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Inledning

1. Dokumentbeskrivning

Enligt Habo kommuns arkivreglemente (KS 1995/158, KF 1995-09-05 § 57) ska respektive
namnd uppritta och anta en dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen beskriver
ndmndens handlingar och hur dessa ska hanteras utifrdn aspekter av gallring, bevarande och
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forvaring. Utover att dokumenthanteringsplanen ar det dokument som faststéller vilka hand-
lingar som ska gallras och bevaras, underlittar den ocksa organisering och atersokning av
handlingar.

2. Bevarande och gallring

Handlingar som ska bevaras enligt dokumenthanteringsplanen forvaras hos ndmnden till och
med att de levereras till arkivmyndigheten. Nimnden ansvarar for att handlingarna hanteras i
enlighet med de arkivvéardsbestimmelser som finns angivna 1 kommunens arkivreglemente.
Nar handlingar levererats till arkivmyndigheten 6vertar den dgandeskapet och dirmed ansva-
ret for handlingarna.

Allménna handlingar som inte ingar i den faststéllda dokumenthanteringsplanen fér inte gall-
ras. I sdrskilda fall kan nimnden fatta beslut om gallring av vissa handlingar, eller ett specifikt
handlingsbestand, som inte ingar i dokumenthanteringsplanen. Sddana sérskilda gallringsbe-
slut ska fattas sparsamt. Namnderna ska istéllet planera och ha en beredskap for att upprétt-
halla en god informationshantering. I det arbetet ska ingé bl a kontinuerlig 6versyn av verk-
samhetens dokumenthanteringsplan (se dven 4 Revidering och uppfoljning).

3. Omfattning och giltighet
Denna dokumenthanteringsplan:

e Giller for kommunstyrelsen och omfattar ddrmed de handlingar som uppkommer
inom kommunstyrelsens verksamheter.

o Ersitter tidigare dokumenthanteringsplan och foreskrifter om dokumenthantering
for kommunstyrelsen.

4. Revidering och uppfoljning

Dokumenthanteringsplanen bor kontinuerligt ses 6ver och revideras vid behov. Organisat-
ionsfordndringar eller fordndringar 1 ansvar och uppdrag kan foranleda ett behov av att upp-
datera dokumenthanteringsplanen. Ansvaret for dokumenthanteringsplanen vilar pd kommun-
styrelsens kansli. Forandringar ska dock ske i samrad med verksamheterna.

5. Disposition

Dokumenthanteringsplanen &r disponerad i en inledande verksamhetsdvergripande del varpa
det foljer ett antal verksamhetsspecifika delar. Den verksamhetsdvergripande delen innehdller
generellt forekommande handlingar som finns i1 de flesta verksamheter inom kommunstyrel-
sen. De verksamhetsspecifika delarna utgér frdn de handlingar som (oftast) finns inom en
specifik verksamhet.

6. Begreppsforklaring

Begrepp Forklaring

Medium Medel/metod for framstéllning,
overforing och lagring av
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Begrepp

Forklaring

handlingar. Exempelvis ”papper”
eller ’digitalt”.

Struktur/system

Hur handlingen é&r strukturerad
(ordnad), antingen i vilket system
eller exempelvis efter personnum-
mer, 1 akt etcetera.

Forvaring

Var handlingen fOrvaras, till exem-
pel elektroniskt eller 1 ndrarkivet.

Handlingar i det centrala drende-
hanteringssystemet Ciceron ska for-
varas digitalt 1 systemet. I de fall
det inkommer eller uppréttas origi-
nalhandlingar i analogt format
(papper) och som registreras i Cice-
ron ska dessa overldmnas till kom-
munstyrelsens kansli for forvaring
det centrala nérarkivet.

Gallringsfrist

Tid som maéste ha gatt innan hand-
lingen far gallras. Anges 1 antalet
ar. Handlingen far gallras forst efter
att angivet antal kalenderar 16pt ut.
Till exempel ska handlingar fran
2020 med en gallringsfrist pa 10 ar
gallras tidigast den 1 januari 2031.

Gallra

Handlingen forstors och kan inte
aterskapas eller atersokas.

Vid inaktualitet

Handlingen ska gallras vid bedom-
ningen att den inte ldngre behovs 1
verksamheten.

Bevara

Handlingen ska bevaras for alltid.

Nararkiv

Plats dar analoga handlingar f6rva-
ras innan de 6verldmnas till arkiv-
myndigheten for slutférvaring.
Kommunstyrelsens verksamheter
forvarar sina handlingar 1 olika né-
rarkiv, oftast de som dr ndrmast be-
lagna verksamheten. De handlingar
som registreras i kommunens cen-
trala &rendehanteringssystem (kom-
munstyrelsens diarium) forvaras i
det “centrala nédrarkivet”. I det cen-
trala nérarkivet forvaras dven proto-
koll frdn kommunfullmaiktige,
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Begrepp

Forklaring

kommunstyrelsen samt utskott och
rad inom kommunstyrelsen.

Nér det star nérarkiv i kolumnen
”Forvaring” ar det en hanvisning
till verksamhetens nérarkiv eller,
for handlingar 1 Ciceron, en hinvis-
ning till det centrala nérarkivet.

Centralarkiv

Arkivmyndighetens lokal for l1ang-
tidsforvaring av analoga hand-
lingar. I dokumenthanteringsplanen
finns det en kolumn som heter
”Overldmning”, i den kolumnen
anges tidsfrist innan handlingen ska
levereras till arkivmyndigheten.
Anges 1 antalet ar.
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Dokumenthanteringsplan
1. Overgripande
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Foérvaring Overldamnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten

1.1 Allmant forekommande handlingar

Avtal, inklusive entreprena- | Papper/digitalt | Akt/avtalsdatabas Ci- | Bevaras Nararkiv/elektronisk | 3 ar efter att Ingér ofta i drende.

dav‘(fial, konsultavtal och lik- ceron ?}/talstiden Original till avtalsakt, kopia till drendet.

nande optut For avtal som ror upphandling se 6. Upphandling.

Avtal, av rutinartad karaktir | Papper/digitalt | Akt/avtalsdatabas Ci- | Se anm. Nérarkiv/elektronisk Gallras 2 ar efter att avtalstiden 16pt ut.

ceron Till exempel leasing av kopiatorer och stéd.
Avtalsdatabas Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Gallras nér samtliga avtal 16pt ut.
Begéran om allmén handling | Digitalt/pap- Ciceron 2/Bevaras Avser inkommen begéran, korrespondens/kommu-
per nikation, utgédende svar som t ex missiv, meddelan-

den eller e-post samt utlimnade handlingar, dessa
kan gallras efter 3 ar.
Delegationsbeslut och tjdnstemannaprovning beva-
ras, se Delegationsbeslut.
Om delegationsbeslut 6verklagas ska samtliga
handlingar i drendet bevaras.

Bilder, digitala och analoga | Papper/digitalt | Systematisk, intern Vid inaktuali- | Nérarkiv/elektronisk

som dokumenterar den egna server tet

verksamheten

Cookiefiler Digitalt Se anm. Elektronisk Bevaras hos besokaren av webbsidan om besdkaren
viljer det.
Gallras vid inaktualitet.
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Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning

arkiv-myndig-
heten

Cirkulér, av betydelse for Digitalt Ciceron 2 ar Elektronisk Till exempel Sveriges Kommuner och Landstings
verksamheten (SKL:s) cirkular.
Cirkuldr, av ringa eller ingen | Digitalt Vid inaktuali-
betydelse for verksamheten tet
Delegationsbeslut Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Ingér ofta i drende.
Delegationsforteck- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
ningar/originallistor 6ver an-
malda delegationsbeslut
Delgivningskvitto, mottag- Papper Ciceron Se anm. Elektronisk Gallras 2 ér efter paskrift.
ningsbevis
Enkla forfragningar och svar | Papper/digitalt Vid inaktuali- Giller dven e-post, telefon, sms med mera.
pa dessa, oavsett medium tet
Enkiter (egna), samman- Papper/digitalt | Ciceron Bevaras 3ar Se dven 1.4 Kvalitetsarbete.
stillningar
Enkiter (egna), svar och Papper/digitalt Vid inaktuali- Se dven 1.4 Kvalitetsarbete.
andra underlag tet
Enkiter, kartldggningar o d | Papper/digitalt | Ciceron Bevaras 3ar Av vikt for verksamheten.
(med svar)
Enkiter, kundundersok- Papper/digitalt Vid inaktuali- Av mindre vikt for verksamheten.
ningar etc (med svar) tet
Handlingar rérande mal i Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
domstol
Inkomna eller upprittade Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Samlingsérende, ett per &r.

handlingar, av vikt for verk-
samheten, oavsett medium

Giller dven e-post, tjidnsteanteckning, sms med
mer.
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Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning

arkiv-myndig-
heten
Inkomna eller upprittade Digitalt Ciceron Vid inaktuali- | Elektronisk Giller @ven e-post, tjidnsteanteckning, sms med
handlingar, av mindre vikt, tet mer.
oavsett medium
Ljud- och bildupptagningar | Digitalt Systematisk Vid inaktuali- | Nérarkiv Se dven 10. Kultur- och livsmiljo.
som dokumenterar den egna tet
verksamheten (rorligt)
Personuppgifter, register Digitalt Vid inaktuali- Alla verksamheter bor ha rutin for detta.
tet

Protokoll eller motesanteck- | Digitalt Intern server Bevaras Elektronisk 3ar
ningar fran ledningsgrupper
Protokoll frén arbetsplats- Digitalt Intern server Bevaras Elektronisk 3ar
traffar (APT)
Protokoll arbetsmiljo, Digitalt Ciceron 10 ar Elektronisk
skyddsronder etcetera.
Minnes-/métesanteckningar | Papper/digitalt Vid inaktuali- Kan gallras vid inaktualitet om de inte innehaller
fran olika interna verksam- tet beslut eller unik information av direkt betydelse for
hetsmoten verksamheten.
Remisser och remissvar/ytt- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
randen
Revision, handlingar rérande | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Risk- och krishantering, Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
handlingar rérande
Sékerhets- och beredskaps- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
arbete, handlingar rorande
Spontanofferter och leveran- | Papper/digitalt Vid inaktuali-
torsinformation tet
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Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning

arkiv-myndig-
heten
Spontana jobbansokningar Papper/digitalt | Rekryteringssystem Vid inaktuali- Vidarebefordras och forvaras lokalt hos den per-
tet son/funktion/enhet/avdelning/foérvaltning som an-
sokan &r stélld till samt till personalavdelningen.

Slutrapporter/ -dokumentat- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
ion fran projekt, utredningar,
samt protokoll och dylikt
som kan behovas for att ratt
forstad materialet
Styrdokument, politiskt be- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
slutade
Styrdokument, ej politiskt Digitalt Ciceron Vid inaktuali- | Elektroniskt Interna verksamhetsspecifika styrdokument.
beslutade tet
Svensk forfattningssamling | Papper Parm Vid inaktuali- | Nérarkiv Finns att ta del av pa riksdagens webbsida.
(SFS) tet
Synpunktshantering Digitalt Ciceron 2 &r Elektronisk
Uppdragshandlingar Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Utredningar och studier Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Verksamhetsplaner Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
1.2 Arkiv och dokumenthantering
Arkivreglemente Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Arkivbeskrivning Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Arkivforteckningar Papper/digitalt | Parm/Ciceron Bevaras Se anm. 3ar
Dokumenthanteringsplaner Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Gallringsbeslut Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Leveransreversal Digitalt Ciceron Bevaras Se anm. 3ar Frén och med september 2017 i Ciceron.
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Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning

arkiv-myndig-
heten
1.3 Diarieféring och posthantering
Diarier Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Diarieférda handlingar Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Medgivande att 6ppna per- Papper Parm Vid inaktuali- | Hos registrator eller
sonadresserad post tet liknande funktion
Postlista Digitalt Ciceron Vid inaktuali- | Elektronisk
tet
1.4 Kvalitetsarbete
Enkiter, sammanstall- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Se dven 1.1 Allmdnt férekommande handlingar.
ningar/rapporter
Kwvalitetsarbete, handlingar Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Exempelvis rapporter och atgérdsplaner.
rorande
Kvalitetsutmarkelser, jamfo- | Digitalt Ciceron 10 &r Elektronisk Till exempel KKIK fran Sveriges kommuner och
relser regioner.
Malarbete Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Kopplat till budgetarbete, del- och helarsrapporter,
uppfoljning etcetera.
1.5 Litteratur mm
Informationsbroschyrer fran | Papper/digitalt | Systematisk Vid inaktuali-
andra myndigheter och orga- tet
nisationer
Facktidningar och fack- Papper/digitalt | Systematisk Vid inaktuali- Observera biblioteksregeln, 2 kap. 11 § 3 p. Tryck-
bocker tet frihetsforordningen.
1.6 Projekthandlingar
Avtal Papper/digitalt | Akt/avtalsdatabas Ci- | Bevaras Nérarkiv/elektronisk | 3 ar efter att Original ska forvaras i det centrala nérarkivet, ko-
ceron avtalstiden pia till d&rendet.

16pt ut
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Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
Se Avtal under 1.1 Allmdnt forekommande hand-
lingar.
For avtal som ror upphandling se 6. Upphandling.
Delrapporter Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Ekonomisk slutredovisning | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Forstudier Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Protokoll med dagordning Papper/digitalt | Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
och deltagarlista
Projektdirektiv, uppdrags- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
handlingar
Projektplaner Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Projektorganisation Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Till exempel projektets sammansittning, projektle-
dare, deltagare, delprojekt, tidplaner, budgetramar,
budgetansvar mm.
Slutrapporter Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Utvérderingar Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
1.7 GDPR-administration
Anmilan av behandling av Digitalt Se anm. Vid inaktuali- | Se anm. Upprittas av respektive naimnd, bevaras hos om-
personuppgifter till data- tet bud.
skyddsombud
Utse, forordna och entlediga | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Ingér i drende eftersom ndmnden entledigar, utser
dataskyddsombud, hand- och férordnar Personuppgiftsombud.
lingar rérande
Némndens/styrelsens in- Papper/digitalt | Akt/Ciceron Bevaras Elektronisk 3ér Bevaras genom protokoll.

struktion for forvaltningen
angdende behandling av per-
sonuppgifter
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Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning

arkiv-myndig-
heten

Personuppgiftsbitriade, avtal | Papper/digitalt | Akt/avtalsdatabas Ci- | Bevaras Nararkiv/elektronisk | 3 ar Se Avtal under 1.1 Allmdnt fé6rekommande hand-

med ceron lingar.

Registerforteckningar Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Samlingsédrende upprittas infor inventering och
rapportering till personuppgiftsombud. Endast spe-
cifika anvisningar for aktuellt &r samt sammanstéll-
ningar ska inga i drendet.

Registerutdrag, begéran om | Digitalt Ciceron 1 ar Elektronisk En forfragan per kalenderar kostnadsfritt.

samt svar

2. Namndadministration

Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldamnas till | Anmérkning

arkiv-myndig-
heten

2.1 Fullmaktige och styrelse, inklusive utskott och rad

Arvodesbestimmelser Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar

Kallelse/Foredragningslista | Papper/digitalt | Protokollskap/ Bevaras Niérarkiv/elektronisk | 3 ar Underlag till kallelse/foredragningslista kan gallras

Ciceron vid inaktualitet.

Forteckning 6ver fortroende- | Digitalt Ciceron Bevaras Se anm. Se anm. Upprittas i Ciceron efter varje mandatperiod och

valda skrivs ut pa arkivpapper. Levereras direkt efter
upprittande till arkivmyndigheten.

Avségelser och nomine- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar

ringar, handlingar rérande
arvodesberedning




o PLAN 18(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
Justeringsanslag Papper/digitalt | Protokollskép/ Bevaras Nararkiv/elektronisk | 3 ar Bevaras genom originalprotokoll.
Ciceron Kopia for anslag gallras vid inaktualitet.
Kungorelser (annonser), Digitalt Vid inaktuali-
fullméaktigesammantraden tet
Narvarolistor Papper/digitalt | Protokollskap/ Bevaras Nararkiv/elektronisk | 3 ar Bevaras genom originalprotokoll.
Ciceron
Protokoll Papper/digitalt | Protokollskép/ Bevaras Nérarkiv/elektronisk | 3 r
Ciceron
Protokollsbilagor Papper/digitalt | Protokollskép/ Bevaras Naérarkiv/elektronisk | 3 ar Bevaras genom originalprotokoll.
Ciceron
Voteringslistor Papper/digitalt | Protokollskép/ Bevaras Nérarkiv/elektronisk | 3 ar Bevaras genom originalprotokoll, antingen direkt i
Ciceron protokollet eller som protokollsbilaga.
Minnesanteckning, istdllet Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
for protokoll
2.2 Medborgarforslag och motioner
Medborgarforslag Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Motioner Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar

3. Borgerliga ceremonier




o PLAN 19(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten

3.1 Borgerlig begravning

Forslag pa begravningsfor- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar

rittare samt val av begrav-

ningsforrattare

3.2 Borgerlig vigsel och partnerskapsregistrering

Intyg hindersprovning, kopia | Papper Datum, forréttare 2 &r Fran Skatteverket.

Intyg vigsel, kopia Papper Datum och forréttare | 2 ar Fran Skatteverket.

Intyg partnerskap, kopia Papper Datum, forréttare 2 &r Fran Skatteverket.

Protokoll — kommunens ko- | Papper Datum, forréttare 2 &r Forrattarens protokoll i original insénds érligen till

pia lansstyrelsen. Enligt forordningen §§ 8-9 ska for-
rittaren upprétta ett protokoll dar foljande uppgifter
framgar: det som forekommit, tid och plats for for-
rattning, fullstindigt namn pé bagge parter, yrke
samt hemvist.
Protokollet uppréttas pa arkivpapper. I marginalen
pa protokollet ska forréttaren anteckna nér under-
rattelse skickats till Skatteverket.
Forréttaren ska, innan januaris slut foljande ar,
skicka in upprittat/uppréttade protokoll till lanssty-
relsen.

Fakturering av forrattningen, | Papper Datum, forréttare 2 ar Originalfaktura finns hos ekonomienheten och han-

kopia teras enligt dokumenthanteringsplan for ekonomi-
enheten.

Forslag pa vigsel- och regi- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Nominering ingér i drende, val sker av Lansstyrel-

streringsforréttare samt val
av vigsel- och registrerings-
forrattare

sen.




HABO

PLAN

Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
4. Finskt forvaltningsomrade
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
4.1 Finskt forvaltningsomrade
Reglementen, styrdokument | Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
Kallelser 3ar Exempelvis till Sverigefinskt samrad.
Minnesanteckningar Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar Exempelvis fran Sverigefinskt samrad.
per
Verksamhetsmaél Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
Verksamhetsberattelser Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
Statsbidrag, handlingar ro6- Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
rande
5. Representation
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmérkning
arkiv-myndig-
heten
5.1 Representation
Representation, handlingar Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Ingér i drende om det inte hanteras av ekonomiad-
rorande ministrationen.
Vinorter, handlingar rérande | Papper Parm Bevaras Nararkiv 3ar




o PLAN 21(65)
H ABO Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222

6. Foreningsbidrag, stipendier, priser, lotteri

Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
6.1 Féreningsbidrag
Styrdokument, foreningsbi- | Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
drag
Ansokningar om bidrag Digitalt/pap- Ciceron 5 Avser foreningsbidrag, projektbidrag, sarskilt lo-
per kal- och driftbidrag, uppdragsbidrag, verksamhets-
bidrag.
Avser dven bilagor.
Ars- och verksamhetsberit- | Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
telser per
Delegationsbeslut Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
Avtal, uppdragsbidrag Papper Ciceron Bevaras 3ar
Utbetalningsfiler, utbetal- Digitalt Proceedo 7
ningslistor
Rapporter, redovisningar Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
per
Sammanstillningar, arsrap- | Digitalt Ciceron Bevaras 3ar Avser handlingar upprittade av férvaltningen.
porter mm
Foreningsregister Digitalt Ciceron Bevaras 3ar Avser arlig sammanstillning/uttag.
6.2 Stipendier
Styrdokument, tilldelning av | Digitalt Ciceron Bevaras 3ar

stipendier




HABO

PLAN

Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
Annonseringar Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
Ansdkningar, stipendier Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar Avser dven bilagor.
per
Nomineringar, stipendier Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
per
Tjansteskrivelser, nomine- Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
ringar till stipendiat
Delegationsbeslut, stipendier | Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
Sammanstillningar Digitalt Ciceron Bevaras 3ar Avser sammanstéllningar av sokande, arsrapporter
mm.
Pressmeddelanden Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
6.3 Priser
Styrdokument, tilldelning av | Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
priser
Pressmeddelanden Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
Protokoll, jury Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
per
Nomineringar, priser Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
per
Forslag med motivering, ju- | Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
ryns
Tjénsteskrivelser, nomine- Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
ringar till pris
Delegationsbeslut, tilldel- Digitalt Ciceron Bevaras 3ér
ning av pris
Diplom Digitalt Ciceron Bevaras 3ar




o PLAN 23(65)
H AB O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
Utbetalningar Digitalt Proceedo 7 3ar
6.4 Lotterier
Ansdkningar om registre- Digitalt/pap- Ciceron 5
ring/tillstand av lotterier per
Delegationsbeslut, lotteria- Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
renden
Redovisningar, lotterier Digitalt/pap- Ciceron 5
per
7. Kultur, fritid och turism
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldamnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
7.1 Framja kultur- och fritidsliv
Frdmjande och stimulans av | Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
ett allsidigt kultur- och fri- per
tidsliv, handlingar rérande
7.2 Arrangemang for kommuninvanare
Styrdokument, arrangemang 3ar
Forberedelser och planering | Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
av arrangemang, handlingar | per
rorande
Avtal, dverenskommelser Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
mm per
Tillstdnd, kommunikation Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
mm frén andra myndigheter | per




o PLAN 24(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
7.3 Utveckla besdksnéring
Styrdokument Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ér Kan avse t ex policys, strategier, planer mm med
per koppling till besdksnéring.
Utveckling av besoksnéring, | Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
handlingar rérande per
Trycksaker Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
per
8. Ekonomi
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldamnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
8.1 Underlag, fullmakter, forsdkringshandlingar, hyreskontrakt och serviceavtal
Underlag till fakturor (om Papper/digitalt | Kronologisk, 2 ar Parm i nérar-
allt vésentligt framgar av ekonomisystem kiv/elektronisk
fakturan)
Underlag till fakturor (om Papper/digitalt | Kronologisk, 10 &r Pédrm i nérar-
allt vésentligt inte framgar ekonomisystem kiv/elektronisk
av fakturan)
Underlag till bokf6ringsor- Papper/digitalt | Kronologisk, 7 ar Parm 1 nérar- Exempelvis rittelser.
der (om allt vdsentligt fram- ekonomisystem kiv/elektronisk
gér av bokforingsordern)
Underlag till bokf6ringsor- Papper/digitalt | Kronologisk, 10 ar Pédrm i nérar-
der (om allt vésentligt inte ekonomisystem kiv/elektronisk
framgar av bokforingsor-
dern)




bestillningserkdnnande/be-
kréftelse, betalningar, bokfo-
ringsorder, bokforingsun-
derlag, foljesedlar m m)

o PLAN 25(65)

H A B O Datum Var beteckning

KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Férvaring Overldmnas till | Anmérkning

arkiv-myndig-
heten
Fullmakter, forsakrings- Papper/digitalt | Kronologisk, 7 ar Parm i nérar-
handlingar, hyreskontrakt ckonomisystem kiv/elektronisk
och serviceavtal
8.2 Allegat, underlag till beskrivning av de ekonomiska handelserna
Handlingar som utgdr un- Papper/digitalt | Kronologisk, 7 ar Pédrm i nérar-
derlag for skatterevision (till ckonomisystem kiv/elektronisk
exempel bilersittningar, kas-
sarapporter, kvitton fran
kontantforsiljning)
Handlingar som inte behdvs | Papper/digitalt | Kronologisk, 2 ar Parm i nérar- Till exempel bestillningserkdnnande, fraktsedlar,
for att forsta verifikation ekonomisystem kiv/elektronisk foljesedlar, debiteringsunderlag, faktureringsun-
derlag, kvittenser med mer.

Verifikationer (t ex avrak- Papper Verifikationsnummer | Se anm. Pédrm i nérar- Kan gallras efter 10 r men vissa kan behova sparas
ningsnotor, bestéillningar, eckonomisystem kiv/elektronisk langre.

Forutséttning for gallring &r: grundbok eller huvud-
bok ar sparad, personalredovisningen bedéms vara
tillracklig, det ingar inte atkomst- (dganderitts-)
handlingar rérande nyttjanderétt servitutsrétt till
fast egendom bland verifikationerna, det ingér inte
verifikationer rorande investeringsutgifter (bygg-
nadsverksamhet, teknisk utrustning) med 16pande
garantitid, donationshandlingar.

8.3 Grundbok (kronologiskt ford lista 6ver samtliga verifikationer) och huvudbok (systematiskt ford lista 6ver sa

mtliga transaktioner)

Bokforingsdatabas (foretags- | Digitalt Kronologisk, Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
koder, grundbok och huvud- ekonomisystem tet

bok)

Utskrifter ur bokforingsdata- | Papper Kronologisk Vid inaktuali- | Pérm i nérarkiv

basen (om databasen beva- tet

ras)




HABO

PLAN

26(65)

Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
Huvudbok (om endast pa Papper Kronologisk Bevaras Pérm i ndrarkiv Vid inaktuali-
papper) tet
Grundbok (om endast pa Papper Kronologisk 7 ar Parm i nérarkiv
papper)
8.4 Bokslut och arsredovisning

Balans- och resultatrikning, | Papper/digitalt | Kronologisk, Bevaras Pédrm i nérar- Vid inaktuali-
arliga ekonomisystem kiv/elektronisk tet
Avrikningsbdcker, boksluts- | Papper/digitalt | Kronologisk, 2 &r Pédrm i nérar-
underlag Ekonomisystem kiv/elektronisk
Avstdmningar under aret Papper/digitalt | Kronologisk, 2 ar Pédrm i nérar-

ekonomisystem kiv/elektronisk
Bokforingslistor Papper/digitalt | Kronologisk, 2 &r Pédrm i nérar-

ckonomisystem kiv/elektronisk
Bokforingsorder Papper/digitalt | Kronologisk, 7 ar Pédrm i nérar-

ekonomisystem kiv/elektronisk
Bokslutsunderlag Papper/digitalt | Kronologisk, 2 ar Pédrm i nérar-

ekonomisystem kiv/elektronisk
Bokslutsbilagor exklusive Papper/digitalt | Kronologisk, 7 ar Pédrm i nérar-
arsbokslut ekonomisystem kiv/elektronisk
Arsbokslut med resultat och | Papper/digitalt | Kronologisk, Bevaras Pédrm i nérar- Vid inaktuali-
balansrakningar inklusive ekonomisystem kiv/elektronisk tet
bokslutsdokumentation och
huvudbokssammandrag
Arsredovisning inklusive Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar

specifikation till arsredovis-
ning




o PLAN 27(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
Koncernredovisning Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Bolagsstyrningsrapport Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
8.5 Fakturasystem
Automedgivanden Digitalt Ekonomisystem 7 ar Elektronisk
Leverantorsfakturor och Digitalt Ekonomisystem 7 ar Elektronisk Originalet (pappersfakturan) finns hos skanningfo-
kundfakturor retaget OpusCapita.
Inkassoédrenden, avslutade Papper/digitalt | Kronologisk, 7 ar Pédrm i nérar-
ckonomisystem kiv/elektronisk
Kreditprévningshandlingar Papper/digitalt | Kronologisk, 7 ar Pédrm i nérar-
ckonomisystem kiv/elektronisk
Paminnelser — utgadende (be- | Digitalt Ekonomisystem 2 ar Elektronisk Avslutade.
talningspaminnelse och
kravbrev)
Paminnelser — inkomna Papper/digitalt | Kronologisk, 2 ar Parm i nérar- Avslutade.
intern server kiv/elektronisk
Reklamationer Papper/digitalt | Kronologisk, 2 ar Pédrm i nérar-
intern server kiv/elektronisk
8.6 Reskontra
Reskontra Papper/digitalt | Ekonomisystem Bevaras Pérm i nérar- Vid inaktuali- | Kundlista, kundrgskontrajournal per bokslutsdg-
kiv/elektronisk tet tum, leverantorslista sant leverantdrsreskontrajour-
nal per bokslutsdatum.
Uppgifter i reskontra Digitalt Ekonomisystem 7 ar Elektronisk Kundreskontra och leverantdrsreskontra.




o PLAN 28(65)

H A B O Datum Var beteckning

KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning

arkiv-myndig-
heten
8.7 Anlaggningsregister
Frysning eller utskrift per Papper/digitalt | Datum, Bevaras Parm i nérar-
bokslutsdatum ekonomisystem kiv/elektronisk
Databas Digitalt Vid inaktuali- | Elektronisk Uppdateras kontinuerligt.
tet
Underlag for inmatning i da- | Papper/digitalt | Kronologisk, 2 &r Pédrm i nérar-
tabas ckonomisystem kiv/elektronisk
Avskrivningsblad eller mot- | Digitalt Ekonomisystem 7 ar Elektronisk
svarande
Anldggningsreskontra Papper/digitalt | Datum, kronologisk 7 ar Parm i nérar- Parm Exklusive det utdrag som ingar i bokslutsbilagorna
kiv/elektronisk till arsbokslut.
8.8 Budget
Budget - faststélld Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Budgetforslag Digitalt Se anm. 2 ar Elektronisk Plockas ut fran systemen Stratsys och Budget och
prognos.
Budgetuppfoljning Digitalt Se anm. 2 ar Elektronisk Plockas ut fran systemen Stratsys och Budget och
prognos.
8.9 Interndebitering
Internfaktura Digitalt Verifikation, 2 ar Elektronisk
ekonomisystem

8.10 Deklarationer
Deklarationer aktiebolag och | Papper/digitalt | Kronologisk 11 ér Pérm i nérar- Kommunens stiftelser.
ekonomiska foreningar kiv/elektronisk

Finns digitalt via inloggning pa skatteverkets
webbsida.




o PLAN 29(65)

H A B O Datum Var beteckning

KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning

arkiv-myndig-
heten

Deklarationer som inte avser | Papper/digitalt | Kronologisk 7 éar Péarm i ndrar- Finns digitalt via inloggning pa skatteverkets
aktiebolag eller ekonomiska kiv/elektronisk webbsida.
foreningar
Kontrolluppgifter (deklarat- | Papper/digitalt | Kronologisk 7 ar Pédrm i nérar-
ioner) kiv/elektronisk
Skatteredovisnings-hand- Papper/digitalt | Kronologisk, 7 éar Pédrm i ndrar-
lingar intern server kiv/elektronisk
Underlag till deklaration och | Papper/digitalt | Kronologisk, 17 ar Pédrm i nérar-
skattekontroll avseende in- intern server kiv/elektronisk
vesteringsvaror
Underlag till deklaration och | Papper/digitalt | Kronologisk, 7 ér Pédrm i ndrar-
kontrolluppgift (utgdr un- intern server kiv/elektronisk
derlag for skatterevision)
8.11 Avstamningar
Mellan bokforingsled (ex- Digitalt Ekonomisystem 7 ar Elektronisk Kan dven finnas i bokslutsparm.
empel redovisning/res-
kontra)
Avstimningar, betalningsvi- | Papper/digitalt | Kronologisk, 2 ar Pédrm i nérar- Kan dven finnas i bokslutsparm.
gar, balans- och resultatkon- ekonomisystem kiv/elektronisk
ton samt kassa
8.12 Periodiserad bokféring
Delarsrapporter, publicerade | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Delérsrapporter, ej publice- | Digitalt Ciceron 7 ar Elektronisk
rade (kvartalsrapporter, ma-
nadsrapporter
Manatliga balansrdkningar, Digitalt Ekonomisystem 2 ar Elektronisk
periodiska




o PLAN 30(65)

H A B O Datum Var beteckning

KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning

arkiv-myndig-
heten
bokslutsrapporter, ménatliga
resultatrakningar
8.13 Internredovisning
Intern kostnadsstélleredovis- | Digitalt Ekonomisystem Vid inaktuali- | Elektronisk
ning tet
8.14 Projektredovisning
Projektredovisning, projekt- | Papper/digitalt | Kronologisk, Vid inaktuali- | Pdrm i nérar-
ekonomiska rapporter, fak- ekonomisystem tet kiv/elektronisk
turakopior
8.15 Andra viktiga handlingar
Handlingar av virde som Papper/digitalt | Kronologisk, Bevaras Parm i nérar- Vid inaktuali- | Exempelvis bevis och viardepapper.
inte ingér i drende eller avtal intern server kiv/elektronisk tet
Engagemangsbesked Papper/digitalt | Kronologisk, 7 ar Pédrm i nérar-
intern server kiv/elektronisk
Borgens- och ansvarsforbin- | Papper/digitalt | Kronologisk, 7 ar Parm i nérar-
delse, depositionskvitto/-lig- intern server kiv/elektronisk
gare samt inaktuella siker-
hets- och vérdehandlingar
(inte ldngre rittslig bety-
delse)
8.16 Attestordning
Ansvarsforbindelser Papper/digitalt | Kronologisk, 7 ar Pédrm i nérar-
intern server kiv/elektronisk

Attestforteckning Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ér
Behdrighetslistor Digitalt Se anm. 7 ar Elektroniskt Utgar fran attestforteckningen och implementeras i

e-handelssystemet. Uppdateras kontinuerligt.




o PLAN 31(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
8.17 Kontoplan
Kontoplaner med kodfor- Papper/digitalt | Kronologisk/Ekono- Bevaras Parm i nérar- Vid inaktuali-
teckningar misystem kiv/elektronisk tet
8.18 Systemdokumentation
De delar som dr nddvandiga | Digitalt Intern server 7 ar Elektronisk
for att presentera de ekono-
miska hindelserna som
grund-, huvud- och sidoord-
nad bokforing

9. Personaladministration

Personalakt férvaras i1 nérarkiv innevarande ar samt ytterligare 2 ér efter att anstdllning upphort. Darefter leverans till centralarkivet.

Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldamnas till | Anmérkning
arkiv-myndig-
heten

9.1 Arbetsmiljé

Arbetsmiljoutredningar, Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar

verksamheter

Arbetsmiljoutredningar, in- | Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-

dividdrenden nummer nalakt

Protokoll, arbetsmiljo Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Avser t ex protokoll efter arbetsmiljoronder.

Systematiskt arbetsmiljoar- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ér

bete

Organisation for arbetsmil- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar

joarbetet med delegering av




o PLAN 32(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
arbetsmiljoarbetsuppgif-
ter/ansvar
Tidplan for arbetsmiljdarbe- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Kan ingé som bilaga till forhandlingsprotokoll.
tet, riskbeddmning
9.2 LAS-varsel
(Lagen om anstdillningsskydd)
Besked och varsel om att Digitalt Arsvis, Vid inaktuali- | Se anm. Forvaras hos ansvarig handldggare péa personalav-
tidsbegransad anstillning Ciceron tet delningen.
inte kommer forldngas
Mottagningskvitto for be- Papper Arsvis Vid inaktuali- | Se anm. Ska ankomststdmplas.
sked om att‘tldsbegréinsad tet Forvaras hos ansvarig handldggare pa personalav-
anstéllning inte kommer for- delningen.
langas
Aberopande av foretrides- Papper/digitalt | Se anm. Vid inaktuali- | Se anm. Forvaras hos ansvarig handldggare pa personalav-
ritt tet delningen.
Konvertering — arbetstaga- Papper Personnummer Vid inaktuali- | Se anm. Kan gallras vid inaktualitet enligt AB (allménna be-
ren avsiger sig konvertering tet stimmelser)/LAS.
Forvaras hos ansvarig handldggare pa personalav-
delningen.
9.3 Forhandling och facklig samverkan
Anmalan fackligt fortroen- Papper/digitalt | Parm/l6nesystem Bevaras Niérarkiv/elektronisk | Vid inaktuali-
devald tet
Facklig tid, rapporter och Papper/digitalt | Parm/I6nesystem 2 ar Nérarkiv/elektronisk
sammanstéllningar
Forhandlingsprotokoll —in- | Digitalt Ciceron Bevaras Se anm. 3ar Arendet 6ppnas i Ciceron — handlingar finns i per-

dividdrenden

sonakt, skannas inte in.
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o PLAN 33(65)

H A B O Datum Var beteckning

KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning

arkiv-myndig-
heten
Forhandlingsprotokoll — 6v- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
riga, som inte ligger pa indi-
vidniva
Lokalt kollektivavtal (LOK) | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ér Se Avtal under 1.1 Allmdnt forekommande hand-
lingar.
Lonedversyn Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Forhandlingsprotokoll 16ner, | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Ingér i arsredovisning.
I6nedversyn, revisionshand-
lingar med bilagor
Protokoll med bilagor frén Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
samverkan (KomSam)
Protokoll fran férhandlingar | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Till exempel individdrenden och férhandlingar en-
enligt medbestdmmandela- ligt § 38 m fl. som inte ersitts av centrala samver-
gen (MBL) kansdverenskommelser
Arbetsplatstraffar (APT), Digitalt Intern server 2 ar Elektronisk
minnesanteckningar
9.4 Kompetensutveckling
Behdrighetsgivande utbild- Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
ning/bevis/intyg pa nummer nalakt
Merithandlingar Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
nummer nalakt
Kursinbjudningar — rérande | Papper Parm Vid inaktuali- | Nérarkiv
facklig franvaro tet
Medarbetarsamtal Papper Se anm. Vid inaktuali- | Se anm. Forvaras hos narmsta chef.
tet

9.5 Lonebildning
Befattningsbeskrivningar Bevaras




o PLAN 34(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
Lonepolicy Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Lonesittning, underlag Vid inaktuali-
for/forhandlingsunderlag tet
9.6 Personal- och férhandlingsutskottet
Protokoll Papper/digitalt | Ciceron Bevaras Nérarkiv 3ar Original forvaras i protokollskép i det centrala né-
rarkivet.
Foredragningslista Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Skrivs ut i samband med leverans till arkivmyndig-
heten.
9.7 Ledigheter
Ledighet med 16n for fack- Digitalt Lonesystem 2 &r Elektronisk
ligt uppdrag
Ledighetsansokningar: kor- | Digitalt Lonesystem 2 &r Elektronisk
tare &n 6 manader
Ledighetsansokningar: barn- | Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
, studie- och tjanstledigheter nummer nalakt
dver 6 manader
Semesteransdkan — avslag Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Delegationsbeslut.
9.8 Personalvardshandlingar
Handlingar fran arbetsdom- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
stol och/eller tingsratt
Disciplinpéfoljd, handlingar | Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso- | Till exempel varning och besked om varning.
rérande nummer nalakt
Delegationsbeslut.
Formaner, beslut om Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Till exempel motionssubventioner, lunchkuponger,

telefoner.




o PLAN 35(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
Kan vara delegationsbeslut, se delegationsordning.
Forsékringar, avtal om Digitalt Ciceron Bevaras Se anm. 3ar Se Avtal under 1.1 Allmdnt forekommande hand-
lingar.
Gratifikation Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso- | 25-ars gratifikation, 25-4rig tjanst.
nummer nalakt
9.9 Rehabilitering
Med hdéinsyn till sekretessen forvaras handlingar som rér rehabilitering alltid i personalakt.
Rehabutredning/ doku- Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso- | Rehabutredning till akt nér den &r avslutad.
mentation av behov och ev. nummer nalakt
atgirder t.ex. arbetsanpass-
ning
Arbetsforméagebeddmning, Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
underlag for (lista 6ver nummer nalakt
samtliga arbetsuppgifter som
ingdr i ordinarie arbete)
Arbetstraning, dokumentat- | Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso- | Anstillda finns i personalakt.
ion av, anstillda nummer nalakt
Arbetstraning, dokumentat- | Papper/digitalt | Se anm. Se anm. Hos respektive chef Gallras efter anstéllningsperiodens slut.
ion av, ¢j anstéllda Bevaras under tiden personen ér verksam inom
Habo kommun.
Arbetsskada (till exempel Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso- | Till stor del digitalt idag direkt till AFA och For-
anmaélan, ldkarintyg, utred- nummer nalakt sakringskassan.
ningsdokumentation, beslut
om skadeerséttning, ansokan
om erséttning fran AGS,
TGA med flera)
Besked till anstélld enligt Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
AB (allménna bestdmmel- nummer nalakt

ser) att anstdllningsvillkoren




o PLAN 36(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Férvaring Overldamnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
skall omregleras pa grund av
att den anstéllde har ratt till
hel/partiell sjukersittning
som inte dr tidsbegransad
Foretagshdlsovéardens be- Papper Personalakt, person- Bevaras Nararkiv Se 5.1 Perso- | Medarbetaren kan med stdd av allménna bestdm-
domning av arbetsformégan nummer nalakt melser (AB) anvisas dit for en komplettering av 18-
karintyget
Forsakringskassans anteck- | Papper Personalakt, person- | Bevaras Nararkiv Se 5.1 Perso-
ningar fran avstimnings- nummer nalakt
/uppfoljningsmdten
Forsékringskassans beslut Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
avseende rehabiliteringser- nummer nalakt
sittning
Forsékringskassans beslut Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
avseende sjukersittning nummer nalakt
(sjukpenning)
Forsékringskassans forfréa- Digitalt Arsvis, intern server | 2 &r Elektronisk
gan och svar om anstillds
inkomst och arsarbetstid
Handlingsplan (rehabilite- Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
ringsplan) nummer nalakt
Kompetensutvecklingsinsat- | Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
ser, dokumentation av even- nummer nalakt
tuella
Livrénta Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
nummer nalakt
Lakarintyg Papper Personalakt, person- 2 ar Pérm i ndrarkiv

nummer




o PLAN 37(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
Missbruk av alkohol eller Papper Personalakt, person- | Bevaras Nararkiv Se 5.1 Perso-
andra droger, handlingspro- nummer nalakt
gram/avtal for hantering av
Missbruk av alkohol eller Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
andra droger, policy (interna
regler och rutiner, enligt
AFS 1994:1 § 13, om med-
arbetare upptrader paverkad)
Rehabiliteringsméten (sam- | Papper Personalakt, person- | Bevaras Nararkiv Se 5.1 Perso- | Inklusive eventuell anteckning om att rehabilite-
tal), 6vriga anteckningar nummer nalakt ringsbehov inte finns eller att rehabiliteringen har
avslutats.
Rehabiliteringsméten (sam- | Papper Se anm. Vid inaktuali- | Se anm. Forvaras hos ansvarig handlaggare.
tal), arbetsmaterial tet
Beslut om forstadagsintyg Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv
nummer
9.10 Rekrytering och introduktion av nya medarbetare
Assessment center, utldtan- | Papper Vid inaktuali- | Ansvarig handlaggare
den fran, referenser, utlatan- tet
den fran rekryteringskonsul-
ter
Annonser (kungdrelser) Digitalt Rekryteringssystem 2 ar Elektronisk
Ansodkningshandlingar, er- Papper Personalakt, person- | Bevaras Personalakt Se 5.1 Perso-
hallen tjanst nummer nalakt
Ansokningshandlingar, ej er- | Digitalt Rekryteringssystem 2 ar Elektronisk Pé grund av mojligheten att 6verklaga enligt § 23 i
hallen tjanst lag om forbud mot diskriminering.
Anstéllningsavtal Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
nummer nalakt




o PLAN 38(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Férvaring Overldmnas till | Anmérkning
arkiv-myndig-
heten
Inréttande av ny tjadnst/be- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Omorganisation som dr samverkad/férhandlad.
fattning
Intresseanméilningar (sponta- | Digitalt Rekryteringssystem Vid inaktuali- | Elektronisk Vidarebefordras till respektive forvaltningsbrevlada
nansokningar) tet och personalavdelningen.
Introduktionsprogram for Papper/digitalt | Se anm. Vid inaktuali- | Se anm. Forvaras hos nérmsta chef.
nyanstéllda, centrala intro- tet
duktionsdagen
Loneunderlag for utbetal- Papper Personnummer 2 &r Nérarkiv
ning till konsulter/arvodister
Tystnadsplikt, pAminnelse Papper Personalakt, person- Se anm. Personalakt Se 5.1 Perso- | Gallras vid leverans till arkivmyndigheten.
om nummer nalakt
Utdrag ur belastningsregister | Papper Personnummer Se anm. Hos respektive chef Intygas i anstéllningsavtal. Information om att chef
for arbete inom skola och tagit del av utdrag bevaras med anstéllningsavtal.
forskola
Utredning av bisyssla Papper Parm Vid inaktuali- | Personalchef Rutin ses 6ver, nya regler dr under arbete 2017-
tet 2018.
9.11 Sarskilda anstéllningsformer
Till exempel praktikplatser och arbetsmarknadspolitiska dtgdrder.
Rekvirering av statsbidrag Digitalt Se anm. Se anm. Se anm. Till exempel Arbetsformedlingens program for att
svara pa fragor. Néarvarodagar och bruttoinkomst
beroende pa vilket bidrag det r.
Anstillningsavtalet gér via chefen.
Beslut fran Arbetsfor- Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
medlingen avseende bidrag nummer nalakt

(nytt eller omprévning)




o PLAN 39(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
9.12  Arbetsritt och avtal
Domar, dédr Habo kommun Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
ar part
Fullmakter Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Foérhandlingsprotokoll och Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Ett samlingsérende per ar.
protokoll med bilagor frén
central samverkan med de
fackliga organisationerna
(KomSam)
Kollektivavtalsprotokoll Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Stimningsansdkan Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Tvisteprotokoll Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Underlag for framstéillda Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
krav
9.13 Kompetensférsorjning
Befattnings- och arbetsut- Eget digitalt Bevaras 3ar Har dven betydelse i till exempel jamstédlldhetsar-
véarderingssystem system bete.
9.14 Ledarforsorjning
Identifiera nya ledare, arbete | Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Se anm. Dokumentation av innehéll och utformning bevaras,
med att eventuell personrelaterad information gallras vid in-
aktualitet.
Program for ledarforsorjning | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
Traineeprogram Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk 3 ar (beva- Dokumentation av innehéll och utformning bevaras,
rande-hand- eventuell personrelaterad information gallras vid in-

lingar)

aktualitet.




HABO

KOMMUN

PLAN

Datum

2023-12-14

40(65)

Var beteckning

KS 2023/01222

Handlingstyp

Medium

Struktur/system

Bevaras/gallras

Forvaring

Overlamnas till
arkiv-myndig-
heten

Anmarkning

Ledarbank: databas for in-
tern rekrytering av chefer,
projektledare och dylikt dér
kravprofilen matchas mot le-
darprofilerna for de som an-
malt intresse

Digitalt

Intern server

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Dokumentation av innehall och utformning bevaras,
eventuell personrelaterad information gallras vid in-
aktualitet.

Verksamhetens idé, uppligg
och arbetsformer (doku-
mentation av)

Digitalt

Ciceron

Bevaras

Elektronisk

3ar

Ledarutveckling/coaching
(till exempel karridrplane-
ring, konflikthantering, pre-
sentationsteknik, stresshan-
tering, s.k. executive
coaching d.v.s. utveckling
av ledarskapet) och mentor-
skap

Digitalt

Ciceron

Bevaras

Elektronisk

3ar

Kan ingé i arsredovisning. Information fran Strat-
Sys.

Dokumentation av verksamhetens idé, uppldgg och
arbetsformer bevaras. Personrelaterad dokumentat-
ion gallras vid inaktualitet.

Ledarskapsutbildningar (in-
klusive introduktion for ny-
anstillda chefer, utveckl-
ingsprogram for lednings-
grupper)

Digitalt

Ciceron

Bevaras

Elektronisk

3ar

9.15

Support och uppfdljning

Radgivning (fragor med un-
derlag, tjansteanteckningar,
korrespondens, forslag till
avtal med mera)

Papper/digitalt

Intern server

Vid inaktuali-
tet

Se anm.

Forvaras digitalt pa intern server eller hos ansvarig
chef/handlaggare till och med gallring.

Medarbetarenkater, ledar-
enkater

Digitalt

Ciceron

Bevaras

Elektronisk

3ar




o PLAN 41(65)

H A B O Datum Var beteckning

KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning

arkiv-myndig-
heten
Dokumentation av valt verk- | Se anm. Se anm. Bevaras Elektronisk 3ar Ingér i sammanstéllningen.
tyg
Sammanstillningar/ rappor- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar
ter
Svar och andra underlag Se anm. Se anm. Vid inaktuali- | Se anm. 3ar Ingér i sammanstéllningen.
tet.

Lonestatistik (inklusive ana- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Personal- och férhandlingsutskottet
lys av utfall av 16nedversyn)
Personalstatistik (personal- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Ingér i arsredovisning och i delarsredovisning.
nyckeltal) Information frén Stratsys.
Personaluppf6ljning (analys | Digitalt Se anm. Se anm. Se anm. Se anm. Det som ingér i arsredovisning bevaras. Internt ar-
av nyckeltal: trender avse- bete gallras vid inaktualitet.
ende timanstallningar vika- Arsredovisningen finns i Ciceron och forvaras i ni-
rat, intern och extern .rekry— rarkiv. Internt arbete forvaras pa intern server.
tering, méngfald/etnicitet,
sjukfrénvaro etcetera)

10 Personaladministration

10.9 Omplacering
Omplaceringsutredning Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
nummer nalakt
10.10 Pension

AFA-beslut Papper Personnummer Se anm. Nérarkiv Gallras vid pensionsavgéang.
Pensionsansokan (ansdkan Papper Personalakt, person- Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso- | Till och med mars 2015 finns pensionsansdkan i
om pensionspengar och nummer nalakt personalakt hos Habo kommun, darefter hos Pens-

pensionsentledigande), pens-
ionsbrev med bilagor,

ionsmyndighet.




o PLAN 42(65)
ﬁ H AB O Datum Var beteckning

KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222

godkénnande till och med
mars 2015-03-31

Entledigande om att ga i Papper Personalakt, person- | Bevaras Nararkiv Se 5.1 Perso- | Pensionsbrev skickas till personalavdelningen nér
pension. Pensionsbrev fran nummer nalakt pension tas ut. Bevaras i personalakt.
och med 2015-04-01

Pensionsansokan, sérskild Papper Personnummer Se anm. Se anm. Kan finnas i dldre personalakter.
alderspension (garantipens-
ion) med beslut och dverens-

kommelse
Pensionsunderlag, pensions- | Papper Personnummer Bevaras Personalakt 1 ar Vanligt att personalakten 6verldmnats till arkiv-
tidsunderlag/aktualiseringar myndigheten.

(forfragningar fran KPA och
statens pensionsverk (SPV))

Pension, forhandsberak- Papper Se anm. Se anm. Se anm. Galler till och med 2015-03-31, dérefter Pensions-
ningar (Se anm.) hjalpen.
Kan finnas i personalakt.

Premier rapporterade till Digitalt Lonesystem 2 ar Elektronisk

pensionsvalet (PV)

Signallistor/réttelselistor Papper/digitalt | Parm/KPA:s program | 2 ar Nérarkiv

Sarskild avtalspension Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
(SAP) - allmint, sarskild av- nummer nalakt
talspension enligt 6verens-

kommelse

Aterkrav av pensioner Papper/digitalt | Parm/I6nesystem 10 ar Nérarkiv/elektronisk

10.11 Avveckling

Arbetsgivarintyg/tjanstgo- Digitalt Personalakt, person- | 2 ar Intern server
ringsintyg nummer
Tjénstgoringsbetyg Papper Personalakt, person- | Bevaras Nararkiv Se 5.1 Perso-

nummer nalakt




e

o PLAN 43(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Avgéng/entledigande — ar- Papper Personalakt, person- | Bevaras Nararkiv Se 5.1 Perso- | Aven pension.
betstagarens egen begéiran nummer nalakt
om entledigande
Avgangsvederlag/entledi- Papper Personalakt, person- | Bevaras Nérarkiv Se 5.1 Perso-
gande/dddsfall nummer nalakt
11 Upphandling
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmérkning
arkiv-myndig-
heten
11.9 Upphandling
Anbud, tivlingsbidrag. Bila- | Papper/digitalt | Kommers Se anm. Nérarkiv/elektronisk | Vid inaktuali- | Gallras efter 2 &r respektive 12 &r (entreprenader).
gor till anbud och tavlingsbi- tet Vinnande anbud bevaras.
drag i form av modeller, rit-
ningar och planer kan gallras
om de ar beskrivna (eller av-
bildade) i dokumentationen
Anbudsansdkningar Digitalt Kommers Se anm. Elektronisk Gallras efter 2 ar respektive 12 ar (entreprenader).
Anbudsutvérderingar Digitalt Kommers Se anm. Nérarkiv/elektronisk | Vid inaktuali- | Handlingar rérande utvérdering och som géller
tet verksamhetsdvergéng ska bevaras. Ovriga hand-
lingar gallras efter 2 ar.
Annons (jfr Forfragningsun- | Digitalt Kommers 2 ar Elektronisk PDF fran TED ldaggs in i Upphandlingssystemet.
derlag, Kompletterande
handlingar)
Avtal Papper/digitalt | Akt/Kommers/ Bevaras Nararkiv/elektronisk | 3 ar efter att Registreras som drende i Ciceron med hédnvisning
Ciceron avtalet 1opt ut | till Kommers registreringsnummer.

Kopia av avtal ska lamnas till det centrala nérarki-
vet tillsammans med delegationsbeslutet.

Undertecknat original bevaras i ndrarkiv 3 ér efter
att det 16pt ut, dérefter overldmnas det till arkiv-
myndigheten.




o PLAN 44(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
Inskannat original ska ligga i avtalsdatabasen.
Avtalsdatabas Digitalt Kommers Se anm. Elektronisk Gallras nér samtliga avtal lopt ut.
Beslut om antagande/forkas- | Papper/digitalt | Akt/Kommers/Cice- Se anm. Nérarkiv/elektronisk Kopia gallras efter 2 ar.
tande av anbud (tilldelande ron Om det ér ett drende i Ciceron ska hanvisning goras
av kontrakt, slutande av ra- till Kommers registreringsnummer.
mavtal) eller beslut om att . . . .
avbryta en upphandling re- Kopia av avtal ska lamnas till det centrala nérarki-
. R vet tillsammans med delegationsbeslutet.
spektive géra om en upp-
handling Undertecknat original bevaras i nirarkiv 2 ar efter
att det 10pt ut, dérefter 6verlamnas det till arkiv-
myndigheten.
Inskannat original ska ligga i avtalsdatabasen.
Forfradgningsunderlag (med | Papper/digitalt | Kommers Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
till exempel tekniska specifi- tet
kationer)
Forhandlingsprotokoll Digitalt Kommers 2 &r Elektronisk
Forlangningsavtal Papper/digitalt | Akt/Kommers/ Bevaras Nérarkiv/elektronisk | 3 ar efter att Om det ir ett drende i Ciceron - hdnvisa till Kom-
Ciceron avtalet 1opt ut | mers registreringsnummer.
Kopia av avtal ska ldmnas till det centrala nérarki-
vet tillsammans med delegationsbeslutet.
Undertecknat original bevaras i ndrarkiv 3 ar efter
att det 10pt ut, dérefter 6verlamnas det till arkiv-
myndigheten.
Inskannat original ska ligga i avtalsdatabasen.
Inbjudan att komma in med | Digitalt Kommers 2 ar Elektronisk
anbud eller att forhandla,
tavlingsinbjudan
Kompletterande handlingar Digitalt Kommers 2ar Elektronisk

(till annons, forfragningsun-
derlag)




o PLAN 45(65)

H A B O Datum Var beteckning

KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning

arkiv-myndig-
heten
Kompletterande upplys- Digitalt Kommers 2ar Elektronisk
ningar (om annons, forfrag-
ningsunderlag)
Kommunikation, informat- Digitalt Kommers 2 ar Elektronisk
ionsutbyte rérande ett upp-
handlingsérende
Konstruktionshandlingar, Digitalt Kommers Bevaras Elektronisk
byggentreprenader
Kontrakt (byggentreprenad- | Papper/digitalt | Akt/Kommers Bevaras Nérarkiv/elektronisk | 3 ar efter att
kontrakt, tjanstekontrakt, va- kontraktet 16pt
rukontrakt) ut
Kontroll av leverantorers Digitalt Kommers 2ar Elektronisk
lamplighet, dokumentation
kring
Meddelanden till EG:s kom- | Digitalt Kommers 2ar Elektronisk
mission
Projektbeskrivning (vin- Papper/digitalt | Kommers Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
nande bidrag i projekttav- tet
ling)
Ramavtal Papper/digitalt | Akt/Kommers/ Bevaras Nérarkiv/elektronisk | 3 ar Om det ir ett drende i Ciceron - hdnvisa till Kom-
Ciceron mers registreringsnummer.

Kopia av avtal ska lamnas till det centrala nérarki-
vet tillsammans med delegationsbeslutet.

Undertecknat original bevaras i nirarkiv 3 ar efter
att det 16pt ut, dérefter 6verlamnas det till arkiv-
myndigheten.

Inskannat original ska ligga i avtalsdatabasen.




o PLAN 46(65)
ﬁ H AB O Datum Var beteckning

KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
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Underrittelse om beslut till Digitalt Kommers 2ar Elektronisk
anbudssokande/anbudsgi-
vare
Upplysningar pa begiran av | Digitalt Kommers 2 ar Elektronisk
leverantor (d& ansokan av-
slagits eller anbud forkas-
tats)
Uteslutning av leverantdr, Digitalt Kommers 2 ar Elektronisk
dokumentation kring
Overprévningar Papper/digitalt | Akt/Kommers/ 2 ar Nérarkiv/elektronisk Inskannat original ska ligga i avtalsdatabasen.
Ciceron Original registreras i kommunstyrelsens diarium
(Ciceron) och forvaras i det centrala nararkivet till-
sammans med delegationsbeslutet.
Oppningsprotokoll Digitalt Kommers 2 ar Elektronisk
11.10 Direktupphandling 6ver 100 000 SEK
Forfragningsunderlag inklu- | Digitalt Kommers 2 ar Elektronisk
sive avtalsutkast, kravspeci-
fikation och &vriga skrivel-
ser
Anbud Digitalt Kommers 2 ar Elektronisk
Avtal Digitalt Kommers 2 ar Elektronisk Inskannat original ska registreras i avtalsdatabasen.

12 Kommunikation
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12.9 Sociala medier

Habo kommuns kanaler i so- | Digitalt Respektive plattform | Vid inaktuali- | Elektronisk

ciala medier (Facebook, tet

Twitter och Instagram)

Inlégg och kommentarer Digitalt Respektive plattform | Vid inaktuali- Elektronisk Inlégg och kommentarer i enlighet med tjdnstens

som publicerats i enlighet tet syfte far gallras vid inaktualitet. 1 gang/halvér tas

med géllande riktlinjer for skdrmdump av sidan for arkivering.

sociala medier i Habo kom- Inldgg eller kommentarer som innebdr att ett drende

mun uppréttas eller som for information till ett befintligt
drende ingér i diarieforda handlingar, se dvergri-
pande dokumenthanteringsplan.

Inlégg och kommentarer Digitalt Respektive plattform | Vid inaktuali- | Se anm. Inlégg som bryter mot riktlinjerna eller omfattas av

som publiceras i strid med tet sekretess raderas snarast fran det aktuella sociala

géllande riktlinjer for sociala mediet.

medier i Habo kommun En skdrmdump av inldgget tas innan det raderas
frén det aktuella sociala mediet. Skirmdump beva-
ras pa intern server. Kan gallras vid inaktualitet.
Inldgg eller kommentarer som innebdr att ett drende
upprittas eller som for information till ett befintligt
arende ingér i diarieforda handlingar, se dvergri-
pande dokumenthanteringsplan.

1210 Kommunikation

Informationsskrifter och Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar PDF-fil sparas i Ciceron. Original (InDesign-fil)

broschyrer sparas pd intern server och kan gallras vid inaktua-
litet.

Pressmeddelanden Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk 3ar Skapas ett samlingsérende i Ciceron varje nytt ka-
lenderar.

Hébo kommuns webbsida Digitalt SiteVision Se anm. Elektronisk Backup tas dagligen och sparas i 7 dagar. Arbeten

som é&r gjorda efter den rutinméssiga backupen kan
inte dterskapas. Backup tas dven manadsvis den
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forsta dagen i varje manad. Sddan ménatlig backup
sparas i 6 manader.
Habo kommuns webbsida kors som en molntjénst
pa SiteVision.
HABOin Digitalt SiteVision Vid inaktuali- | Elektronisk Habo kommuns intranét.
tet Kors som en molntjinst pa SiteVision.
12.11 Bild-, ljud- och inspelningsmedium
Ljud och bildupptagningar Digitalt Bambuser/Y outube Vid inaktuali- | Elektronisk
fran fullméaktigesammantra- tet
den
Instruktionsfilmer Digitalt Intern server Vid inaktuali- | Elektronisk Spelas in ur informationssyfte for Hibo kommuns
tet verksamheter.
Bilder, analoga och digitala | Analogt/ Systematisk/ Vid inaktuali- | Nérarkiv/elektronisk
digitalt intern server tet
13 IT
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldamnas till | Anmérkning
arkiv-myndig-
heten
13.9 Dokumentation
Forteckning 6ver system i Digitalt VMM/Vsphere Vid inaktuali- | Elektronisk Revideras 16pande. Forvaras pé egna servrar.
drift tet
Anvindardokumentat- Digitalt - Se anm. Elektronisk Bevaras om unik (drende), gallras annars vid inak-
ion/manualer tualitet.

Liggs ut pA HABOin.
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Systemdokumentation, egna | Digitalt Webbserver Se anm. Elektronisk Bevaras om unik, gallras annars nér systemet tas ur
system drift. Systemédgaren ansvarar for systemdoku-
mentationen.
Driftdokumentation Digitalt Egna servrar Se anm. Elektronisk Se Systemdokumentation ovan.
Licensbevis, information om | Digitalt Kommers/leveran- Se anm. Elektronisk I vissa fall finns denna dokumentation hos leveran-
programvara torsportal tor via inloggning pé portal.
13.10 Loggar
E-postloggar Digitalt 30 dagar Elektronisk
Extern nétverkstrafik och Digitalt 1 ar Elektronisk
antivirus loggar
Lokala server loggar Digitalt 14 dagar Elektronisk
Skype for business loggar Digitalt 30 dagar Elektronisk
Mobility Guard loggar Digitalt 60 dagar Elektronisk
Loggar for verksamhetssy- Digitalt Se anm. Elektroniskt Upprittas endast vid behov, till exempel vid felsok.
stem Gallras efter 7 dagar.
13.11 Kontohantering
Handlingar rérande konto- Digitalt FIM server Vid inaktuali- | Elektronisk Forvaras péa egna servrar.
hantering tet
E-postkonto (Outlook) Digitalt Active Directory 90 dagar efter | Elektronisk

Systemcenter, anvén-
dardatabas

avslutad an-
stallning

14  Plan- och exploatering
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14.9 Planhandlingar

Plankarta och planbestim- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
melser (antagna planer) tet
Planbeskrivning och genom- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
forandebeskrivning (antagna tet
planer)
Utstéllt planforslag samt ut- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
latande efter utstillning (an- tet
tagna planer)
Ansokan och beslut om att Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
paborja planarbete (antagna tet
planer)
Miljokonsekvensbeskrivning | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
enligt PBL samt miljobe- tet
domning enligt MB (antagna
planer)
Fastighetsforteckning (an- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
tagna planer) tet
Oversiktsplaners textdelar, Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Nér ny over-
kartbilagor, angivet underlag siktsplan anta-
till dversiktsplanen gits
Lansstyrelsens gransknings- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
yttrande dver dversiktspla- tet
nen
Planforslag pa samrad samt | Digitalt Ciceron 10 &r Elektronisk
samradsredogorelse och in-
komna yttranden
Tekniska utredningar, inven- | Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Gallras efter 10 ar efter bedomning om aktualitet.

teringar eller annat
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underlagsmaterial i anslut- Antagna planer eller avbrutna planarenden.
ning till planarbete
Administrativ hantering av Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Gallras 2 ér efter antagande eller nér 6verklagat
planprocessen exempelvis arende avgjorts.
utskick/underrittelse till be-
rorda, kallelser, kungdrel-
ser/annonser
Protokollsutdrag under édren- | Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk E}allras 2 éf efter antagande eller nér Sverklagat
dets gédng exempelvis beslut drende avgjorts.
om samrad/utstillning, ater-
remiss med mer
Handldggarblad/checklistor | Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk g}allras 2 é? efter antagande eller nar 6verklagat
samt motesanteckningar drende avgjorts.
1410 Mark- och exploateringshandlingar
Forrattningar med tillho- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
rande forrattningskartor tet
Instéllda forrattningar (un- Digitalt Ciceron 10 ar Elektronisk
dantag forrdttningar som bli-
vit materiellt provade eller
innehaller utredning, ytt-
rande eller annat stéllnings-
tagande i jordpolitisk fraga)
Missiv, delgivningsbevis Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Ska gallras nir drendet avgjorts eller utslaget vun-
och minnesanteckningar i nit laga kraft och erforderliga uppgifter inforts i
forrattningsakten fastighetsregistret och under forutsittning att hand-
lingen inte innehéller upplysning av betydelse i sa-
ken.
Kontrollistor, uttag ur fastig- | Digitalt Ciceron 10 é&r Elektronisk
hetsdatasystemet
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10.1 Avtal och liknande
Avtal Se Avtal under 1.1 Allmdnt forekommande hand-
lingar.
Brandlarmsavtal Papper/digitalt | Verksamhetssystem Vid inaktuali- | Parm/elektroniskt
tet
Hyreskontrakt dven intern- Papper/digitalt | Verksamhetssystem Se anm. Nararkiv/elektronisk Gallras 2 ar efter att kontraktet upphdrt.
hyra
10.2 Forteckningar och sammanstallningar
Forteckning 6ver myndig- Papper/digitalt | Verksamhetssystem Bevaras Akt/elektronisk Vid inaktuali- | Uttag en gang per ar.
hetens fastighetsbestand tet
Sammanstillning 6ver poli- | Papper/digitalt | Verksamhetssystem Se anm. Akt/elektronisk Vid inaktuali- | Sammanstéllning 6ver polisanmélningar avseende
sanmilningar avseende klot- tet klotter och skadegorelse bevaras. Underlag ska
ter och skadegorelse gallras efter 2 ar.
Energi- och driftstatistik Papper/digitalt | Verksamhetssystem Bevaras Akt/elektronisk Vid inaktuali-
tet
Utredningar och planer om Papper/digitalt | Verksamhetssystem Bevaras Akt/elektronisk Vid inaktuali-
lokalforsorjningsfragor tet
Energideklarationer Papper/digitalt | Verksamhetssystem Se anm. Parm/elektronisk Gallras efter 10 ar eller nér ny deklaration upprét-

tats.
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10.3 Anmalningar och rapporter
Felanmailan pa fastighet Digitalt Verksamhetssystem Vid inaktuali- | Elektronisk Nar felet atgérdats.
tet
Larm och rapporter Papper/digitalt | Verksamhetssystem 2 ar Péarm/elektronisk
Polisanméilningar klotter och | Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Vid inaktuali- | Ett samlingsérende per ar.
skadegorelse tet (S?mman' Sammanstillning bevaras, underlag gallras efter 2
stdllningar) ar.
Polisanmélningar vid anmé- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
lan om &vriga brott tet
10.4 Rapporter aterkommande
Aterkommande besiktningar | Digitalt Ciceron Vid inaktuali- | Elektronisk Ett samlingsérende per ar.
exempelvis hissar, brandsyn, tet Niir ny besiktning genomforts.
ventilation
Obligatorisk ventilations- Digitalt Ciceron Vid inaktuali- | Elektronisk Ett samlingsérende per ar.
kontroll tet
Koéldmedierapportering Digitalt Ciceron Vid inaktuali- | Elektronisk Ett samlingsérende per ar.
tet
10.5 Ovriga rapporter och utredningar
Storre utrednings- och pro- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
jekteringsprojekt, handlingar tet
Mindre utredning- och pro- | Papper/digitalt | Verksamhetssystem Vid inaktuali- | Akt/elektronisk
jekteringsprojekt, handlingar tet
Underlag till sammanstéll- Papper/digitalt | Verksamhetssystem Se anm. Parm/akt/elektronisk | Vid inaktuali- | Underlag till sammanstéllningar av rapportering
ningar av rapportering fran tet fran samordningsentreprendrer gallras efter 2 ar.

samordningsentreprendrer

Sammanstéllningar bevaras.
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10.6 Ritningar, kartor och dylikt
Ritningar och kartor Papper/digitalt | Verksamhetssystem Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Om ritningar finns som datafil ska de sparas dven
tet digitalt.
10.7 Utsmyckning av offentliga platser och byggnader
Styrdokument, utsmyckning | Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
av offentliga platser och
byggnader
Kop, bestillning, avyttring, | Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
utlan av konst, handlingar per
rorande
Avtal, rérande upphovsritt Papper Ciceron Bevaras 3ar Avser dven handlingar rérande Bildkonst Upphovs-
ritt i Sverige.
Kostnadsprognoser, princip- | Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar Avser handlingar som inkommit eller upprattats i
forslag, program, underlag, per samband med samhillsbyggnadsprojekt.
idéskisser, annonsering, in- Registreras tillsammans med andra handlingar i
komna forslag, beslut mm projektet.
Register/forteckning Digitalt Ciceron Bevaras 3ar Avser register ver utsmyckningsobjekt.
Forvaltning, reparationer, Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
underhall, handlingar r6- per
rande
10.8 Konst och kommunala konstsamlingar
Kop, bestillningar, avytt- Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
ring, Overlatelse, utlan, per
handlingar rérande
Forteckningar 6ver konstfo- | Digitalt Ciceron Bevaras 3ar

remal, konstregister
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10.9 Forvalta idrotts-, kultur- och fritidsanlaggningar
Ritningar Digitalt/pap- Verksambhetssy- Bevaras Vid inaktuali-
per stem/Nérarkiv tet
Avtal, kontrakt, dverens- Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
kommelser per
Anlaggningsregister, for- Digitalt Ciceron Bevaras 3ar
teckningar dver anldgg-
ningar
Besoksstatistik Digitalt Ciceron Se anm. 3ar Om uppgifterna fors in i t ex arsrapport, verksam-
hetsberittelse eller dyl. kan uppgifterna gallras ef-
ter ett &r, i annat fall bevaras uppgifterna och regi-
streras i Ciceron.
Lopande skotsel/reparat- Digitalt/pap- Ciceron Bevaras 3ar
ioner, handlingar rérande per
Uthyrning, handlingar r6- Digitalt/pap- Ciceron Sar Avser t ex bokningsscheman, 6verenskommelser
rande per av tillfallig betydelse.
10.10  Ovrigt
Léasschema Papper/digitalt | Verksamhetssystem Vid inaktuali- | Parm/elektronisk
tet
Nyckelkvittenser Papper/digitalt | Verksamhetssystem Vid inaktuali- | Parm/elektronisk
tet
Passagesystem Digitalt Verksamhetssystem Vid inaktuali- | Elektronisk Uppdateras kontinuerligt.
tet
Driftsinstruktioner Papper/digitalt | Verksamhetssystem Vid inaktuali- | Parm/elektronisk
tet
Bestdllningar av kopierings- | Papper Se anm. Parm Gallras efter fakturering.

arbete och dylikt
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Regelverk for hyresséttning
och prioriteringar for verk-
samhet i kommunala kultur-
och fritidslokaler och an-
laggningar, handlingar r6-
rande
11. Gata och park
Handlingstyp | Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Till centralarkiv | Anmarkning
11.1  Avtal mm
Avtal med skolor, forskolor | Papper/digitalt | Ciceron 2 fo‘r efter ut- Akt/elektronisk
med fler om skétsel av gron- gang
ytor, lekplatser med mer
Avtal 6vriga till exempel Papper/digitalt | Ciceron 2 Oﬁr efter ut- Akt/elektronisk
skogar, allmén platsmark gang
med mer
Avtal inklusive entreprenad- Se Avtal under 1.1 Allmdint forekommande hand-
avtal lingar samt 6. Upphandling.
11.2 Bidrag
Ansokan och beslut om bi- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
drag till enskilda végar tet
11.3 Utredningar och sammanstallningar
Utredningar och rapporter Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
Over gator och vigar tet
Utredningar och rapporter Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
fran externa och interna tet
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Sammanstillning dver tra- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Underlag kan gallras.
fikmétningar tet
1.4 Planer
Planer for gatubelysning, Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Uppdateras kontinuerligt.
ombyggnader, drift och un- tet
derhéll av vigar
Planer- och utredningar till Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
exempel gronplan, lekplats- tet
utrustningar, gronytor inom
detaljplanecomraden med
mer
Skogsskotselplan Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
tet
Ovriga skotselplaner Digitalt Ciceron 2 ér efter upp- | Elektronisk
horande
11.5 Protokoll
Besiktningsprotokoll efter Digitalt Ciceron 10 &r Elektronisk
griavning
Protokoll fran &vertagande- | Papper/digitalt | Ciceron Bevaras Parm Vid inaktuali-
besiktning av vig tet
Protokoll vid trafiksdker- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Original 6verldmnas till kommunstyrelsens kansli,
hetsrad tet forvaras i det centrala nararkivet.
11.6 Trafik
Felparkeringsavgifter Digitalt Se anm. Elektronisk Gallras efter 2 &r om ansvar ligger hos Transport-

styrelsen.
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Om kommunen administrerar felparkeringar kan
informationen gallras efter 10 ar.
Dokumentation om flytt av Papper 10 &r Parm
fordon
Dispenser och tillstand Digitalt Ciceron Vid inaktuali- | Elektronisk Avser dispenser for t ex tung trafik, vigar mm.
tet
Lokala trafikforeskrifter och | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Alla lokala trafikforeskrifter finns i rikstickande
trafikliggare tet databas hos Transportstyrelsen.
Upphévande av lokala tra- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
fikforeskrifter tet
11.7 Tillstand och dispenser
Tillstand vid gravning Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Gallras 2 ar efter garantitidens utgang.
Parkeringstillstand for rorel- | Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Gallras 1 ar efter tillstdndets utgang eller vid inak-
sehindrad, ansokan och be- tualitet.
slut Kan dven gallras nér nytt tillstdnd utférdats.
11.8 Parker, planteringar mm
Besiktningar av lekplats Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
tet

Kartor dver parker och plan- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
teringar tet
Information rérande koloni- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
och odlingslotter tet
Information rérande plante- | Digitalt Ciceron Vid inaktuali- | Elektronisk Avser t ex listor/forteckningar 6ver vixtslag.
ringar tet
Tradfdllning Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Gallras 2 ar efter utford atgard.

Ansokan initierar nytt drende.

Kan rora felanmélan.
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121 Tillstand, avtal mm
Ansokan och beslut exem- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
pelvis tillstand for miljofar- tet
lig verksamhet
Beslut fran andra myndig- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
heter som berdr verksam- tet
heten
12.2 Rapporter (aterkommande)
Miljorapporter Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Ayser rapportering till Naturvérdsverket.
tet
Arsstatistik avfallsmingder | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
tet
123 Rapporter och utredningar (6vriga)
Storre utrednings- och pro- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
jekteringsprojekt, handlingar tet
Mindre utredning- och pro- | Papper/digitalt | Verksamhetssystem Vid inaktuali- | Akt/elektronisk
jekteringsprojekt, handlingar tet
Underlag till sammanstall- Papper/digitalt 2 ar Parm/akt Vid inaktuali- | Sammanstillningar bevaras.
ningar av rapportering fran tet (samman-
samordningsentreprendrer stdllningar)
124 Instruktioner, driftsrutiner mm
Driftinstruktioner, atervin- Papper/digitalt Se anm. Péarm/elektronisk Bevaras sa linge anldggningen ér i drift.
ningscentral (AVC) Gallras vid inaktualitet eller nér anldggningen ldggs
ner.
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Kontrollprogram och egen- Digitalt Ciceron Vid inaktuali- | Elektronisk
kontrollprogram for AVC tet
Checklistor, interna, drift Papper/digitalt 2 ar Parm/elektronisk
Avc
Underhéllsprogram, planerat | Papper/digitalt Se anm. Akt/elektronisk Bevaras sé linge anldggningen &r i drift.
underhall Gallras vid inaktualitet eller nir anldggning upphdér.
12.5 Kundkontakter

Allménna forfragningar om | Papper/digitalt Vid inaktuali- | Parm Kan gallras nér de besvarats.
avfallshantering tet
Klagomal av rutinartad ka- Papper/digitalt | Verksamhetssystem Vid inaktuali- | Parm Forvaras sa ldnge uppgifterna behdvs for uppfolj-
raktar tet ning av avtal med utforare.
Abonnentregister (flyttan- Digitalt Verksamhetssystem Se anm. Elektroniskt Vid inaktuali- | Gallras efter atgdrd. Uppdateras och sparas regel-
miélan, anmélan utebliven tet bundet, omfattande drenden bor diarieforas och be-
himtning med mer) varas.
Ansokan och beslut om kérl- | Papper/digitalt | Ciceron/ verksam- Bevaras Akt/elektroniskt Vid inaktuali-
placering hetssystem tet
Ansokan och beslut om de- Papper/digitalt | Ciceron/ Se anm. Péarm/elektronisk Gallras 2 ar efter tillstdnd upphort.
lad behallare och uppehall i verksamhetssystem
avfallshdmtning
Bestiéllning av extratjénst Papper/digitalt | Verksamhetssystem 10 &r Péarm/elektronisk Avser underlag till faktura.
exempelvis extra tomning
Ansokan och beslut om 6v- | Papper/digitalt | Ciceron/ Se anm. Akt/elektronisk Gallras 2 ar efter tillstind upphort.
riga beviljade avfallsdispen- verksamhetssystem
ser
Anmilan om kompostering | Papper/digitalt | Ciceron/ Se anm. Pirm Gallras 2 ar efter tillstind upphort.

verksamhetssystem
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o PLAN 61(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
12.6 Skrivelser, information
Uppsdgning av himtning Papper, digi- Verksamhetssystem 10 ar Akt/elektronisk
och behandling av avfall talt
12.7 Ritningar, kartor mm
Ritningar och kartor Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Finns ritningar som datafil ska de sparas digitalt.
tet
12.8 Foreskrifter och taxor
Renhéllningsordning, av- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Kopia kan gallras hos Avfallsenheten nér ny fast-
fallsplan, avfallsforeskrifter tet stillts.
och liknande
Avfallstaxa Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Kopia kan gallras hos Avfallsenheten nér ny taxa
tet faststallts.
13. Vatten och avilopp (VA)
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overlamnas till | Anmarkning
arkiv-myndig-
heten
13.1 Tillstand, avtal mm
Tillstand for miljofarlig Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Kopior pa respektive anldggning.
verksamhet tet
Servitutsavtal mellan fastig- | Papper/digitalt | Akt/Avtalsdatabas/ Bevaras Akt/elektronisk Vid inaktuali- | Kopia i VA-enhetens nérarkiv (akt). Kopia kan
hetsdgare och kommu- Ciceron tet gallras vid inaktualitet.

nen/ledningsrittsavtal

Original 6versénds till kansliet nir beslut har fat-
tats.

Se Avtal under 1.1 Allmdnt fé6rekommande hand-
lingar.
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o PLAN 62(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
Avtal, anldggningsavgifter Papper/digitalt | Verksamhetssystem Bevaras Akt/elektronisk Vid inaktuali- | Hénvisning via fastighetsbeteckning i verksamhets-
och andra uppgifter om an- tet system for VA till Kopia i VA-enhetens nérarkiv.
slutning till kommunalt VA Se Avtal under 1.1 Allmdint forekommande hand-
lingar.
Bygglov Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Gallras 5 ér efter slutbesiktning.
Kopia i VA:s nérarkiv (kan gallras), original forva-
ras pa byggavdelningen, bevaras.
Marklov Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Gallras 2 &r efter slutbesiktning.
Kopia i VA-enhetens nirarkiv (kan gallras), origi-
nal forvaras pa byggavdelningen, bevaras.
Schaktning-/gravningstill- Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Gallras 2 &r efter slutbesiktning.
stand Kopia i VA-enhetens nérarkiv (kan gallras), origi-
nal forvaras pa byggavdelningen, bevaras.
Sprangning- och sprangupp- | Digitalt Ciceron 2 ar Elektronisk
lagstillstand
Ovriga tillstdnd och 6verens- | Digitalt Ciceron Vid inaktuali- | Elektronisk Kopia i VA-enhetens ndrarkiv.
kommelser tet
Ovriga avtal Se Avtal under 1.1 Allmdnt forekommande hand-
lingar.
Domar/beslut fran VA- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Kopia i VA-enhetens nérarkiv.
ndmnd eller annan 6verprov- tet
ningsmyndighet
13.2 Rapporter (aterkommande)
Miljorapporter Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Rapportering till Naturvardsverket arligen, miljo
tet granskar.
Periodiska besiktningar, till- | Digitalt Ciceron 10 &r Elektronisk

syn




o PLAN 63(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
Kvartalsrapport for renings- | Digitalt Ciceron 5ar Elektronisk
verk
Arsrapporter for vattenverk | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
tet
13.3 Rapporter och utredningar (6vriga)
Geotekniska undersokningar | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
tet
Storre utrednings- och pro- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
jekteringsprojekt, handlingar tet
Mindre utredning- och pro- | Papper/digitalt | Verksamhetssystem Vid inaktuali- | Akt/elektronisk
jekteringsprojekt, handlingar tet
Spréngjournaler Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Gallras 10 ér efter garantitidens utgang.
Planer, till exempel riskana- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Se anm. Overldmnas till arkivmyndigheten 1 ar efter ny ta-
lys, sanerings- och miljopla- gits fram.
ner med mer
Besiktningsprotokoll Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Gallras 10 &r efter garantitidens utgang.
13.4 Instruktioner, driftrutiner och foreskrifter
Driftinstruktioner, kontroll- | Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Kopior finns pa respektive anldggning
program och egenkontroll- Bevaras sé linge anlidggningen ér i drift.
program Gallras vid inaktualitet eller anldggningen ldggs
ner.
Driftjournaler 6ver vatten- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Kopior pé respektive anldggning.
och avloppsanldggningar tet
Underhallsprogram, planerat | Digitalt Ciceron Se anm. Elektronisk Kopior pé respektive anldggning.
underhall Gallras vid inaktualitet eller anldggningen ldggs
ner.




o PLAN 64(65)
H A B O Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
Foreskrifter for vatten- Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Se anm. Overlimnas till arkivmyndigheten 1 ar efter upphi-
skyddsomraden vande.
13.5 Kundkontakter
Kundédrenden, rutinartade Digitalt Verksamhetssystem Se anm. Elektronisk Gallras efter atgéard.
Kundérenden, av stérre om- | Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali-
fattning tet
Tillstindsansokningar med Digitalt Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Ansokan ska gallras nir drendet avslutas.
beslut tet (beslut)
Installation av vattenmitare | Digitalt Verksamhetssystem Se anm. Elektronisk Uppdateras kontinuerligt.
Provningsprotokoll vatten- Digitalt Verksamhetssystem Se anm. Elektronisk Uppdateras kontinuerligt.
maitare
Reskontra, fakturering Digitalt Verksamhetssystem 10 &r Elektronisk Gallring sker automatiskt i fakturaarkiv enligt gél-
lande regler, se 3.6 Ekonomi.
Abonnentregister, flyttnings- | Papper/digitalt | Verksamhetssystem Se anm. Péarm/elektronisk Uppdateras kontinuerligt.
anmaélan, avstdngning, felan-
malan
Ledningsregister Papper/digitalt | Verksamhetssystem Se anm. Parm/elektronisk Uppdateras kontinuerligt.
Mitavldsningar Papper/digitalt | Verksamhetssystem Se anm. Parm/elektronisk Overfors digitalt efter utford avlisning.
Uppdateras kontinuerligt.
13.6  Ritningar, kartor mm
Ritningar och kartor Papper/digitalt | Intern server Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Om ritningar finns som datafil ska de sparas dven
tet digitalt.
13.7 Analyser
Dricksvattenanalyser Digitalt Arsvis, Ciceron Bevaras Elektronisk Vid inaktuali- | Ett samlingsdrende per &r.
tet
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HABO

PLAN

65(65)

Datum Var beteckning
KOMMUN 2023-12-14 KS 2023/01222
Handlingstyp Medium Struktur/system Bevaras/gallras | Forvaring Overldmnas till | Anmirkning
arkiv-myndig-
heten
Avloppsvattenanalyser Digitalt Arsvis, Ciceron 2 ar Elektronisk Ett samlingsdrende per éar.
Slamprovtagning Papper/digitalt | Arsvis 10 ar Péarm/elektronisk
Reciepientprovtagning Papper/digitalt | Arsvis 10 ar Péarm/elektronisk
13.8 Protokoll
Elrevisionsprotokoll Papper/digitalt | Intern server 10 ar Parm/akt/elektronisk
Protokoll rérande rorrens- Papper/digitalt | Intern server 10 ar Parm/akt/elektronisk
ning
Dykprotokoll Digitalt Intern server 10 &r Film
Rorinspektioner Papper/digitalt | Verksamhetssystem 10 &r Elektronisk




