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Namnderna ansvarar for varden av sina arkiv och huvudregeln ar att arkiven ska
bevaras. Arkivlagen medger samtidigt att allmanna handlingar far gallras. Beslut
om att forstora handlingar (gallring) far fattas om detta inte inverkar pa syftet med
arkivbildningen. Vid gallring ska hansyn tas till att arkiven utgor en del av
kulturarvet. All gallring av allménna handlingar innebéar en inskrankning av
offentlighetsprincipen och begransar maéjligheten till insyn. Det ar darfor viktigt att
gallringsutredningar genomfors och att beslut om gallring sker medvetet och
uttankt.

En dokumenthanteringsplan underlattar for en kommun som vill kvalitetssékra och
certifiera sin verksamhet da detta kraver dokumenterade rutiner bland annat for

dokumenthantering. Den ar aven en del av kommunens informationsredovisning.

Syftet med en dokumenthanteringsplan ar att skapa tydliga och enhetliga rutiner
for hur handlingstyperna ska hanteras: om handlingarna ska bevaras eller gallras,

hur de ska sorteras och forvaras, om de ska diarieforas osv.

Aktrensning ar inte detsamma som att gallra. Handlingar som tillfor arendet
sakuppgifter far inte rensas ut. Ansvaret for aktrensning ligger pa handlaggaren
som har kdnnedom om arendet. Om akten inte rensas innan den arkiveras kommer

samtliga handlingar i akten att bli allménna i samma stund som den arkiveras.

Nar det star att en handling kan "Gallras” efter 5 ar betyder det fem kalenderar
efter det att handlingen upprattats. Det betyder att handlingarna forst kan gallras

kalenderar sex.

Allmanna handlingar ska bevaras i ursprungligt skick vilket innebér att de normalt
bevaras och hanteras i det format de kommer in till eller upprattas av

myndigheten.

Gallring av diarieférda pappershandlingar efter skanning till

arendehanteringssystemen EDP Vision, EDP Future samt Platina far dock ske
enligt Samhéallsbyggnadsndmndens beslut 2019-12-09. Fran gallring undantas
pappershandlingar dar underskrift krdvs pga. krav i lagstiftningen, omfattande

handlingar och om handlingens format inte lampar sig for skanning.
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For EDP Vision sparas handlingarna digitalt tills arkivering enligt plan da
handlingarna skrivs ut for leverans till kommunarkivet. Denna hantering galler till
dess att e-arkiv kopplats till EDP Vision.

Dokument som "Bevaras”i Platina skrivs inte ut, utan forvaras enbart digitalt.

Med al/lmén handling avses en handling som forvaras hos en myndighet eller
kommunalt foretag och enligt sarskilda kriterier betraktas som inkommen dit eller

upprattad dar.

Sekretess innebar forbud att [amna ut hemliga uppgifter oavsett om det ser

muntligt eller genom att ldmna ut en allméan handling.

Uttrycket Vid inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som ar kort och
som kan bestdmmas av forvaltningen sjalv utifrdn dess behov av informationen

vilket séledes kan variera beroende pa lokala forhallanden.

e Handlingar ar inte bara papper utan bestar idag nastan uteslutande av
elektronisk information i olika IT-system. Olika filer, e-post och uppgifter i
databaser ar ocksa handlingar.

¢ Allmanna handlingar ar handlingar for vilka
offentlighetslagstiftningen galler. Allmanna handlingar kan vara

offentliga eller sekretessreglerade.

e Arkiv ar inte bara aldre handlingar. Alla allmanna handlingar som tex

dagens fakturor och epost hor ocksa till arkivet.

e En god offentlighetsstruktur innebér att ha rutiner for ett snabbt och
sakert utlamnande av allmanna handlingar. Detta framjar fortroendet for
kommunen.

e Handlingar bevaras inte bara for var tid. En vasentlig del av handlingarna
(arkivet) ska bevaras for framtiden i syfte att ge information om
foretagets verksamhet och ge underlag for forskning saval lokalt som

nationellt. Kommunens historia ar viktig!



Dataprogram som namns i dokumenthanteringsplanen:

ArcReader
EDP Future
EDP Vision

Geosecma

MASHIE

Platina

SharePoint
V3i

Program for att lasa kartor
Verksamhetssystem (dven VA)
Verksamhetssystem for miljoskydd,
halsoskydd, livsmedel mm
GIS-baserad programvara med
tillhorande verksamhetsmoduler
Kostdataprogram

Kommunens Overgripande
dokument- och
arendehanteringssystem
Microsoft SharePoint online
Webbaserat fastighetssystem for

drift, underhall och uppféljning
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Handling Bevara/Gallra | Férvaring | Rostering | Anmairkning Sekretess

Arkivbeskrivningar Bevaras Platina Diarienr Ingar ofta i
diarieférda
drenden

Arkivforteckning Bevaras Platina Diarienr

Dokumenthanteringsplan | Bevaras Platina Diarienr

Gallringsbeslut Bevaras Platina Diarienr

Leveransreversal Bevaras Platina Diarienr Kvitto 6ver
handlingar som ar
levererade till
arkivmyndigheten

Allman administration — Forrad

Handling Bevara/Gallra | Férvaring Sortering Anmarkning Sekretess

Bestallningar, Gallras 2 ar Parm Kronologisk Underlag

listor sparas

Foljesedlar Gallras 2 ar Parm Kronologisk Om
motsvarande
faktur ar
specificerad
och inte en
samlingsfaktura

Information fran Vid inaktualitet | Parm Kronologisk

leverantér

Orderbekréftelser, | Gallras 2 ar Parm Kronologisk

ordererkdnnanden

Varukataloger Vid inaktualitet

Allman administration - Férvaltningsovergripande

Handling Bevara/Gallra | Forvaring Sortering Anmarkning | Sekretess

Avtal Bevaras Platina Diarienr

Beslut Bevaras Platina Diarienr

Delrapport Bevaras Platina Diarienr

Handlingar av tillféllig | Vid inaktualitet Information av

ellerringa betydelse kortvarig relevans
och rutinmassig
karaktar som kan
gallras under
forutsattning att
gallringen inte
medfor att
allmanhetens ratt
till insyn
asidosatts och att
handlingarna
beddms sakna
varde for
rattskipning,
forvaltning och
forskning.

Informationsmaterial | Bevaras Platina Diarienr

egenproducerade

Polisanmalningar Bevaras Platina Diarienr




7 (13)

mark

Inkommande Bevaras Platina Diarienr Postlista

handlingar som inte

kan knytas till

arendefastighet

Gator och vagar

Handling Bevara/Gallra | Férvaring Sortering | Anmarkning Sekretess

Ansdkan om Bevaras TSN Diarienr Tex torghandel

markupplatelse mappstruktur

Ansokan samt beslut Bevaras Platina Diarienr

om bidrag till enskilda

vagar

Avtal Bevaras Platina Diarienr

Besiktningsprotokoll Bevaras TSN Alfabetisk

efter spréngning, mappstruktur

gravning

Broliggare, Bevaras TSN Diarienr

dokumentation mappstruktur

rérande broar

Entreprenadavtal av Bevaras Sharepoint Diarienr

rutinkaraktar och av

betydelse

Felparkeringsavgifter Bevaras TSN Alfabetisk

mappstruktur

Flytt av fordon, Bevaras TSN Alfabetisk

dokumentation om mappstruktur

Fordndringar av Bevaras Geosecma Fastighet/

vaghallningsomrade Omrade

Lokala Bevaras Platina Diarienr

ordningsforeskrifter

Planer for Bevaras TSN Alfabetisk

gatubelysning, mappstruktur

ombyggnader, drift

och underhall av vagar

Polisrapporter, Bevaras Platina Diarienr Underlag till

trafikskador mm sammanstallning

sammanstallning gallras vid inaktualitet

Protokoll fran Bevaras TSN Alfabetisk

overtagandebesiktning mappstruktur

av vag

Svar pa remisser fran Bevaras TSN Alfabetisk Kan inga som del i

olika myndigheter mappstruktur samradsdokument i
en
miljékonsekvensbeskr
ivning enl.
miljobalken

Trafikmatningar, Bevaras TSN Alfabetisk Underlag till

information rérande — mappstruktur sammanstallning kan

sammanstalining gallras vid inaktualitet

Tillstand vid gravning, Gallras 2 ar Platina Diarienr

sprangning efter

garantitidens
utgang
Upplatelse av allman Bevaras Platina Diarienr
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Utredningar och Bevaras Platina, Diarienr
rapporter, gator och Geosecma
vagar
Lokalforsorjning och fastighetsbestand
Handling Bevara/Gallra | Forvaring Sortering Anmarkning Sekretess
Avtal Bevaras Platina Diarienr
Brandlarmsavtal Vid inaktualitet | Platina Diarienr
Driftinstruktioner Vid inaktualitet | Platina Diarienr
Energideklarationer Bevaras Platina Diarienr
Energi- och Bevaras Platina Diarienr
driftstatistik
Felanmaélningar pa Vid inaktualitet | V3i Arendenr Nar felet
fastighet atgardats
Forteckning over Bevaras Platina Diarienr
myndighetens
fastighetsbestand
Hyreskontrakt Gallras 2 ar Platina Diarienr
efter
upphorande
Larm- och Gallras 2 ar TSN Alfabetisk
polisrapporter mappstruktur
Lasschema Vid inaktualitet | Parm Alfabetisk
driftenheten
Nyckelkvittenser Vid inaktualitet | Parm Alfabetisk
driftenheten
Obligatorisk Vid inaktualitet | Platina Diarienr
ventilationskontroll,
protokoll
Passagesystem Parm pa Alfabetisk Uppdateras
driftenheten kontinuerligt
Polisanmalningar, Gallras 2 ar TSN Alfabetisk Sammanstallning
klotter/skadegorelse mappstruktur bevaras
Sotningsprotokoll Vid inaktualitet | Platina Diarienr Nar ny
besiktning har
utforts
Varningsbrev Gallras 2 ar Platina Diarienr
Aterkommande Vid inaktualitet | Platina Diarienr Na&r ny
besiktningar tex besiktning
hissar, brandsyn, genomford
ventilation
Lokalvard
Handling Bevara/Gallra | Férvaring Sortering Anmarkning Sekretess
Arbetsrutiner Vid inaktualitet | TSN Kronologisk
och stadschema mappstruktur
Kvalitetskontroll | Gallras 2 ar TSN Kronologisk
mappstruktur
Sakerhetsblad Vid inaktualitet | Parm i lokal Arbetsstille Kemikalieredovisning
med mera
Oversikt, Gallras 2 ar TSN Kronologisk
storstddning mappstruktur
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Handling Bevara/Gallra | Férvaring | Sortering | Anmirkning Sekretess
Arrendeavtal, Bevaras Platina Diarienr
nyttjanderattsavtal
Energideklarationer Bevaras Platina Diarienr
Fastighetsdeklarationer | Gallras5 ar Platina Diarienr Avregistrerade och
efter ny avsalda fastigheter kan
fastighets- gallras vid inaktualitet
taxering
Fastighetstaxering Gallras5ar Platina Diarienr Avregistrerade och
efter ny avsalda fastigheter kan
fastighets- gallras vid inaktualitet
taxering
Fastighet — Halsoskydd
Handling Bevara/Gallra | Férvaring | Sortering Anmarkning Sekretess
Matning av radonii Bevaras EDP Vision | Diarienr Inkl.
inomhusluft uppfoljningsmatning.
Alla matningar
bevaras pga. standigt
nya kunskaper om
utvarderingen
Miljoskydd och kemiska produkter
Handling Bevara/Gallra | Forvaring | Sortering | Anmarkning Sekretess
Koldmedier, Bevaras EDP Vision | Diarienr Enskilda
sammanstallning 6ver arsrapporter gallras
arlig rapportering efter 5 ar
Koldmedier arsrapporter Gallras 5 ar EDP Vision | Diarienr Arliga
sammanstallningar
bevaras
Maltid
Handling Bevara/Gallra | Forvaring Sortering Anmarkning | Sekretess
Avtal, interna Vid inaktualitet | Parm pa Kronologisk
rérande matinkop kontorsrum/
Digitalt
Avtalsdatabasen
Egenkontroller Gallras 2 ar Digitalt Alfabetisk/Kontroll-
livsmedelshygien omrade

Matsedlar

Vid inaktualitet

Forskola/skola
egen matsedel

Kategori (skola
eller dldreomsorg)

utbetalning

pa Shoolsoft

Bollegarden -

Digitalt
Miljotillsyn kok, Vid inaktualitet | Parm pa Kronologisk
kontrollrapport kontorsrum
Skolmjolkstod Bevaras Platina Diarienr
fran
Jordbruksverket:
besked om
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Specialkostintyg Vid inaktualitet | Parm i kok Efternamn
Tillstand for Vid inaktualitet | Parm pa Kronologisk
alkoholservering kontorsrum
Park och gronomraden
Handling Bevara/Gallra | Forvaring | Sortering Anmarkning | Sekretess
Besiktning av Bevaras Platina Diarienr
lekplats
Forteckning och Bevaras Geosecma Uppdateras
ritningar over kontinuerligt
gronytor inom
detaljplaneomrade
Kartor over parker Bevaras Geosecma Uppdateras
och planteringar kontinuerligt
Parkritningar Bevaras Geosecma Uppdateras
kontinuerligt
Planer och Bevaras Platina Diarienr
utredningar tex
groénplan,
lekplatsutredningar,
gronytor inom
detaljplaneomrade
Planteringar, Bevaras Geosecma
information
rérande
Skogsbruksplan Bevaras Platina Diarienr
Skétselplan Bevaras Platina Diarienr
naturreservat/
kulturreservat
Renhallning - Avfallshantering
Handling Bevara/Gallra | Forvaring | Sortering | Anmarkning Sekretess
Allmanna forfragningar Vid inaktualitet | Digitalt Anldggning/
om avfallshantering EDP Future | Kund
Anmadlan om utebliven Bevaras Digitalt Anldggning/
hamtning EDP Future | Kund
AnsoOkan och beslut om Bevaras EDP Future | Anlaggning/
delad behallare, uppehall Kund
i hdmtning
Ansdkan och beslut om Bevaras Digitalt Anlaggning/
dispens fran EDP Future | Kund
karlplaceringsvillkor
Ansokan och beviljade Bevaras Digitalt Anlaggning/
dispenser EDP Future | Kund
Avfallsplan Bevaras Platina Anlaggning/
Kund
Avfallsrapporter/ Bevaras Platina Anlaggning/
miljérapporter Kund
Bestéllningar hamtningar | Bevaras EDP Future | Anldggning/ | Underlagtill
mm Kund faktura
Bestallning/andring ny Bevaras EDP Future | Anlaggning/
dgare Kund
Deponiplan Bevaras Finns i Avfallsplan
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Driftinstruktioner till Vid inaktualitet | Platina Diarienr Forvaras sa lange
anlaggningar anlaggningen ar i
drift
Driftuppfoljning, Vid inaktualitet | Parm pa Kronologisk | Forvaras sa lange
driftdokumentation anlaggning anldggningen ar i
drift
Klagomal av rutinartad Bevaras EDP Future | Kund/
karaktar anlaggning
Kommunens organisation | Bevaras Platina Diarienr Entreprendrsavtal
for transporter av
miljofarligt avfall
Kundregister/ Vid inaktualitet | EDP Future | Kund Uppdateras
Abonnentregister kontinuerligt
Polisanmalningar Bevaras Platina Diarienr
sammanstallning
Renhallningsinformation Bevaras Platina Diarienr
Renhallningsordning Bevaras Platina Diarienr
Renhallningstaxa Bevaras Platina Diarienr Beslut fattas i KF
Rutinmassig Bevaras EDP Future | Kund Ovrig rutinméssig
korrespondens med korrespondens
entreprendr inom gallras vid
avfall/renhallning inaktualitet
Skadestand ersattning, Bevaras EDP Kund/
information rérande Future/ anlaggning
Platina Diarienr
Statistik, nyckeltal Vid inaktualitet | EDP Future Soker i system
Tekniska specifikationer, Vid inaktualitet | | parm pa Kronologisk
information rérande anlaggning
Tillstandsansdkningar Bevaras EDP Future | Kund/
med beslut Anlaggning
Underlag till Bevaras Parm Kronologisk | Sammanstalls i
sammanstéllningar av Miljérapport som
rapportering fran diariefors i
samordningsentreprendr Platina
Uppsagning av hamtning Gallras 10 ar EDP Future | Kund
och behandling
Utredningar, Bevaras EDP Kund/
inventeringar Future/ Anlaggning
Platina Diarienr
Vattenanalyser Bevaras Platina Diarienr Finns med i
Miljorapporten
Arsstatistik, Bevaras Platina Diarienr Finns med i
avfallsmangder Miljérapporten
(bevarasi Platina)
Avfallswebb
Trafik och trafiksakerhetsinformation
Handling Bevara/Gallra | Forvaring Sortering | Anmarkning | Sekretess
Lokala trafikforeskrifter och Bevaras Platina Diarienr Beslut tas av
trafikliggare ansvarig
namnd
Upphavande av lokala Bevaras Platina Diarienr Beslut tas av
foreskrifter ansvarig
namnd
Dispenser och tillstand Vid inaktualitet | TSN Alfabetisk
mappstruktur
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Dokumentation om aktiviteter | Bevaras Platina Diarienr
Informationsbroschyrer fran Vid inaktualitet | TSN Alfabetisk
andra myndigheter och mappstruktur
organisationer
Protokoll/minnesanteckningar | Bevaras TSN Kronologisk
med trafiksdkerhetsrad eller mappstruktur
motsvarande
Underhall och reparation - Maskin
Handling Bevara/Gallra | Forvaring Sortering Anmarkning Sekretess
Bestallning tankkort | Vid inaktualitet | Bilparm, Kronologisk
anlaggning
Serviceprotokoll Vid inaktualitet | Bilen, Kronologisk
servicebok
Skadeanmalningar Gallras 5 ar Bilparm Kronologisk
Agarbevis fordon Nar/om Bilparm Kronologisk
agarbyte sker
Vatten och avlopp
Handling Bevara/Gallra | Férvaring Sortering Anmarkning | Sekretess
Abonnentregister/Kundreg | Vid inaktualitet | EDP Future Anlaggning/ | Uppdateras
Kund kontinuerligt
Analyser av dricksvatten Bevaras TSN Arsvis
mappstruktur
Analysrapport for avlopp Gallras 2 ar TSN Arsvis
mappstruktur
Anlaggningsdokumentation | Bevaras TSN Alfabetisk
gallande drift och mappstruktur,
underhall SharePoint
Ansdkan om kommunalt Bevaras EDP Future Anlaggning/
vatten och avlopp Kund
Avstdngningshot, Vid inaktualitet | EDP Future Fastighet Vid hot om
meddelande till kund avstangning
bor
myndigheten
informera
Socialforvaltni
ngen
Besiktningsprotokoll, slut- Bevaras TSN Alfabetisk Sprangning,
och garantibesiktning mappstruktur brunnsborrning
m.m.
Driftjournaler for Bevaras TSN Arsvis
reningsverk och vattenverk mappstruktur,
SharePoint
Foreskrifter fran Bevaras Platina Diarienr
myndigheter (som géller
egna verksamheten)
Kvartalsrapport till Bevaras TSN Arsvis
lansstyrelsen for mappstruktur
reningsverk
Kundreklamationer Vid inaktualitet | EDP Future Efter atgard.
Omfattande
arenden bor
diarieféras
och bevaras
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Ledningsavtal, tillstand att Bevaras Platina Diarienr
korsa med VA-ledningar
Ledningskartor Bevaras Geosecma,
ArcReader
Miljérapporter avlopp Bevaras TSN Arsvis
mappstruktur
Minnesanteckningar, Gallras 2 ar TSN Alfabetisk, Om de ej tillfor
protokoll fran olika méten mappstruktur, | Kronologisk | sakuppgift
SharePoint
Mataravlasningar Vid inaktualitet | EDP Future Anlaggning/
Kundnr
Matarbyten, information Vid inaktualitet | EDP Future Anlaggning/
rorande Kundnr
Protokoll/minnesant fran Bevaras TSN Alfabetisk Som tillfor
driftsmoten med mappstruktur, sakuppgift
entreprenader SharePoint
Roérinspektioner Vid inaktualitet | ArcReader, TSN
mappstruktur
Skadeanmalningar, Bevaras EDP Future Anlaggning/
ersattningar kundnr
Skrivelser av betydelse Bevaras EDP Future Anlaggning/
mellan fastighetsdgare och kundnr
VA-verket
Skyddsbestammelser for Bevaras Platina Diarienr
vattentakt,
vattenskyddsomrade
Tillstandsansékningar med | Bevaras Platina Diarienr
beslut
VA-plan Bevaras Platina Diarienr Kommunens
langsiktiga
strategiska
VA-planering
VA-taxa Bevaras Platina Diarienr Beslutas av
KF
Vatten- och Bevaras EDP Future Fastighet
avloppsregister
Vattenmal. Avgjorda Bevaras Platina Diarienr
domarivattendomstol,
som ror de egna
vattentakterna
Verksamhetsomrade for Bevaras Platina Diarienr Beslutas av
allman vatten- och KF
avloppsanlaggning
Arsrapporter dver vatten- Bevaras TSN Arsvis
och avloppsanlaggningar mappstruktur
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