BOLLEBYGDS
KOMMUN

Dokumenthanteringsplan for kommunstyrelsen i Bollebygds kommun

Omrade

Anstallning

Anstallning

Anstallning

Anstallning

Anstallning

Anstallning

Anstallning

Anstallning

Anstallning

Anstallning

Handlingstyp

Anstallningsavtal

Ansokningar om entledigande

Ansokningshandlingar till tjanst fran
sokande som erhallit tjansten

Arbetsrelaterade utredningar pa
individniva

Avstangning

Beslut fran Forsakringskassan om
ersattning for kostnader for arbetstagare
med omfattande korttidsfranvaro

Handlingar rorande arbetsskada, individ

Handlingar rorande avsked, uppsagningar,
omplaceringar

Handlingar rorande
rehabiliteringsutredning, individ

Lakarintyg, rehabarende

Bevarande/
gallring

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter
10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Forvaring

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Ekonomisystem

Raindance

Avvikelse-

rapporterings-system

KIA

Personalakt

Rehabili-

teringssystem Adato

Personalakt

Sortering

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Verifikations-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Anmarkningar

Finns dven i I6nesystemet

Personec P.

Webbaserat system fran Afa

forsakring.
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Anstallning

Anstallning

Anstallning

Anstallning

Anstallning

Anstallning

Anstallning

Anstallning

Anstallning

Lonekartlaggning enligt
diskrimineringslagen

Lonekartlaggning, behovsstyrd

Lonesamtal, utvecklingssamtal

Pensionsbrev

Personaldisciplindra arenden

Personalhandlingar

Registerutdrag vid anstallning, praktik,
forflyttning eller omplacering
(inkommande)

Rekvisition, terminalglasdégon

Skriftliga fortydliganden

Bevaras Diarium KS, Platina

Gallras efter
2ar Filhanteraren G:/

Gallras efter
1ar Parm pa kontorsrum

Bevaras Personalakt

Bevaras Personalakt

Bevaras Personalakt

Gallras
omgaende

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras Personalakt

Diarie-
nummer

Systematisk

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Samtal utfors av chefer med
personalansvar i hela
kommunen.

Varje ar ska avslutade
personalakter 6verforas till
kommunarkivet. Dessa ska
inte sorteras in i redan
arkiverade akter. Ny serie
skapas efter t.ex. 10 ar.

Se Rutin for utdrag ur
belastningsregistret for
hanteringsanvisningar.

Lamnas till optiker.
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Anstallning

Anstallning

Anstallning

Arkiv och
dokument-
hantering

Arkiv och
dokument-
hantering

Arkiv och
dokument-
hantering

Arkiv och
dokument-
hantering

Tjanstgoringsintyg

Varning

Viktigare handlingar rérande anstallds
utbildningar och annan
kompetensutveckling/férnyelse

Arkivbeskrivning

Arkivforteckningar

Avskrifter, kopior, utdrag, dubbletter och
Overexemplar som inkommit endast for
kdnnedom eller inte féranlett nagon
atgéard

Diarieférda handlingar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Inkorg e-post/
filhanterare

Diarium KS, Platina

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Tjanstgoringsintyg/

betyg som innehaller
vardeomdoémen ska bevaras,
annars kan man gallra vid
inaktualitet.

Ska upprattas per
namnd/férvaltning.

Utskrivna finns i
Kommunarkivet och i
kommunhusets reception.

Pappershandlingar som
skannas in i Platina far
gallras. Pappershandlingar
som av juridiska skal bevaras
laggs i akt med
diarienummer for bevarande
i kommunarkivet.
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Arkiv och
dokument-
hantering

Arkiv och
dokument-
hantering

Arkiv och
dokument-
hantering

Arkiv och
dokument-
hantering

Arkiv och
dokument-
hantering

Arkiv och
dokument-
hantering

Arkiv och
dokument-
hantering

Arkiv och
dokument-
hantering

Arkiv och
dokument-
hantering

Dokumenthanteringsplan

Gallringsbeslut

Inkomna cirkular eller meddelanden av
kortvarig betydelse for kinnedom

Inkomna skrifter, broschyrer, tidningar och

tidskrifter

Klassificeringsstruktur/diarieplan

Korrespondens av betydelse

Korrespondens av tillfallig betydelse

och/eller rutinmassig karaktar

Leveransreversaler

Protokoll for kinnedom

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Diarie-
Diarium KS, Platina nummer

Diarie-
Diarium KS, Platina nummer
Inkorg e-post

Diarie-
Diarium KS, Platina nummer

Diarie-
Diarium KS, Platina nummer
Inkorg e-post

Diarie-
Diarium KS, Platina nummer

Inkorg e-post/
filhanterare

Kvitton pa mottagande av
arkivhandlingar.

Kan registreras pa befintligt
arende vid behov.
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Budgetarbete och
uppfoéljning

Budgetarbete och
uppféljning

Budgetarbete och
uppfoéljning

Budgetarbete och
uppféljning

Budgetarbete och
uppfoéljning

Budgetarbete och
uppfoéljning

Budgetarbete och
uppfoljning
Budgetarbete och

uppféljning

Budgetarbete och
uppféljning

Budgethandlingar, ordnade i parm

Budgetunderlag

Budgetuppfdljning/uppféljningsrapport

Budgetverifikationer

Delarsbokslut

Delarsbokslut, underlag

Investeringsbudget till kommunstyrelsen

Statistik av tillfallig betydelse

Verksamhetsplan och budget

Bevaras

Gallras efter

5ar

Bevaras

Gallras efter

2 ar

Bevaras

Gallras efter

10 ar

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Arkivbox i kommun-

arkivet

Filhanteraren G:/

Diarium KS, Platina

Parm i nararkiv

Diarium KS, Platina

Parm i nararkiv

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Kronologisk

Kronologisk

Diarie-
nummer

Verifikations-
nummer

Diarie-

nummer

Kronologisk

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Budgethandlingar med
register bevaras.
Ostrukturerat
budgetunderlag gallras.

Februari, april, oktober.

Budgetuppféljningen i
augusti.

Statistik bevaras i
sammanstaalningar som en
del i rapporter,
beslutsunderlag etc.

Varje namnd diariefor sina
verksamhetsplaner och
budgeten i sitt eget diarium.
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Budgetarbete och

uppféljning

Budgetarbete och

uppfoéljning

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Arsbokslut och huvudbokssammandrag

Arsredovisning/verksamhetsberittelse

Attestliggare/behdorighetslistor
Beslut fran Skatteverket
Betalningsjournaler
Betalningspaminnelse fran leverantor
Bokféringsorder

Borgensatagande

Fakturakopior

Forsakringsbrev

Inkassodrenden

Kontantredovisning/kassabehallning

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras efter
6 ar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter
10 ar

Bevaras

Gallras efter
2ar

Bevaras

Gallras 2 ar
efter
avslutat
arende

Gallras efter
10 ar

Arkivbox i kommun-
arkivet

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Parm pa kontorsrum

Parm pa kontorsrum

Parm i nararkiv

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Parm i nararkiv

Parm i nararkiv

Sammanstallning for

Kronologisk revision.
Diarie-
nummer

Undertecknade original i
Diarie- parm pa kontorsrum kan
nummer gallras vid inaktualitet.
Kronologisk
Kronologisk

Verifikations-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Alfabetiskt

efternamn

Kronologisk Ingar i bokslut.
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Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Konto-/kodplan

Kontoutdrag

Kundfakturor

Leverantorsfakturor, inskannade

Leverantorsfakturor, papper

Placeringar, avtal

Register (kunder, leverantorer,
entreprendrer, konsulter)

Rekvisitioner, kvittens
Skaderegleringsdrenden
Skatteredovisning/deklaration
Statistik, arliga sammanstallningar

Underlag fér makulering eller nedskrivning
av kundfaktura

Bevaras

Gallras efter
3ar

Gallras efter
10 ar

Gallras efter
10 ar
Gallras efter
3ar

Bevaras

Bevaras

Gallras efter
10 ar

Bevaras

Gallras efter
6ar

Bevaras

Gallras efter
10 ar

Ekonomi-system
Raindance

Parm i nararkiv

Ekonomi-system
Raindance

Ekonomi-system
Raindance

S4Progress

Diarium KS, Platina

Ekonomi-system
Raindance

Parm pa kontorsrum

Diarium KS, Platina

Parm pa kontorsrum

Diarium KS, Platina

Parm pa kontorsrum

Systematisk

Kronologisk

Faktura-
nummer

Verifikations-
nummer

Kronologisk
Diarie-
nummer

Systematisk
Kronologisk
Diarie-
nummer
Kronologisk
Diarie-

nummer

Kronologisk

Utskrift fran

transaktionskontot, finns

aven i bokslutet.

S4Progress ar ett
skanningsforetag.

Lopande avstamningar

redovisas i bokslut.

Till exempel inkdpsstatistik,

leverantorsstatistik.
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Ekonomi

Ekonomi

Europa direkt
(EDIC)

Europa direkt
(EDIC)

Europa direkt
(EDIC)

Europa direkt
(EDIC)

Europa direkt
(EDIC)

Europa direkt
(EDIC)

Europa direkt
(EDIC)

Europa direkt
(EDIC)

Europa direkt
(EDIC)

Upptagande av lan

Verifikationer (kredit, debet,
remitteringar, memoralier, internfaktura)

Ansdkan om ny projektperiod
AnsGkan om projektmedel fran
Lansstyrelsen

Inbjudan till bidragsansdkan

Ramavtal om partnerskap och tillagg

Rapport om verksamhet till Linsstyrelsen

Rapport om verksamhet till VGR
Rekvisition verksamheter

Sarskilt avtal rérande bidrag

Arsrapport

Bevaras

Gallras efter

10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Diarium KS, Platina

Parm i nararkiv

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarie-
nummer

Verifikations-
nummer

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Ansokan till EU (beskrivning
av aktiviteter, ekonomi med
mera)

Ingar i Ansdkan om ny
projektperiod

Hari ingar
ekonomiredovisning.
Hari ingar redovisning av
aktiviteter samt
arsrapporten till EU.

Ansokan om stod fran VGR

Ingdr i Ansékan om ny
projektperiod

Rapport till EU med
redovisning av alla
aktiviteter, statistik,
utvarderingar.
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Facklig samverkan
och férhandling

Facklig samverkan
och férhandling

Facklig samverkan
och férhandling

Facklig samverkan
och férhandling

Folkhalsa

Folkhalsa

Folkhalsa

Folkhalsa

Folkhalsa

APT-protokoll/ anteckningar

Arbetsrattsliga protokoll

Protokoll fran samverkansgrupper (FSG,
LSG, CSG)

Skyddskommitténs handlingar med
sammanstallningar som rér arbetsskador,
tillbud, olyckor vid arbetsplatsen

Ansokan om folkhdlsomedel
Demokratipengar (100000-
kronorsprocessen)
Demokratistipendium foér barn och unga
Informationsutbyte, féraldraskapsstod

Medborgarlofte fran polisen och
Bollebygds kommun

Gallras efter
10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras efter

2ar

Bevaras

Filhanteraren G:/

Arkivbox i Kommun-

arkivet

Arkivbox i Kommun-

arkivet

Arkivbox i Kommun-

arkivet

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Filhanteraren G:/

Diarium KS, Platina

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Kronologisk
Diarie-
nummer

Protokoll fran
overlaggningar och
forhandlingar med facket.

Undertecknat original. Inkl
skyddskommitté fér CSG och
FSG.

Uppgifter hamtas fran Kia,
redovisas i CSG-protokoll.

Handlaggs av KSAU
(Kommunstyrelsens
arbetsutskott)

Hari ingar dnskemal fran
skolornas elevrad,
dokumentation
fordelningsmote, beslut.

Minnesanteckningar med
mera.
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Folkhdlsa

Folkhdlsa

Folkhalsa

Folkhalsa

Folkhalsa

Folkhalsa

Folkhalsa

Folkhalsa

Fardtjanst

Motesdokumentation SSPF (skola,
socialtjanst, polis, fritid.)

Sammanstallning aterkommande
undersékningar (CAN, HPLV m.fl)

Samverkansavtal avseende lokalt
folkhalsoarbete med Sodra hélso- och
sjukvardsnamnden

Samverkanséverenskommelse med
polisen

Tabellbilagor dterkommande
undersokningar (CAN, HPLV m.fl)

Ungdomsradet, dokumentation

Uppféljning av samverkansavtal avseende
lokalt folkhdlsoarbete mellan sédra halso-
och sjukvardsnamnden och Bollebygds
kommun

Verksamhetsplan for det gemensamma
folkhalsoarbetet mellan sddra halso- och
sjukvardsnamnden och Bollebygds
kommun

Ansokningar med bilagor samt beslut om
fardtjanst och riksfardtjanst

Gallras efter
5ar

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras efter

10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter
5ar

Filhanteraren G:/

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Filhanteraren G:/

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

WebSolen

Kronologisk

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Kronologisk

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Systematisk

Brottsforebyggande och
trygghetsskapande
Undersokningar utfors av
extern part, till exempel
Vastra Gotalandsregionen,
Centralforbundet for
alkohol- och
narkotikaupplysning.

Motesdokumentation,
stadgar

Vasttrafik ar
systemadministratérer och
gallrar uppgifter 5 ar efter
inaktualitet.
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Fardtjanst

Fardtjanst

Fardtjanst

Inkép/
upphandling

Intern styrning

Intern styrning

Intern styrning

Intern styrning

Intern styrning

Intern styrning

IT och sakerhet

Avtal rorande fardtjanst

Register/ forteckningar 6ver
fardtjanstberattigade

Aterkallelse av fardtjansttillstand

Prisandringsmeddelanden
Arbetsordning, kommunfullmaktige
Delegeringsordning

Reglementen

Riktlinjer och policies

Rutiner, fastslagna

Styrdokument

Anmalningar till Datainspektionen,
personuppgiftsincidenter

Bevaras

Gallras efter
5ar

Gallras efter

5ar

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Diarium KS, Platina

WebSolen

WebSolen

Inkorg e-post/
filhanterare

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarie-
nummer

Systematisk

Systematisk

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Vasttrafik ar
systemadministratérer och
gallrar uppgifter 5 ar efter
inaktualitet.

Vasttrafik ar
systemadministratérer och
gallrar uppgifter 5 ar efter
inaktualitet.

Kan aven kallas
delegeringsforeskrifter.
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IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdakerhet

IT och sdakerhet

Back-up:er

Begdran om registerutdrag fran enskild
Brandskyddspolicy

Checklista for arlig systemrevision
brandskydd

Cookies

Dokumentation Sdkerhetssamordnare i
Sjuharad (planeringar, inbjudningar,
handlingsplan 4 ar)

Handlingsplan for skydd mot olyckor

Handlingsplan, atgarder i system

Incidentrapporter

Informationssakerhetspolicy

Gallras efter
30 dagar

Bevaras

Bevaras

Gallras efter
2 ar

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter
2ar

Bevaras

Server

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Parm pa kontorsrum

Filhanteraren
(hemkatalog)

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Arbetsyta i Platina

Parm pa kontorsrum

Diarium KS, Platina

Kronologisk

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Kronologisk

Anvandar-
profil

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Identifierare
Kronologisk

Diarie-
nummer

Diskbaserad lagring i
serverrum och diskbaserad
saker lagring minst 500
meter fran serverrum.

Se dven Registerutdrag till
enskild. Enligt SKL:s (Sveriges
Kommuner och Landsting)
gallringsrad kan dessa gallras
efter 1ar.

Kan aven ligga i
filstrukturen.

Tas bort nar kontot avslutas.

Urval av
sakerhetssamordnare.

Inkommer fran
Raddningstjansten

Uppdateras kontinuerligt.



BOLLEBYGDS
KOMMUN

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdakerhet

Invdandning mot personuppgiftsbehandling

(inkommande)

Kontaktlistor

Krisledningsnamndens handlingar

Krisstod POSOM: handlingsplan

Loggar e-post i extern trafik

Missiv, systemdokumentation

Personuppgiftsbitradesavtal med
leverantoérer

Plan for hantering av samhallsstorningar
och extraordinadra handelser

Prévning av personuppgiftsbehandling

Registerforteckningar inkl.
andamalsforklaring vid
personuppgiftshantering

Bevaras Diarium KS, Platina
Gallras vid

inaktualitet Arbetsyta i Platina
Bevaras Diarium KS, Platina
Bevaras Diarium KS, Platina

Gallras efter

60 dagar Molntjanst i Sverige
Gallras vid

inaktualitet Arbetsyta i Platina
Bevaras Diarium KS, Platina
Bevaras Diarium KS, Platina
Bevaras Diarium KS, Platina
Gallras vid

inaktualitet Arbetsyta i Platina

Diarie-
nummer

Identifierare

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Kronologisk

Identifierare

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Identifierare

POSOM, kommunikatorer,
Polisen, lansstyrelsen,
raddningstjansten, andra
kommuner med flera

Egen ndmnd med
reglemente. Sammantrader
vid behov (kris).

Uppdateras kontinuerligt.

Ska finnas hos
systemansvariga pa ovriga
forvaltningar.

GOrs var 4:e ar.

Inkl. konsekvensbedémning/
menbedémning

Inkl. vilka personuppgifter
som behandlas
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IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

IT och sakerhet

IT och sakerhet

Registerutdrag till enskild

Riktlinjer for kriskommunikation

Risk- och sarbarhetsanalys

Samtycke vid publicering pa webbplats,
fortroendevalda

Sekretessforbindelser, fortroendevalda

Systemdokumentation

Systemsakerhetsanalyser

Sakerhetsprovning med registerutdrag

Tillsynsarenden, Datainspektionen

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid

inaktualitet

Gallras vid

inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Personalakt

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Parm hos Kommun-

sekreterare

Diarium KS, Platina

| verksamhets-system

Arbetsyta i Platina

Personalakt

Diarium KS, Platina

Person-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Systematisk

Identifierare

Person-
nummer
Diarie-
nummer

Sammanstallning av
behandling av
personuppgifter i Bollebygds
kommun.

Inkl. handlingsprogram for
krisberedskap, atgarder
utifran risk- och
sarbarhetsanalys, rutin for
utbildning och 6vning, rutin
for krisberedskap. Gors vart
4:ear.

Samtycke kan tas tillbaka av
person som lamnat
samtycke, och ska da gallras.

Tas bort nar information i
systemet overforts till annat
system eller gallrats.

Utgar fran SKL:s (Sveriges
Kommuner och Landsting)
KLASSA och kompletteras
med analyser.

Detta galler utvalda
anstallda.
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IT och sdkerhet

IT och sdkerhet

Javsnamnden

Kollektivtrafik

Kollektivtrafik

Kollektivtrafik

Kollektivtrafik

Kommunikation

Kommunikation

Kommunikation

Kommunikation

Kommunikation

Kommunikation

Tystnadsplikt for dataskyddsombud

Uppgift om dataskyddsombud till
Datainspektionen

Alla drenden

Avtal

Remissforslag

Tillkdp av trafik

Trafikforsorjningsplan

Avpublicerade nyheter och meddelanden,
hemsidan

Bilder med manniskor (identifierbara)
Bilder miljo, natur

Bollebygdskartan

Dokumentation behorigheter och roller
sitevision

Hemsidan, tidigare versioner

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras efter
2ar

Gallras efter
5ar

Gallras efter
2ar

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Personalakt

Diarium KS, Platina

Diarium JN, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Arkiv SlteVision

Filhanteraren G:/

Filhanteraren G:/

Diarium KS, Platina

Filhanteraren G:/

Diarium KS, Platina

Person-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk
Diarie-

nummer

Systematisk

Diarie-
nummer

Gemensamt anstallda av
Kommunalférbundet
Borasregionen.

Alla handlingar som ingar i
beredning av drenden for
Javsnamnden diariefors.

Samtycke gélleri 5 ar.

Uppdateras kontinuerligt.
Presentationer vid
forandring av hemsidan
diariefors.
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Kommunikation

Kommunikation

Kommunikation

Kommunikation

Kommunikation

Kommunikation

Kommunikation

Kommunikation

Kommunikation

Kommunikation

Loner

Loner

Kommunikationsplan

Kommunikationspolicy

Manualer for webbpublicering pa

SlteVision

Pressmeddelanden, pressinbjudningar

Regler for webbpublicering

Riktlinjer fér anvandning av sociala medier

Samtycke for hantering och publicering pa
webbplatser, i presentationer,
publikationer (tryckta och elektroniska)

och pa sociala medier

Syfte och mal for www.bollebygd.se

Trycksaker

Web-organisation och roller (funktioner)

Arbetsgivarintyg

Arvodesuppgifter

Bevaras

Bevaras

Gallras vid

inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter

5ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter
2ar

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Filhanteraren G:/

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Arbetsyta i Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Lonesystemet
Personec P

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Kronologisk
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Systematisk
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Person-
nummer

Kan finnas for specifika
satsningar och enheter.

Publiceras pa Insidan.

T ex for publicering av vissa
funktioner pa bollebygd.se

Publiceras pa Insidan.

Publiceras pa Insidan.

Inskannad handling.
Undertecknat original gallras
efter skanning.

Publiceras pa Insidan.

Publiceras pa Insidan.

Skrivs ut pa begéaran och
skickas till den som begarde
handlingen.

Ersattningar som betalas ut
via l6nesystemet.



Loner

Loner

Loner

Loner

Loner

Loner

Loner

Loner

Loner
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Avisering och handlingar rérande
namnandring

Avisering om adressandring

Avstamningar

Kontrollistor

Kvitton rérande lakarvards- och
lakemedelsersattningar, parkering,
resekostnader

Ledighetsansokningar (langre ledighet)

Ledighetsansokningar (mindre dn sex man)

Loggfiler fran Personec

Lakarintyg

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter
2 ar

Gallras efter
10 ar

Gallras efter
10 ar

Bevaras

Gallras efter
2ar

Gallras efter
2ar

Gallras vid
inaktualitet

Lénesystemet
Personec P

Lonesystemet
Personec P

Lonesystemet
Personec P

Lonesystemet
Personec P

Parm pa kontorsrum

Personalakt

Parm pa kontorsrum

Lonesystemet
Personec P

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Blankett

Redovisar samtliga
genomfoérda transaktioner,
inkl. ev. andringar, vem som
registrerat och vid vilken
tidpunkt.

Inkommande lakarintyg for
enskilda bevaras ej, notering
gors att lakarintyg uppvisats.



Loner

Loner

Loner

Loner

Loner

Loner

Loner

Loner

Loner
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Loneartskatalog

Lonelista

Lonespecifikationer

Lonedversynsprotokoll/avstamning

Reserdkningar

Sammanstallningar over berdkning av

retroaktiva l6ner

Semesteransokningar

Skatteuppgifter

Uppgifter som visar avvikelser i samband
med I6neberakningar

Gallras efter
10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter
10 ar

Gallras efter
2ar

Gallras efter
6 manader

Gallras efter
2ar

Gallras efter
2ar

Lénesystemet
Personec P

Lonesystemet
Personec P

Lonesystemet
Personec P

Arkivbox i Kommun-

arkivet

Lonesystemet
Personec P

Lonesystemet
Personec P

Lénesystemet
Personec P

Parm pa kontorsrum

Lénesystemet
Personec P

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Kronologisk

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Kodbeskrivning till
I6nearterna i ett digitalt
system.

Far gallras vid inaktualitet
om uppgifterna framgar av
[6nelistan.

Ex. jAmnkningsbeslut,
begdran om hojning av
skatteavdrag m.m.

Benamns adven bevaknings/ -

signallistor. Kan finnas i
parm.
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Loner

Loner

Loner

Medborgar-dialog

Medborgar-dialog

Naringslivs- och
landbygds-
utveckling

Naringslivs- och
landbygds-
utveckling

Parkeringstillstand

Personal

Personal

Personal

Utdata for skatteredovisning

Utmatningsbeslut

Overtids-/mertidsrapporter

Forfragningar, upplysningar,
minnesanteckningar, meddelanden av
tillfallig karaktar

Informationsmaterial, tryckt eller digitalt

Dokumentation arrangemang

Handlingsplan

Parkeringstillstand med gangtestprotokoll

Ansokningshandlingar till tjanst fran
sokande som ej erhallit tjansten

Arbetsmiljokartlaggning

Handlingsplan

Gallras efter
6 ar
Gallras efter
2 ar

Gallras efter
2ar

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter
2ar

Bevaras

Bevaras

Lénesystemet
Personec P

Parm pa kontorsrum

Lonesystemet
Personec P

Inkorg e-post/
filhanterare

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Offentliga jobb i
Visma Recruit

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Kronologisk
Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Systematisk
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Data overfors till
Skatteverket

Trycksaker bevaras i tva ex.

Annons, agenda,
pressrelease och pressklipp
vid storre arrangemang kan
bevaras som ett drende.

Planen uppdateras I6pande.
Inaktuell plan diarieférs nar
ny 2-arsplan paborjas.
Papperhandlingar gallras
efter 1 ar.
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Personal

Personal

Personal

Personal

Personal

Personal

Personal
Personal
Personal

Politiskt
ledningsarbete

Politiskt
ledningsarbete

Politiskt
ledningsarbete

Intyg om bisyssla

Kollektivavtal

Medarbetarenkat, resultat
Medarbetarenkat, sammanstallning
Medarbetarplan

Personalhandbok

Rekrytering: annons, forteckning éver

sokande, notering om vem som fick
tjansten

Risk- och konsekvensanalys

Tystnadsplikt

Delegeringsbeslut

Forteckningar over fortroendeman

Foértroendemannaregister

Bevaras
Bevaras
Gallras efter
10 ar
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter
2 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Personalakt

Diarium KS, Platina

Filhanteraren G:/

Diarium, Platina

Parm pa kontorsrum

Insidan

Offentliga jobb i
Visma Recruit

Diarium KS, Platina

Personalakt

Diarium KS, Platina

Lonesystemet
Personec P

Webb-applikation,
Troman

Person-
nummer
Diarie-
nummer
Ifyllda enkater hanteras av
externt foretag.
Diarie- Sammanstalls for respektive
nummer namnd.
Finns hos chefer med
Namn personalansvar.

Systematisk

Systematisk
Diarie-
nummer

Person-
nummer
Diarie-

nummer Kopplade till arendet.

Systematisk

Alfabetiskt

efternamn Publiceras pa hemsidan.
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Politiskt
ledningsarbete

Politiskt
ledningsarbete

Politiskt
ledningsarbete

Politiskt
ledningsarbete

Taxor och avgifter

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Handlingar rérande fortroendevalda och
sammantraden

Handlingar, utskick infor KF-/KS-mo6ten

Kallelser och féredragningslistor

Protokoll fran kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen, arbetsutskott och rad

Taxor och avgifter

Anbud, antagna

Anbud, ej antagna och for sent inkomna

Annonsering, forfragningsunderlag
(ritningar, beskrivningar, Allmanna
foreskrifter med mera)

Anskaffningsbeslut
Ansokningar om att fa lamna anbud

Avvikelserapport vid ej genomford
konkurrensutsattning

Gallras efter
2 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter

4 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Parm pa kontorsrum

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Arkivbox i kommun-
arkivet

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Upphandlingsverktyg,
Tendsign

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Avser underlag for
registrering och
arvodesbetalning.

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Kronologisk
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer Handlaggs i Tendsign.
| upphandlingar 6ver
Namn pa direktupphandlingsgransen
upphand- bevaras dven ej antagna
lingen anbud i Platina.
Diarie- Upphandlingar hanteras i
nummer Tendsign.
Diarie- Upphandlingar hanteras i
nummer Tendsign.
Diarie-
nummer Handlaggs i Tendsign.
Diarie-
nummer
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Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Beslut och upplysning om avbruten
upphandling

Bestallningsskrivelse/avtal/ kontrakt med
bilagor

Bilagor till antagna anbud innehallande
sakuppgift

Direktupphandling: offert, beslut,
bestallning, bestallningsbekraftelse

Fragor/svar till anbudsgivare

Fornyad konkurrensutsattning
(offertforfragan pa ramavtal)

Inbjudan att lamna anbud vid
urvalsupphandling, selektiv upphandling
och forhandlad upphandling

Inkép av mindre varde

Modeller, arbetsprover (ej
handling/dokument)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter
2ar

Gallras vid
inaktualitet

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Filhanteraren G:/

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Kronologisk

Upphandlingar hanteras i
Tendsign.

Upphandlingar hanteras i
Tendsign.

Upphandlingar hanteras i
Tendsign.
Direktupphandlingar
hanteras i Visma.
Direktupphandlingar till ett
varde lagre an 10 000 kr
behover ej dokumenteras
enligt "Riktlinjer vid
direktupphandling for
Bollebygds kommun".

Upphandlingar hanteras i
Tendsign.

Upphandlingar hanteras i
Tendsign.

Upphandlingar hanteras i
Tendsign.

Direktupphandlingar till ett
varde lagre an 10000
behoéver ej dokumenteras
enligt "Riktlinjer vid
direktupphandling for
Bollebygds kommun".

Ta eventuellt foto av
foremalet och laggini
Platina.
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Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Upphandling

Overférmyndaren

Overférmyndaren

Protokoll fran férhandlingar

Ramavtal

Sammanstallning av

kvalitetsbedomningar: dokumentation
(provning, test, referenser, soliditet etc)

Sandlista for utskickat

forfragningsunderlag till anbudsgivare

(direktupphandling)

Oppningsprotokoll, utvirderingsprotokoll,
upphandlingsprotokoll, upplysning om

tilldelning, tilldelningsbeslut

Arbetsmaterial

Forordnande av god man, entledigande,
gabobrev, dagboksblad, besked om insatta
medel, slutrakning, uttagstillstand med

flera handlingar

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras efter
3ar

Bevaras

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Diarium KS, Platina

Externt

Arkivbox i kommun-
arkivet

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Diarie-

nummer

Diarie-
nummer

Person-
nummer

Upphandlingar hanteras i
Tendsign.

Upphandlingar hanteras i
Tendsign.

Upphandlingar hanteras i
Tendsign.

Upphandlingar hanteras i
Tendsign.

Gallring av handlingar och
arbetsmaterial sker i Skdvde
genom Overférmyndare i
samverkan. Personakter
kommer gallrade och
ordnade till Bollebygd efter
3 ar, och kan omgaende
arkiveras i Kommunarkivet.
Handlaggning av drenden
sker i Skovde genom
Overférmyndare i
samverkan. Personakter
kommer gallrade och
ordnade till Bollebygd efter
3 ar, och kan omgaende
arkiveras i Kommunarkivet.
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