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Diarienummer
Styrdokumentets namn

Dokumenthanteringsplan for kultur och fritidsverksamheten

Inledning

Dokumenthanteringsplanen ar upprattad i enlighet med forslag fran Sveriges
Kommuner och Landsting (SKL) och Riksarkivet i deras gemensamma
samarbete; "Bevara eller gallra”.

Arkivbildning och gallring inom kommuner styrs av Arkivlagen (1990:782).
Enligt arkivlagen ska det i varje kommun finnas en arkivmyndighet, i Téreboda
kommun ar det kommunstyrelsen som ar arkivmyndighet.

Enligt arkivlagen far man gallra allmanna handlingar om kommunen fattat
beslut om det. Gallring innebar att forstéra allmanna handlingar eller forstora
uppgifter i allmdnna handlingar

Praxis i Toreboda kommun ar att arenden avslutas och overlamnas till arkivet
efter fem ar.

Vad ar en dokumenthanteringsplan?

Det finns ingen lag som sdger att en myndighet maste uppratta en
dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ar dock ett verktyg for
myndigheten att leva upp till arkiv- och offentlighetslagstiftningens krav
avseende hanteringen av allmanna handlingar och arkiv.

En dokumenthanteringsplan styr hanteringen av allmdnna handlingar och det
interna informationsflédet vid en myndighet. Den dr myndighetens redskap for
att skapa enhetliga rutiner. | dokumenthanteringsplanen finns anvisningar for
hur handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller gallras, hur de ska
sorteras och forvaras, om de ska diarieforas med mera.

Enhetliga rutiner beho6vs bland annat for att arkiv- och
offentlighetslagstiftningen kraver ordning och sokbarhet till myndigheternas
allmanna handlingar. Det 4r till exempel inte godtagbart att en handlingstyp i en
viss process hanteras olika fran gang till gdng, det maste finnas en fast
dokumenterad ordning. Denna ordning beskrivs i en dokumenthanteringsplan.

En effektiv styrning och 6verblickbarhet av allmédnna handlingar férutsatter att
myndigheten har en faststélld och aktuell dokumenthanteringsplan.
Dokumenthanteringsplanen 6kar dven mdjligheten till insyn i myndighetens
verksamhet. Den ger en helhetssyn pa arkiv- och informationshanteringen som
innefattar alla delar i handlingens livscykel.
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Styrdokumentets namn

Dokumenthanteringsplanens funktion

e Den ger medarbetarna anvisningar om hur de ska hantera de handlingar de
sjalva upprattar eller tar emot.

e Den ger svar pa fragan var en handling befinner sig. Planen haller reda pa
handlingar som inte registreras/diariefors.

e Den fungerar tillsammans med diarium och arkivférteckning som sokvag till
myndighetens allmdnna handlingar.

e Den ger allmdnheten mojlighet att fa en 6verblick 6ver samtliga allmanna
handlingar hos myndigheten och mdéjlighet till insyn.

e Den utgér myndighetens tillampningsbeslut av arkivmyndighetens
bevarande- och gallringsbeslut.

Utlamnande av allmdnna handlingar
Huvudparten av de allmdnna handlingar som forekommer i Téreboda
kommun ar offentliga och ska vid begaran lamnas ut skyndsamt av den
handlaggare som vardar handlingen. Uppgifter som skyddas av sekretess ska
i regel inte l1amnas ut. Nagra exempel ar:

e Uppgifter om enskilds personliga forhdllande hos kurator, studievéagledare
eller psykolog.

e Uppgifter om enskilds halsotillstand eller andra personliga forhallanden
inom hélso- och sjukvarden.

e Uppgifter om enskilds personliga forhdllanden i miljomedicinsk,
socialmedicinska, psykiatriska och andra medicinska studier, samt i
beteende- och samhallsvetenskapliga studier.

e Viss personaladministrativ eller personalsocial verksamhet, till exempel
omplaceringar.

e Pagdende upphandlingar.

e Uppdragsforskning.

e Uppgifter som kan orsaka enskilds en ekonomisk skada.

[ kommunstyrelsens delegationsordning framgar vem som har ratt att besluta
om att inte ldmna ut allmén handling eller lamna ut allman handling med
forbehall. Forekommer det osdkerhet 6ver om en handling far lamnas ut eller
inte ska fragan hanskjutas till kommunstyrelsen for beslut.

Grundregeln ar att allmdnna handlingar ska registreras, under forutsattning att
de inte dr av ringa betydelse for verksamheten. For handlingar som berors av
sekretess finns ett absolut krav om registrering. Ovriga handlingar méste
atminstone hallas systematiskt ordnade sa att de kan tas fram vid begaran.

Registrering kan ske i olika former varav diarieféring ar en form. Andra register
som forekommer i Téreboda kommun ar bland andra Lifecare, Wisma, Visual
Arkiv och Arkivférteckning.
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Vad bor diarieforas?

Inkomna eller upprattade handlingar som kan féranleda till beslut, yttrande
eller atgard exempelvis:

e Anstéllningar/utlysande, ansokningar, beslut, tillkdnnagivande,
forordnande; galler alla slag av anstéllningar.

Avtal.

Befordringsarenden.

Bokslut, budget.

Delegationer.

Disciplindrenden.

Gavo- och donationsbrev.

Kontrakt.

Kurs- och programplaner.

Policydokument.

Regleringsbrev.

Remiss/remissvar.

Revisionsrapporter.

Sekretessbelagda handlingar.

Stipendier (ledighetskungorelser, ansokningar, beslut).
Studiegang (byte av program, tillgodoraknande, studieortsbyte,
studieuppehall).

Tillstdnd (hantering av miljofarliga amnen, forskning pa manniskor och djur
med mera).

Upphandling.

Varsel.

Verksamhetsplaner/verksamhetsberattelser.

Overklagan.

Handlingar som inte ska diarieféras da de inte rdknas som
allmanna handlingar eller rdknas som tillfdllig och av ringa
betydelse

e Enklare forfragningar om kurser med mera.

e Kopior och dubbletter.

e Inkomna eller expedierade framstallningar, férfragningar och meddelanden
av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

e Handlingar som inkommit for kinnedom och som inte har féranlett nagon
atgard och ar av ringa betydelse.

e Inkomna handlingar som inte ror myndighetens verksamhetsomrade, om de
inte kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard.
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Styrdokumentets namn

Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit
for att underldtta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det
galler att dokumentera myndighetens verksamhet, att efterséka handlingar
eller att uppratthalla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsiattning att de inte har
paforts anteckning som tillfort darendet sakuppgift.

Inlamningskvitto, kvittensbdcker, mottagningsbevis under férutsattning att
det inte behovs som bevis for att en forbindelse utgatt fran eller inkommit
till myndigheten.

E-post loggar under forutsattning att de inte langre behovs for kontroll av
overforing och dtersokning.

Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, under férutsattning att handlingen inte heller i
ovrigt har nagon funktion.

Forfattningstryck och offentliga utredningar.

Obegripliga skrivelser.

Post till fackliga foretradare.

Privata brev och meddelanden.

Protokoll inkomna fér kdinnedom.

Reklam/”spam”.

Tidskrifter och publikationer.

Gallringsfristen for handlingar som ar tillfalliga och av ringa betydelse ar vid
inaktualitet.

Vid fragor om diarieféring gar det bra att kontakta kommunkansliet.
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Myndighet
Kommunstyrelsen

Administration, alla verksamheter

Anmarkning

Handling Forvaring och Gallring
sortering

Protokoll eller Digitalt/papper Bevaras Fran amneskonferenser,
mé&tesanteckningar personalkonferenser dar upplagg och
innehall dokumenterats.

Regler/rutiner, Digitalt/papper Bevaras Sa som exempelvis kommunens
egna framtagna. /administrator regelverk for uthyrning av lokaler.

Personaladministration, 6vergripande alla verksamheter

Handling Forvaring och Gallring Anmarkning
sortering

Anhériglista Original/ Vid in- Efter lasarets slut
personal. expedition aktualitet

LGIGEIETIRTTCRCIL I KIA-systemet Bevaras For att belysa kommande atgard dvs
skada. sammanstallningen av atgarder finns pa
HR avd. och finns som bilaga till
samverkansprotokollen. Pa individniva
finns handlingarna kvar i systemet.

Anstéllningsavtal. Winlas/Papper | Bevaras Original skickas till HR MTG i Mariestad.
Tillgang i Winlas.
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Styrdokumentets namn

Handling Forvaring och

sortering

Gallring Anmarkning

Ansoknings-
handlingar, tjanster.

Digitalt/papper | Bevaras Chef skickar ansdkningshandlingarna
tillsammans med anstallningsavtalet
gdllande den som tilldelats tjansten till
HR MTG som lagger dem i personalakt.
Far chef ansdkan via e-post skickas

denna vidare till HR MTG for arkivering.

Ovriga ansokningar gallras efter 2,5 &r.

Examensbevis. Laggs in i Winlas. Oversénds till HR

MTG forvaras i personalakt.

Winlas /papper | Bevaras

Lakarintyg.

Adato/ inlamnat Inlamnat exemplar lamnas till narmsta
ex. chef som lagger in det i Adato. Nar
detta ar gjort sa strimlas lakarintyget.
Om ev, kopia finns hos chef ska den
forvaras inlast pa grund av kansliga
personuppgifter.

WEREIGEEIRENI I \Winlas/papper | Vid in- Samlas i systemet Winlas eller i

anteckningar och aktualitet | personalakt.
dokumenterade
Ooverens-kommelser.
Personalakt. Original/ Kopior vid | Original finns pa HR,
HR MTG in- MTG. Personalhandlingar ska inte
aktualitet/ | forvaras pa enheten. Information om
Bevaras dessa handlingars hantering finns att
tillga
pa Navet/chefshandboken/
ditt personalansvar.
HR sander gallrade akter till
Centralarkivet for arkivering.
Personallistor med Digitalt / Vid in- Efter anstallningen upphort
adress och personalakt aktualitet

telefonnummer.
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Handling

Personalscheman
eller motsvarande
som redovisar
personaltathet,
Oppettider m.m.

Personaldrenden,

handlingar rérande.

Reseersattning.

Sekretessavtal.

Tjanstgorings-intyg/
betyg

Arbetsgivarintyg.

Tjanstgorings-
rapporter.

Tjanstledighets-
ansokan.

Utdrag ur polisens

belastningsregister.

Utvecklingsplaner,
individuella.

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Forvaring och Gallring Anmarkning

sortering

Digitalt /papper | 3 ar

Winlas/ Papper/ | Bevaras Original skickas till HR MTG i Mariestad.

HR MTG Ev. gallring i fysisk personalakt utfors av
HR.
Exempelvis disciplinatgard (varning,
avsked, avstangning)

Personec 3ar Via Personec till Id6nekontor.

Winlas Bevaras Original sandes till personalakt, HR
MTG,
efter notering i Winlas.

Kopia/papper Bevaras Ska forvaras hos HR MTG i personakt.

Personec 2ar Digitalt i Personec.

Original/papper | Bevaras Digitalt i Personec.

Winlas Vid in- Fors in i Winlas efter att arbetsgivaren

aktualitet | tagit del av registerutdraget. Den

anstallde kan aterfa utdraget om hen sa
onskar, annars sa gallras det bort.

Pa enheten Vid in- Ska laggas in i Winlas, vilket innebar att

aktualitet | planen finns tillganglig for behorig chef.

Vid anstéallningens slut blir den
inaktuell.
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Styrdokumentets namn

Sociala medier

Handling Forvaring och Gallring Anmarkning

sortering

Inldgg pa sociala Digitalt Vid in- Kulturskolan har Youtube kanal och
medier. aktualitet Toreboda kulturskola Facebook.

Simhallen har Facebook, funktion for
kommentarer ar nedstangd.

Olampliga inlagg pa  [ETJ:ls Bevaras Inldggen raderas och skrivs ut pa
sociala medier. papper for att fungera som underlag
vid eventuell polisanmalan.

Utdrag frdn sociala  [IETeJefl§ Vid in- Gallras.
medier. aktualitet

Kulturskola

Handling Forvaring och Gallring Anmarkning

sortering

Anmilningar till Digitalt/ papper | Vid in-
kulturskola. aktualitet

Ansékningar/ Papper Bevaras Finns digitalt hos Statens kulturrad.
Beslut /
Redovisningar ex.
Statens kulturrad
med mera

Pa papper for bevaring i
kommunarkivet.

Elevregister. Schoolsoft Vid in- Uppdateras I6pande med hansyn till
aktualitet | behov for ekonomisk redovisning.

Fotografier. Digitalt/samt Bevaras Som belyser den egna verksamheten, i
framkallade begransat urval.

Hyresavtal papper/ kopia Vid in- Gallras efter 1 ar.

instrument etc. expedition aktualitet
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Handling

Inventarie-
forteckning.

Korrespondens
av betydelse.

Korrespondens.

Kursutbud,
kursprogram.

Lararscheman.

Musikskolans

lasarsparmar,
verksamhet/
elever.

Notkataloger,
musikskolans.

Narvarolistor.

Organisations-

planer.

Program.

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Forvaring och Gallring Anmarkning
sortering
Digitalt/ Bevaras
pappersform
Schoolsoft Bevaras Som har betydelse for elev eller
verksamheten.
Gallras Tillfallig korrespondens.
Toreboda Bevaras Bevaras per lasar, finns i
kommuns lasarsparmarna.
hemsida/kultur-
skola
Schoolsoft Urval Om scheman upprattats bor ett urval
bevaras av dessa bevaras. Avser larare, tider
och instrument.
Papper/ Bevaras Plockgallring efter att ha forvarats hos
kulturskolans kulturskolans chef i 3 ar. Meddelanden
chef av obetydlig karaktar,
Amnesval/timférdelning, Klasslistor/
lokalscheman, grundskolescheman
rensas ut i samband med lev. till
centralarkivet.
Original/papper/ | Nararkiv Lista som uppdateras allt eftersom.
kulturskolans
chef
Schoolsoft Vid in- Ny- och @ndringsanmalningar.
aktualitet
Papper Bevaras Organisationsplaner som upprattats i
verksamheten.
Bevaras Som visar egna aktiviteter sa som

konserter, forestallningar etc./ finns i
lasarsparmen.

Sida 11 av 18




Handling

Forvaring och
sortering

Resor och utflykter,
handlingar rérande.

Gallring

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Anmarkning

Risk-beddmningar
vid resor.

Statistik,
overgripande
planering.

Statistik, deltagare.

Verksamhets-
berattelse,

verksam-hetsplaner.

Vid in- Till exempel medgivande fran
aktualitet | vardnadshavare kring deltagande.
Vid in- Bevaras som underlag i drende om
aktualitet | incident skulle intraffa.
Stratsys Bevaras Ingar vanligen i verksamhetsberattelse.
Stratsys Bevaras Nar det galler elever.
Stratsys Bevaras Som ger en bild av undervisningens

innehall, bevaras per ar och finns i
lasarsparmar.

Bibliotek
Handling

Forvaring och
sortering

Ansokningar/
Redovisningar ex.
Statens kulturrad
m.m.

Gallring

Anmarkning

Avtal/forbindelse
med lantagare
angaende lanekort.

DIETgIT

Biblioteksplan.

Bestandsregister
over all media.

Papper Bevaras Finns digitalt hos Statens kulturrad.
Pa papper for bevaring i kommunarkivet.
Koha 5ar Lantagarkontot gallras av
systemforvaltare efter 5 ars inaktivitet.
Word/Papper Bevaras Bibliotekets Dagbok.
Ciceron Bevaras Diariefors av kansliet.
Koha Vid in- Statistik 6ver antal titlar i bestandet
aktualitet | redovisas till Kungliga biblioteket en gang

per ar.
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Handling

Nyforvarv av media
under aret.

Dokumentation av
program-
verksamhet.

Informations-
material egen
produktion.

Forteckning

over tidskrifter,
dagstidningar,
prenumerationer
av databaser.

Register over
lantagare och
personers lan.

Kvittenser pa att
lantagare dnskat

spara lan tills vidare.

Verksamhets-
statistik, egen
sammanstallning.

Pressklipp rorande
verksamheten.

Bokningsschema/
-besked.

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Forvaring och Gallring Anmarkning

sortering

Koha Bevaras Nyforvarvslistor skapas av bibliotekarie
varje manad. Bade for barninkdp och
vuxeninkop.

Papper Bevaras T.ex. forfattarbesok, poesikvallar,
sagostunder etc.
Spara en affisch per evenemang.

Papper Bevaras En arligt sammanstalld forteckning.
Ansvar tidskriftsansvarig och chef.

Koha 3 dagar Undantaget om lantagare pa egen
begdran dnskat spara lan tills vidare. Da
har detta medgivits genom kvittens.

Koha 5ar Lantagarkontot gallras av
systemforvaltare efter 5 ars inaktivitet.

Exel/papper Bevaras Statistikrapporten Aktiviteter.

Papper/ Bevaras Arkiveras nar de anses inaktuella.

biblioteket

Digitalt/papper/ | Vid in- Arkiveras nar de anses inaktuella.

biblioteket aktualitet
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Styrdokumentets namn

Simhall

Anmarkning

Handling Forvaring och Gallring
sortering

Anmalan till Digitalt E-tjanst pa hemsidan, raderas
simskola. automatiskt efter avslutad kurs.

Anteckning om Papper/nararkiv | 6 manader | Parm - med namn och resp. verksamhet
personals nyttjande inom kommunen dir badande personal
av simhall. har sin anstallning. Handlingarna sands
till administratoren for uthyrning 2
ggr/ar for fakturering.

Simskoledag-bocker. WeETJIls 1ar | denna finns anteckningar om elevs
utveckling inom simning.

Markes-noteringar papper Vid in- Vid avslutad kurs.
for simskole- aktualitet

grupper.

Fritid
Handling Forvaring och Gallring Anmarkning
sortering

Listor pa ferie- Exeldokument Gallras Underlag for placeringar samt till
praktikanter. hos I6nesystemet.

administratdr Nar feriepraktikant inte bedoms

aterkomma for att fa exempelvis
referens gallras handlingarna.

Lovprogram, Digitalt/papper/ | Bevaras 1 arkivex. HOst-, sport- och sommarlov
informationsblad. administrator eller tillfalligt/arligen.

Forteckning/ Digitalt/papper/ Finns pa hemsidan, uppdateras vid

register over lokaler WYY SIE behov.
som hyrs ut.
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Handling

Forteckning/register
over kommunens
fritids- och
idrottsanlaggningar.

Boknings-
scheman, idrotts-
anlaggningar.

Kontrakt om
uthyrning av lokaler.

Skotselavtal
med féreningar.

Internhyres-
system samt
gransdragnings-
lista.

Kvittenser.

Underlag for
statistik,
besdksrapporter och
uthyrningar.

Foreningsregister.

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Forvaring och Gallring Anmarkning
sortering
Digitalt pa Finns pa hemsidan, uppdateras vid
hemsida/papper behov.
Google kalender Finns pa Téreboda kommuns hemsida.
Kan inte tas bort, kan ej gallras.
Digitalt/papper | 2 ar Efter upphord giltighet. Kontrakten ar
underlag for debitering och krav.
Ciceron/Papper | Bevaras Diariefors av kommunkansliet.
Original skickas till kommunkansliet.
Ciceron/Papper | Bevaras Diariefors av kommunkansliet.
Original/ Vid in- For nycklar och taggar.
papper/ aktualitet
administrator
Exel-fil/papper | Vidin- Galler fritidsanldaggningar och lokaler -
aktualitet/ | nar sammanstallningen
Bevaras ( bevaras ) ar gjord.
Original/papper | Bevaras Register till hemsida och register for

digitalt hos
administrator

kontakt med foreningar. Uppdateras vid
andring av uthyrning.
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Allmankultur

Handling

Arrangors kontrakt.

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Avtal och kontrakt av
stor vikt och/eller
langvarig karaktar.

Bild- och ljud-
dokumentation over [
arrangemang,
verksamheter,
byggnader och

miljoer.

Dokumentation om
konstnarlig
utsmyckning.

Dokumentation over
konst-samlingar,
register och/eller
foton.

Dokumentation over
utstallningar och
arrangemang

STIM-avtal, tillfalliga

STIM-avtal,
normalavtal

Forvaring och Gallring Anmarkning

sortering

Digitalt/pappe | 2 ar Efter upphord giltighet.

r/

kommunkansli

Ciceron Bevaras Diariefors av kommunkansliet.

Digitalt/allman | Bevaras Pa godkant medium.

Papper Bevaras Tavlingsbidrag

Ciceron Bevaras Diariefors av kommunkansliet.

Papper Bevaras Arkivexemplar

Papper 2ar | avtalsregistret
Tillfalliga licenser vid evenemang 6ver
300 personer

Ciceron Bevaras Avtal som avser anvandning inom

antingen omsorg, skola eller musik pa
jobbet.

Diariefors av kommunkansliet.
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Handling

Handlingar fran
studieférbund och
foreningar i samband
med
bidragsansokningar.

Sammanstallning/
delegationsbeslut
over bidrag till
studieférbund och
foreningar.

Studieforbundsbidra
g /Foreningsbidrag.

Ars- och
verksamhetsberattel
ser

fran studieférbund
och foreningar i
samband med
bidragsansokningar.

Sammanstallning
over sokande till
stipendier samt
ansokningshandlinga
r med bilagor.

Sammanstallning
over utdelade
stipendier och priser.

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Forvaring och Gallring Anmarkning
sortering
Bevaras Med undantag for ars- och
verksamhetsberattelser, se nedan.
Ciceron Bevaras Diariefors av kommunkansliet
Ciceron/ Bevaras Diariefors av kommunkansliet
Papper Sammanstallningar och/eller beslut samt
fordelning over givna foreningsbidrag.
Ciceron/ Bevaras Diariefors av kommunkansliet.
papper/
administrator
Ciceron Bevaras Diariefors av kommunkansliet.
Ciceron Bevaras Diariefors av kommunkansliet.

Fordelning over stipendier och priser
dokumenteras.
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Lotterier

Handling

Ansokningar
med/utan
handlingar.

AnsOkan om platser
for lottforsaljning.

Ansokan om
tillstand av lotterier
inklusive bilagor.

Ansdkan om
registrering av
lotterier inklusive
bilagor.

Beslut eller
registrering av
lotterier.

Beslut om tillstand
att anordna
lotterier.

Lotteriredovisningar
inklusive bilagor.

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Forvaring och Gallring Anmarkning

sortering

Ciceron/papper/ | Bevaras Diariefors av kommunkansliet.
administrator

Digitalt/papper | 2ar

Digitalt/papper |5 ar Efter sista giltighetsdatum
Digitalt/papper |5 ar Efter sista giltighetsdatum
Ciceron/papper | Bevaras Diariefors av kommunkansliet.
Ciceron/papper | Bevaras Diariefors av kommunkansliet.
Digitalt/papper |5 ar
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