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Dokumenthanteringsplanens syfte, funktion och struktur

Dokumenthanteringsplanen ar ett styrdokument med flera funktioner:

e En plan éver myndighetens handlingar som ger en fullstdndig bild av vilka handlingstyper som
forekommer hos myndigheten (viktig ur offentlighetssynpunkt).
¢ Planen ger information om hur en handling ska hallas ordnad och vart den forvaras.

e Planen styr vilka handlingar som ska bevaras och vilka som ska gallras och i sa fall nar.

Det ar viktigt att dokumenthanteringsplanen halls uppdaterad eftersom den ska fungera som ett stod i
den dagliga dokumenthanteringen. Planen ar strukturerad utifran ett antal kolumner och har forst ett
allmant avsnitt och darefter nagra mer verksamhetsspecifika avsnitt med egna rubriker. Under varje
avsnitt ar handlingstyperna sorterade i bokstavsordning.

Bevarande

Nar det i dokumenthanteringsplanen anges att en handling ska bevaras, innebar det att den ska
sparas for all framtid. For varje handling som ska bevaras anges en tidsfrist, det vill siga den tid som
ska forflyta innan handlingarna éverlamnas till kommunarkivet.

Kommunarkivet utgérs av pappersarkiv och till dess att e-arkiv infors i kommunen kan inte
elektroniska handlingar levereras for bevarande. For att ett arende ska bli komplett ska handling som
endast lagrats digitalt darmed skrivas ut pa papper och laggas i arendet/akten.

Gallring
For varje handling som far gallras (forstéras) anges en gallringsfrist, det vill saga den tid som ska
forflyta innan gallringen verkstalls.

Dokumenthanteringsplanen fungerar som giltigt gallringsbevis eftersom handlingen finns beskriven
med tidsfrist for tilldten gallring. Vid gallring av sekretessklassad handling kravs dock ett
skriftligt gallringsbevis/protokoll.

Leveranser
Leveranser till kommunarkivet ska ske i samrad med och enligt de rutiner kommunens arkivarie
anger.

Arkivansvarig och arkivredogorare

Forvaltningschefen har det 6vergripande ansvaret for myndighetens arkiv och ar darmed
arkivansvarig. Kommunledningskontorets registrator ar arkivredogérare och har till uppgift att
uppratthalla arkivordningen enligt dokumenthanteringsplanen. Arkivredogoéraren ar aven lanken
mellan arkivansvarig och kommunens arkivarier.



Media Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras . Forvaringsplats Mellan- Kommun- | Anmirkning Diarieforas
Papper Digitalt . -

Forklaring till kolumnrubriker

Handlingstyp: Beskriver typ av handling, exempelvis protokoll, skrivelser, foton eller avtal.

Bevaras/Gallras: Anger om handlingen ska bevaras eller gallras. Bevara innebar att handlingen ska bevaras for evigt. Gallra innebar att handlingen forstors
och darmed inte kan atersokas eller aterskapas. Om handlingen anses gallringsbar anges efter hur lang tid. Exempel: Gallras efter tva ar innebar att en
handling som ar inkommen 2017 gallras 2020 (handlingen ska alltsa gallras efter tva hela ar, det vill sdga 2018 och 2019). Att en handling far gallras vid
inaktualitet innebar att den kan gallras nar den har férlorat sin betydelse for verksamheten.

Media: Visar hur handlingen ar upprattad. P fér papper och/eller D for digitalt.

Forvaringsplats: Anger var handlingen finns, exempelvis hos ansvarig tjansteperson eller i ett nararkiv. Med nararkiv avses ett brandklassat utrymme/skap i
narheten av forvaltningen. Digital forvaringsplats ar exempelvis gemensamma kataloger (T:) eller annat utrymme i lokalt natverk samt verksamhetssystem (ex
Ciceron DoA).

Till Mellanarkiv: Anger om och i s& fall nar handlingen ska flyttas till ett mellanarkiv. Med mellanarkiv avses dels en forvaringsplats for handlingar som ska
gallras, men som inte far plats i nararkivet till gallringsdatum. Mellanarkivet ar da till exempel ett forradsutrymme i kéllaren. Mellanarkiv kan ocksa vara en
digital lagringsplats dar handlingar som ska bevaras finns lagrade i ett format som majliggér dverlamning till ett framtida e-arkiv.

Till Kommunarkiv: Anger nar handlingen ska éverlamnas till kommunarkivet. Om en tidsfrist anges till 2 ar innebar det att hela kalenderar ska ha gatt innan

leveransen sker. Det vill saga att handlingar som inkom 2017 levereras forst 2020. | kommunarkivet finns handlingar som ska bevaras for evigt och som ar
formellt dverlamnade till kommunstyrelsen i egenskap av arkivmyndighet. Kommunarkivet finns i sarskilt uppmarkta utrymmen i kommunhusets kallare samt

pa Backliden.
Anmarkning: Ytterligare beskrivande kommentarer vid behov.

Diarieforas: Anger om handlingen ska diarieféras (Ja) eller inte (Nej).



Media Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras . Forvaringsplats Mellan- Kommun- | Anmirkning Diarieforas
Papper Digitalt . -
Allmant
Anmalningslistor, till ex utbildningar, Gallras vid Hos ansvarig Finns antingen i papper eller
férelasningar och personalaktiviteter inaktualitet P D tjidnsteperson digitalt (t ex i enkatverktyqg). Nej
Gallras vid Hos ansvarig
Annonser inaktualitet D tjiansteperson Nej
Om anteckningarna
innehaller beslut eller unik
information av direkt
Gallras nar betydelse fér verksamheten
Anteckningar, t ex minnes-/moétesanteckningar nasta val har Hos ansvarig ska de diarieféras och
fran interna verksamhetsmaoten agt rum D tjiansteperson darmed bevaras. Nej
Gallras vid Hos ansvarig
Arbetsmaterial inaktualitet P D tjiansteperson Nej
Arkivforteckningar fér kommunarkiv Bevaras P D Upprattas av arkivarie Nej
Deltagarlistor, till ex utbildningar, férelasningar
och personalaktiviteter, se "anmalningslistor”.
Nararkiv och
Dokumenthanteringsplaner Bevaras P D Ciceron DoA 2ar Ja
Enkatsvar, som innehaller unik information om Nararkiv och
verksamheten Bevaras P D Ciceron DoA 2ar Ja
Gallras vid Hos ansvarig
Enkatsvar, av enklare rutinartad karaktar inaktualitet P D tjiansteperson Nej
Film/Foton (inklusive forklarande information om
handelsen) som har ett historiskt och/eller Se mer information i "Rutin
kulturellt varde samt dokumenterar kommunala Imagevault for for behandling av bilder enligt
verksamheter och viktiga handelser foton och for filmer dataskyddsférordningen
Bevaras D T:/Bildarkiv 3ar (GDPRY)” Nej




Handlingstyp

Filmer/Foton (inklusive forklarande information
om handelsen), 6vriga

Filmer/Foton, dubbletter samt foton av ringa
betydelse och av dalig kvalitet

Fullmakt, postéppning (dven e-post)

Fullmakter, évriga

Gallringsbevis pé utférd gallring (vid sarskilt
gallringsbeslut) — se leveransbevis

Hemsidan
Innehall vid ett specifikt tillfalle

Hemsidan
Avpublicerade nyheter

Hemsidan
Information pa hemsidan

Informationsskrifter, broschyrer, affischer och
liknande som framstallts inom den egna
verksamheten

Kopior av handlingar som i original férvaras pa
annat hall inom kommunen

Leveransbevis och eventuella gallringsbevis till
kommunarkivet

Media
Bevaras/Gallras o Digitalt
Gallras efter
tre ar D
Gallras
omedelbart D
Gallras vid
inaktualitet P
Bevaras P D
Bevaras D
Gallras efter
tva ar D
Gallras vid
inaktualitet D
Bevaras P D
Gallras vid
inaktualitet P D
Bevaras P D

Forvaringsplats

Imagevault for

foton och for filmer

T:/Bildarkiv

Nararkiv

Nararkiv och
Ciceron DoA

Episerver

Episerver

Episerver

Hos
kommunikations-
strateg

Nararkiv och
Ciceron DoA

Till Till

Mellan- Kommun-

arkiv arkiv
2ar

2 ggr

per ar
Vid fylld
arkiv-
kartong
2ar

Anmiirkning

Se mer information i "Rutin
fér behandling av bilder enligt
dataskyddsférordningen
(GDPR)”

Innehallet ska regelbundet
sparas i format som
mojliggdr framtida arkivering.

Avser I6pande redigeringar
av informationen.

Ett exemplar bevaras. Halls
separerade arsvis i
arkivkartongen.

Diariefors i arsvisa arenden.

Diarieforas

Nej

Nej

Nej

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja



Handlingstyp

Registerforteckning (éver
personuppgiftsbehandlingar) enligt
dataskyddsférordningen (GDPR)

- ny version

Registerférteckning (6ver
personuppgiftsbehandlingar) enligt
dataskyddsférordningen (GDPR)

- information i férteckningen

Registerutdrag enligt dataskyddsférordningen
(GDPR), begéran och svar

Reklam

Skrivelser/handlingar (inkomna, upprattade eller
utskickade) av betydelse

- som foranleder beslut

- som beddms foranleda ett arende.

Skrivelser/handlingar (inkomna, upprattade eller
utskickade) av rutinméssig karaktér eller ringa
betydelse

- som foranleder atgard men inte sarskilt beslut
(ex. allman information sasom cirkular).

Skrivelser/handlingar som ar av ringa betydelse
- som inte féranleder atgard (ex obegripliga
handlingar)

Sociala medier
Innehall pa mediekanalens startsida

Bevaras/Gallras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter
1ar

Gallras
omedelbart

Bevaras

Gallras efter
3ar

Gallras
omedelbart

Bevaras

Media

Papper

Digitalt

Forvaringsplats

Nararkiv och
Ciceron DoA

Ciceron DoA

Nararkiv

Nararkiv och
Ciceron DoA

Hos ansvarig
tjiansteperson

Till Till

Mellan- Kommun-

arkiv arkiv
2ar
2ar

2ggr

per ar

Anmiirkning

Ny version upprattas
exempelvis vid
organisationsférandringar,
eller i samband med
internkontrollmoment da en
mer samlad éversyn gors av
férteckningen.

Avser mindre |6pande
uppdatering av
registerforteckningen.

Handlingar som inkommit
eller skickats digitalt
registreras i Ciceron men
behdver ej férvaras i
pappersform.

Innehallet ska regelbundet
sparas for framtida
arkivering. Mer information i
"Rutin fér arbete med sociala
medier i Tibro kommun”.

Diarieforas

Ja

Nej

Nej

Nej

Ja

Nej

Nej

Nej



Handlingstyp

Sociala medier

Inldgg, information mm av betydelse
- som féranleder beslut

- som beddéms foéranleda ett arende

Sociala medier

Inlagg, information mm av tillféllig eller ringa
betydelse

- som foranleder atgard men inte sarskilt beslut
- som inte féranleder atgard

Sociala medier
Inlagg, information mm med otillatet innehall

Statistiska uppgifter som innehaller unik
information om verksamheten

Statistik av enklare rutinartad karaktar

Styrdokument, t ex policy, riktlinjer, regler,
strategi, program eller plan

Synpunkter/klagomal av betydelse som
féranleder beslut och som bedoms foranleda ett
arende.

Synpunkter/klagomal, rutinartad allman karaktar

Media

Bevaras/Gallras

Papper
Bevaras P
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras P
Bevaras P
Gallras vid
inaktualitet P
Bevaras P
Bevaras P
Gallras vid
inaktualitet P

Digitalt

D

Forvaringsplats

Nararkiv och
Ciceron DoA

Nararkiv och
Ciceron DoA

Nararkiv och
Ciceron DoA

Hos ansvarig
tjidnsteperson

Nararkiv och
Ciceron DoA

Nararkiv och
Ciceron DoA

Hos ansvarig
tjdnsteperson

Till
Kommun-
arkiv

2ar

2ar

2ar

2ar

2ar

Anmiirkning

Ska skrivas ut och
diarieforas. Elektronisk
gallring i den sociala
mediekanalen sker efter att
utskrift och diarieféring
genomforts.

Ska hallas ordnade i
kronologisk ordning sa att det
framgar om inlaggen kommit
fran utomstaende eller
skapats av kommunen.

Mer information i "Rutin for
arbete med sociala medier i
Tibro kommun”.

Inlagg med otillatet innehall
ska skyndsamt tas bort fran
den sociala mediekanalen
och diarieféras. Se ocksa
"Rutin for arbete med sociala
medier i Tibro kommun”.

Diarieforas

Ja

Nej

Ja

Ja

Nej

Ja

Ja

Nej



Handlingstyp

Utbildningsmaterial, egenproducerat och av
betydelse for verksamheten

Utbildningsmaterial, egenproducerat och av
tillfallig eller ringa betydelse

Bevaras/Gallras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Media

Papper

Digitalt

Forvaringsplats

Nararkiv och
Ciceron DoA

Hos ansvarig
tjiansteperson

Till
Mellan-
arkiv

Till

Kommun-

arkiv

2ar

Anmiirkning

Med betydelse for
verksamheten menas att det
finns ett stort mervarde av att
kunna ga tillbaka till
materialet.

Diarieforas

Ja

Nej



Media Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras . Forvaringsplats Mellan- Kommun- | Anmirkning Diarieforas
Papper Digitalt . -
Namndadministration
T ex skrivelser och
Anmalnings- och k&dnnedomsarenden till Gallras efter meddelanden, kurs- och
namnden 2ar D Ciceron DoA konferensinbjudningar. Nej
Pa
Arvoden, underlag fér arvoden och évriga Gallras efter kommunlednings- Kopior skickas digitalt till
ersattningar till fértroendevalda 7ar kontorets kansli 2ar Idneenheten i Skévde Nej
Gallras 2 ar
efter
Avtal, lasplattor till fortroendevalda inaktualitet Nararkiv Nej
Vid fylid
arkiv-
Forsakran om sekretess, fortroendevalda Bevaras Nararkiv kartong Nej
Efter
mandat-
perio- Pappersrapport tas ut fran
Nararkiv och dens Ciceron DoA efter avslutad
Foértroendemannaregister Bevaras D Ciceron DoA slut mandatperiod. Ja
Kallelser och dagordningar till sammantraden i
digitalt format Bevaras D Ciceron DoA Nej
Gallras vid
mandat-
Omréstningslappar vid personval till politiska periodens
uppdrag slut Nararkiv Nej
Protokollet skrivs ut pa
arkivpapper, Svenskt Arkiv
80. Det galler aven protokoll
som justerats genom digital
signering. Varje sida i
protokollet ska ha en
signering i sidfoten, digital
Nararkiv och eller med arkivgodkéand
Protokoll fran valndmnden Bevaras D Ciceron DoA 2ar penna. Ja




Media Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras . Forvaringsplats Mellan- Kommun- | Anmirkning Diarieforas
Papper Digitalt . -
Ingar i protokollet och skrivs
ut pa arkivpapper, Svenskt
Arkiv 80. Justerade bilagor
bevaras ihop med
protokollet. Bilagan diariefors
Protokollsbilaga; Omrdéstningslistor Nararkiv och i det ursprungliga arendet
protokollsanteckningar, skriftliga reservationer Bevaras D Ciceron DoA 2ar (om sadant finns). Ja
Protokoll, anslag/bevis Gallras vid Anslagstavlan pa
inaktualitet D hemsidan Nej
Nararkiv och
Reglemente Bevaras D Ciceron DoA 2ar Ja

10




Till

Till

Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats Mellan- Kommun- | Anmirkning Diarieforas
arkiv arkiv
Val
Gallras enligt
anvisning fran Valnamndens
Foérsent inkomna brevrdster Valmyndigheten nararkiv Nej
e Omslag med ytterkuvert fran godkanda
budrdster
¢ Omslag med budréster som underkants
och tagits omhand
e Dagrapport 6ver mottagna fortidsroster
o Valjarférteckningar
e Kuvitton fran posten avseende mottagna | Gallras nar
roster nasta val vunnit Valnamndens
laga kraft nararkiv Nej
Register 6ver personer som
ska arbeta eller har arbetat
Gallras efter tva som rostmottagare vid
Register 6ver réstmottagare val T:KLKkansli allmanna val Nej
Ex. schemalaggning och
Gallras efter tva bemanning i
Register for organisering av valarbete val T:KLKkansli fortidsréstnings-/vallokal Nej
Réstkort som samlats upp i vallokaler och Gallras efter Valndmndens
rostningslokaler valet nararkiv Nej
Efter
av-
Valnamndens slutat
Réstlangder Bevaras nararkiv val Nej
Rdstlangder, kopior av beslut fran Gallras nar
Lansstyrelsen och Valmyndigheten om rattelse | valet vunnit Hos ansvarig
av rostlangd laga kraft tjansteperson
Pa
Gallras efter 7 kommunlednings-
Utbetalningsunderlag, ersattning fér valarbete ar kontorets kansli 2ar Nej

11




Handlingstyp

Media

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Till
Mellan-

Till

Kommun-

Anmiirkning

Diarieforas

Papper arkiv arkiv
E-post och andra meddelanden
Gallras
genom
automatisk E-postlogg ar en férteckning
radering efter Over inkommande och
E-postlogg 90 dagar Office365 utgaende e-post. Nej
Ska skrivas ut och
E-postmeddelande av betydelse diarieféras. Elektronisk
- som foranleder beslut Nararkiv och gallring sker efter att utskrift
- som bedéms féranleda ett drende Bevaras P Ciceron DoA 2ar och diarieféring genomférts. Ja
T ex besvara en fraga av
rutinmassig karaktar eller
vidarebefordra meddelandet
till en annan kommunal
E-postmeddelande av tillféllig eller ringa myndighet som far géra en
betydelse Gallras efter egen bedémning av
- som féranleder atgard men inte sarskilt beslut | 8 dagar meddelandets arkivstatus. Nej
E-postmeddelande av tillféllig eller ringa
betydelse Gallras efter
- som inte féranleder atgard 8 dagar Nej
Gallras
E-postmeddelande bestaende av reklam omgaende Nej
Meddelande som ar allman
Text- och bildmeddelande i enheter for digital Gallras vid handling dokumenteras
kommunikation inaktualitet genom tjdnsteanteckning.
Meddelande som ar allman
Gallras vid handling dokumenteras
Meddelande i rostbreviada inaktualitet genom tjansteanteckning.

12



Media Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras .. Forvaringsplats Mellan- Kommun- | Anmirkning
Papper Digitalt . -

Upphandling och avtal

Diarieforas

Formaliserad upphandling
Se riktlinjer fér inkop i Tibro kommun. Handlingar géllande kommungemensamma formaliserade upphandlingar diarieférs endast hos kommunstyrelsen.

Original i arendet bland
ovriga avtalshandlingar,
kopia i avtalsparm. Kopia

gallras efter avtalstidens slut.

Personuppgiftsbitradesavtal
och uppséagning av avtal

Nararkiv och férvaras tillsammans med
Avtal/ramavtal Bevaras P D Ciceron DoA 2ar huvudavtalet och bevaras.
Avtalshandlingar
¢ Anbud, antagna
e Anbud, ej antagna eller fér sent
inkomna
e Anbudsutvardering
e Anbudsdéppningsprotokoll
e Annonsering
e Begaran om svar pa
fortydliganden/kompletteringar
e Beslut om avbruten upphandling
e Efterannonsering
e Forfragningsunderlag
e Sekretessbegaran och svar
e Tilldelningsbeslut
e Overprdvningar Nararkiv och
Bevaras P D Ciceron DoA 2ar
Bestallning och avrop fran befintligt avtal samt
fornyad konkurrensutsattning inklusive
tillhérande handlingar Gallras vid Tillhérande handlingar kan
avrops- Hos tjansteperson vara offerter, bekraftelser
avtalets slut D som upphandlar mm.

13

Ja

Ja

Nej



Media Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras . Forvaringsplats Mellan- Kommun- | Anmirkning Diarieforas
Papper Digitalt . -

Direktupphandling 6ver 100.000 kr
Se riktlinjer for inkop i Tibro kommun. Handlingar gallande kommungemensamma direktupphandlingar diarieférs endast hos kommunstyrelsen.

Original i arendet bland
dvriga avtalshandlingar,
kopia i avtalsparm. Kopia
gallras efter avtalstidens slut.

Personuppgiftsbitradesavtal
och uppséagning av avtal

Nararkiv och férvaras tillsammans med
Avtal Bevaras P D Ciceron DoA 2ar huvudavtalet och bevaras. Ja
Avtalshandlingar
e Anbud/offerter, antagna
¢ Blankett for dokumentation av
direktupphandling Arendemeningen i Ciceron
e Forfragningsunderlag Nararkiv och ska innehalla
e Meddelande om ej antagen leverantdr Bevaras P D Ciceron DoA 2ar “direktupphandling”. Ja
Med inaktualitet menas nar
avtal
tecknats/bestallning/6verens-
Gallras vid Hos tjansteperson kommelse gjorts med
Ej antagna anbud/offerter eller for sent inkomna | inaktualitet D som upphandlar vinnande leverantor. Nej

Direktupphandling under 100.000 kr
Se riktlinjer fér inkdp i Tibro kommun. Handlingar géllande kommungemensamma direktupphandlingar diarieférs endast hos kommunstyrelsen.

Personuppgiftsbitradesavtal
och uppséagning av avtal
férvaras tillsammans med
huvudavtalet och gallras
enligt samma regler.

Avtal kan digrieféras i
Ciceron DoA och bevaras i

Gallras 2 ar sa fall. Detta gors da i syfte

efter att underlatta atersokning
Avtal/skriftlig bestallning samt tillhérande avtalstidens Hos tjansteperson och nyttja
handlingar utgang D som upphandlar bevakningsfunktion. Nej

14



Media Till Till
Handlingstyp Bevaras/Gallras . Forvaringsplats Mellan- Kommun- | Anmirkning Diarieforas
Papper Digitalt i -
Ekonomi
Gallras nar
fakturan Hos ansvarig
Fraktsedlar betalats P tjanteperson Nej
Gallras efter
avstamning Hos ansvarig
Foljesedlar mot fakturan P tjanteperson Nej
Om rakenskapsmaterial fors
Over fran ett material till ett
annat, maste "kopian” istallet
Gallras efter Hos ansvarig sparas i sju ar och originalet
Kvitton 7ar P D tjansteperson far gallras efter fyra ar. Nej
Ekonomienhetens Forvaras pa respektive
Gallras efter nararkiv och Visma férvaltning. Kopia pa
Rekvisitioner 2ar P D Proceedo ekonomienheten. Nej
Ekonomienhetens
Verifikationer — Gallras efter nararkiv och
kundreskontra/leverantorsreskontra 7 ar P D Raindance Nej

15
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