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Reglemente

Kommunala beslut som utéver kommunallag och andra foérfattningar styr
och reglerar kommunala verksamheter. Innefattar Namndreglementen,
Delegeringsordningar, Bolagsordningar, Agardirektiv, Foreskrifter,
Kommunala taxor och avgifter.

Policy
Anger principer och vardegrundsbaserat forhallningssatt och tjanar som
vagledning inom det aktuella omradet.

Plan
Beskriver strategier for arbetet med utvecklingen av Varnamo som kom-
mun, och utvecklingsarbete inom kommunens organisation.

Atgardsplan

Anger konkreta atgarder, tidsramar och ansvar.

Riktlinje

Beskriver hur forvaltning bedriver den befintliga verksamheten, eller ett
visst omrade, s att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Faststalld av: KulturnAmnden

Datum: 2019-09-25, § 104

Dokumentet galler fran: 2019-10-01

Dokumentet galler for: Kulturnamnden
Dokumentansvarig: Kulturnamnden, Kulturférvaltningen
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Bakgrund

Enligt arkivreglementet for Varnamo kommun, antaget av kommunfullmaktige
den 30 november 2017, § 252 ska dokumenthanteringsplaner upprattas for
samtliga myndigheter.

Atgarder
De kommunala myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa
att de tillgodoser

* Ritten att ta del av allménna handlingar
* Behovet av information for rattskipningen och forvaltningen
* Forskningens behov.

Handlingar som inte ska tillhora arkivet, ska fortlopande rensas eller pa annat
satt avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning ska genomforas senast i samband med arkivldggningen.

I dokumenthanteringsplanens olika kolumner anges processer, handlingsslag,
typ av handling, medium, gallringfrist och om/nér den ska till centralarkivet.

Bevaras

innebdr att handlingen bevaras for all framtid. Pappershandlingar som ska
bevaras for framtiden ska vara upprattade pa aldringsbestandigt eller
arkivbestandigt underlag. Om man har anledning att tro att papperet kommer
att utsattas for slitage, ska det vara arkivbestandigt.

Gallras
Innebar att handlingen kan forstoras efter en viss tid.

Gallringsfrister

Nar handlingen kan gallras framgar av den gallringstid som anges for just den
handlingen. Om en handling kan gallras efter 10 ar innebar det att tio hela kalenderar
efter innevarande ar maste ha forflutit innan handlingen far gallras. Om en handling t ex
ar daterad ar 2005, sa innebér det att handlingen kan gallras tidigast den 1 januari 2016.
For vissa handlingstyper anges att de kan gallras ”Vid inaktualitet”. Det innebér att
handlingarna kan gallras nar de inte langre &r aktuella for verksamheten. Verksamheten
avgor nar den inte langre behdver dessa handlingar.

Utover vad som ségs i denna bestdmmelse géller av kommunfullméktige antagna
riktlinjer for bevarande och gallring.

Organisation och ansvar

Namnden ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen.
Namndsekreteraren &r arkivansvarig samt all évrig personal for fullgérande av
arkivvarden hos myndigheten.

Uppfoljning
Dokumenthanteringsplan ska revideras infor varje avgdrande forandring av
verksamheten eller vid en ny mandatperiod.



Dokumenthanteringsplan, kulturforvaltningen i Varnamo kommun

Kulturndmnden 2019-09-25 § 104

Handling Registreras

Férvaring

Sortering Férvarings-
plats

Till central-
arkivet

Gallring

Anmarkning

Forvaring

Sortering

Till central-

Gallring

Anmarkning

E-post och internet Registreras
E-post Vid behov
MMS och SMS Vid behov

Réstbreviddemeddelande Vid behov

Information internet Ja

Ekonomiadministration Registreras
Attestlista Ja
Beslut om Ja

direktupphandling
Bokforingsorder

Faktureringsunderlag
externa
Fakturor externa

Fakturor interna
Utanordningsunderlag

Verksamhetsberattelse Ja
bokslut

Personaladministration Registreras

Anhorigforteckning
Anmadlan arbetsskada Ja
Anmalan tillbud, olycksfall

Anmalan 6nskad hogre
syss.grad

Forvaltning
Diariesystem
Foérvaltning
Diariesystem
Forvaltning
Diariesystem
Digitalt

Forvaring

Digitalt
Ekonomisystem
Diariesystem
Forvaltning
Ekonomisystem

Ekonomisystem

Ekonomisystem
Ekonomisystem
Ekonomisystem

Diariesystem
Digitalt

Forvaring

Forvaltning
HR-system
HR-system
HR-system

Ankomstdatum
Ankomstdatum
Ankomstdatum

Datum

Sortering Forvarings-

plats

Datum

Datum

Ver.nr

Fakturanr

Datum
Datum
Datum

Datum

Sortering F6rvarings-
plats

Alfabetisk

Personnummer

Personnummer

Personnummer

arkivet

Till central-
arkivet

Till central-
arkivet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Gallring
10 ar
Bevaras

10 ar
10 ar

Bevaras
Bevaras
10 ar

Bevaras

Gallring

Vid inaktualitet
Bevaras
2ar

Bevaras

Tillfallig eller ringa betydelse
Tillfallig eller ringa betydelse

Tillfallig eller ringa betydelse

Anmarkning

Beslut fran On

Centralarkiv
Namndadministration

Anmarkning




Annons
Anstallningsavtal
manadsavlon
Anstillningsavtal
timalénad
Ansdkningshandlingar
Arvodering
fortroendevalda
Beslut bidrag Ja
fritidsstudiestod
Bisysslablankett
Disciplindra atgarder
Fullmaktpostéppning

Foretrdadesanmadlan

Likarintyg
Likarintyg arbetsskada
Namndsledamoter Ja

Narvarolista namnd
motesschema
Personalekonomisk
redovisning
Personalférteckning

Protokoll FSG

Rehabutredning
Reserdkning
Sekretessforbindelse

Skattsedel
Turordningslista LAS
Avgangsanmailan/uppségni

ng
Utanordningslista

Utdrag ur
belastningsregister

HR-system
HR-system

HR-system

HR-system
HR-system

HR-system

HR-system
HR-system
Digitalt
Forvaltning
HR-system
Forvaltning
HR-system
Exp last skap
HR-system
Forvaltning
HR-system
Diariesytem
HR-system

HR-system
Forvaltning
Digitalt G:
Forvaltning
HR-system
HR-system
Digitalt
Forvaltning
HR-system
HR-system

HR-system

HR-system

HR-avd
HR-system

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer
Personnummer
Alfabetisk

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Alfabetisk

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Datum

Personnummer
Personnummer

Personnummer

Personnummer
Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Bevaras

Bevaras
Bevaras

2ar

Bevaras
Bevaras

Vid avslut
Bevaras
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

2 ar vid inaktuell
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras/Vid
avslut
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Vid inaktualitet



Varsel om att tidsbeg-
ransad anstallning upphor
Vidaredelegering

Ovrig administration

Registreras

HR-system

Diariesystem

Forvaring

Personnummer

Datum

Sortering

Bevaras

Bevaras

Gallring Anmarkning

Avtal original, kopia

Begdran om utlamnande
av handling

Broschyrer trycksaker
affischer
Delegationsbeslut

Dokumenthanteringsplan
Enkater

Externa brev
Féredragningslista KN

GDPR
Personuppgiftsavtal PUB
Register personupp-
giftsbehandlingar
Inventarieforteckning

Klagomal- och synpunkter
atgirder

Kulturndmndens diarium
Verksamhetsberattelse
bokslut
Medborgarforslag

Minnes/métes-
anteckningar
Motioner

Pressklipp
Protokoll FSG

Ja

Vid behov

Ja

Nej

Ja

Nej

Digitalt
Forvaltning
Digitalt
IT-system
Digitalt

Digitalt
Diariesystem
Digitalt
Diariesystem
Digitalt
Forvaltning
Digitalt
Forvaltning
Digitalt
Diariesystem
Digitalt
Diariesystem
Forvaltning

IT-system

Digitalt
Diariesystem
Digitalt
Digitalt
Diariesystem
Digitalt
Diariesystem
Digitalt G:
Forvaltning
Diariesystem

Forvaltning

Diariesystem
Digitalt

Namn datum
Datum

Datum / Namn
Nummer
Nummer
Datum / Namn
Datum / Namn
Datum arsvis

Datum
arendenr

Arende nr

Datum
Datum / Namn
Datum
Datum / Namn

Arsvis

Datum

Bevaras Diarieskap
5ar Tillfallig eller ringa betydelse
Bevaras
Bevaras
Bevaras
4 ar
Tillfallig eller ringa betydelse
Bevaras
Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras Centralarkiv
Finns med i ndmndsprotokoll
Bevaras
APT
Bevaras
Bevaras Urklippsalbum
Bevaras



Protokoll KN
Remiss- / svar

Revisionsrapport

Sammanstallning

Bidrag till studieféorbund
féreningar organisationer
Skrivelser av mindre
betydelse som ej kraver
beslut

Stipendieans6kan

Synpunktshantering

Verksamhetsplan

Arendelista
Arendekort

Ars- och verksamhets-
berattelser fran studie-
férbund och foreningar och
organisationer

Biblioteksverksamhet

Ja

Nej

Ja

Ja

Registreras

Digitalt
Diariesystem
Digitalt
Diariesystem
Digitalt

Diariesystem

Digitalt G:

Diariesystem
System

Digitalt
Diariesystem
Digitalt
Diariesystem

Diariesystem

Forvaring

Datum arsvis
Datum / Namn

Datum / Namn

Datum

Datum / Namn

Datum
Datum

Datum / Namn

Datum

Datum

Sortering

Forvarings-

plats

Till central-
arkivet

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallring

Binds efter mandatperiod

Finns med i namndsprotokoll

Finns med i namndsprotokoll

Finns med i ndmndsprotokoll
Skrivs ut och laggs med i resp.

kartong vid 6verlamnande till
centralarkiv

Anmarkning

Bestandsregister dver
media
Biblioteksregister

Férteckning 6ver tidskrifter
och dagstidningar
Férteckning 6ver databaser

Verksamhetsstatistik

Informationsmaterial

Ja

Ja

Biblioteks-
system
Digitalt

Digitalt
Forvaltning
Digitalt
Digitalt

KB

Digitalt
G:Forvaltning

Alfabetisk

Alfabetisk

Alfabetiskt

Alfabetiskt

Axiell Lund

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Uppdateras standigt

Uppdateras standigt
Sekretess

Sker arligen via Kungliga
biblioteket



Kulturminnesvard / konst

Informationsmaterial
Programhandlingar av vikt
Protokoll handlingar dar
kulturndmnden har
sekreteraransvar
Verksamhetsplaner som ej
ingari
verksamhetsberattelse
Vart att varna

Konstregister

Dokumentation inom konst
Konstnarlig utsmyckning
Pedagogisk verksamhet
Avtal och kontrakt

Registrera
s

Ja

Ja

Ja

Férvaring

Didariesystem
Digitalt
Digitalt
Forvaltning

Digitalt
Diariesystem

Biblioteks-
system
Digitalt

Digitalt
Forvaltning

Sortering Férvarings-
plats

Datum

Datum

Alfabetiskt

Alfabetiskt /
Namn
Alfabetisk

Till central- Gallring Anmadrkning
arkivet

Vid inaktualitet Arets programblad sparas

Verksamhetssystem
arbetsredskap (sekretess)
Diarieskap

Pappersoriginal som har en juridisk bindande betydelse sparas fortsattningsvis bade i pappersform och i digitalt format.

Referenser:

Sveriges kommun och Landsting Gallringsrad nr 3: Rad om bevarande och gallring av handlingar inom den kommunala kulturverksamheten

Dokumenthanteringsplanen kommer att uppdateras vid behov och alltid vid en ny mandatperiod.
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