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TOREBODA KOMMUN

Dokumenthanteringsplan for ekonomiadministration,
revision samt kris och sakerhet

Kommunstyrelsens beslut § 253/2019

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 T6reboda kommun ar det
kommunstyrelsen som ar arkivmyndighet.

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

Praxis i Toreboda kommun ar att drenden avslutas och 6verlamnas till arkivet efter fem ar.

Vad ar en dokumenthanteringsplan?

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

En dokumenthanteringsplan styr hanteringen av allménna handlingar och det interna
informationsflédet vid en myndighet. Den dr myndighetens redskap for att skapa enhetliga
rutiner. [ dokumenthanteringsplanen finns anvisningar fér hur handlingarna ska hanteras:
om de ska bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och forvaras, om de ska diarieféras
m.m.

Enhetliga rutiner behovs bland annat for att arkiv- och offentlighetslagstiftningen kraver
ordning och sékbarhet till myndigheternas allmanna handlingar. Det ar 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 allmdnna handlingar férutsatter att
myndigheten har en faststilld 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.

Dokumenthanteringsplanens funktion
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- Den ger medarbetarna anvisningar om hur de ska hantera de handlingar de sjilva
upprattar eller tar emot.

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

- Den fungerar tillsammans med diarium och arkivforteckning som sokvéag till
myndighetens allmadnna handlingar.

- Den ger allmidnheten majlighet att fa en 6verblick 6ver samtliga allmdnna handlingar
hos myndigheten och méjlighet till insyn.

- Den utgdér myndighetens tillampningsbeslut av arkivmyndighetens bevarande- och
gallringsbeslut.

Utlamnande av allmdnna handlingar

Huvudparten av de allmdnna handlingar som férekommer i Téreboda kommun ar
offentliga och ska vid begiran lamnas ut skyndsamt av den handlaggare som vardar
handlingen. Uppgifter som skyddas av sekretess ska i regel inte limnas ut. Nagra exempel
ar:
- Uppgifter om enskilds personliga forhallande hos kurator, studievéagledare eller
psykolog

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

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

- Viss personaladministrativ eller personalsocial verksamhet, t.ex. omplaceringar
- Pagéaende upphandlingar
- Uppdragsforskning

- Uppgifter som kan orsaka enskilds en ekonomisk skada

[ kommunstyrelsens delegationsordning framgar vem som har rétt att besluta om att inte
lamna ut allmén handling eller limna ut allmin handling med férbehall.

Forekommer det osdkerhet 6ver om en handling far lamnas ut eller inte ska fragan
hanskjutas till kommunstyrelsen for beslut.

Grundregeln dr att allmdnna handlingar ska registreras, under forutsattning att de inte ar
av ringa betydelse for verksamheten. For handlingar som berors av sekretess finns ett
absolut krav om registrering. Ovriga handlingar maste dtminstone héllas systematiskt
ordnade s3 att de kan tas fram vid begiran.

Registrering kan ske i olika former varav diarieforing ar en form. Andra register som
forekommer i Toreboda kommun ar bland andra Procapita, Wisma, Visual Arkiv och
Arkivforteckning.

Vad bor diarieforas?
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Inkomna eller upprattade handlingar som kan féranleda till beslut, yttrande eller atgard
exempelvis:

Anstéllningar/utlysande, ansokningar, beslut, tillkinnagivande, 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, ans6kningar, beslut)

Studiegdng (byte av program, tillgodoraknande, studieortsbyte, studieuppehall)
Tillstand (hantering av miljofarliga &mnen, forskning pa manniskor och djur m.m.)
Upphandling

Varsel

Verksamhetsplaner/verksamhetsberattelser

Overklagan

Handlingar som inte ska diarieféras da de inte riknas som allmdnna handlingar
eller raknas som tillfallig och av ringa betydelse

Enklare forfragningar om kurser m.m.
Kopior och dubbletter

Inkomna eller expedierade framstéllningar, forfragningar och meddelanden av
tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar

Handlingar som inkommit for kinnedom och som inte har féranlett ndgon atgéard och
ar av ringa betydelse

Inkomna handlingar som inte réor myndighetens verksamhetsomrade, om de inte
kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard

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

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paforts
anteckning som tillfért drendet sakuppgift
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- Inlamningskvitto, kvittensbdcker, mottagningsbevis under forutséittning att det inte
beho6vs som bevis for att en forbindelse utgatt fran eller inkommit till myndigheten

- E-postloggar under forutsittning att de inte langre behovs for kontroll av 6verforing
och atersokning

- Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna planering och verksamhets-
redovisning, under forutsattning att handlingen inte heller i 6vrigt har nagon funktion

- Forfattningstryck och offentliga utredningar
- Obegripliga skrivelser

- Posttill fackliga foretradare

- Privata brev och meddelanden

- Protokoll inkomna fér kinnedom

- Reklam/”spam”

- Tidskrifter och publikationer

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

Handlingar som boér férvaras i systematisk ordning

- Forskningshandlingar (primarmaterial, bearbetningsmaterial, redovisningsmaterial)
- Informationsmaterial

- Kursdokumentation (litteraturlistor, deltagarlistor, tentamensformular,
sammanstallda kursutvarderingar m.m.)

- Protokoll

- Semester och tjanstledighetsansokningar
- Sjukforsakringar

- Utbildningsbevis

- Verifikationer och rakenskapsmaterial

- Ovrig korrespondens

Vid fragor om diarieféring gar det bra att kontakta kommunkansliet:

Kanslichef: Forvaltningssekreterare:

Ola Blomberg 0506-180 55 Peter Andersson 0506-180 89
Forvaltningssekreterare: Forvaltningssekreterare:
Marita Asp 0506-181 46 Kia Berg 0506-180 12
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Ekonomiadministration

Myndighet:
Kommunstyrelsen

Handling

Autogirouppdrag

AvsKkrivna fordringar

Avslutade drenden hos Kronofogden
Avstiamningar, balanskonton 1,2
Avstimningslistor (balanskonton)
Beslutsattester

Bokslutshandlingar

Budgetforslag (enhetens egna)

Budgetforslag och flerarsplan

Dagboksrapporter, leverantors-
fakturor och bokforingsordrar

Debiteringslistor/fakturajournaler

Deklarationer med Ludvikamoms

Fakturaunderlag/ekonomiska
bilagor

Hyreskontrakt, aktuella drenden
Hyreskontrakt, inaktuella drenden

Kontrollutdrag pa bank- och
plusgiro

Kravakters slutbevis: Kronofogde,
myndighet, Tingsritten samt
inkassoforetag

Kreditering och dndringsuppgifter i
kundreskontran

Momsredovisning
Restlingder
Sammanstillning av rikenskaper

Utbetalningslistor for bank- och
plusgiro

Verifikationer: dagrapporter,
manuella leverantérsfaktureringar,
kassaverifikat

Arsjournaler producerade i samtliga
mjukvaruprogramproducenter

Arsredovisning

Forvaring och
sortering (media)

Digitalt/handlaggare
Original/handliggare
Original/ekonom
Original/handlaggare
Original/handlaggare
Kopior/ekonomichef
Original/ekonomichef
Original/digitalt

Original/digitalt
Behorig personal

Original/handlaggare
Original/digitalt
Behorig personal
Original/handlaggare
Original/handliggare

Original/handliggare
Original/handlaggare
Original/handlaggare

Original/kopia
handlaggare

Original/handlaggare

Kopia/ekonom

Original/handliggare

Original/handlaggare

Original/handlaggare

Original/ekonom
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Aktuell KS § 253, 2019-09-04

Gallring Anmairkning

2ar Efter upphort uppdrag
2ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

10 ar

10 ar

Bevaras

5ar Efter att kontraktet upphort

2 ar

Vid inaktualitet

10 ar

Bevaras
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Kommunrevisionen

Handling

Budgetforslag och ekonomiska
rapporter

Inkommande skrivelser
Kallelser och dagordningar
Minnesanteckningar
Rapporter
Revisionsberittelser
Revisionsplaner
Revisorernas handlingar
Revisorernas protokoll

Revisorernas dvriga handlingar

Kris och sdkerhet

Handling

Dokumentation av utférda évningar

Protokoll fran brottsféorebyggande
radet (MTG)

Forsidkringshandlingar

Forteckning 6ver kommunens
anlitade forsikringsbolag

krisledningsplan
Registerkontroller, hemlig
Riktlinjer och policys

Risk- och sarbarhetsanalyser enligt
LEH

Risk- och sarbarhetsanalyser enligt
LSO, hemlig

Samverkansavtal och handlingsplan
mellan kommun och polis

Dokumentation av siakerhetsrutiner

Sdkerhetsskyddsanalys, hemlig

Forvaring och
sortering (media)

Original /nararkiv

Original /nararkiv
Original/nérarkiv
Original/nérarkiv
Original/nararkiv
Original/nérarkiv
Original /nararkiv
Original /nararkiv
Original/nérarkiv

Original /nararkiv

Forvaring och
sortering (media)

Original
sakerhetssamordnare

Original

Diariet

Original
sakerhetssamordnare

Original
sakerhetssamordnare

Original

Diariet

Original
sakerhetssamordnare
Original

Diariet

Original

Diariet

Original

ROS

Original

Diariet

Original
kommunkansliet

Original
sakerhetssamordnare
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Gallring

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallring

Bevaras
Bevaras
2 ar
Vid in-
aktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Anmirkning

Anmirkning

Handlingar av vikt ska bevaras till
dess att de har varit inaktuellai 2 ar



	Ekonomiadministration

