ARBOGA KOMMUN

Dokumenthanteringsplan for
kommunstyrelsen

Antagen av kommunstyrelsen 2019-08-27 § 141



ARBOGA KOMMUN 2 (33)

Datum Diarienummer

2023-01-25 KS 349/2020-004

Innehall
Ta1L=To L T o Lo T T TP T TSP TP PP PPTTPRTTRRPRTRRRN 4
1.1 Syfte med dokumenthanteringSplan ...........ccoovviiiii e 4
O O R = 1oV = T o = 4
L1002 GaAlIIING ettt 4
1.1.3 Gallringsbeslut av pappershandlingar genom 6verforing till digitalt format......... 4
1.1.4 AlIMENNA haNAliNQAI.......coiii i e e e eaeeeaanees 5
1.2 Forteckning dver handlingar som fortsatt ska bevaras i pappersform och
undantas fran beslut om direktgallring av inkomna handlingar........................... 5
1.3 Forteckning éver handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som kan gallras vid
INAKEUBITET ... 6
1.3.1 Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig
eller ringa DEtYdEISE: .......ovviiii e 6
1.3.2 Handlingar som &r av tillfallig betydelse genom att innehallet har éverforts till
nya databérare eller genom att handlingar p& annat séatt har ersatts av nya
NANAIINGAT .. 7
[ Pz VLo | 1T o Yo - PSSP 10
2.1  Verksamhetsgemensamma dokument Kommunstyrelseférvaltningen............. 10
2.1.1 BOrgerlig VIGSEl.. .o 11
2.1.2  GDPR i e e et —a e e e e e e a it araaaaeaaaans 12
2.1.3 Forbereda, genomfora och dokumentera mote..........cccceeeeeeeeiiiiiiiiiien e, 12
2.1.4 Planering, uppfoljning och UtVArdering............coooooeieiieie e 13
2.1.5 Policy och StyrdOKUMENL.........cooeiiieeeeeeeee e 13
2.1.6 DElEGALION ... ..o e aaaaaanaa 13
2.1.7 MiljOledningSSYSEM ... 14
2.1.8 Sakerhet 0ch beredskap.........cooooiiiioo e 14
2.1.9 Synpunkts- och Klagomalshantering............coeevveeeeeciieeceeeee e 14
2.1.10 N&MNAadminiStration........coeeeee oo 14
2.1.00 UPPNANAING .o 15
2.2 [ 1T ] T 16
2.2.1 Arbetsratt OCh AVEAL ... .o 16
2.2.2  ATDEtSIMILIO .o 16
2.2.3  AVSIU/AVWECKIING @V TANST ..o 17
2.2.4 Fackligt — FOrnandling ..........oooueiniiii e 17
2.2.5 FOrroendeVvald ...........cooiiiiiiiiiiieie et a e e 18



ARBOGA KOMMUN 3 (33)

2.2.6
2.2.7
2.2.8
2.2.9
2.2.10
2.2.11
2.2.12
2.2.13
2.3
2.4
241
24.2
2.4.3
24.4
2.4.5
2.5
251
2.5.2
2.5.3
2.6
2.7

Datum Diarienummer

2023-01-25 KS 349/2020-004

KOMPEtENSULVECKIING ...ttt 18
(o] gT=T=To [0 g 1T TS (= Vi o] o RPN 19
T 1S 0] o TR 21
PersonaluppfOlNiNg ..... .. .euueeeiiiiiieieeiiie e 21
Personaladministration och Personalvard..............cccecovveeeeieeecieeecee e 21
4= A= 111 4=T ¢ T SRR 22
Rekrytering — Introduktion — ANSEAIINING ......evvviiiiiiiiiiiiiie 23
Sarskilda anstallningSformer.........oooo oo 25
Naringsliv-Turism-Marknadsforing............cuviiiii e, 25
[0 T 41T o] 1= N 26
Ekonomisystemet Raindance, anvands from 2018 .............ccceevvviiiniieenneeenns 27
Ekonomisystemet Visma Control (dven kallad XOR), anvandes 2006-2017 .... 28
Anlaggningssystemet Agresso / Unit4, anvandestom 2012 ..........cccoeeeeeeees 29
Lan, aktier / placeringar, borgen, garantier, pant ............ccccccvevvveiieiieesieesinnn 29
S 115 £ P 30
SamhallsSbyggnad...........oouuiiiiiii e 30
Kartor och geografisk information..................ueueiiieiiiiiiiiiiiiiiiiieeene 30
FastighetSTOrValtNINgG ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiii e neeeee 31
[P TN =T G T= T g T O 32
Information 0ch KOMMUNIKAION ........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeenneees 32

Kommunens sociala medier (Facebook, Instagram, Youtube, LinkedIn) ......... 33



ARBOGA KOMMUN 4 (33)

Datum Diarienummer

2023-01-25 KS 349/2020-004

Inledning

11 Syfte med dokumenthanteringsplan
Dokumenthanteringsplanen dr ett styrdokument och ett hjalpmedel
som anvands for att handlingar av samma typ ska hanteras pa ett
likartat satt. Det géller bade handlingar som ska bevaras och de som
ska gallras. Planen innehdller ocksa instruktioner for om
handlingarna ska diarieforas, registreras eller hdllas ordnade pa
annat sdtt. Den tas fram av férvaltningen och faststills av
myndigheten, i vart fall kommunstyrelsen. Dokumenthanterings-
planen giller oberoende om handlingarna finns i digital form eller pa
papper. Planen ska granskas arligen och hdllas aktuell. Uppdatering
utfors av arkivansvarig pd forvaltningen. Alla pa férvaltningen
ansvarar for att informationen staimmer och att planen f6ljs.
Andringar lamnas till arkivansvarig som sammanstéller och ser till
att de blir genomfoérda. Den som har hand om originalet dr ansvarig
for handlingen och att den hanteras och bevaras/gallras enligt
riktlinjerna. Handlingar som inte rdknas upp i planen ska bevaras.

1.1.1 Bevarande

Bevarande innebar att handlingarna ska sparas for all framtid i
kommunens centralarkiv. Diarieférda handlingar som ska gallras bor
sorteras ut redan nar drendet avslutas.

1.1.2 Gallring

Handlingstyper som ska gallras ska forstoras efter angivet antal hela
ar. Vid inaktualitet betyder att en handling kan gallras néar
verksamheten bedomer att den inte langre behovs.

1.1.3 Gallringsbeslut av pappershandlingar genom 6verforing till digitalt
format

En handling som kommer in till en myndighet ska bevaras i
ursprungligt skick. Numera inkommer 6vervigande delen av
handlingarna i digitalt skick. Nar man skannar en handling som
kommit in till kommunen skapas en digital avbildning av
handlingen. Enligt beslut i kommunstyrelsen den 10 november 2020,
§ 197, dnr KS 364/2020 ska, fran och med 1 januari 2021, den
inkomna handling som kommer in pa papper gallras for att i stéllet
spara det digitala exemplaret av handlingen. Det &r darfor viktigt att
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gallring endast far ske efter kvalitetskontroll. Ingen avgorande
information i drendet far forloras i samband med scanningen.

Fran gallring undantas féljande handlingar:

o [Initiativ till lokal folkomrostning

e Kop av fast egendom

o Skriftliga avtal

e Konkursansokan

e Protokoll

e Ansokan om fastighetsbildning

o Stiftelseurkund med bolagsordning

e Handlingar som kan styrka en bevissituation eller &r
nodvéndiga for identifiering.

e Handlingar som inte kan bevaras fullgott elektroniskt, som
vissa kartor.

1.1.4 Allmé&nna handlingar

Dokumenthanteringsplanen tar bara upp allmédnna handlingar.
Arbetsmaterial och dylikt dr inte allmdnna handlingar. Planen dr
uppdelad i verksamhetsomrdden och handlingarna uppréknade
dédrunder. En handlingstyp som forekommer inom flera
verksamhetsomraden &r kanske bara skriven pa ett stille, t.ex. policy,
plan, program. Anvand sokfunktionen, ctrl+F, for att soka efter
handlingstyper. Observera att listan inte &r fullstindig, utan @ven
andra typer av handlingar kan diarieforas. Kopior av handlingar
som forvaras pa annat hdll inom kommunen dr att betrakta som
arbetsmaterial och kan gallras vid inaktualitet. Vad géller utgaende
post skickas alltid originalet till berord part och en kopia sparas.

1.2 Forteckning dver handlingar som fortsatt ska bevaras i
pappersform och undantas fran beslut om direktgallring av
inkomna handlingar

e Namnteckningsprov pa attestrétt bevaras av bevisskal.
Attestanters namnteckningar i de fall ekonomikontoret kravt
det.

o Skriftliga avtal bevaras enligt lagen om offentlig upphandling.
Undertecknas av upphandlande myndighet och leverantor.

e Ovriga skriftliga avtal bevaras av bevisskiil.

o Stiftelseurkund med bolagsordning bevaras enligt 2 kap. 3 §
aktiebolagslagen. Undertecknas av stiftarna.
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Anbudsdppningsprotokoll bevaras enligt 9 kap. 7 § lagen om
offentlig upphandling. Anbuden ska foras upp i en
forteckning, som ska bestyrkas av deltagare i forrattningen
Lokala kollektivavtal bevaras av bevisskil. Undertecknas av
parterna.

Protokoll fran MBL eller samverkansférhandlingar eller
tviisteforhandlingar med fackliga organisationer bevaras av
bevisskal. Justeras av parterna.

Kopehandling vid kop av fast egendom enligt 4 kap. 1 §
jordabalken. Bdda parter maste underteckna.
Overenskommelse om fastighetsreglering enligt 5 kap. 18 §
plan- och bygglagen. Krav pa skriftlighet. Kan likstillas med
kopehandling.

Protokoll fran kommunfullméktige, kommunstyrelsen,
ndamnder och utskott enligt 5 kap. 61 § kommunallagen.
Justeras och forutsitts vara skriftligt och egenhandigt
undertecknat.

Initiativ till kommunal folkomrdstning enligt 5 kap. 23 - 34 §§
kommunallagen. Ska vara skriftligt och egenhandigt
undertecknat.

Fullmakter i original. Ddr kommunen begér att en fullmakt
ska upprdttas i original.

Forteckning dver handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
som kan gallras vid inaktualitet

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

Kopior och dubbletter som inte har ndgon funktion da det
finns arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.
Inkomna eller expedierade framstdllningar, forfragningar och
meddelanden av tillfillig eller rutinméassig karaktér.
Handlingar som har inkommit fér kinnedom och som inte
foranlett nagon atgard, om de dven i 6vrigt dr av ringa
betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksam-
hetsomrade, eller som dr meningslosa eller obegripliga, om
handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgard.
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Register, liggare, listor och andra tillfdlliga forteckningar som
har tillkommit for att underldtta myndighetens arbete, och
som saknar betydelse ndr det giller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att dtersoka handlingar eller att
uppratthalla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsdttning att de
inte har paforts anteckning som tillfort drendet sakuppgift
eller till dess drende vunnit laga kraft.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbeford-
ran, under forutsdttning att de inte laingre behovs som bevis
for att en forsandelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten.

Loggar for e-post och fax under férutsattning att de inte
langre behovs for kontroll av 6verforingen och att de inte
heller behovs for dtersokning av de handlingar som inkommit
till eller utgatt frdn myndigheten och som skall bevaras.

Olika former av elektroniska spdr (t.ex cookiefiler, historik-
tiler) som inkommit till eller upprattats hos myndigheten via
Internetkoppling.

Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna
planering och verksamhetsplanering och verksamhetsredo-
visning, ndr sammanstéllning eller annan bearbetning har
gjorts, under forutsdttning att handlingarna inte heller i 6vrigt
har ndgon funktion.

Handlingar som ar av tillfallig betydelse genom att innehallet har
overforts till nya databarare eller genom att handlingar pa annat satt
har ersatts av nya handlingar:

Handlingar som inkommit till myndigheten eller expedierats
frdn myndigheten i elektronisk form, t ex e-post, om hand-
lingarna har overforts till annat format eller annan databérare
t ex genom utskrift pd papper. En forutséttning dr att over-
foringen endast har medfort ringa forlust. For att forlusten ska
anses ringa, kravs att handlingarna inte &dr autenticerade
(ékthetsgaranterade) genom elektroniska signaturer eller
motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett
sadant satt att betydande bearbetningsmdojligheter gér
forlorade.
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2. Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt i informa-
tionssyfte, t ex webbsidor, under forutsattning att handlingar-
na har overforts till annat lagringsformat eller annan data-
bdrare for bevarande. Om dverforingen innebér forlust av
samband med andra handlingar inom eller utom myndig-
heten, t ex genom elektroniska ldnkar, far en bedomning goras
i varje enskilt fall av lankarnas vérde.

3. Handlingar som &r felaktiga eller inaktuella, under forutsatt-
ning att de ersétts av rdttade/uppdaterade handlingar. En
forutsattning dr att de uppgifter som rattats/ uppdaterats
endast dr av tillfalligt intresse (t ex adress, telefonnummer,
oppettider).

4. Handlingar som inkommit till myndigheten i icke autentice-
rad (dkthetsgaranterad) form, t ex fax eller e-post, om en
autenticerad (dkthetsgaranterad) handling med samma inne-
hall har inkommit i ett senare skede. En forutsittning &r att
handlingen inte har paforts nagra anteckningar av betydelse
for myndighetens beslut eller fér handldggningens gang.

5. Om den forst inkomna handlingen péforts ankomststampel
bor den bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte
ankomsttiden dokumenterats pa annat satt, t ex diarium eller
latt tillganglig postlista. I de fall &rendet r6r myndighetens
utovning mot enskild bor handlingen bevaras till dess att
overklagandetiden 16pt ut.

6. Handlingar som inkommit till myndigheten i form av medde-
lande i rostbrevlada, telefonsvarare och motsvarande, och som
tillfort ett d&rende sakuppgift, under forutsattning att
innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts
ovriga handlingar i drendet.

7. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagning av registerkaraktar,
vilka tillkommit genom skrivfel, raknefel eller motsvarande
forbiseendefel, under forutsattning att rattning har skett.

8. Handlingar som har 6verforts till annan databdrare inom
samma medium, under férutsittning att de inte langre behovs
for sitt andamadl, t ex arkivexemplar av ADB-upptagningar
och mikrofilm (sdkerhets-, mellan- och bruksexemplar) som
har ersatts av nya exemplar, samt ADB-upptagningar som
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endast framstélls for overforing, utlimnande, utldn eller
spridning av handlingar.
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Handlingar

Handlingar Bevaras/Gallras Anmaérkningar

2.1 Verksamhetsgemensamma dokument Kommunstyrelseférvaltningen

Anht')riguppgifter Vid inaktualitet Se Rekrytering — Introduktion -
Anstéllning

Anstéllningsbevis, original Bevaras Se Rekrytering — Introduktion -
Anstélining

Arbetsordningar Bevaras Diariefors

Arkivbeskrivning Bevaras Upprattas enligt arkivlagen, §6 samt
offentlighets- och sekretesslagen, kap.4, 2§

Arkivférteckning Bevaras Uppdateras kontinuerligt

Avtal Bevaras Diarieférs

Delegationsbeslut Bevaras Diariefors

Delegationsordningar Bevaras Anger vilka som har rétt att fatta
delegationsbeslut &t namnd. Diariefors

Diarieregister Bevaras Lista tas fram arligen

Diarieférda handlingar Bevaras

Diarieplan och/eller Bevaras

dossiéplan

Dokumenthanteringsplan Bevaras Ett exemplar av reviderad forteckning
bevaras. Revideras fortlopande. Ingar
ofta i Diarieférda handlingar

Egenproducerat material Bevaras Ett exemplar bevaras och diarieftrs

Enkater, kartlaggningar, och
kundunderstkningar med
svar

Gallras vid in aktualitet

Om ringa betydelse for verksamheten
annars diariefort.

Fotografier, filmer video,
ljudband, CD skivor som
dokumenterar den egna
verksamheten

Bevaras

Diariefors eller systematiskt ordnat

Fullmakter att 6ppna post

Gallras vid inaktualitet

Gallras 1 ar efter att personen slutat sin
anstallning pa forvaltningen

Foljesedlar

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter avstamning mot fakturan
om fakturan ar specificerad och inte en
samlingsfaktura

Handlingsplaner Bevaras Diariefors
Inlamningskvitton, posten 2 ar

Klagomal/Synpunkter Bevaras Diariefors
Korrespondens av betydelse | Bevaras Diariefors
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e Projektdirektiv
e Projektplan

e  Statusrapporter
e Slutrapport

Kurser, seminarier och Bevaras Diarieférs. Program, deltagarlistor, unikt
andra utbildningar i egen studiematerial, kopior av ev. kursintyg.
regi

Kvitton for handlingar Gallras vid

rérande arkivet och utldnade | aterlamnandet

arkivalier

Offerter Bevaras Diariefors

Ordererkdnnande Gallras vid in aktualitet

Packsedlar Gallras vid in aktualitet

Projekt Bevaras Diariefors

Reklamationer Gallras vid inaktualitet
Rekvisitionskopia, 7 ar Gallras-vid Papper. Original hos leverantéren
kundkvitto,kopierat inaktualitet

kundkvitto

Remisser, externa Bevaras Diarieftrs
Remisser, interna Bevaras Diarieftrs
Reversaler Bevaras Diariefors
Protokoll/mdétesanteckningar | Gallras vid in aktualitet

fran interna

verksamhetsmoten

Protokollsutdrag Bevaras Diariefors
Rapporter Bevaras Diariefors
Riktlinjer Bevaras Diariefors
Statistik/verksamheten Bevaras Diarieftrs
Statistik/6vrigt Gallras vid in aktualitet
Utredningar, Bevaras

egenproducerade

2.1.1 Borgerlig vigsel

Beslut om férordnande Bevaras Diariefors
som vigselforrattare

Intyg om hindersprévning Bevaras Néararkiv
Vigselprotokoll Bevaras Néararkiv
Vigselbevis Gallras vid inaktualitet | Till brudparet
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Vittnesuppgifter vid vigsel | Bevaras Nararkiv
2.1.2 GDPR
Anmalan av Bevaras Diariefors

personuppgiftsincident

Anmalan av behandling av | Gallras vid inaktualitet | Draftit

personuppgifter

Samtycke behandling av Bevaras | personalakt

personuppgifter

GDPR administration, 2 ar Samtyckesblanketter for behandling av

samtycken

personuppgifter och samtycke for
publicering i kommunens
kommunikationskanaler. Gallras efter att
personuppgiftsbehandlingen hos
forvaltningen och publiceringen har
upphort

2.1.3 Forbereda, genomféra och dokumentera méte

Inspelningar fran 5 ar De senaste fem aren sparas pa
Kommunfullmaktiges www.arboga.se

sammantraden

Kommunfullmaktiges Bevaras Diariefors och utskrift p& arkivbestandigt
kallelser papper

Minnesanteckningar fran Bevaras Diarieftrs

inrattade rad

Protokoll Bevaras Diariefors och utskrift p& arkivbestandigt
Kommunfullméktige papper

Protokoll Bevaras Diariefors och utskrift p& arkivbestandigt
Kommunfullméktiges papper

valberedning

Protokoll Bevaras Diariefors och utskrift p& arkivbestandigt
Kommunstyrelsen papper

Protokoll Bevaras Diariefors och utskrift p& arkivbestandigt

Kommunstyrelsens
arbetsutskott

papper
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2.1.4 Planering, uppfoljning och utvardering

Internkontroll Bevaras Diarieférs, dokumentation av upplagg och
arbetsformer samt rapporter och
eventuella atgarder

Strategisk och ekonomisk | Bevaras Diariefors, dokumentation av mal,

plan - SEP strategier samt utvarderingar av arbetet

Verksamhetsplaner Bevaras Diarieférs

Verksamhetsberéattelser Bevaras Diariefors

Arsredovisning och Bevaras Diarieférs

analysrapport,

delarsrapport,

tertialrapport

2.1.5 Policy och styrdokument

Arbetsordning Bevaras Diariefors

Handbocker Bevaras Diariefors, géller handbdcker fér den egna
verksamheten

Riktlinjer Bevaras Diariefors

Policyer Bevaras Diariefors

Rutiner Bevaras Diariefors

Reglementen Bevaras Diariefors

Handlingsplaner Bevaras Diariefors

Planer Bevaras Diarieftrs

Delegationsordningar Bevaras Diariefors

Manualer/Lathundar Gallras vid in

aktualitet

Instruktioner Gallras vid in

aktualitet

2.1.6 Delegation

Delegationsbeslut Bevaras Diariefors, rapporteras till namnden pa
delegationsforteckning

Delegationsfdrteckning Bevaras Diariefors
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2.1.7 Milj6ledningssystem
Miljoplaner Bevaras Diarieférs
(handlingsplaner fér
miljdarbetet)
Miljocertifiering- Bevaras

diplomering
dokumentation av

Rutinbeskrivning

Gallras vid inaktualitet

2.1.8 Sakerhet och beredskap

Forteckning 6ver
mobilnummer

Gallras vid inaktualitet

Uppdateras kontinuerligt

Forteckningar over
krisledningsgrupp

Gallras vid inaktualitet

Uppdateras kontinuerligt

Protokoll Bevaras Diariefors och utskrift p& arkivbestandigt
krisledningsnamnden papper
Dokumentation av Bevaras Diarieftrs
sakerhetsrutiner

Uppdragshandlingar Bevaras Diariefors
Utredningar och studier Bevaras Diariefors
2.1.9 Synpunkts- och klagomalshantering

Klagomal och synpunkter | Bevaras Diariefors
Sammanstéllningar, Bevaras Diariefors
rapporter och statistik

Klagomal, synpunkter och | Gallras vid inaktualitet

forslag av rutinartad

allméan karaktar

Svar pa klagomal och Bevaras Diariefors

synpunkter

2.1.10 Namndadministration

Anslagsbevis Bevaras | protokollet och pa digital anslagstavla pa
www.arboga.se
Arvodesbestammelser Bevaras Diariefors

Arvodesunderlag

Se |6neadministration
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Avsagelser samt beslut Bevaras Diarieférs
om uppdrag som
fortroendevald
Fortroendemannaregister | Bevaras Diariefors eller systematiskt ordnat
Foredragningslistor/kallels | Bevaras Diarieférs
er
Kungorelser fran Gallras vid in Digital anslagstavla pa www.arboga.se
fullméktigesammantraden | aktualitet
Medborgarforslag Bevaras Diariefors
Motioner Bevaras Diariefors
Narvarolistor fran Bevaras Ingar i protokollet
sammantraden
Omrostningslistor Bevaras Diariefors. Ingar i protokollet
Protokoll Bevaras
Protokoll i dvrigt, for Gallras vid in
k&nnedom till aktualitet

kommunstyrelsen

2.1.11 Upphandling

Foljande handlingar hanteras vid upphandlingar genomférda av upphandlingsenheten och/eller i

samverkan

Fullmakt att genomfora Bevaras Diariefors
upphandling for

kommunens rakning

Tilldelningsbeslut Bevaras Diariefors
Beslut om avbrytande av Bevaras Diariefors
upphandling respektive

gdra om en upphandling

Avslag pa begaran om Bevaras Diariefors
utlimnande av handling

Rattegangsfullmakt Bevaras Diariefors
Auvtal och férlangningar Bevaras Diariefors

Foljande handlingar, utéver ovanstdende, hanteras vid genomférande av egna upphandlingar

Forfragningsunderlag

Bevaras

Diariefors

Vinnande anbud

Bevaras

Diariefors

Ovriga anbud Gallras efter 4 ar Om upphandlingen dverprévas ska
samtliga anbud diarieféras

Protokoll fran Bevaras Diariefors

anbuds6ppning

Anbudsutvéardering Bevaras Diariefors
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Underrattelse om beslut Bevaras Diariefors
Forhandlingsprotokoll Bevaras Diarieférs

2.2 HR-enhet

2.2.1 Arbetsratt och Avtal

Domar Bevaras Diariefors av respektive férvaltning
Fullmakter Bevaras Diariefors av respektive férvaltning
Stamningsansokningar Bevaras Diariefors av respektive forvaltning
Tvisteprotokoll Bevaras Diariefors av respektive forvaltning

2.2.2 Arbetsmiljo

Anmalan om trakasserier,
sexuella trakasserier och
krankningar, -handlingar
tilhérande

Bevaras p-akt

Anmalan inkl ev bilagor, utredning o s v.
HR-enheten meddelas alltid av
mottagande chef vid inkommen
anmalan.

Arbetsmiljokommitténs Bevaras Diariefors. Tidigare argangar finns i HR-
anteckningar enhetens arkiv.
Arbetsmiljéverkets Bevaras Diariefors av respektive enhet/férvaltning.

inspektionsmeddelande

Redovisas i verksamhetssystemet

Arbetsskador
- anmalan
- rssammanstallningar

Bevaras p-akt
Bevaras

Se aven avsnitt Rehabilitering.
Original skickas till HR-enheten
Diariefors i AMK-anteckningar.

Fordelning av
arbetsmiljouppgifter

Bevaras p-akt

Medarbetar- och Bevaras Respektive forvaltning diariefor sitt

chefsenkat resultat.

- enkatfragor

- sammanstallning

enkatsvar forvaltning

- sammanstallning

enkatsvar kommun

- kommunovergripande

analys av enkatresultat

Systematiskt Bevaras Bevaras i verksamhetssystemet. T ex

arbetsmiljparbete handlingar fran genomférda skyddsronder,
riskbedomningar, handlingsplaner, arlig
sammanstallning.

Tillbud Allvarliga tillbud rapporteras omgaende

- anméalan/rapport 2ar av respektive enhet/forvaltning till

- d&rssammanstallningar Bevaras Arbetsmiljoverket samt till personal-
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kontoret. Arssammanstalining bevaras i
verksamhetssystemet.
Profilresultat fran individ- Bevaras i testsystemet. Vid rekrytering
och grupputveckling se avsnitt Rekrytering-Introduktion-...”
Utvecklingsplan Bevaras Bevaras i verksamhetssystemet
medarbetarenkat
2.2.3 Avslut/Avveckling av tjanst
Arbetsgivarintyg 2 ar lénekontor Sparas som pdf av |[6nekontoret.
Avsked Bevaras Skickas till personalakt samt diariefors
av respektive enhet/forvaltning.
Avslut av anstallning, - Bevaras p-akt Uppréattas alltid nér anstélld slutar oavsett orsak.
anmalan om
Daodsfall, -handlingar Bevaras p-akt
rérande
Foretradesréatt, - anmélan | Bevaras Nararkiv HR-enheten och WinLAS

av ansprak om

Tjanstgoringsintyg/-betyg | Bevaras p-akt

Uppséagning Bevaras p-akt samt d- | Skickas till personalakt samt diariefors
(arbetsgivarens) fort av respektive forvaltning.

Uppséagning Bevaras p-akt

(arbetstagarens egen)

Varsel enligt LAS Bevaras Nararkiv HR-enheten och WinLAS
Overenskommelse om Bevaras p-akt Skickas till personalakt samt diariefors
avslut av anstallning av respektive enhet/férvaltning. MBL-
(avgangsvederlag) protokoll, se avsnitt Fackligt-Férhandling

2.2.4 Fackligt — Férhandling

Begaran om férhandling/ Bevaras Diariefors av respektive forvaltning.

Forhandlingsframstallan

Begaran om overlaggning Om gj arende; vid Behdover inte diariefdras om det inte ger

inaktualitet. Om upphov till ett &rende. Diariefors av
srende: Bevaras respektive forvaltning vid arende.

Facklig tid, -anmélan om 2 ar Personec Anmalan (pappers-) vid utbildning med
I6n godkanda av HR-enheten, gallras
efter 2 ar.

Forhandlingsprotokoll Bevaras Minnesanteckningar I6nedversyn se

gallande l6ner/lonedversyn/ nedan.

revision, inkl I6nelistor
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Lokala kollektivavtal Bevaras Inklusive protokoll.

MBL-protokoll Bevaras Diarieférs av respektive forvaltning.
MBL-protokoll som berér Bevaras Diariefors av respektive forvaltning. Ev
enskild anstélld Overenskommelse, se avsnitten

Avslut/Avveckling och Personaladm...

Minnesanteckningar Bevaras Forhandlingsprotokoll I6ner/lbnedversyn
avstamning ldnedversyn, se ovan.
inkl I6nelistor

2.2.5 Fortroendevald

Arvode fortroendevald, - Se avsnitt Léneadministration
begéaran om

Ersattning for forlorad Se avsnitt Loneadministration
arbetsfortjanst

Reserakning fortroendevald Se avsnitt Loneadministration

Underlag till fortroende- Bevaras
valds anstkan gallande
omstallningsatgarder

2.2.6 Kompetensutveckling

Behdorighetsgivande Bevaras p-akt
utbildning, - bevis/intyg fran

Fritidsstudier, -bevis/intyg Bevaras p-akt
fran

Fritidsstudiestod, - Bevaras T ex ansokan, skrivelser, beslut
handlingar géllande

Kompetens- och utveck- Vid inaktualitet
lingsplaner medarbetar-
samtal, individuell

Kompetens- och utveck- Vid inaktualitet
lingsplaner medarbetar-
samtal, enhet/arbetsplats

Kursinbjudningar, Vid inaktualitet
internutbildning
Medarbetarsamtal, - Vid inaktualitet
dokumenterade

overenskommelser

Medarbetarsamtal, -6vriga | Vid inaktualitet
anteckningar
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2.2.7 Loneadministration

Arbetstidschema 2 ar, Personec Pappersexemplar forvaras i parmar vid
I6nekontoret, gallras efter 2 ar.

Arvode fortroendevald, - 7 ar Forvaras i parmar vid I6nekontoret.

begaran om

Arvoderat uppdrag (6vriga) | 7 ar Forvaras i parmar vid lénekontoret.

T ex underlag for ersattning till familjehem,
stodfamiljer, artister

Erséttning for forlorad 7 ar Férvaras i parmar vid ldnekontoret.
arbetsfortjanst
Erséttning for utlagg 2 eller 7 ar 2 &r om utbetalning skett via Personec annars 10

ar.
T ex bilerséttning, korjournal, reseersattningar,
traktamenten, sjukvardskvitton, friskvardsbidrag,

Facklig tid, -anméalan om Se avsnitt Fackligt - Férhandling

Friskanmalan 2 ar Personec

Kontrolluppgift Bevaras Personec Tidigare argangar finns i HR-enhetens
arkiv.

Kdrjournal 7 &r Personec

Ledighetsanstkning — 2 ar Personec

kortare &n 6 man

Ledighetsanstkning — Bevaras Personec

langre an 6 man

Ledighet med 16n for facklig | 2 &r Personec Pappersex forvaras i parmar vid

uppdrag I6nekontoret, gallras efter 2 ar.

Lakarintyg som inte tillhér 2 ar Forvaras i parmar vid lonekontoret.

rehabiliteringsérende eller For dvriga lakarintyg se “lakarintyg”

arbetsskada. samt "arbetsskada” under avsnitt

Rehabilitering

Loneavdrag 2 ar eller 10 ar 2 ar om avdraget skett via Personec,
annars 10 ar. T ex personalkost,
fritidsklubben.

Lonefordelning vid byte av | 7 ar p-akt Gallras efter 10 ar eller infor

arbetsplats slutarkivering av p-akt.

Lonelistor Bevaras Personec

Loénespecifikation Bevaras Personec

L(‘)neundeﬂag 2 areller 7 ar 2 &r om utbetalning skett via Personec annars 7

ar. T ex semester-/timlista, ob-lista, timrapport,
sjukanmalan, férsakran for sjuklon,
ledighetsansdkan.

Loneskuld, -handlingar 2ar Forvaras i parmar vid Iénekontoret.
gallande
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Loéne-/Uppdragstillagg, -
handlingar géllande

Bevaras p-akt

Lénevaxling till pension

Bevaras p-akt

Uppgift i personaléarende
som &r l6ne- och
anstallningsstyrande

Bevaras p-akt

Uppgift i personaléarende
som inte &r l6ne- och
anstallningsstyrande

2 ar Personec

Utlandstraktamente

7 ar

Forvaras i parmar vid lénekontoret.

Reserékning anstélld och
fortroendevald (inrikes)

7 ar Personec

Retroaktiv [6n

2 ar, Personec

Sjukanmalan

2 ar Personec

Skatter (jamkningar m m)

7 &r Personec

- tjanstgoringsrapporter fr o
m ar 2018

- tjdnstgoringsrapportt o m
ar 2017

Se anmarkning*

Stampelkort/Tidkort 2 ar eller vid 2 ar om underlag for l[6neutrakning
inaktualitet annars vid inaktualitet.

Tidrapporter Se tjanstgoéringsrapport

Tjanstgoringsrapport

timavlénad 2 ar -Parm vid lénekontoret

-Forvaras vid lI6nekontoret, éldre
argangar finns i HR-enhetens arkiv.
*Tjanstgoringsrapporter t o m ar 2017
kan gallras det ar den timavlénade fyller
68 ar.

Tjanstgoringsrapport 2 ar Parm vid lonekontoret
manadsavlénad
Tjanstgoringsschema 2 ar Forvaras i parmar vid lonekontoret

Turbyte av arbetspass

2 ar Personec

Turbytet laggs in av behdrig chef i
fardigt schema i Personec.
Overenskommelsen forvaras vid
respektive enhet, gallras vid inaktualitet.

Utbyte av beviljad semester

2 ar Personec

Pappersex gallras efter 2 ar

Utmatning i 16n, -beslut om

7 ar*

Forvaras i parmar vid I6nekontoret.
*Eller langre om det fortfarande &r aktivt.

Vard av sjukt barn, -
anmalan om
(tilifallig foraldrapenning)

2 ar Personec

Overenskommelse byte av
semesterdagstillagg mot
extra ledig tid

Bevaras p-akt
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2.2.8 Pension

Lénevaxling till pension

Se avsnitt Léneadministration

Pensionsbrev inkl ev
bilagor

Bevaras p-akt

Sarskild avtalspension

Bevaras p-akt

Aterkrav av pensioner

7 ar p-akt

AFA-beslut

Bevaras p-akt

2.2.9 Personaluppféljning

arsvis

Flextidsrapport 2 ar eller vid 2 ar om underlag for l[6neutrakning
inaktualitet annars vid inaktualitet

Personalférteckning Se Sokregister anstallda

Sokregister anstéllda, Bevaras (Personnummerordning respektive A-O).

Lonekontoret har tillgang till Capella for
gamla anstéllningsuppgifter.

2.2.10 Personaladministration och personalvard

25-arsjubilarer, - Bevaras Diariefors
forteckning, inbjudan,

gruppbild

25-arsjubilarer, -anmalan 3ar
supé/gava

25-arsjubilarer, - 3ar
bekréaftelse/godkannande

friskrivning av ansvar

gallande presentkort

Anteckningar fran 2 ar eller vid
arbetsplatstraffar (APT) inaktualitet

Avslut av anstéllning, -
anmalan om

Bevaras p-akt och
Personec

Upprattas alltid nar anstalld slutar oavsett orsak.

Disciplindrende

Bevaras p-akt samt
d-fort

Diariefors av respektive forvaltning.
MBL-protokoll, se avsnitt Fackligt...

tillstand

Fritidsstudiestod, - Bevaras

handlingar géllande

Forbattringsforslag Bevaras Redovisas i och beslutas av AMK.
Hem-PC, handling rérande | 7 ar

ID-kort, -&rsrapport och Bevaras Enligt SBC 151-U.
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ID-kortbestallningar, 6 ar Bevaras under ID-kortets giltighetstid
underlag for och ett &r darefter. Enligt SBC 151-U.
ID-kortkvittenser 10 ar Enligt SBC 151-U.

Lénesamtal, -
dokumentation fran

Vid inaktualitet

Omplacering, handlingar
gallande

Bevaras p-akt och d-

fort

Diariefors av respektive forvaltning.

HR-enhetens meddelande
(PK-medd)

Vid inaktualitet

Forvaras i parm vid HR-enheten

Personalutskottets protokoll

12-31.)

(Personalutskottet upphérde 2014-

Bevaras

Protokoll forvaras i HR-enhetens arkiv.
Protokollsutdrag diarieférda i
arendeserie PU.

Onskan férandrad
sysselsattningsgrad

Vid inaktualitet

Forvaras i parm vid HR-enheten

Overenskommelse om kat
uttag av allméan 6vertid

Bevaras p-akt

2.2.11 Rehabilitering

AFA-anmalan

Se under avsnitt Pension.

AFA
rehabiliteringsersattning

Bevaras

Ansokan, svar och beslut.

Arbetsanpassning, -
handlingar gallande

Bevaras p-akt

Dokumentation och ev atgarder.

Arbetsformagebedémning,
-underlag for

Bevaras p-akt

Lista 6ver samtliga arbetsuppgifter som ingér i ordinarie
arbetsuppgifter.

Arbetsformaga -
beddmning

Bevaras p-akt

Fran priméarvard, foretagshalsovard eller
Forsakringskassan. (T ex TMU och EPM.)

Arbetsskada, -handlingar
gallande

Bevaras p-akt

T ex anmélan, lakarintyg,
utredningsdokumentation, ansékan och beslut om
ersattning.

Arbetstraning, -
dokumentation av

Bevaras p-akt

Forstadagsintyg

Vid inaktualitet

Forsakringskassans beslut

Bevaras p-akt

T ex sarskilt hogriskskydd, aktivitets-,
rehabiliterings- eller sjukersattning.
Skickas till personalakt av ansvarig chef.

Forsakringskassans
forfragningar om t ex
anstallds inkomst,
arsarbetstid m m

2 ar Idnekontor

Kvittens sparas som pdf av
Idnekontoret.

Handlingsplan (rehabplan)

Bevaras p-akt
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Kompetensutvecklingsinsat
ser, -dokumentation av
eventuella

Bevaras p-akt

Skickas till personalakt av ansvarig chef.

Livranta

Bevaras p-akt

Skickas till personalakt av ansvarig chef.

Lakarintyg som ingar i
rehabiliteringsérende

Bevaras p-akt

Skickas till personalakt av ansvarig chef.

Omplacering, -handlingar
gallande

Se avsnitt Personaladministration...

Rehabakter

Bevaras

Sekretess enligt 39 kap. 1 § OSL.
Rehabakt sorteras in i personalakt efter
avslutat arende.

Rehabiliteringsmdéten
(samtal), -6vrig
dokumentation och
anteckningar

Bevaras p-akt

T ex anteckning om rehabiliteringsbehov eller inte
finns, underlag genomgang rehabiliterings-
processen. Anteckningar utan sakuppgift kan
gallras vid inaktualitet.

2.2.12 Rekrytering — Introduktion — Anstéllning

Anhdriguppagift Vid inaktualitet
Annons- Bevaras Underlag timvikarie via bemanningen
/Rekryteringsunderlag diariefors ej. Underlag for

tidningsannons kan gallras vid
inaktualitet.

Anstéllningsavtal
manadsavlonad

Bevaras p-akt

Anstéllningsavtal
timavlonad

Bevaras lonekontor

Bevaras i parm vid ldnekontoret.
Overfors till p-akt vid ev 6vergang till
manadsanstallning

erhallen tjanst

Anstallningserbjudande 2ar Nej-svar sparas aven i WinLAS.
enligt LAS

Anstéllningserbjudande 2 ar Nej-svar noteras i sammanstallning.
géallande héjd

sysselsattningsgrad

Ansokningshandlingar ej 2 ar

Ansdkningshandlingar
erhallen tjanst

inkl CV och
betyg/intyg/legitimation

Bevaras p-akt

Skickas till personalakt av anstéllande
chef tillsammans med
anstallningsbeviset.

Ansdkningshandlingar
fran den som ev
Overklagar
anstallningsbeslut

Bevaras

Diariefors
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Ansdkningshandlingar 2 ar

gallande tim- och

semestervikariat

Ansokningshandlingar, - 1ar Parm vid HR-enheten, diariefors inte.

spontana

Anvandarregistrering
datakonto, -anmalan

Vid inaktualitet

Innehéller samtycke och éverenskommelse
om att félja kommunens IT-handbok inkl
bilagor. Férvaras av respektive chef.

Behdorighet till Personec, -
anmalan

Vid inaktualitet

Forvaras i parm av systemforvaltare vid
I[6nekontoret.

Belastningsregister/
Registerutdrag (polisens):

-Forskoleverksamhet, skola och
barnomsorg (lag 2000:873).
Obligatoriskt.

-Gymnasie-/Gymnasiesarskola
(frivilligt for arbetsgivaren) (lag
2000:873).

-Hem for vard eller
boende/stédboende som tar
emot barn (lag 2007:171).
Obligatoriskt.

-Stod- och serviceinsatser &t
barn med funktionshinder (LSS)
(lag 2010:479). Obligatoriskt.

-Arbete med barn om det inte
finns annan lag som kan
tillampas (lag 2013:852)

Obligatoriska
registerutdrag bevaras
i personalakt

Original maste aterlamnas om sa
begars.

Original, kopia eller tjansteanteckning (pa t ex
anstéllningsbevis) sparas.

Endast tjansteanteckning (pa t ex
anstallningsbevis) far sparas.

Original eller kopia bevaras minst tva ar fran att
anstallningen borjar.

Original eller kopia bevaras minst tva ar fran att
anstéliningen borjar.

Endast tjansteanteckning om uppvisat utdrag (pa
t ex anstaliningsbevis) far sparas.

Betyg/Intyg

Bevaras p-akt

Bisyssla, - anmalan av

Bevaras p-akt

Intervjuunderlag/
Intervjuprotokoll

2ar

Forvaras av rekryterande chef.

Legitimation, -yrkes

Bevaras p-akt

Personalakt

Bevaras

Akterna finns vid lIénekontoret under aktiv
anstallning, tva ar efter avslutad anstéllning flyttas
de till HR-enheten.

Postdppning, -fullmakt for

Vid inaktualitet

Referensnummerforteck- | 2 ar

ning platsannonser

Rekryteringskonsult, avtal | Bevaras Diariefors av respektive
med enhet/férvaltning.
Sammanstallning éver Bevaras

sOkande via HR-
supporten
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Sekretessforbindelse/
Tystnadsplikt

Bevaras p-akt

Testresultat frén 2 ar Forvaras i testsystemet.
urvalstester
Utlatande fran referenser/ | 2 ar Forvaras av rekryterande chef.

rekryteringskonsult

2.2.13 Sarskilda anstallningsformer

- Arbetsmarknadspolitiska
atgarder,
externfinansierade tjanster,
plats i traineeprogram och
praktikplatser, feriejobb

- Avisering om utbetalt belopp.

- Bekréftelse av anstallning fill

Arbetsférmedlingen.

- Beslut fran

Arbetsformedlingen avseende

bidrag.

- Beslutsunderlag till

Arbetsformedlingen for bidrag
(nytt och omprdévning)

inklusive handlingsplan

- Rekvisition av bidrag till
Arbetsférmedlingen

Hanteras av arbetsmarknadsverksamheten, se
socialférvaltningens dokumenthanteringsplan.

2.3 Naringsliv-Turism-Marknadsforing

Nya foretag och andringar | Vid inaktualitet

fran Bolagsverket

Nyhetsbrev, Vid inaktualitet

egenproducerat

Utskick nyforetagare 1 ex Bevaras Diariefors
per ar

Utskick nyinflyttade 1 ex Bevaras Diariefors
per ar

Enkat NKI Bevaras Diariefors
Projektstdd, beviljade Bevaras Diariefors
Bokningar guidade turer Vid inaktualitet

Kassarullar 7 ar

Nyhetsbrev, Vid inaktualitet

egenproducerat

Trivselbidrag Bevaras Diariefors
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Visita ansdkan och beslut Bevaras Diariefors
om gronvit t-byra

Sammanstallning Bevaras Diarieférs

besoksstatistik turistbyran

arsvis

Egenproducerat material, Bevaras Diarieférs av respektive férvaltning

trycksaker, annonser

2.4 Ekonomienhet

Attestbehdorigheter Bevaras Diariefors
Avskrivning av fordringar Bevaras Diariefors
BudaetlS sl Diariefs
I ik plan L M&]
Budgetuppféljningar / Bevaras Diariefors
prognoser
Ombudgeteringar Bevaras Diariefors
Boksiut_4 ishing. ariafd
analysrappert

I i ariafd

; I ariafs

Bokslutsbilagor 7 ar Papper
Utanordning / 7 ar Papper / digitalt

betalningsorder

Kundkvitto fran utlagg, 7 ar Papper
kopierat kundkvitto,
utanordning

Forsakringshandlingar Bevaras Papper / digitalt
Listor "ej Gverférda 7 ar Papper (kvittens pa lonetillagg fran
verifikationer 16n / ldbnekontoret p& Véastra Malardalens
personalomkostnad kommunalférbund)

Kvisiti . " . F Original | -

inaktuali

Skattedeklarationer / - 7 ar Papper / digitalt
kvittenser
Kronofogdeérenden, aven | Gallras vid Papper t o m ar 2006. Darefter hanteras
avslutade arenden inaktualitet arenden via inkassobolag
Langtidsbevakning, Gallras vid Papper

Marginalen, Svea inaktualitet
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inkasso, Lindorff, Intrum
Justitia
Inkassofiler 2 ar Papper / digitalt
Inkasso inbetalningar 7 ar Papper / digitalt
Bestallning Gallras vid Papper
inaktualitet
inaktualitet faktura
2.4.1 Ekonomisystemet Raindance, anvands fr o m 2018
Kodplaner 7 ar Koder i systemet, bl a konto, id, aktivitet,
projekt, motpart. Dessa behdvs for att
rekonstruera bokféringen éver en tid
Systemdokumentation Gallras vid Papper / digitalt
inaktualitet
Bokféringsordrar 7 ar Digitalt
Kommuninterna underlag | 7 ar Digitalt. Pappersunderlaget och
och kommuninterna bokforingsordern gallras efter
bokféringsordrar (som har inskanningen
skannats in och lagts som
bilaga i systemet)
Underlag till bokféringen 7 ar Digitalt. Papper ifall underlaget har
inkommit till kommunen i pappersformat
K srbund
Kundkvitto fran utlagg, 7ar Papper
kopierat kundkvitto,
Utanordning
Integrationsfiler fran 2ar
forsystem
Inskannade 10 ar7-ar Digitalt i systemet
leverantdrsfakturor
Pappersfakturor som har | 10 ar-4-ar Papper
skannats in av Arboga
Pappersfakturor som har | 10 ar-4-ar Forvaras av Vastra Malardalens
skannats in av Vastra Kommunalférbund
Méalardalens
kommunalférbund
Krediteringar / 7ar Digitalt
annulleringar
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Utanordningar/betalnings- | 7 ar Papper/digitalt
ordrar

Makulerade / raderade 7 ar Digitalt

fakturor

Underlag till kundfakturor, | 7 ar Papper / digitalt
aven underlag for

makulering, kreditering,

annullering och

nedskrivning

Fakturakopior 7 ar Digitalt
Kassabokforing / verifikat | 7 ar Papper / digitalt
/ dagrapporter /

handkassaredovisning

Betalningspaminnelsekopi | 7 ar Digitalt

or till kund

Internfakturor 7 ar Digitalt
Anlaggnings- / 7 ar Digitalt
inventarieforteckningar

2.4.2 Ekonomisystemet Visma Control (&ven kallad XOR), anvandes 2006-2017

Kodplaner 7 ar Koder i systemet, bl a konto, id, aktivitet,
projekt, motpart. Dessa behovs for att
rekonstruera bokféringen dver en tid.

Systemdokumentation Gallras vid Papper / digitalt

inaktualitet

Bokfdringsordrar 7 &r Papper / digitalt

Underlag till bokforingen 7 ar Papper

och bokféringsordrar

Inskannade 10 ar7-ar Digitalt i systemet

leverantdrsfakturor

Pappersfakturor som har | 10 &r 4-ar Forvaras av Vastra Malardalens

skannats in av Véastra Kommunalférbund

Malardalens

kommunalférbund

Utanordningar / 7ar Papper / digitalt

betalningsordrar

Fakturalistor Gallras vid Papper / digitalt

kundfakturering inaktualitet

Inbetalningsjournaler 7 ar Papper / digitalt
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Kvitton fran utlagg 7 ar Papper. Forvaras av Vastra Malardalens
Kommunalférbund

Integrationer till XOR 2 ar Papper / digitalt

Krediteringar / 7 ar Papper / digitalt

annulleringar (groning)

Makulerade / raderade 7 ar Papper / digitalt

fakturor

Underlag till kundfakturor, | 7 ar Papper / digitalt

aven underlag for
makulering, kreditering,
annullering och
nedskrivning

Fakturakopior 7 ar Digitalt
Kassabokforing / verifikat | 7 ar Papper / digitalt
/ dagrapporter /

handkassaredovisning

Betalningspaminnelsekopi | 7 ar Papper / digitalt
or till kund

Internfakturor 7 ar Digitalt
Anlaggnings- / 7 ar Papper
Inventarieférteckningar

Budgetunderlag - lista 7 ar Papper / digitalt
fran

anlaggningsreskontror

Investeringslistor fran 7 ar Papper
ekonomisystemet och
manuella underlag

Sammanstallning av 7 ar Papperslista p& konto inom respektive
kapitalkostnader forvaltning

2.4.3 Anlaggningssystemet Agresso / Unit4, anvandes t o m 2012

Anlaggningsregister 7 ar Digitalt

2.4.4 Lan, aktier / placeringar, borgen, garantier, pant

Upptagna l&n 7 ar Bokféringsmaterial 7 ar efter inaktualitet,
besluten diariefors

Utlamnade I&n 7 ar Bokféringsmaterial 7 ar efter inaktualitet,
besluten diariefors

Aktier / andelar, 7 ar Bokféringsmaterial 7 ar efter inaktualitet,
placeringar besluten diariefors
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Borgenshandlingar 7 ar Bokforingsmaterial 7 ar efter inaktualitet,
besluten diariefors

Garantidtagande 7 ar Bokforingsmaterial 7 ar efter inaktualitet,
besluten diariefors

Pantbrev Bevaras

2.4.5 Stiftelser

Donationsbécker Bevaras Papper

Arsredovisningar Bevaras Papper

2.5 Samhaéllsbyggnad

2.5.1 Kartor och geografisk information

ABT-leverans Vid inaktualitet Dwg-filer. Rapport till lantméateriet 2
ggriar.

Bevis efter lageskontroll Vid inaktualitet Till VMMF

Datafiler laserskanning Vid inaktualitet Senaste versionen bevaras. Digitalt.

fran LM

Flygbilder, ortofoton Bevaras Aldre analoga flygbilder i néararkivet.

Grundkarta Bevaras Dwag-arbetsfiler kan gallras vid inaktualitet.

Ett arkivexemplar sparas i
detaljplanedokumentationen

Inkomna uppgifter for Vid inaktualitet Till LM online LINA/BAL
lagenhetsregistrering

Kartdatabas Oracle Bevaras Uppdateras kontinuerligt. Ett
databas arkivexemplar av baskartan bevaras
arligen digitalt.

Kartunderlag fran LM Vid inaktualitet Digitala shape-filer.

Matningsunderlag Vid inaktualitet Nar metadata har lagts in i kartdatabas
eller sammanstallts.
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Nybyggnadskarta

Vid inaktualitet

Tidigare serier

Aterfinns i bygglovs-arenden dar den bér
bevaras. Tidigare serier bevaras.

bevaras
Stomnéat Oracle databas Bevaras Uppdateras kontinuerligt.
Aldre tryckta kartor Bevaras

2.5.2 Fastighetsforvaltning

Fastighetstaxering, 5 ar efter ny taxering | TF nararkiv
deklaration
Forberedelser till Vid inaktualitet Digitalt

Lantmateriforrattningar

Forrattningshandlingar

Forrattningsprotokoll,
karta, teknisk beskrivning,
fastighetsréttslig
beskrivning,
atkomsthandlingar,
korrespondens i arendet

Bevaras

Ligger i fastighetsakten och diariefors

Intresseanmalan pa tomt

Vid inaktualitet

Parm hos handlaggare

Korttidsarrenden 10 ar efter avslutat Momentum PM
arrende
Kdpekontrakt Bevaras Ligger i fastighetsakten och diariefors
Ledningsratter Bevaras Diariefors
Langtidsarrenden Bevaras Momentum PM
Markavtal for ledningar Bevaras Diariefors

Missiv, delgivningsbevis
och minnesanteckningar

Vid inaktualitet

Efter att arendet avgjorts och beslut/utslag
vunnit laga kraft.

Nyttjanderattsavtal

2 ar efter avtalets
utgang

Parm hos samhallsbyggnadschef

Register for beslutade Bevaras Tidigare: kartarkivet mapp E.1-/ i

kvarter, fastigheter, mappskap och F.1-/ i kartskap. Diariefors
gatunamn, offentliga

platser, parker m.m.

Avtalsservitut Bevaras Diarieférs

Tomtrétter Bevaras Momentum PM
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Utséttning av byggnad Vid inaktualitet Digitalt
samt gransutmarkning
(utstakning)

2.5.3 Planverksamhet

Ansdkan om planbesked Bevaras Diarieférs
Avbrutna planer Bevaras Diariefors
Bebyggelseinventeringar, | Bevaras Diarieférs

dokumentation av

Fastighetsforteckning Bevaras Diariefors
Granskningsutlatande och | Bevaras Diariefors
yttrande

Information om beslutat 2 ar Fran Miljo & Bygg
bygglov

Laga kraftbevis Bevaras Diariefors
Omradesbestammelser Bevaras Diarief6rs
Planavtal, planbesked Bevaras Diariefors
Planbeskrivning, Bevaras Diariefors
plankarta

Planprogram Bevaras Diariefors
Samradshandlingar Bevaras Diariefors
Skisser, Vid inaktualitet Bevaras om relevant for planbeslutet

gestaltningsforslag och
modeller, utkast

Underlag for planavgift Bevaras Diariefors

Yttrandebeddmning Bevaras Fran Lansstyrelsen. Diariefors
Yttrande vid 2 ar Papper/digitalt
grannehodrande

2.6 Information och kommunikation

Arboga.se och Bevaras Ett digitalt uttag av webben sker arligen.
arboga.se/vasagymnasiet Hanteras av Vastra Malardalens
kommunalférbund.
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Intranat Bevaras Ett digitalt uttag av intranatet sker
arligen. Hanteras av Vastra Malardalens
kommunalférbund.

Pressmeddelande, Bevaras Hanteras av den férvaltning/enhet som

inséandare samt information ar ansvarig foér materialet.

till allménheten av

betydande ka_raktér, till Samlingsérende.

exempel eldningsfoérbud

Informationsblad, Bevaras Hanteras av den férvaltning/enhet som

informationsbrev eller ar ansvarig foér materialet.

motsvarande

Bilder i Media Flow Pro, Gallras vid Bilder och filmer av tillfallig karaktér kan

webb, intranat och sociala inaktualitet/ gallras. Om en person pa bilden eller i

medier samt filmer omedelbart filmen tar tillbaka sitt samtycke raderas

den omedelbart.

2.7 Kommunens sociala medier (Facebook, Instagram, Youtube, LinkedIn)

Enskilda konton i sociala Bevaras En skramdump av de fem senaste

medier inlaggen diariefors varje ar. Hanteras av
den forvaltning/enhet som ar ansvarig
for kontot.

Enklare fragor och svarav | Gallras vid Hanteras av den forvaltning/enhet som

rutinmassig karaktér inaktualitet ar ansvarig for kontot.

Reklam och kommersiella
budskap som inte ror
kommunens verksamhet

Gallras omedelbart

Hanteras av den forvaltning/enhet som
ar ansvarig for kontot.

Kommentar/inlagg som
bryter mot kommunens
regler for sociala medier.

Bevaras/gallras
omedelbart

En skdrmdump av
inlagget/kommentaren/meddelandet tas
omedelbart bort, sedan raderas fran det
aktuella kontot och darefter diariefors.
Vid behov vidtas vidare atgarder utifran
arendets karaktar. Hanteras av den
forvaltning/enhet som &r ansvarig for
kontot.




