Bevaras 5ar Handlingar i Qnister gallras efter avslutat arende. Bevaring i Platina
Utredning Platina / Qnister |Platina Bevaras 5ar Handlingar i Qnister gallras efter avslutat arende. Bevaring i Platina
Korrespondans med anmalande person Korrespondans som tillfor sakuppgifter bevaras. Ovrig korrespondans gallras. Handlingar i Qnister
och berérda parter Platina / Qnister |Platina Se kommentar 5ar gallras efter avslutat arende. Bevaring i Platina
Beslut Platina / Qnister |Platina Bevaras 5ar
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Forvaring under pagaende projekt beslutar
projektledaren om.

Forvaring efter projektets slut fram tills
slutarkivering ska ske pa lampligt stille. Kontakta
arkivhandlaggare vid fragor.

Gallring ska ske tidigast 10 ar efter projektets slut
om inget annat framgar av projektbeslutet.

Handlingstyp Registrering [Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar

EU-projekt

Projektdokumentation

Projektbeskrivning Platina Bevaras

Projektansokan Platina Bevaras

Avtal och kontrakt: Platina Bevaras

projektkontrakt Platina Bevaras

samverkansavtal Platina Bevaras

partnerskapsavtal Platina Bevaras

Slutrapport heltdckande Platina Bevaras Digitalt, hemsida och i form av papper.

Beslut: Platina Bevaras

fran fonden eller programmet Platina Bevaras

fran projektagare Platina Bevaras

ovriga, t.ex. politiska Platina Bevaras

Fullmakter Platina Bevaras

Kommunikationsplan Platina Bevaras

Korrespondens:

av vikt Platina Bevaras

av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar Gallras vid inaktualitet

Styrgrupps- och projektmoten: Platina Bevaras

protokoll Platina Bevaras

motesanteckningar Platina Bevaras

dagordningar Platina Bevaras

kallelser Platina Bevaras
Letter of intent innebar att de organisationer som ska vara med i
projektet skriftligen intygar hur mycket arbetstid och vilka finansiella

Avsiktsforklaring (Letter of Intent / Commitment) Platina Bevaras resurser de tanker lagga in i arbetet.

Rapporter, t.ex lagesrapporter, delrapport,

slutrapport Platina Bevaras

Rekrytering Platina Bevaras

Strategi/handlingsplan fér implementering av

projektresultat Platina Bevaras

Revisionsintyg Platina Bevaras
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Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar

Ekonomi

Ansdkan om utbetalning Platina Bevaras

Arbetstidsredovisningar Gallras 10 ar

Avrakningsplan for forskott Gallras 10 ar

Deltagarrapportering till SCB Gallras 10 ar

Medfinansieringsintyg Platina Bevaras

Ekonomiska manadsrapporter Gallras 10 ar

Hyres-leasing och underentrendérsavtal Gallras 10 ar

Kvitton Gallras 10 ar

Leverantorsfakturor Gallras 10 ar

Reserakningar Gallras 10 ar

Tidrapporter och arbetsinsatser Gallras 10 ar Aven deltagarlistor, narvarolistor etc
Underlag for utgifter Gallras 10 ar

Underlag och utrakningar som anvants vid Gallras 10 ar Projektets redovisning ska klart och tydligt
budgetering och vid framtagandet av

berdkningsunderlag Gallras 10 ar kunna sérskiljas fran den ordinarie redovisningen
Upphandling Platina Bevaras

Lonelistor Gallras 10 ar

Dokumentation av betalningar Gallras 10 ar

Budget Gallras 10 ar

Underlag for budget Gallras 10 ar

Marknadsforing, information, aktiviteter

Marknadsfoérings- och informationsmaterial:

annonser, egna Platina Bevaras

broschyrer, informationsfoldrar Platina Bevaras

nyhetsbrev Platina Bevaras

affischer Platina Bevaras

faktablad Platina Bevaras

filmer och fotografier Platina Bevaras

Pressklipp / tidningsurklipp Platina Bevaras

Pressmeddelanden Platina Bevaras

Tidningsartiklar och reportage Platina Bevaras

Program och inbjudningar Platina Bevaras Galler utbildningar, workshops m.m
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Process Leverans till
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
Personal- och Ionefunktionen
Arbetsratt, forhandlingar, avtal
Pa respektive enhet, hos respektive vid inaktualitet
Kallelser till MBL tjdnsteperson
Pa respektive enhet, hos respektive 1ar
Kallelser till samverkan tjdnsteperson
Pa respektive enhet, hos respektive 1ar
Kallelser till skyddskommitté tjansteperson
Forhandlingsframstallan Platina (original) + Arkivskap nararkiv (kopia) |Bevaras 5ar Papper/digital |Om handlingen diarieférs i Platina foljer
t samma hantering som for diarieférda
handlingar = bevaras och 5 ar leverans
till centralarkiv
Fullmakter Personakt Bevaras 5ar Papper
Protokoll med bilagor fran central Platina Platina (original) + Arkivskap nararkiv (kopia) |Bevaras 5ar Papper/digital [Om handlingen diariefors i Platina foljer
samverkan/central skyddskommitté med de t samma hantering som for diarieférda
fackliga organisationerna. handlingar = bevaras och 5 ar leverans
till CA.
Protokoll fran forhandlingar och Platina Platina (original)+ Arkivskap nararkiv (kopia) [Bevaras 5ar Papper/digital [Som ovan. Exempel pa handling:
overlaggningar enligt MBL t individarenden och férhandlingar enligt
§38 m fl som inte ersatts av centrala
samverkansdverenskommelser. Galler
centrala férhandlingar och KLK. Protokoll
for 6vriga kontor ska till respektive
namndsekreterare / chef.
Kollektivavtalsprotokoll Platina Platina (original) + Arkivskap néararkiv (kopia) |Bevaras 5ar Papper/digital | Underskrivet avtal/protokoll bevaras
t dven i pappersform i arkivskap
Stamningsansokningar Platina Platina (original) + Arkivskap néararkiv (kopia)|Bevaras 5ar Papper/digital (ndrvarkiv)
t
Tvisteprotokoll Platina Platina (original) + Arkivskap nararkiv (kopia)|Bevaras 5ar Papper/digital
t
Arbetsrattsliga handlingar rorande individ Handlingar rorande disciplindrenden Bevaras se Personakt |Papper/digital |Papper gallras enligt personakt + Om
(utredningar, underrattelser, och personalansvarsnamnd = Bevaras t handlingen diariefors i Platina foljer

overlaggningsprotokoll,
forhandlingsprotokoll, dverenskommelser,
disciplinpafoljder, beslut etc.)

samma hantering som for diarieférda
handlingar = bevaras och 5 ar leverans
till CA .Vid beslut i personalutskott ska
handlingsprotokoll diarieforas.

23




Process Leverans till
Handlingstyp Registrering |[Forvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
Hantera disciplinatgard Avstangning Personalakten Bevaras se Personakt |[Papper
Varning Personalakten Bevaras se Personakt |Papper
Kontorschefen/HR tar fram dokumentet
" - " med respektive chef.
Protokoll - férhandling, underrattelse, Personalakten Bevaras se Personakt |Papper
overlaggning
Beslut Personalakten Bevaras se Personakt |[Papper
Hantering av krankande Anmalan Personalenhetens Platina + arkivskap Bevaras 5ar Papper/digital _ _
sarbehandling + (nararkiv) t Skickas till personalchef
D|skr|mmermgsdok-l-Jmentatl.on (da Utredning Personalenhetens Platina + arkivskap Bevaras 5ar Papper/digital
personalenheten gor utredningen) . .
(nararkiv) t
Resultat/rapport av utredning Pe"rsorlljlenhetens Platina + arkivskap Bevaras 5ar fapper/dlgltal Aterrapporteras till bersrda. Vid
(nararkiv) disciplinatgéard, se "Hantera
disciplingatgard"
Fackligt arbete/samverkan
Anmalan om facklig tid, rapporter och Heroma Heroma 10 ar Underlag bevaras av tjansteperson och
sammanstallningar gallras vid inaktualitet
Facklig tid, avtal mellan kommun och resp Platina Platina (original)+ Arkivskap nararkiv (kopia) [Bevaras 5ar Papper/digital
personalorganisation t
Facklig tid (fordelning) Platina Forhandlingsansvarig Vid inaktualitet Anmalan fran resp fack
Forhandlingsprotokoll i I6nedversyn med Platina Platina (original) + Arkivskap nararkiv (kopia) [Bevaras 5ar Papper/digital [Papper gallras enligt
bilagor t forhandlingsprotokoll. Om handlingen
diariefors i Platina foljer samma
hantering som for diarieférda handlingar
= bevaras och 5 ar leverans till CA/E-
arkiviering
Facklig foretradare och skyddsombud Platina HR-strateg + Platina Gallras vid Papper/digital
inaktualitet t
Anmailan/avanmalan facklig féretradare och [Platina HR-strateg Gallras vid Papper
skyddsombud inaktualitet
Genomfora arbetsplatstraffar Kallelse APT Hos respektive chef 1ar
Protokoll APT - Protokoll fran Hos respektive chef + personalenhetens 2ar

arbetsplatstraffar eller motsvarande
samverkan pa arbetsplatsniva

Platina
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Process

Leverans till

Handlingstyp Registrering |[Forvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
Bemanning och
personaluppféljning
Matrikelkort Personakt Bevaras se Personakt |Papper
Personakt Arkivskap, nararkivet Bevaras Fem ar efter |Papper
avslutad
Bisyssla. Godkdnda/ej godkanda (ingen Hos personalchef + Personakt Godkéanda - bevaras |se Personakt |Papper Anmalan skickas till personalchef som
bisyssla) Ej godkdnda (ingen fattar beslut. Arbetsgivaren bor ha
bisyssla) - gallras rutiner for hur bisysslan ska anmalas.
efter 2 ar Arbetsgivaren ska minst en gang per ar i
samband med utvecklingssamtal
informera om skyldigheten och
darutover informera pa lampligt vis
Upphorande och forandring av
anstallning
Férdndra anstallning Sysselsattningsgradsférandring Heroma Personakt Bevaras se Personakt |Papper
Omplaceringsutredning Personakt Bevaras se Personakt |Papper
Avsluta anstallning Heroma Personakt Bevaras se Personakt |Papper
Anmalan om uppsagning fran arbetstagaren
Varsel om avslut av anstallningen Personakt Bevaras se Personakt |Papper
Uppséagningsbesked fran arbetsgivaren Heroma Personakt Bevaras se Personakt |Papper
Avsked Heroma Personakt Bevaras se Personakt |[Papper
Besked/Varsel om att tidsbegransad Personakt Bevaras se Personakt |Papper
anstallning upphor
Arbetsgivarintyg Personalenhetens Platina 2 ar enl gallringsrad
SKR
Avgangsvederlag, beslut Heroma Personakt Bevaras se Personakt |Papper
Tjanstgoringsintyg Heroma Heroma Gallras nar
handlingen inte
langre behovs for
verksamheten under
forutsattning att
uppgifterna i intyget
framgar av
Dodsfallsintyg fran Skatteverket Personakt Bevaras se Personakt |Papper
Tjanstegrupplivforsakring (TGL-KL) Personakt Bevaras se Personakt |Papper Beslut m.m fran KPA
Bouppteckningsintyg Personakt Bevaras se Personakt [Papper
Avgang/Entledigande anmalan Personakt Bevaras
Avslutningssamtal Hos chef 1ar Gallras vid inaktualitet
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Process Leverans till
Handlingstyp Registrering |[F6rvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
Avsluta anstallning LAS-handlingar, som resulterar i avslut Personakt Bevaras se Personakt [Papper Protokoll och handlingar hanteras enligt
"Protokoll fran férhandlingar enligt MBL"
LAS-handlingar, som ej resulterar i avslut se Protokoll fran forhandlingar enligt MBL
Foretradesrattslista Platina Platina 3ar Digitalt
Anmaélan om foretradesratt (ansprak fran Personakt Bevaras se Personakt |[Papper
medarbetaren)
Bevakningslistor - LAS (inkonverting och Platina Platina 3ar Digitalt
varsel)
Nej till tillsvidareanstallning Platina Platina + personakt Bevaras se Personakt |Papper/digital |Med stod av allmanna bestammelser
(AB) avsager sig medarbetare ratten till
tillsvidareanstallning. Giltig verkan for
perioder om hogst 6 manader at gangen
Lonekartlaggning, Lonebildning
och Lonedversyn
Lonekartlaggning Lonekartlaggning MIA MIA Bevaras 10 ar Digitalt MIA &r ett program for att gora
I6nekartlaggning
Arbetsvardering MIA MIA Bevaras 10 ar Digitalt MIA &r ett program for att gora
|I6nekartlaggning
Lonebildning Lonesattning, underlag for / Heroma Vid inaktualitet
forhandlingsunderlag
Lonedversyn, protokoll m.m ex bilagor Platina Platina + Arkivskap (nararkiv) - se Bevaras 5ar/10ar |Papper/digital |Papper gallras enligt
forhandlingsprotokoll (ominte t forhandlingsprotokoll. Om handlingen
protokollen diariefors i Platina foljer samma
diariefors) hantering som for diarieférda handlingar
= bevaras och 5 ar leverans till CA/E-
arkiviering
Lonestatistik / Ionesammanstallningar Heroma/loneldanken Bevaras 5ar Digitalt
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Process Leverans till
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
Lonedversyn Protokoll och underlag fran éverldaggning och |[Platina Platina + Arkivskap (nararkiv) - se Bevaras 5ar/103ar |Papper/digital |Papper gallras enligt

avstamning med fackliga representanter forhandlingsprotokoll (ominte t forhandlingsprotokoll. Om handlingen
protokollen diariefors i Platina foljer samma
diariefors) hantering som for diarieférda handlingar
= bevaras och 5 ar leverans till CA/E-
L
Lista 6ver alla medlemmar och aktuella Heroma Uppdateras varje ar
[6neuppgifter
Loneforslag Heroma Bevaras 5ar Digitalt Traditionell forhandling med facket, t.ex.
kommual. Underlag till férhandlingen om
ny 16n med facket. Bifogas protokollet
som skrivs vid avstamningen med facket.
Hanters med Forhandlingsprotokoll i
|6nedversyn med bilagor
Lénesamtal Narmaste chef Nar anstallning
upphor
Sammanstallningar 6ver berdkningar av Hos tjansteperson (papper) 1. Gallras nar de inte
retroaktiva l6ner langre behovs for
verksamheten under
forutsattning att
uppgifterna framgar
av
Resultatlista 6ver nya I6ner Heroma Bevaras 5ar Digitalt

27




Process

Leverans till

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
Rekrytering och introduktion av
nya medarbetare
Rekrytering Annonser Heroma - Heroma - rekryteringsmodul Bevaras 10 ar Digitalt
rekryteringsmo
dul
Forteckningar 6ver sokande Heroma - Heroma - rekryteringsmodul Gallras 2 ar efter
rekryteringsmo avslutad rekrytering
dul
Anvandarprofiler Heroma - Heroma - rekryteringsmodul Gallras 2 ar efter Uppgifter som den sdkande sjalv
rekryteringsmo anvandarens sista registrerat i rekryteringssystem, till
dul inloggning i systemet exempel kontaktuppgifter och uppgifter
(per automatik via om vilka tjanster hen sokt hos
Heroma) myndigheten.
Ansdkningshandlingar Heroma - Heroma - rekryteringsmodul 1. Gallras 2 ar efter
avseende sdkande som rekryteringsmo det att beslutet om
inte har anstallts dul anstallning har
vunnit laga kraft. 2.
Vid
preskriptionsavbrott
enligt
diskrimineringslagen
(2008:567) far
handlingar istallet
gallras forst da den
\g.‘—irk’ra talan har
Ansdkningshandlingar Heroma - Heroma - rekryteringsmodul Aterlamnas eller
dér ansokan har ater- rekryteringsmo gallras nar de inte
tagits av den sokande dul langre behovs for
Ansdkningshandlingar Heroma - Heroma - rekryteringsmodul 1. Gallras 2 ar efter
avseende tjanster som rekryteringsmo det att rekryteringen
har dragits tillbaka dul avbrots. 2. Vid
efter annonsering. preskriptionsavbrott
enligt
diskrimineringslagen
(2008:567) far
handlingar istallet
gallras forst da den
vackta talan har
avslutats genom en
Ansokningshandlingar, fatt tjdnst (CV, Heroma - Heroma - rekryteringsmodul samt fysiska Handlingar digitalt [Se Personakt [Digitalt - E-
personligt brev och annons etc.) rekryteringsmo |kopior i personakt bevaras i Heroma. arkiv,
dul Fysiska kopior Heroma.
Anstallningsbeslut (Heroma Heroma - Heroma - rekryteringsmodul Bevaras/Heroma 10 ar Digitalt - E-

rekryteringsmodul)

rekryteringsmo

arkiv, Heroma
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Process

Leverans till

Handlingstyp Registrering |[Forvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
Rekrytering Handlingar rérande Hos den som rekryterar Gallras 2 ar efter det Avser till exempel testresultat fran

utvardering av att beslutet om urvalstester, anteckningar fran intervjuer

sokande anstallning har eller referenstagning och enkatfragor
vunnit laga kraft. och svar som anvants som

urvalsinstrument.

Assessment center, utlatande fran, Hos den som rekryterar Vid inaktualitet

referenser, utlatande fran

rekryteringskonsulter

Intresseanmalningar (spontanansdkningar) Vid inaktualitet efter Dessa handlingar sparas inte.
att den sdkande fatt Ansokningar hanvisas till kommunens
svar pa sin rekryteringsforfarande och ansékan till
spontanansdkan annonserade tjanster.

Anstallning Anstallningsavtal Heroma Personakt Bevaras se Personakt |Papper

Uppgifter i personalsystem om den anstéllde. [Heroma Heroma Gallras nar de inte Avser endast till exempel adress- och
langre behovs for kontaktuppgifter till den anstallde och
verksamheten. den anstalldes anhériga m.m.

Arbetsmiljouppgiftsfordelning Hos chef/Personakt Bevaras se Personakt |[Papper Original till personakt, kopia till

overordnad/underordnad chef
Information/bevis om sekretess/tystnadsplikt Personakt Bevaras se Personakt |[Papper
Postoppning, fullmakt / Medgivande att Personakt Gallras 5 ar efter det [se Personakt |Papper Gallras vid avslut av anstallning

Oppna personadresserad post inom
personalenheten

att anstallningen har
upphort

GDPR, information samt
samtycke/atertagande av samtycken till
behandling av personuppgifter

Hos personuppgiftsansvarig for handlingen

Vid inaktualitet

GDPR, samtycken och atertagande av
samtycke till utlagg pa webbplats

Hos personuppgiftsansvarig for handlingen

Vid inaktualitet

Samtycke publicering intranat

Hos personuppgiftsansvarig for handlingen

Vid inaktualitet

Kontaktuppgifter narmast anhoriga

Heroma

Hos respektive chef/enhet + Heroma

Vid avslutad
anstallning

Papper/digital
t

Introduktion nyanstallda

Checklista for introduktion av nyanstallda

P& enheten

Vid inaktualitet
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Process Leverans till
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
Kompetensférsérjning och
kompetensutveckling
Behorighetsgivande utbildning, bevis/intyg pa Personakt Bevaras Se personakt |Papper
(manadsanstalld)
Fritidsstudier Personakt Bevaras Se personakt |Papper
Behorighetsgivande utbildning, bevis/intyg pa Parm I6neenheten Bevaras Papper Parm l6neenheten
(timanstallda)
Kursinbjudningar Den som haller i utbildningen Vid inaktualitet/efter Digitalt Program, deltagarlistor, ev unikt
genomfoérd studiematerial samt kopior av ev
Utbildningsprogram, deltagarlista och Den som haller i utbildningen Bevaras Digitalt kursintyg bevaras. Ovriga handlingar
eventuellt unikt studiematerial (som inte ingar i ekonomisk eller
— ————— ——————— — - — personalredovisning) kan gallras vid
Ovrig dokumentation i utbildning Den som haller i utbildningen Vid inaktualitet Digitalt . .
inaktualitet.
Deltagande chef- och ledarprogrammet Platina Platina (personalenheten) + Bevis/intyg pa  |Bevis/intyg pa Se personakt |Digitalt/pappe
(personalenhet |bevaras i personakt bevaras i personakt r
Deltagarregister UL-kurs Platina Platina Se Platina 5ar Digitalt
Kursintyg/kursbetyg Personakt Bevaras Se personakt [Papper
Utvecklingsplaner, individuella Hos respektive chef/personakt Nar anstallningen
upphor
Medarbetarsamtal/lonedialog, Hos respektive chef/personakt Nar anstallningen
dokumenterade dverenskommelser upphor
Utvecklingssamtal, 6vriga anteckningar Hos respektive chef Vid inaktualitet
Styrning
Hantera styrdokument och rutiner [Regler och information till medarbetare Intranatet Intranatet Revideras I6pande
for personalpolitik och (intranatet)
personalhantering
Rutiner Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt
Riktlinjer

Policydokument

Planer (t.ex. Likabehandlingsplan)

Egna regler

Egna rutiner

Platina, personalenheten

Revideras I6pande
och gallras vid
inaktualitet
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Process Leverans till
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat [Kommentar
Loneadministration
Arbetstidsschema Heroma Heroma 2 ar enl SKR
Arvoden(konsulter m.fl) Nararkiv 2 ar om det ar Parm I6neenheten
utbetalt via
[6bnesystem, annars
10 ar enl SKR
Beslut om hogriskskydd Heroma Personakt 10 ar efter att Se personakt |Papper
beslutet fattats enl
riksarkivet
10 ar efter det att
beslut fattats enl
Riksarkivet
Beslut om lonetillagg enskilt beslut Heroma Personakt Bevaras Se personakt |Papper
Ersattningar (ex. bilersattning, reseersattning, [Heroma Heroma/parm 2 ar om utbetalning Ex. bilersattning, reseersattning,
traktamenten, sjukvardskvitton) skett via Ionesystem, traktamenten, sjukvardskvitton
annars 7 ar
Hantera ledigheter och franvaro
Tidrapport - chef i beredskap Heroma Heroma 2ar Papper CIB, Hyltebostader- parm Iénekonsult.
VA, deltidsbrandman Heroma/Daedalos
Overtidsrapporter Heroma Heroma 2ar Papper
Ledighet med I6n for fackligt uppdrag Heroma Heroma 2ar
Ledighetsansokningar, kortare dn 6 manader |Heroma Heroma 2ar
Ledighetsansokningar, barn,-studie- och Heroma Heroma Bevaras
tjanstledigheter 6ver 6 manader
Loneavdrag Heroma Heroma 2 ar om avdrag gjorts ex kostavdrag, lunchkuponger,
via |6nesystemet, motionskort, privata telefonsamtal
Semester och ledighet
Semestervaxling Heroma parm hos ldnekonsult 2ar
Omvandling av semesterdagar till timmar Heroma parm hos l6nekonsult 2ar

Sjukanmalningar till FK

parm hos lonekonsult

Vid inaktualitet

31




Process

Leverans till

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
Betala ut I6ner och ersattningar
Léneunderlag Heroma Heroma 2 ar om utbetalning Underlag for berdkning av 16n ex
skett via semester/timlistor, ob-listor,
[6nesystemet. timrapporter, sjukanmalningar, férsakran
Annars 10 ar. for sjuklon, ledighetsansdkningar)
Reserdkningar med bilagor Heroma Heroma + parm hos I6n 1. Gallras 7 ar efter Sitter i kvittoparmarna - kommentar fran
det att ersattningen tidigare. Punkten 2. avser till exempel
betalades ut. 2. utlagg for resor med buss eller
Bilagor i form av taxi.
kvitton som
redovisar utldgg som
Rapport handledning av lararstudenter VFU Parm hos lonekonsult 2ar Papper
Tjanstgoringsrapport timanstalld skyddad Nararkiv i sarskilt kassaskap 2ar Papper
identitet
Utlagg/Kvitton Nérarkiv 7ar Papper Parm loneenheten
Skatter (jdmkningar m.m) Nararkiv 2ar Papper Parm I6neenheten
Tjanstgoringsrapporter for timanstallda Papper till Nararkiv 2ar Papper
Heroma
Tjanstgoringsrapporter feriearbete Papper till Nararkiv 2ar Papper
Heroma
Andring av kontering Heroma Parm hos l6nekonsult 1ar Papper
Svar pa forfragan, kronofogden Parm hos lonekonsult 2ar Papper Gallras nar handlingarna inte behovs for
verksamheten langre. se Riksarkivet RA-
FS2019:1
Mottagningsbevis, kronofogden Parm hos lonekonsult 2ar Papper Gallras nar handlingarna inte behovs for
verksamheten langre. se Riksarkivet RA-
FS 2019:1
Avdragsforteckning till Kronofogden Parm hos lonekonsult 10 ar Papper
Utmatningsbeslut Heroma Parm hos ldnekonsult 2 ar efter det att Nararkiv 2 ar efter det att beslut upphort att gélla
beslut upphort att enl Riksarkivet
Efterarbete I6n klar
Intresseavdrag Heroma Heroma 10 ar T.ex. l6n som skickas till socialtjansten
Lonespec skyddad identitet
Grundlistor Heroma Bevaras 10 ar Lonespecifikationer
Pension
AFA-beslut Personakt vid pensionsavgang [Se personakt Beslut om manadsbelopp
Pensionbeslut Personakt Bevaras
Pensionsansdkan, pensionsbrev med bilagor, |Digitalt/Papper |Personakt Bevaras Se personakt Brev till pensionstagare. Godkannande

godkdnnande

digitalt i internetkontoret.
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Process Leverans till
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
Pensionsansokan, sarskild dlderspension Digitalt/Papper |Personakt Bevaras Se personakt Brev till pensionstagare. Godkannande
(garantipension) med beslut och digitalt i internetkontoret.
overenskommelse
Pensionslosningar, avtal om sarskilda Personakt Bevaras Se personakt
pensionslosningar
Pensionsunderlag, Internetkontor |Internkontor Vid inaktualitet Fragor fran pensionsforvaltare digitalt via

pensionstidsunderlag/aktualiseringar

internetkontor

Pension, forhandsberakning

Vid inaktualiet

vid pensionsavgang

Premier rapporterade till PV

PV-webbplats

2ar

Lonevaxling pension, avtal

Bevaras

Information om utbetalning

Skandia internetkontor

vid inaktualitet

Kommer som brev en gang i manaden.
Gallras direkt. Finns bevarat i Skandias
internetkontor

Handlingar i samband med pensionsutredning
som ar underlag for beslut

Hos pensionshandlaggare

Bevaras

Avser till exempel ansékan och beslut
om pension eller deltidspension,
handlingar rérande anstand med
pensionsavgang eller utdrag fran
tjdnstematrikel

Politik och namndservice

Arvodesuppgifter Heroma T/personalenheten/excel Gallras 7 ar efter det
att ersattningen
Arvodesunderlag, fortroendevalda Heroma Nararkiv 10 ar Forrattningsrapporter, inkomstuppgifter,
reserdakningar
Forteckning 6ver fortroendevalda Heroma Bevaras
Intyg om forlorad arbetsfortjanst, Heroma Nararkiv vid inaktualitet
fortroendevald
Narvarolistor sammantraden Heroma 10 ar om underalg
for arvode
Berakningsunderlag, pension Heroma Mapp sekretesskap nararkiv Bevaras
Pensionsunderlag Heroma
Beslut pension Heroma Bevaras
Redovisning och rekvirering
Rekvirering av arbetsgivarstod Pa enheten 2
Ansdkan - Ersattning hos Forsakringskassan HR-strateg Gallras 10 ar efter Forvantad intakt ldmnas till ekonomi.
for kostnader for medarbetare med det att beslutet har Avser arbetsgivarens ansokan till
Hogriskskydd fattats. Forsakringskassan.
Beslut fran Forsakringskassan om ersattning [Beslut om Personakt + (HalsoSAM) Gallras 10 ar efter Original av beslut om hogriskskydd, kopia
fran forsta sjukdagen till arbetstagare med beviljat det att beslutet har till HR-strateg
omfattande korttidsfranvaro hogriskskydd i fattats

Heroma (berod

1 1 N A
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Process Leverans till
Handlingstyp Registrering |[Forvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
Ansokan - AIR (arbetsplatsinriktat HR-strateg 2ar Underlag tillhandahalls av
rehabiliteringsstdd) via foretagshalsovarden Foretagshalsovarden samt finns
till Forsakringskassan registrerade i deras system
Utanordningar Parm hos lonekonsult 2ar
Personalvard och
personalférmaner
Personalvard Terminalglasogon, beslut/rekvisition Personakt 10 ar se Personakt |[Papper
Uppvaktning m m (t.ex. 25-arsgava) Parm hos 16n Bevaras se Personakt |[Papper Anteckning i Heroma
Personalférmaner Bilavtal Pagaende i parm, sedan till personakt Bevaras se Personakt |Papper
Arskort kollektivtrafik Parm hos 16n 2ar Avser bestallning
Friskvardsforman Nyttjade av friskvardsbidrag/friskvardsval I | friskvardsportal Bevaras (Fran SKL/SKR: Férmaner, beslut om t.ex.
friskvardsportal motionssubventioner)
Medarbetarens val registreras i
friskvardsportal/hos leverantor for
friskvardsportal
Friskvardsforman for medarbetare utan Parm hos 16n Bevaras Hanteras av 16n
Heroma
Reserakning/utlagg Heroma Heroma 10 ar Avser kvitton som lamnas in av den
anstadllde for att begara ersattning.
Rehabilitering
Dokumentation av sjukfranvaro, HalsoSAM Personakt i HalsoSAM (i Heroma) Bevaras Se personakt [Digitalt
arbetsanpassningar och rehabilitering
Kopior av Lakarintyg HalsoSAM Personakt i HalsoSAM (i Heroma) Gallras 2 ar efter Digitalt Avser kopior av original som har
sjukperiodens slut oversants till Forsakringskassan. (fran RA-
FS 2019:1)
Lakarintyg HalsoSAM Personakt i HdlsoSAM (i Heroma) Gallras 10 ar efter Digitalt Avser lakarintyg for kortare sjukfranvaro
sjukperiodens slut som behalls i original vid myndigheten.
(fran RA-FS 2019:1)
Tidiga insatser i arbetspassnings- och HalsoSAM Personakt i HdlsoSAM (i Heroma) Bevaras Se personakt |Digitalt Avser anmalan, beslut och 6vriga

rehabiliteringsarbetet

handlingar som har haftbetydelse i
arendet.
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Process Leverans till

Handlingstyp Registrering |[Forvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar

Arbetsanpassningar och rehabilitering HalsoSAM Personakt i HalsoSAM (i Heroma) Bevaras Se personakt [Digitalt Avser anmadlan, beslut och 6vriga

(rehabakt) handlingar som har haft betydelse i
arendet.

Handlingsplan (rehabplan) HalsoSAM Personakt i HalsoSAM (i Heroma) Bevaras Se personakt [Digitalt Avser anmalan, beslut ochévriga
handlingar som har haftbetydelse i

Dokumentation kring atgarder inom HéalsoSAM Personakt i HalsoSAM (i Heroma) Bevaras Se personakt |Digitalt Avser anmalan, beslut och Ovriga

rehabilitering handlingar som har haft betydelse i
arendet.

Handlingar rérande arbetshjalpmedel HalsoSAM Personakt i HdlsoSAM (i Heroma) Bevaras Se personakt |Digitalt AnsOkan om bidrag for arbets-
hjalpmedel gors till Forsak-ringskassan

Handlingsprogram for hantering av missbruk |HalsoSAM Personakt i HalsoSAM (i Heroma) Bevaras Se personakt |Digitalt Avser anmalan, beslut ochévriga

av alkohol eller andra droger handlingar som har haft betydelse i
drendet.

Rehabiliteringsmoten (samtal), 6vriga HalsoSAM Personakt i HalsoSAM (i Heroma) Bevaras Se personakt [Digitalt Avser anmalan, beslut ochévriga

anteckningar handlingar som har haft betydelse i
arendet.

Bestallning av foretagshalsovard Foretagshalsov |Digitalt, foretagshalsovardens webbportal Vid inaktualitet/efter

ardens att avtal med
webbportal fortagshalsovard 16pt
Omplaceringsutredning - rehab HalsoSAM HalsoSAM + personakt Bevaras Se personakt |Digitalt/pappe
r

Medarbetarens samtycke till sekretesslattnad |HalsoSAM Hos respektive tjansteperson + HalsoSAM Vid inaktualitet

Sjukregistrering Heroma Heroma Bevaras Se personakt [Digitalt Om sjukanmalan ar kopplad till rehab
dokumenteras sjukfranvaro i HilsoSAM

Rutiner for sjukanmalan Intranatet Intrandtet + respektive enhet Vid inaktualitet

Arbetsmiljokartlaggning (rehabilitering) - Hos ansvarig chef + Arkivskap (nararkiv) Bevaras Digitalt/pappe

Grupp r

Utredningar rérande arbetssociala och Hos ansvarig chef + Arkivskap (nararkiv) Bevaras Digitalt/pappe

psykosociala fragor pa gruppniva r

Arbetsmiljokartlaggning (rehabilitering) - HalsoSAM Personakt i HdlsoSAM (i Heroma) Bevaras Se personakt |Digitalt

Individ
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Process

Leverans till

Handlingstyp Registrering |F6rvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
Arbetsformagebeddmning, underlag for (lista |HalsoSAM (+ Personakt i HilsoSAM (+ journal hos Bevaras Se personakt |Digitalt/pappe |Bestéllning gors till foretagshilsovard
over samtliga arbetsuppgifter som ingar i journal hos foretagshalsovard) r
ordinarie arbete) foretagshalsova

rd)
Utredningar rérande arbetssociala och H&lsoSAM (+i |Personakt i HilsoSAM (+ Avonova) Bevaras Se personakt |Digitalt/pappe
psykosociala fragor pa individniva journal hos r

foretagshalsova

rd, Avonova)
Besked till anstalld enligt AB § 12 att Heroma + Personakt + HalsoSAM Bevaras Se personakt |Digitalt/pappe |Original skickas till |6n
anstallningsvillkoren ska omregleras pga att [HalsoSAM r
den anstallde har ratt till partiell
sjukersattning som inte ar tidsbegransad
Forsakringskassans beslut avseende Heroma + Personakt + personakt i HalsoSAM Bevaras Se personakt |Digitalt/pappe |Original skickas till [on
rehabiliteringsersattning HalsoSAM r
Forsakringaskassans beslut avseende Heroma + Personakt + personakt i HalsoSAM Bevaras Se personakt |Digitalt/pappe |Original skickas till Ion
sjukersattning (sjukpenning) HalsoSAM r
Forsakringskassans forfragan om anstallds 2ar
inkomst och arsarbetstid

Personalstatistik
Personalstatistik (nyckeltal) Sjukfranvarostatistik Platina Platina Bevaras Enligt rutin Digitalt
for Platina
Personalomsattning Platina Platina Bevaras Enligt rutin  |Digitalt
for Platina
Medarbetarenkat - Kommundvergripande EsMaker EsMaker Bevaras Digitalt
Medarbetarenkat - Enhetsniva EsMaker EsMaker + Pa enheten/Personalenhetens Bevaras Digitalt
Platina

Medarbetar- och ledarenkater - dvrigt EsMaker EsMaker Bevaras Digitalt
Sammanstallningar/rapporter fran KIA - | system (KIA) [l system (KIA) Bevaras Digitalt

arbetsskador och tillbud

Support och uppféljning

Radgivning (fragor med underlag,
tjansteanteckningar, korrespondens, forslag
till avtal m.m.)

vid inaktualitet
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Process Leverans till
Handlingstyp Registrering |[Forvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
Systematiskt arbetsmiljéarbete
Handlingar rorande systematiskt Se "Systematisk Avser handlingar som ingar i
arbetsmiljoarbete arbetsmiljoarbete Arbetsmiljoverkets foreskrifter om
(styrdokument) systematiskt arbetsmiljoarbete, till
exempel arbetsmiljépolicy,
handlingsplaner, riskbedémningar eller
uppféljningar. Se "Systematisk
arbetsmiljoarbete (styrdokument)
Hantera tillbud KIA-rapportering (arbetsskador, | system (KIA) |l system (KIA) Bevaras Digitalt
tillbudsrapporter etc.)
Hantera arbetsskada Arbetsskadeanmalan (kopia) (t.ex HalsoSAM + KIA|HalsoSAM + rapportering i KIA Bevaras se Personakt |Papper/digital |Kopia av anmalan till
anmalan lakarintyg, t anmanarbetsskada.se (FK) lamnas till
utredningsdokumentation, beslut om medarbetare, chef och skyddsombud.
skadeersattning, ansékan om ersattning fran Kopia pa anmalan till AFA lamnas till
AGS, TFA m fl) medarbetare och chef. Rapportering och
hantering av handelse sker och
dokumenteras i KIA. Dokumentation i
Ovrigt sparas i HalsoSAM.
Beslut om godkand arbetsskada HéalsoSAM HéalsoSAM Bevaras se Personakt [Digitalt
Skadeanmalan (Forsakring) HalsoSAM Bevaras se Personakt [Digitalt Kopia till chef och medarbetare. Avser
anmalan till ex. AFA Forsakring
Dokumentation om konstaterad [Dokumentation om konstaterad exponering |KIA (en Skapet i nararkivet + funktionsbrevlada for |10 ar Papper/digital [Rapportering/dokumentation av
exponering av coronaviruset (AFS 2018:4) anmalan om Covid (personalenheten, Sékra t héndelse, utredning, atgard och
tilloud gors i meddelanden) uppféljning dokumentateras i KIA
KIA) +
funktionsbrevla
da for Covid
Anmalan till KIA Hos chef, kopia lamnas till medarbetare + Vid inaktualitet Papper/digital |Kopia ldmnas till medarbetare +
Arbetsmiljoverket/Forsakringskassan (rapportering [skyddsombud t skyddsombud
gors i KIA),

anmalan gors

Arbetsmiljéutredningar Hos respektive chef (personalenhetens Bevaras Digitalt Resultat skall bevaras dven hos utférare
Platina)
Arbetsmiljouppgiftsfordelning Personakt samt hos respektive chef Bevaras se Personakt |[Papper Original till personakt, kopia till
respektive chef
Arbetsmiljdmatningar Hos respektive chef (personalenhetens Bevaras Digitalt Resultat skall bevaras dven hos utférare

Platina)
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Process

Leverans till

Handlingstyp Registrering |[F6rvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
Systematiskt arbetsmiljoarbete [Policy Platina Platina + dokumenthanteringsportal + Bevaras, revideras Digitalt
(styrdokument) (original) + intranatet I6pande, e-arkiveras
dokumenthant efter 5 ar vid
eringsportal + inaktualitet enligt
Riktlinjer Platina Platina + dokumenthanteringsportal + Bevaras, revideras Digitalt
(original) + intranatet I6pande, e-arkiveras
dokumenthant efter 5 ar vid
Arbetsmiljomal Platina Platina + dokumenthanteringsportal + Bevaras, nya mal E-arkiv Digitalt
(original) + intranatet upprattas arligen, e- |Platina
dokumenthant arkiveras efter 5 ar
eringsportal + vid inaktualitet enligt
Rutiner Platina Platina + dokumenthanteringsportal + Bevaras, revideras Digitalt
(original) + intranatet I6pande, e-arkiveras
Intrandtet efter 5 ar vid
(Systematiskt inaktualitet enligt
arbetsmiljoarbe Platina
Jamstalldhetsplaner (likabehandling) Platina Platina + dokumenthanteringsportal + Bevaras Digitalt
(original) + intranatet
dokumenthant
Regler (enheten) Pa enheten Revideras I6pande Digitalt
och gallras vid
inaktualitet
Riskbeddmningar Platina Pa enheten + Platina personalenheten Bevaras Digitalt
(personalenhet
en)
Handlingsplaner (systematiskt Platina Pa enheten + Platina personalenheten Bevaras Digitalt
arbetsmiljoarbete) (personalenhet
en)
Enkater och undersdkningar Undersokning av organisatoriska och social EsMaker Sammanstallning av resultat i EsMaker + Bevaras Digitalt

arbetsmiljo (OSA)

Fysisk skyddsrond

Chefsenkat

SAM-enkat

enhetens resultat hos respektive chef/enhet

Sammanstallning av resultat i EsMaker +

enhetens resultat hos respektive chef/enhet

Sammanstallning av resultat i EsMaker +

enhetens resultat hos respektive chef/enhet

Sammanstallning av resultat i EsMaker +

enhetens resultat hos respektive chef/enhet
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Process Leverans till
Handlingstyp Registrering |[Forvaring Gallras/Bevaras |arkiv Arkivformat |Kommentar
SBA
Systematiskt brandskyddsarbete, Systematiskt brandskyddsarbete Intranatet Intranatet (gruppen Kommunhuset) Bevaras Digitalt Fysisk kopia finns hos
kommunhuset kommunhuset (SBA-parm) (gruppen brandskyddsansvarig. Kontaktuppgifter
Kommunhuset) samt forteckning av larmnummer gallras
vid inaktualitet.
Utrymningsrutin kommunhuset
Motesanteckningar
Utbildningslistor
Internkontroller (protokoll)
Ovrig SBA-dokumentation fér kommunhuset
Uppgiftsfordelning av "huvudansvarig for det Personakt Bevaras se Personakt |[Papper

systematiska arbetsmiljoarbete i
kommunhuset"
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