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Kommunstyrelsens beslut § 280/2019

Inledning

Av dokumenthanteringsplanen framgar vilka handlingar som ska bevaras (arkiveras for
all framtid) och vilka som ska gallras (férstoras). Det framgar ocksa nar gallring ska ske
och hur handlingarna ska forvaras.

For mer information kring arkivering och gallring se Téreboda kommuns Arkivreglemente
och dokumentet Dokumenthantering i Téreboda kommun.

Arkivansvarig ansvarar for att kontoret uppfyller de bestimmelser som finns i arkivlagen
och i kommunens arkivreglemente. Inom individ- och familjeomsorgen ar
produktionschef/enhetschef den som ar arkivansvarig.

Arkivredogorare eller kontaktperson utses av produktionschef/enhetschef. Utsedd person
skoter det praktiska arbetet med myndighetens arkiv, verkstéller beslutad gallring och
iordningsstallande av arkivhandlingar for 6verlamnande till kommunarkivet.

Vad ar en dokumenthanteringsplan?

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

En dokumenthanteringsplan styr hanteringen av allmédnna handlingar och det interna
informationsflodet 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 gang - 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 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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Dokumenthanteringsplanens funktion

- 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 s6kvéag 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.

Gallring

Gallring innebér att forstora allmdanna handlingar eller uppgifter i allmdnna handlingar,
eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfor:

- Forlust av betydelsebarande data

- Forlust av moéjliga sammanstallningar

- Forlust av sokméjligheter

- Forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet
Nar det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, s betyder det att tio
kalenderar ska ga efter det att handlingen kom till eller &rendet avslutades. Allmanna

handlingar med tio ars gallringsfrist som upprattas 2015, kan alltsa gallras tidigast i
januari 2027.

Vid gallring ska ett gallringsbevis/-blankett fyllas i. Se dokumentet Dokumenthantering i
Téreboda kommun for instruktioner.

Leverans till centralarkivet

Individurvalet (personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte i varje manad)
undantas fran gallring endast for forskningens behov, inte for socialtjanstens. Darfor far de
inte vara tillgangliga for socialtjansten under langre tid dn de handlingar som gallras i
enlighet med 12 kap. 1 § SoL. De undantagna handlingarna ska darfér 6verlamnas till
arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Leverans till kommunarkivet bor ske efter tio ar eller nér arkivansvarig géor bedémningen
att leverans bor ske tidigare. Se Téreboda kommuns Arkivreglemente och dokumentet
Dokumenthantering i Téreboda kommun for rutiner vid 6verlamnandet.

Handlingar inom stodprocesserna personal, ekonomi och upphandling

Handlingar som uppkommer inom stédprocesserna personal, ekonomi och upphandling
redovisas i egna dokumenthanteringsplaner.
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Gallringsrad

Toéreboda kommuns dokumenthanteringsplaner baseras pa Sveriges Kommuner och
Landstings gallringsrad som finns i skrifterna Bevara eller gallra, samt aktuell lagstiftning
inom verksamhetsomradet.

Utdrag ur socialtjanstlagen (2001:453)
12 kap. Behandling av uppgifter

Gallring
1§

Anteckningar och andra uppgifter i en personakt hos en social verksamhet som tillhor en
sadan sammanstillning av uppgifter som avses i lagen (2001:454) om behandling av
personuppgifter inom socialtjansten ska gallras fem ar efter det att sista anteckningen
gjordes i akten. Uppgifterna ska dock inte gallras sa ldnge uppgifter om samma person inte
har gallrats av ndimnden enligt andra stycket.

Uppgifter i en sammanstéllning som avses i lagen om behandling av personuppgifter inom
socialtjansten ska gallras fem ar efter det att de féorhallanden som uppgifterna avser har
upphort.

Gallringen ska vara avslutad senast kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten
intradde. SFS 2003:135

2§

Foljande handlingar far inte gallras med stdd av bestaimmelsernai 1 § forsta stycket:

1. Handlingar som kommit in eller upprattats i samband med utredning om faderskap
eller foraldraskap enligt 1 kap. 9 § férdldrabalken.

Handlingar som kommit in eller upprattats i samband med utredning om adoption.

Handlingar som kommit in eller upprattats i samband med att ett barn har placerats
eller tagits emot i ett hem for vard eller boende, i ett familjehem, i sddant boende som
avsesi5 kap. 7 § tredje stycket eller i ett annat enskilt hem som inte tillhér nagon av
foraldrarna eller ndgon annan som har vardnaden om barnet.

Avtal enligt 6 kap. 6 §, 14 a § andra stycket eller 15 a § tredje stycket foraldrabalken som
godkants av socialtjansten far inte gallras forran barnet fyllt arton ar.

Handlingar ska vidare undantas fran gallring enligt bestimmelsernai 1 § av hansyn till
forskningens behov i ett representativt urval av kommuner och i 6vriga kommuner
betraffande ett representativt urval av personer. SFS 2007:1315.
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Utdrag ur socialtjanstforordningen (2001:937)
7 kap. Sammanstallningar av personuppgifter och gallring

2§

Handlingar som avses i 7 kap. 3 a § andra stycket och 12 kap. 2 § tredje stycket
socialtjanstlagen (2001:453) ska av hansyn till forskningens behov undantas fran gallring i
de kommuner som ingér i Ostergétlands, Gotlands och Visternorrlands lin samt i
Goteborgs kommun. I landets 6vriga kommuner ska sddana handlingar undantas fran
gallring nar det giller personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte i varje manad.
SFS 2007:1316

Handlingar som ar av tillfillig betydelse

A. Handlingar som genom sitt informationsinnehdll eller sin funktion dr av tillféllig eller
ringa betydelse

Gallringsfrist: Vid inaktualitet, det innebar att respektive tjdnsteman kan gallra handlingen
ndr den inte behovs for arbetet.

Exempel pa ovanstdende handlingar:

1. Kopior och dubbletter som inte har ndgon funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

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

3. Handlingar som har inkommit for kinnedom och som inte har foranlett ndgon atgard,
om de dven i vrigt ar av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som ar
meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgard.

5. Register, liggare, listor och andra tillfdlliga forteckningar 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.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsittning att de inte har paforts
anteckning som tillfort drende sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit fér kontroll av postbefordran, under forutsattning
att de inte langre behovs som bevis for att en forsandelse har inkommit till eller utgatt
fran myndigheten. Har avses t.ex. inlamningskvitton och kvittensbdcker for avgaende
post.

8. Loggar for e-post och fax under forutsattning att de inte langre behovs for kontroll av
overforingen och att de inte heller behovs for atersokning av de handlingar som
inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som ska bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, ndr sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts,
under forutsattning att handlingar inte heller i 6vrigt har ndgon funktion.
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B. Handlingar som dr av tillfillig betydelse genom att innehdllet har dverforts till nya
databdrare, eller genom att handlingarna pd annat sdtt har ersatts av nya handlingar

Gallringsfrist: Vid inaktualitet, det innebar att respektive tjdnsteman kan gallra handlingen
ndr den inte behovs for arbetet.

Exempel pa ovanstdende handlingar:

1.

Handlingar som har inkommit till kommunen eller expedierats fran kommunen i
elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har éverforts till annat format
eller annan databarare, till exempel utskrift pa papper.

Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad form, till exempel fax, om
en autentiserad handling med samma innehall har inkommit senare. Om den forst
inkomna handlingen paforts ankomststdmpel bor den bevaras till dess att drendet
avslutas, om inte ankomsttiden dokumenteras pa annat satt.

Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbrevlada,
telefonsvarare eller motsvarande, och som tillfort arendet sakuppgift, under
forutsattning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillférts dvriga
handlingar.

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 0506-18012
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Myndighet:
Kommunstyrelsen

Handling

Kélistor, trygghets- och
serviceboende

APT-protokoll, dldreboende, LSS och
socialpsykiatri

Arbetsbefraimjande verksamhet

inom LSS sasom Café Bjorkingen

Avtal kontaktperson/kontaktfamilj
inom LSS och SoL

Sociala rapportblad

Hemtjinstavgifter, avgiftsbeslut

Hyreskontrakt, Forhyrda ligenheter
Hyreskontrakt uppsagda
Inkomstuppgifter

LSS, debiteringsunderlag,
fakturaunderlag

LSS, hyreskontrakt

LSS, utbetalningsbesked fran
Forsakringskassan LASS

LSS, utbetalningsorder

LSS, personakter, ansokningar,
dokumentation, beslut

Protokoll for dldreledningsgrupp
Varddagsuppgifter

Koérjournaler

Media Forvarings
-plats
Original Assistent
Original/digitalt/ Nararkiv
papper
Original Assistent
Original Nérarkiv
Original/digitalt/ Bistands-
papper bedémare
Nararkiv
Digitalt Assistent
Original Assistent
Original Assistent
Original Assistent
Original Assistent
Kopia Nararkiv
Original Nararkiv
Original Assistent
Nararkiv Assistent
Digitalt/papper Enhetschef
Original Assistent
Original Nararkiv
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Aktuell KS § 280, 2019-10-02

Gallring
Vid in-
aktualitet

Bevaras

o

2ar
1ar
Vid in-
aktualitet

Vid in-
aktualitet

2ar

Bevaras
5ar

7 &r

Anmirkning

Galler for protokoll som tillfér
verksamheten uppgifter av betydelse.
Ovriga gallras efter tre ar.

Efter avtalet upphort

Aldersbestindigt papper i godkind
lokal. Saknas foérvaring kan dispens ges.
Leverans nar uppgifterna inte behovs
for l1opande arbete. Pers. f. 5, 15, 25
bevaras, dvriga gallras vid
slutarkivering

Efter uthyrning upphort av VoO:s eller
forhyrda lagenheter

Forutsatt att uppgiften finns hos
ekonomienheten

Efter uthyrningen upphort

Aldersbestindigt papper i godkind
lokal. Saknas foérvaring kan dispens ges.
Leverans nar uppgifterna inte behovs
for l1opande arbete. Pers. f. 5, 15, 25
bevaras, dvriga gallras vid
slutarkivering

Avser verksamhetens bilar



