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Serien "Bevara eller gallra"

Gallringsraden ges ut av Sveriges Kommuner och Landsting och Riksarkivet.
Raden utarbetas genom Samradsgruppen for kommunala arkivfragor i vilken ingar
representanter for Sveriges Kommuner och Landsting (SKL) och Riksarkivet.

Forandringar och kompletteringar till denna upplaga ir gjord av Inger
Johansson vid Region- och stadsarkivet i Goteborg (Vistra Gotalandsregionen och
Goteborgs stad). Avsnittet om EU-projekt har utarbetats av Jan Appelquist,
Mariebergs arkivbyra.

Tilldgg och uppdateringar till gallringsraden publiceras l6pande pa Samrads-
gruppens webbplats www.samradsgruppen.se. Den tryckta versionen av ett rad
uppdateras inte lika ofta.

For att fa sa komplett information som majligt kan ni ga in pa webbplatsen
www.samradsgruppen.se och himta eventuella tilligg och uppdateringar som
elektroniskt dokument.

I serien ”Bevara eller gallra” har utgivits:

Lednings- och stédprocesser (4:e upplagan 2009)

Utbildningsviasende (3:e upplagan 2003, en fjarde upplaga planeras 2010)
Fritids- och kulturverksamhet (2:a upplagan 2004)

Kartor och ritningar (1991)

Socialtjénst (3:e upplagan 2006)

Patientjournaler och annan medicinsk information (2:a upplagan 2007)
Teknisk verksamhet, mark och fastigheter samt bostadsforsérjning (1995)
Milj6- och hilsoskyddsverksamhet (2:a upplagan 2008)

. Overférmyndare (2003)

10. Rdddningstjansten (2004)

11. Plan- och byggnadsvisende (2006)

12. Smittskyddsenheter (2008)
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Sa har bor raden anvandas

Dessa rad ir avsedda att vara till hjilp nir kommuner och landsting/regioner samt
kommunalforbund beslutar om vilka handlingar som skall gallras, dvs férstoras.
Aven kommunala féretag (aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser) dar kommun eller landsting/region enligt 2 kap 3 § offentlighets- och
sekretesslag (2009:400) dger ett rattsligt bestimmande inflytande, omfattas av
dessa rad.

Tidigare gillde sirskilda bestimmelser om arkivvard hos bestéllarforbund
inom omradet socialférsikring, hdlso- och sjukvard och socialtjanst. Regleringen
fanns i18 § i lag om lokal férs6ksverksamhet etc (1994:566). Den nya lagen, lag om
finansiell samordning av rehabiliteringsinsatser (2003:1210), talar i stéillet om
samarbete mellan Forsikringskassan, Arbetsformedlingen, kommun och landsting
i samordningsférbund. Enligt 20 § avilar ansvaret for tillsynen av att samordnings-
forbundet fullgor sina skyldigheter enligt arkivlagen kommunstyrelsen i en kom-
mun som ar medlem av forbundet. Kommunstyrelsen skall darvid samrada med
Riksarkivet. Om mer dn en kommun ingar i forbundet, skall de berérda kommu-
nerna komma 6verens om vilken avdem som skall svara for tillsynen. Kommun-
fullméktige i den ansvariga kommunen far, efter samrad med Riksarkivet, meddela
foreskrifter om féorbundets arkivvard.

Allmént géller att dessa rad tar sikte pa handlingar som dr huvudexemplar.
Ovriga exemplar och kopior som finns “ute i verksamheten” hos drift- eller kost-
nadsstille, arbetsledare eller motsvarande kan gallras vid inaktualitet, dvs nér de
inte lingre behovs.

For att anvinda raden som underlag f6r dokumenthanteringsplaner (gallrings-
planer) eller separata gallringsbeslut, krivs att savil handliggande personal pa
myndigheten som arkivmyndighetens handlidggare har god kinnedom om det
aktuella imnesomradet och om den dokumentation som produceras eller inkom-
mer.

BESLUT OM GALLRING

Arkivbildning och gallring inom kommuner och landsting/regioner styrs av arkiv-
lagen (1990:782, dndrad senast 2004:787). Enligt denna lag skall det i varje kom-
mun eller landsting/region finnas en arkivmyndighet. Lagen medger att allminna
handlingar far gallras (férstoras) om kommunen eller landstinget/regionen fattat
beslut ddrom.

Hur beslut om gallring skall fattas inom kommunen eller landstinget/regionen
framgar av arkivreglementet. Beslutanderitten kan ligga hos vederbérande namnd
eller styrelse eller vara centraliserad till en enda myndighet, i férsta hand arkiv-
myndigheten. En enskild tjinsteman far aldrig fatta beslut om gallring om inte



sadan beslutsritt blivit delegerad till tjinstemannen fran den nimnd eller styrelse
som skall fatta beslut om gallring. Normalt skall samrad i gallringsfragor ske med
landstingets/regionens eller kommunens arkivmyndighet. Hur samradsforfaran-
det skall ga till regleras i arkivreglementet.

Gallring far endast ske under vissa forutsittningar. Bland annat maste man ta
hénsyn till forskningens behov av killmaterial, se § 10 och § 3 i arkivlagen. Vissa
lagbestdmmelser och foreskrifter begrdnsar den kommunala beslutanderétten i
gallringsfragor. Exempelvis Arbetsmiljoverkets foreskrifter har bestimmelser om
att vissa handlingar maste sparas en viss (minimi)tid. Vid skanning av leverantérs-
fakturor fordrar fortida gallring av pappersoriginalen Skatteverkets tillstand.
Diremot upphorde Datainspektionens tidigare meddelade tillstand avseende per-
sonregister - vilka var férenade med gallringsbeslut - att gilla den 1 oktober 2001.
Detta innebér att for dessa IT-system/databaser giller numera sedvanliga gall-
ringsregler.

Kommunens och landstingets/regionens nimnder och foretag kan besluta att
generellt tillimpa dessa rad. Detta betyder att man efter sadant beslut kan gallra
de handlingar som namnges i raden eller beskrivs i mer allm#inna termer. Doku-
mentnamn och benimningar pa handlingar varierar 6ver landet. Alla hir upprik-
nade handlingsslag forekommer inte pa alla hall och vissa ér i praktiken synony-
mer. Ar det tveksamt om raden verkligen omfattar ett visst slag av handlingar som
finns i den egna verksamheten eller om handlingen inte &r omndmnd eller definie-
rad fordras en regelritt gallringsutredning innan gallringsbeslut fattas.

I vissa fall kan kommunen eller landstinget/regionen behdva spara fler hand-
lingar &n de som i dessa rad foreslas bevaras for att fa en mer utforlig eller rittvi-
sande bild av utvecklingen i det egna omradet, for vissa perioder eller inom vissa
verksamheter. I andra fall gallras handlingar trots att de har ett virde for utveck-
lingsarbete och forskning. Da har handlingarnas omfattning och arliga tillvaxt
vigts mot deras informationsvirde. Om handlingar har filmats eller skannats och
finns pa mikrofilm, mikrofiche eller CD bevaras filmen/filerna, eftersom de inte
kréiver nagot storre lagringsutrymme.

SKANNING ELLER MIKROFILMNING (BYTE AV DATABARARE/MEDIUM)

Byte av databérare eller medium ér gallring, om det leder till informationsférlust,
forlust av mojliga informationssammanstéllningar och/eller férlust av sokmojlig-
heter. Elektroniska handlingar, information i IT-system och databaser eller lagrad
pa elektroniska databarare skrivs ibland ut pa papper eller mikrofilm/mikrofiche.
Om information eller méjligheter till sokningar och sammanstéllningar dirvid for-
loras dr detta lika med gallring och forutsétter ett gallringsbeslut.

Skanning av leverantorsfakturor och andra inkomna pappershandlingar blir
allt vanligare. Om man vill 6verféra information fran papper till nagon form av
elektronisk databirare eller till mikrofilm/ mikrofiche och férstéra papperet
maste man fatta ett gallringsbeslut enligt gingse regler.



NAR SKA GALLRING SKE?

Nir det star att en handling kan gallras efter 10 ar betyder det 10 kalenderar efter
det ar da handlingen upprittades. Om man beslutat att en handling fran 2000 skall
gallras med 10 ars frist, innebér det att handlingen kan gallras tidigast den 1 janua-
ri 2011. Uttrycket vid inaktualitet anvinds for att beteckna en gallringsfrist som &r
kort och som kan bestimmas av forvaltningen sjilv utifran dess behov av informa-
tionen vilket séledes kan variera beroende pa lokala forhallanden.

Radens gallringsfrister ir teknikneutrala vilket innebir att de dven géller upp-
gifter (allmidnna handlingar) i elektroniska system. Nir man utarbetar gallrings-
frister dr det darfor viktigt att sikerstilla att uppgifter i systemet kan gallras pa ett
enkelt sitt och att man slar fast rutiner fér hur detta ska ske.

RENSNING

Nir ett drende &r avslutat bor akten rensas. Rensning fordrar kinnedom och ar
darfér handliaggarens uppgift. S k arbetsmaterial (enligt TF 2:9 “ej expedierade
eller arkiverade utkast och minnesanteckningar”) kan da avligsnas, men enbart
under forutsittning att det inte ir fraga om handlingar som tillfort sakuppgift till
drendet. Arkivldggs arbetsmaterial blir det allmén handling och omfattas av
bestimmelserna om gallring. Detta dr normalt ocksa ritt tidpunkt att gallra even-
tuella allmfinna handlingar av tillfillig eller ringa betydelse i akten (se sid 45).

ATERLAMNANDE

Enligt 15 § arkivlagen far en kommunal myndighet inte utan vidare avhinda sig
allminna handlingar till enskild. Aterlimnande kan dock ske med st6d av lag eller
genom séarskilt beslut av fullméktige.

Arkivmyndigheten kan dirmed stilla samman en lista pa de allménna hand-
lingar som normalt brukar aterséindas till enskild. Det kan till exempel vara bilagor
till ansékningar rérande befattningar (tjanster) fér de som inte fatt befattningen
eller handlingar i olika slags ans6knings- eller tillstandsirenden dir sékanden
tagit tillbaka sin ans6kan. Arkivmyndigheten kan foresla fullméktige att fatta
beslut om att de pa listan upptagna handlingarna far aterlimnas till den som lim-
nade in handlingarna.

Hér bor man dock 6verviga i vilken utstrickning behovet av aterlimnande av
kopior o d kvarstar. Exempelvis soker allt flera utlysta tjanster via e-post.
Lagstiftningen mot diskriminering vid bland annat tillsittningar torde ockséa géra
att ett dylikt aterlimnande numera sillan ir aktuellt.



ARKIVBESTANDIGHET
V' Papper

Pappershandlingar som skall bevaras for framtiden skall vara upprittade pa ald-
ringsbesténdigt eller arkivbestindigt underlag. Om man har anledning att tro att
papperet kommer att utséttas for slitage, skall det vara arkivbesténdigt.

Papper som ir arkivbestéindigt dr utvirderat enligt SS-ISO 11108 (och i Sverige
oftast miirkt med beteckningen Svenskt Arkiv). Aldringsbesténdigt papper utvir-
deras enligt ISO 9706. Det aldringsbestindiga papperet dr inte dyrare 4n annat
brukspapper avsett for skrivare och kopiatorer. Det uppfyller normalt ocksa alla
krav man stéller pa miljovinligt papper. Handlingar som skall bevaras ir fortfaran-
de alltfor sillan upprittade pa papper som dr bestindigt. Sddana handlingar bor
mikrofilmas eller skannas (jfr nedan) alternativt kopieras till aldrings- eller arkiv-
bestéindigt papper.

SP Sveriges Tekniska Forskningsinstitut ir ett ackrediterat certifieringsorgan.
Pa SP:s webbplats (www.sp.se) hittar man de certifierade produkterna inom omra-
dena papper, skrivmedel, férvaringsmedel, maskinella utrustningar och mikrofilm.
Om produkterna inte ar certifierade, skall leverantéren avge en leverantorsforsik-
ran som garanterar att bevarandeaspekterna ir tillgodosedda. Betréffande leve-
rantorsforsikran, se Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS, och Svensk standard.

V' Mikrofilmning

Vid mikrofilmning av handlingar som skall bevaras maste man anvianda silverfilm.
Mikrofilm skall vara godkénd for arkivindamal och framstilld (exponerad och
framkallad) pa ett sadant sitt att den kan langtidsforvaras. Aven film och fiche som
inte har framstillts enligt de krav som nu géller boér dock bevaras.
Sakerhetsexemplar av mikrofilm langtidsforvaras i speciellt klimatreglerat arkiv-
rum. Nirmare information finns i Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS (om
regler for framstéllning och hantering av mikrofilm samt tekniska krav for mikro-
film) och i SP rapport 1988:48 Mikrofilm som arkivhandling av Marie Louise
Samuelsson.

V Lagringsmedia

Det dr mojligt att anvinda elektroniska databérare, frimst CD-skivor, for langtids-
bevarande av information. (I enstaka fall, i forsta hand inom ekonomiadministra-
tionen, finns dock bestimmelser som begrénsar val av databidrare/medium for
handlingar.) Liksom for papper, skrivmateriel och mikrofilm &r det kvalitetsskill-
nader mellan olika CD-skivor. Man maste ocksa vara medveten om att datamedier
med jdmna mellanrum maste omkopieras eller datan lésas 6ver till andra media.
Inspelningshastigheten (dvs att den &r sa 14g som mojligt) har visat sig vara av stor



betydelse for CD-skivors ldsbarhet dven pa relativt kort sikt och f6r mojligheten
till omkopiering. Jfr SP rapport 1999:26 Lagra information pad CD-R for framtiden
av Marie Louise Samuelsson.

V' Elektroniskt format

Om man 6nskar langtidsbevara ADB-upptagningar - spara filer eller delar av data-
baser och IT-system i digital /elektronisk form — méste dessa vara maskinldsbara
ocksa i framtiden. I Riksarkivets férfattningssamling (RA-FS 2009:1 och 2) ges rad
och vigledning om strategi och planering, férslag pa atgirder for bevarande och
om informationssikerhet samt standarder for langtidsférvaring av elektroniska
handlingar. Arkivfilformat, databirare, systemdokumentation, férstaelsedoku-
mentation (metadata) osv behandlas dven i skriften Allmédnna handlingar och IT,
Elektroniska dokument och digitala arkiv hos kommuner och landsting,

Arkivfilformat, databirare, systemdokumentation, férstdelsedokumentation
(metadata) osv behandlas i Allmdnna handlingar och IT, Elektroniska dokument
och digitala arkiv hos kommuner och landsting, publicerad pa www.samradsgrup-
pen.se.

For ytterligare information se Riksarkivets leveranshandbok pa deras webb-
plats www.ra.se samt Langtidslagring av elektroniska handlingar. Underlag for
framtagning av kravspecifikation for leveranser av data ur ADB-system och rutiner
kring langtidsbevarande som finns att himta pa Regionarkivets (G6teborg) webb-
plats www.arkivhamnden.se.

Krav pa arkivlokaler finns i Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS. Pa SP:s
webbplats finns information om brandskyddande dokument- och datamediaskap.

V Arkiviokaler

Krav pa arkivlokaler finns i Riksarkivets férfattningssamling (RA-FS1997:3). Pa
SP:s webbplats finns information om brandskyddande dokument- och datamedia-
skap.



1. Ledningsorgan

FULLMAKTIGE OCH STYRELSE

Handlingarna fran ledningsorganen, dvs kommun-, landstings- eller regionfull-
maéktige och kommun, landstings- eller regionstyrelse (inklusive beredningar,
delegationer, utskott o d) bor, med fa undantag, bevaras. Detta géller oberoende av
om de (utéver protokoll) utgérs av protokollsbilagor eller serier avinkomna och
utgaende handlingar eller diariefors och ingar i diarieférda handlingar eller om det
ror sig om en kombination av dessa handlingsslag. Motsvarande giller for kommu-
nalférbund och bestillarférbund.

Pa liknande sitt bevaras handlingarna fran nimnderna och styrelserna och de
kommunala foretagens styrelser (bolagsstyrelserna). Hir gors ingen skillnad pa
nimnder och styrelser med fortroendevalda ledamoter och de utforarstyrelser
(motsv) som bestar av tjinsteméin.

1 protokollsbilagor fran speciellt fullmiktige och styrelse (eller bland diariefor-
da handlingar alternativt i korrespondensserier) doljer sig viktig information som
far genomslag ute hos myndigheter och féretag oberoende av verksamhet. Har
finns forutom sadant som budget- och investeringsbeslut, till exempel nimndreg-
lementen, bolagsordningar, konsortialavtal (aktiedgaravtal) och dgardirektiv samt
avtal om samverkan i kommun- och samordningsférbund. Styrdokument som
arkivreglemente, grafiskt profilprogram och informationspolicy liksom av regler
och riktlinjer i IT-fragor, handikapplan/policy for fysisk tillgéinglighet, policy for
kameraovervakning, handlingsplan for krisberedskap, sikerhetspolicy osv ater-
finns ocksa hér.

Déaremot kan man i enlighet med vad som sigs nedan under Allméan adminis-
tration, Personaladministration och Ekonomiadministration gallra bland de hand-
lingar som tillkommer inom den centrala kansliorganisationen. Kansliet for kom-
munstyrelsen eller landstingsstyrelsen/ regionstyrelsen (inklusive eventuella
utskott) fungerar dven som sekretariat for fullméktige och beredningar och servar
ibland &ven till exempel valndmnd liksom mer eller mindre integrerade service-
kontor.

-10-



1. Ledningsorgan

V Arbetsutskott, arvodesberedning, fullmdktige, beredningar (dven tillfdlli-
ga beredningar), delegationer, presidier, presidiedelegation, styrelse, utskott,
valberedning

Handlingar (data) Gallring Anmarkning
Arvodesbestammelser Bevaras

Ljud- och bildupptagningar (bandinspel- Bevaras
ningar, ljudfiler, filer fran webbsandningar

o d) eller stenografiska protokoll fran full-
maktigesammantraden

Foredragningslistor (dagordningar, kallel- Bevaras

ser)

Fortroendemannaregister Bevaras

Inkomna och utgaende skrivelser Bevaras For arvodesberedningen till exem-
pel avsagelser och nomineringar

Justeringsanslag Bevaras Om tillkdnnagivandet av juste-
ringen antecknats pa protokollet
kan anslaget gallras

Kungorelser (annonser), fullméaktige- 2ar

sammantraden

Narvarolistor Bevaras Ofta, speciellt for fullméaktige,
protokollsbilagor. Kan dven inga
protokollet

Protokoll Bevaras

Protokollsbilagor Bevaras

Ungdomsfullmaktiges féredragningslistor,  Bevaras

protokoll, inkomna och utgaende skrivelser

Voteringslistor Bevaras Ofta, speciellt for fullmaktige,

protokollsbilagor

Handlingar (data) Gallring Anmarkning
Fortjansttecken (motsv) Bevaras

Representationslistor och registrerings- Bevaras
forteckningar

Tackbrev o d ordférandekorrespondens Bevaras
Vanorter, handlingar rérande Bevaras

Ovriga handlingar som tillkommer i detta sammanhang kan normalt gallras enligt
generella beddmningar inom Allmén respektive Ekonomiadministration nedan.
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1. Ledningsorgan

WV Vigsel och partnerskapsregistrering

S k borgerlig vigsel samt registrering av partnerskap forrittas av lagfaren domare i
tingsritt eller av den som ldnsstyrelsen har forordnat. Tingsritternas vigslar och
partnerskapsregistreringar behandlas inte hir utan enbart de som kommunerna
administrerar. Hanteringen sk6ts normalt centralt, pa kansli eller ledningskontor.

Vissa kommuner har en sirskild kontaktperson eller vigselsamordnare.
Grundregeln ar att forrattaren skall vara en foretradare for allmanheten. Detta ar
dock till stor del 4r en kommunal fraga. Kommunerna foreslar linsstyrelsen kan-
didater som den sedan férordnar. (Anstkan kan avslas - eventuell 6verklagan gors
till Justitiedepartementet.) Kandidaterna dr sa gott som alltid kommunala politi-
ker eller tjinstemén. Vissa kommuner har vigselférrittare fran alla partier, andra
har bara en kommunal tjinsteman. Antalet varierar kraftigt och behéver inte kor-
respondera med mingden vigslar. Vigsel- och registreringsforréattare som ar kom-
munala fértroendevalda viljs av kommunfullméktige pa férslag av valberedningen
for aktuell mandatperiod pa samma sitt som ledamoter och erséttare till andra
uppdrag.

Grundliggande reglering finns i dktenskapsbalk (1987:230) som 1988 ersatte
giftermalsbalken och i forordning (2006:214) med néirmare foreskrifter om vigsel
och registrering av partnerskap som forrdttas av domare eller sdrskilt forordnad for-
rdttare. Av forordningen §§ 8-9 framgar bland annat att forrittaren i ett sirskilt
protokoll skall anteckna vad som forekommit och ocksa tid och plats for forritt-
ningen samt parets fullstindiga namn, yrke och hemvist. Nir underrittelse siands
till Skatteverket skall forriattaren anteckna detta i marginalen pa protokollet.
Forrittaren skall sedan for varje ar fore utgangen av pafoljande januari séinda in
sitt protokoll till 1ansstyrelsen.

Aven om huvudansvaret iir linsstyrelsernas och forrittarnas samt Skatte-
verkets torde inget hindra att de kommuner som sa énskar bevarar sitt exemplar
av bevis eller utdrag ur protokoll. Gallringsfristen fér inlimnade originalintyg bor
knappast underskrida 2 ar. For fakturering till enskilda finns en trearsgréns. For
informationen pa webbplatsen, jfr nedan. Ovriga handlingar kan gallras vid inak-
tualitet.

-12 -



1. Ledningsorgan

Handlingar (data) Anmaérkning

Anmaélan makars efternamn Till Skatteverket, blankett fas fran Skatteverket

Anmalan, vigsel/partnerskap Till kommunen, blankett fas ofta fran kommu-
nen

Ansdkan om hindersprévning Gors till Skatteverket, blankett fas fran
Skatteverket

Bekraftelse av anmalan (med Till de ber6rda

forrattningsdatum)

Fakturering av forrattningen, kommunens  Till de berérda i de kommuner dar ceremonin
inte ar kostnadsfri

Formular/ceremonitext Orden, ofta publicerade pa kommunens webb-
plats, fastslas i férordningen SS 4-7

Forslag pa vigsel- och registreringsfor- Se Fullmaktige och styrelse ovan

rattare samt val av vigsel- och registre-

ringsforrattare

Information pa kommunens webbplats Se avsnittet webbplatser, sid 32

Intyg hindersprévning Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
med Intyg vigsel alternativt Intyg partnerskap

Intyg vigsel Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket

Intyg partnerskap Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket

Protokoll Forrattarens protokoll. Insands arligen till [&ans-
styrelsen

Tids-/datumbokning Ingar ofta i Anmaélan, vigsel/ partnerskap

Tolk, namn och adress Lamnas till kommunen om tolk behévs. Ingar

ofta i Anmalan, vigsel/partnerskap

Underrattelse till Skatteverket om vigsel/  Gors av forrattaren eller kommunen
partnerskap

Utdrag ur protokoll Till de ber6rda. Alternativ till vigsel-/registre-
ringsbevis
Vittnenas namn och adress Om de tva vittnena inte tillhandhalls av kommu-

nen. Ingar ofta i Anmalan, vigsel/partnerskap

Vigsel-/registreringsforrattare, Lansstyrelserna
férordnande av

Vigsel-/registreringsforrattare, forteckning  Lansstyrelserna. Lista kan dven tillhandahallas

over av kommunen
Onskat forrattningsdatum Ingar ofta i Anmalan, vigsel/ partnerskap
Overenskommelse med férrattaren Till exempel om annan plats (s k privat vigsel)
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V' Borgerlig begravningsférrdttare

Begravningsbyraerna hjilper ofta till med att utforma en borgerlig begravningsakt
och en anhorig kan vara begravningsforréttare. Vissa kommuner har dock beslutat
att tillhandahalla borgerliga begravningsforrittare for att forsikra de som sa 6ns-
kar mojlighet till en hogtidsakt utan religitsa inslag. Begravningsforrittarna viljs
av kommunfullméktige pa forslag av valberedningen. Detta kan dven goras pa
annat sétt till exempel sa att kommunfullméktige bemyndigar kommunstyrelsen
att ta stillning till vilka som skall vara begravningsforrittare. Arvode fér uppdra-
get kan betalas enligt sirskilt beslut eller inga i de vanliga arvodesbestimmelserna.
Kommunen kan ha tagit fram forslag till program, men utgangspunkten &r att
utformningen kan goras pa ett mycket fritt séitt. Utdver att den avlidnes 6nskan
savitt mojligt bor f6ljas siiger begravningslagen (1990:1144) enbart att det inte far
forekomma nagot som strider mot forrattningens helgd och allvarliga innebérd.

Detta skall inte sammanblandas med kommunens skyldighet att ordna begrav-
ningen om den avlidne inte efterlimnar nagon som gér detta. Den kommun dér
den avlidne senast var folkbokford eller, om den avlidne inte har varit folkbokford
i Sverige, avden kommun dir dédsfallet intréffade har detta ansvar.

Handlingar (data) Gallring Anmaérkning
Arvoden Se Fullmaktige och styrelse

ovan
Beslut om tillhandahallande av Se Fullmaktige och styrelse
begravningsforrattare ovan
Forslag pa begravningsforrattare Se Fullmaktige och styrelse

samt val av begravningsférrattare ovan

Information om borgerlig begravning Se avsnitt webbplatser, sid Med uppgift om begrav-
pa kommunens webbplats 33 ningsforrattare, eventuellt
forslag till program m m

For (6vriga) handlingar rérande fortroendevalda se nedan Politik & ndmndservice
under Allmén administration.

-14 -



1. Ledningsorgan

STIFTELSER

Manga kommuner och landsting/regioner férvaltar sedan léinge ett antal utdel-
ningsstiftelser. Dessa bildades ursprungligen genom donationer fran privatperso-
ner och kallas darfor ofta for donationsfonder, men stiftelse ar den korrekta beteck-
ningen. Det har gjorts ett atagande for att uppfylla indamal som ir nyttiga fér
olika grupper i samhillet eller fér samhillet i dess helhet. Stiftelserna férvaltar och
delar ut medel till olika specificerade andamal. Vanligt forekommande &r stiftelser
inom det kulturella omradet, som till exempel lamnar bidrag till museer for ink6p
till samlingarna; stiftelser inom det sociala omradet som limnar bidrag till ekono-
miskt behévande personer och stiftelser inom utbildningsomradet som delar ut
premier till elever eller resebidrag till larare for studieresor.

Stiftelselagen (1994:1220) slar fast att kommunstyrelsen eller landstings-/
regionstyrelsen &dr ansvarig for férvaltningen av en stiftelse om kommunen, lands-
tinget eller regionen genom beslut atagit sig forvaltningsuppdraget, s k anknuten
forvaltning. Samforvaltning sker ofta av stiftelsernas formodgenhet och forvalt-
ningen av kapitalet utfors ofta av externa kapitalforvaltare. Ansvar for utdelning av
medel kan 6verlatas till en nimnd enbart om det framgar av stiftelseférordnandet
att en delegering kan eller skall ske. Ddremot kan kommunstyrelsen eller lands-
tings-/regionstyrelsen lata en naimnd vara beredningsorgan for till exempel
bidragsansokningar. (Styrelsen har dnda kvar det fulla ansvaret for stiftelsens fér-
valtning och utdelningen av medel.)

De s k verksamhetsstiftelser dir kommun och/eller landsting/region enligt
offentlighets- och sekretesslagen 2 kap 3 § dger ett rittsligt bestimmande inflytan-
de ar jamstédllda med myndigheter. Utdelningsstiftelserna ar dock &ven om de for-
valtas av ett offentligt organ sjilvstdndiga juridiska personer. och inte automatiskt
jamstillda med myndigheter nér det géller insyn o dyl. Offentlighets- och sekretes-
slagen ar darfor inte tilldimplig och beslut kan inte provas enligt kommunallagen,
jfr JO:s beslut 1989-02-24 (drende 2101-1988). Nagon risk fér utlimnande av kéns-
liga uppgifter ur ans6kningar till sociala stiftelser torde dirmed inte féreligga, vil-
ket annars ibland framfors som en orsak att gallra dem. (Det kan for 6vrigt argu-
menteras for att s k etisk gallring fordrar lagstiftning — och alltsa enbart kan beslu-
tas av riksdagen.)

Hanteringen av en stiftelses handlingar regleras i 2 kap 8, 13 och 20 §§ stiftelse-
lagen. For rikenskapshandlingarna giller antingen bestimmelsernai3 kap 2 §
stiftelselagen eller i 7 kap bokforingslagen (1999:1078). Dessutom skall bokf6érings-
skyldiga stiftelser som bildats av eller tillsammans med en kommun eller lands-
ting/region enligt 8 kap 3 § arsredovisningslagen (1995:1554) halla en bestyrkt
kopia av arsredovisningen tillginglig for alla intresserade senast sex manader efter
rikenskapsarets utgang.

En stiftelse skall vara registrerad i stiftelseregistret. Registreringsmyndighet &r
lansstyrelsen. En stiftelses forvaltare (eller styrelse) ska anmaéla stiftelsen for
registrering, anmélan skall innehalla vissa uppgifter (som varierar fér egen forvalt-
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ning respektive anknuten férvaltning). Till anmélan fogas en kopia av stiftelsefor-
ordnandet. Annat som skall anmilas ir bland annat niringsverksamhet eller om
stiftelsen forsitts i konkurs.

WV Tillsyn

Enligt stiftelselagen kap. 9 &r lansstyrelsen tillsynsmyndighet for stiftelser med
egen forvaltning. Revisor skall anmila om stiftelsen inte har upprittat ars- eller
koncernredovisning alternativt inte har avlimnat sddan redovisning, arsbokslut
eller sammanstéllning 6ver riakenskaperna till revisorn. (Revisor skall &ven anmaéla
om stiftelsen inte haller ars- eller koncernredovisning eller revisions- eller kon-
cernrevisionsberittelse tillgénglig for var och en.) Om ett uppdrag att vara revisor
upphor i fortid skall revisorn anmila detta om uppdraget gillt en stiftelse som
enligt bokféringslagen ir skyldig att uppritta arsredovisning. Detsamma giller om
ett uppdrag att vara revisor tillsvidare upphér utan att ny revisor utsetts. Revisorn
skall i anmaélan ldmna en redogorelse for iakttagelserna vid den granskning som
utférts under den del av I6pande rikenskapsar som uppdraget omfattat — for
anmailan géller i tillimpliga delar vad som foreskrivs om revisionsberittelse. Kopia
av anmadlan ska 6verldmnas till stiftelsens férvaltare (eller styrelse).

Kammarkollegiet beviljar eventuella tillstand for forvaltaren (eller styrelsen)
att indra, upphéva eller asidositta foreskrifter i stiftelseférordnandet avseende
bland annat indamal, hur férmégenheten skall vara placerad och om stiftelsen
skall ha egen eller anknuten férvaltning. Detta kan bli aktuellt om foreskrifter pga
dndrade férhallanden inte ldngre kan foljas, har blivit uppenbart onyttiga eller
uppenbart stridande mot stiftarens avsikter.

V' Bokféring och rikenskaper

Forvaltaren (eller styrelsen) svarar for att stiftelsen fullgér bokforingsskyldighet
m m enligt 7 kap bokforingslagen alternativt skyldighet att féra rikenskaper enligt
3 kap 2 § stiftelselagen. Forvaltaren (eller styrelsen) svarar for att stiftelseférord-
nandet och dvriga handlingar férvaras pa ett ordnat och betryggande sétt. For
anknuten forvaltning stadgar stiftelselagen ocksa att 6ver de beslut som forvalta-
ren fattar rérande stiftelsen skall foras protokoll.

1 3 kap stiftelselagen, Bokforing och arsredovisning m m, ségs att i bokf6-
ringslagen finns bestimmelser om nir en stiftelse dr bokforingsskyldig och om
den skall avsluta den 16pande bokféringen med arsredovisning eller arsbokslut.
Stiftelser som inte &dr bokforingsskyldiga enligt bokforingslagen skall fortlopande
fora rakenskaper 6ver belopp som har inbetalats till eller utbetalats av stiftelsen.
Det skall finnas verifikationer for in- och utbetalningar. Rikenskaperna ska avslu-
tas med en sammanstéllning for varje rikenskapsar, av vilken skall framga till-
gangar och skulder vid rikenskapsarets bérjan och slut samt inkomster och utgif-
ter under rikenskapsaret. I ssmmanstéllningen skall &ven anges vérdet av stiftel-
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sens tillgaAngar vid rikenskapsarets slut. Dessutom stadgas att en stiftelse som har
sin féormogenhet gemensamt placerad med en annan stiftelses formogenhet, far
betriaffande den gemensamt placerade formodgenheten ha rikenskaper som ar
gemensamma med den andra stiftelsen.

Dokument, mikroskrift och maskinldsbara medier som anvénds for riken-
skapsinformation skall vara varaktiga och litt atkomliga. De skall férvaras fram till
och med det tionde aret efter utgangen av det kalenderar da rikenskapsaret avslu-
tades. De skall forvaras i Sverige, i ordnat skick och pa betryggande och éverskad-
ligt siitt.

I stiftelselagen 4 kap Revision framgar bland annat att en stiftelse skall ha
minst en revisor och att, om inte annat féreskrivs i stiftelseférordnandet, revisorn
ien stiftelse med anknuten férvaltning utses och entledigas av férvaltarens hogsta
beslutande organ. Dir sigs ocksa att bestimmelser om vem som kan vara huvud-
ansvarig for revisionen, och om underrittelseskyldighet, finns i 17 § revisorslagen
(2001:883).

Revisorerna skall avge en revisionsberittelse for varje rikenskapsar. Sedan
revisorerna i en stiftelse som enligt bokforingslagen r skyldig att uppritta arsre-
dovisning har slutfért granskningen, ska de skriva en hénvisning till revisionsbe-
réittelsen pa arsredovisningen och, i en moderstiftelse, pa koncernredovisningen.
Finner revisorerna att balansrikningen eller resultatrikningen &r oriktig, ska de
anteckna dven detta. I en moderstiftelse giller detsamma for koncernbalansrik-
ningen och -resultatrdkningen. Revisorerna ska 6éverlimna revisions- och kon-
cernrevisionsberittelsen samt den av dem patecknade ars- och koncernredovis-
ningen, arsbokslutet eller sammanstéllningen till férvaltaren (eller styrelsen)
senast fem och en halv manader efter utgdngen av stiftelsens rikenskapsar.

-17 -



1. Ledningsorgan

Handlingar (data) Gallring Anmaérkning

Anmalningar till stiftelseregistret Vid inaktualitet

Ansokningar till Kammarkollegiet om Bevaras

tillstand att &ndra, upphava eller asido-

satta foreskrifter i stiftelseférordnandet,

overklaganden till domstol av Kammar-

kollegiets beslut

Bidragsansokningar och beslut Bevaras Bevarande enbart av bevil-
jade ansokningar (och
beslut) begréansar forsk-
ningsmojligheterna for mkt

Koncernredovisningar (moderstiftelse och Bevaras

dotterféretag kan bilda en koncern)

Koncernrevisionsberattelser (moderstif-  Bevaras

telse och dotterféretag kan bilda koncern)

Protokoll Bevaras

Revisionsberéattelser Bevaras

Rakenskapshandlingar for stiftelser som
ar bokféringsskyldiga enl bokféringslagen

Rakenskaper 6ver belopp som har
inbetalats eller utbetalats

Se Ekonomi-
administration

Forvaras framtom  Stiftelser som inte ar bok-
det tionde aret efter foringsskyldiga enligt bok-
utgangen av det foringslagen

kalenderar da réken-

skapsaret avslutades

Sammanstéllning for rakenskapsaret Bevaras Stiftelser som inte ar bok-
(rakenskapssammandrag) foringsskyldiga enligt bok-

féringslagen
Stiftelseférordnande eller motsvarande Bevaras

(donationsurkunder, gavobreyv,
testamenten)

Forvaras framtom  Stiftelser som inte ar bok-
det tionde aret efter féringsskyldiga enligt bok-
utgangen av det foringslagen.

kalenderar da réken-

skapsaret avslutades

Ovrig dokumentation som kan férekomma (6vrig korrespondens, uppgifter om
fortroendevalda ledamoter, blanketter och information om till exempel ansok-
ningstider pa webbplatsen m m) bér kunna bevaras/gallras enligt vad som i 6vrigt
anges i dessa rad. Verksamhetsstiftelsers verksamhetsanknutna handlingar hante-
ras givetvis utgdende ifran vad stiftelsen arbetar med, museiverksamhet eller sjuk-
vard eller nagot annat.
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JURIDISK ENHET

Kommunjurist eller landstings-/regionjurist ar féretriadare i domstolsprocesser.
Handlingarna for respektive drende samlas normalt i akter, ibland benamnda full-
maktsakter. Arbetar juristen/juridiska enheten med akter fir man ta stéllning till
om det ir rimligt med plockgallring utgaende ifran specifikationen nedan eller om
akten bevaras i sin helhet.

Juristen/juridiska enheten bereder eller deltar i beredningen av drenden till
kommunens eller landstingets/regionens ledningsorgan till exempel uppréttar och
granskar avtal. Dokumentationen aterfinns da bland handlingarna fran fullmékti-
ge och styrelse.

Juristen - juristerna pa den juridiska enheten — limnar ocksa rad och stdd till
myndigheter och foretag, genomfor rittsutredningar samt tillhandahaller utbild-
ningar. Radgivningens innehall varierar beroende pa férvaltningens eller bolagets
verksamhet. Det kan gilla offentlighet och sekretess, kommunalrétt, hédlso- och
sjukvardsjuridik, sociala trygghetslagstiftningar, familjeritt, skollagstiftning,
offentlig upphandling, hyresritt, stiftelseritt osv.

Det blir allt vanligare att externa juridiska tjanster upphandlas.
Dokumentation om detta finns (férutom hos forvaltningar och bolag) hos inképs-
kommitté /upphandlingsbolag,.

Handlingar (data) Gallring Anmarkning

Akter ..............................................................................................................
L Dom ...................................... Bevaras .............................................................
- Fu|| ma kt .................................. Bevaras .............................................................
. Fore|aggande ............................ \/ ,d maktu .a.l.i tet ....................................................
- Ka||e|set,||forhandhngar .............. \/ ,d maktuahtet ....................................................
Korres po nd ens .......................... Bevaras .............................................................
" Korrespondens, rutinmassig  Vid inaktualitet  Korrespondens som ej tilfor sak-

uppgift och som ar av tillfallig eller
ringa betydelse

Tjansteanteckningar, rutinmaéssiga Vid inaktualitet ~ Minnesanteckningar som ej tillfér
sakuppgift och som ar av tillfallig
eller ringa betydelse

Protokoll Bevaras
- St amnmgsanSOkan ..................... Bevaras .............................................................
| Underlag forframstalltkay  Bevaras
Yttrande Bevaras
Yttra nde fraantpart ................. Bevaras .............................................................
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Radgivning Vid inaktualitet ~ Fragor med underlag, tjansteanteck-
ningar, korrespondens och férslag
till exempel avtalsférslag

PM, promemorior Bevaras Anvisningar och meddelanden pga
nyheter i regelverk, domstolsutslag
od

Utbildningar, handlingar rérande Se Allman admi-

nistration,
Utbildningar i
egen regi

CENTRAL PERSONALENHET

Den centrala personalavdelningen - personalstrategiska enheten — handlégger
drenden till fullmiktige och styrelse liksom personalpolitisk delegation (motsv)
avseende 6vergripande policies och andra styrdokument som till exempel arbets-
miljépolicy, jamstélldhets- och mangfaldspolicy, resepolicy och resebestimmelser
eller sédkerhetspolicy. Dessa bevaras bland ledningsorganens handlingar (jfr ovan).

Hir skoéts arbetsgivarfragor inom omraden som arbetsritt och avtal och den
centrala samverkan med de fackliga organisationerna.

Den centrala personalenheten tar fram (forslag till) anvisningar, bestimmelser,
mallar, riktlinjer och végledningar for sidant som distansarbete, gratifikationer,
lunchsubvention eller rekrytering (till exempel begrinsningar for extern rekryte-
ring vid 6vertalighet, s k spérrlistor) och dessa b6r bevaras. Bevarande bor dven
gilla for den information i form av meddelanden, faktablad o dyl om férindringar i
lagstiftning och annat regelverk (inkl till exempel relevanta domstolsutslag) som
omvirldsbevakningen resulterar i. Innehallet i utbildningar och informationstill-
fallen som till exempel personalchefskonferenser bor ocksa dokumenteras och
bevaras.

Hir hanteras ocksa gemensamma delar avimplementeringen av olika arbets-
marknadspolitiska atgirder (till exempel ev central finansiering av nettolénekost-
nad for dldre 16nebidrag, avslutande av plusjobbsanstéllningar) och man kan cen-
tralt ta ett storre eller mindre ansvar for sadant som férebyggande av diskrimine-
ring, krinkande sidrbehandling och trakasserier pa arbetsplatsen, feriejobb,
omstéllningsarbete (omplaceringar, verksamhetsévergangar etc) eller nya regler
for anstéllningar (nya regler for avtalspension, konvertering av s k trearsvikarier
osv).

Kompetensférsorjningens betydelse och omfattning 6kar bland annat i och
med kommande stora pensionsavgangar. Man arbetar med l6nepolitik och 16ne-
bildningen for att mojliggora konkurrens med de privata arbetsgivarna. Arbetet
styrs av personalidé (personalvision, medarbetarpolicy), 16nepolicy och kompe-
tensutvecklingspolicy, vilka férstas bevaras bland ledningsorganens évriga hand-
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lingar. Ibland gérs rekryteringssatsningar pa missor eller i skolor. Satsningar inom
omraden som méangfald eller kultur och niringsliv kan dven bidra till att locka nya
kompetenta medarbetare. Detta drivs ofta i projektform, men dven av fristaende
enheter (medarbetarcenter) eller som kortare eller lingre uppdrag utlagda pa en
myndighet, ett foretag eller kommunalférbund. Alternativt kops externa tjanster
av privata entreprendérer, eller sa ror det sig om nagon kombination av egen verk-
samhet, samarbete och konsulter.

I arbetet med kompetensutveckling och kompetensforsorjning kan ocksa inga
att medarbetarna erbjuds mojlighet till karridrvixling. Man tillhandahaller karri-
ar- och yrkeslivsplanering med kompetens- och fiardighetsanalys, identifiering av
yrkeslivsmal och utvecklingsmajligheter. En handlingsplan tas fram dér det ingar
sadant som tidplan, mojlighet att prova pa annan tjanst, matchning av kompetens,
arbete med CV och ansékningsbrev, telefon- och intervjutrining, nétverksknytan-
de och byggande, coachsamtal, workshops, trianing och utbildning i uppligg av
arbetssokning (tydligt marknadsperspektiv, aktivt sokande, planering, strukture-
ring och uppféljning av arbetsstkandet).

Ledarskapsidé (motsv) dr normalt beslutad av fullmiktige. Rekrytering och
ledarforsorjning i 6vrigt kan skétas internt (eventuellt i ett sirskilt centrum for
ledarutveckling, assessment center) eller ha formen av tjinster som myndigheten
koper hos externa, oftast privata, konsulter. Vid chefsrekrytering och inom ledar-
utvecklingen kan genomforas personlighetstest och 6vningar som simulerar olika
ledarsituationer (problemlésningstest) samt sjidlvskattningar (motivationsformu-
l4r, skattning av egen kompetens). Kandidaten kan bli observerad av olika bedo-
mare osv.

Gréansen mellan kompetensutveckling och kompetensférsorjning och de
utvecklingsinsatser som snarare dr en del av ledarférsorjningen ar forstas flytande.

V Arbetsritt & avtal

Handlingar (data) Gallring

Domar ...................................................................... Bevaras ............................
Fu” ma kter ................................................................. Bevaras ............................
Forhandlingsprotokoll och protokoll med bilagor frén central  Bevaras
samverkan med de fackliga organisationerna
Kollektivavtalsprotokoll Bevaras

St ammngsa nSOkm ngar ................................................... Bevaras ............................
TV|S .t.e; prOtOkO“ ............................................................ Bevaras ............................
Und er .| ag forfra msta”da krav ........................................... Bevaras ............................
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V' Kompetensférsérjning

Handlingar (data) Gallring
Befattnings- och arbets- Bevaras
utvarderingssystem

Praktikplatser

Har aven betydelse i till
exempel jamstélldhets-
arbetet

Dokumentation av pro-

grammets (motsv) innehall
och utformning bevaras, i
ovrigt jfr Personal-
administration nedan

Verksamhetens idé, upplagg och
arbetsformer (dokumentation av)

Ovrig dokumentation, se Allman
respektive Ekonomiadministration

Dokumentation av innehall och utformning
bevaras, eventuell personrelaterad informa-
tion gallras vid inaktualitet

Ledarbank: databas for intern rekrytering av
chefer, projektledare o d dar kravprofilen
matchas mot ledarprofilerna fér de som
anmalt intresse

Verksamhetens idé, upplagg och arbets-
former (dokumentation av)

Ledarutveckling/coaching (till exempel
karriarplanering, konflikthantering, presenta-
tionsteknik, stresshantering, s k executive
coaching dvs utveckling av ledarskapet) och
mentorskap

Ledarskapsutbildningar (inkl introduktion for
nyanstallda chefer, utvecklingsprogram for
ledningsgrupper)

Dokumentation av innehall och utformning
bevaras, i 6vrigt se Personaladministration
nedan

Dokumentation av innehall och utformning
bevaras, personrelaterad information gallras
vid inaktualitet

Dokumentation av verksamhetens idé, upp-
lagg och arbetsformer bevaras,
Personrelaterad dokumentation gallras vid
inaktualitet; i Gvrigt se Allman respektive
Ekonomiadministration nedan

Verksamhetens idé, upplégg och arbetsformer
(dokumentation av) bevaras; fér de olika
utbildningarna se nedan Allméan administra-
tion, Utbildningar i egen regi

Se Rekrytering och introduktion av nya med-
arbetare
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Ovrig dokumentation, se Allmén och
Ekonomiadministration, Upphandling

Radgivning (fragor med underlag, tjansteanteckningar, Vid inaktualitet
korrespondens, forslag till avtal m m)

... dokumentation av valt verktyg ] Bevaras e
sammanstallningar/rapporter Bevaras

LSferochondrounderiag o Vidinekwaltet

Lonestatistik (inkl analys av utfall av I6nedversyn) Bevaras

person .a.l Stat|5t|k ( person a|nycke|ta|) .................................. Bevaras ............................

Personaluppfolining (analys av nyckeltal: trender avseende  Bevaras

timanstallningar, vikariat, intern och extern rekrytering,
mangfald/etnicitet, sjukfranvaro etc)

CENTRAL EKONOMIFUNKTION

Den centrala ekonomiavdelningen handlédgger drenden till fullméktige och styrel-
se liksom investeringsberedning (motsv). Den handligger forslag till bland annat
attest- och utanordningsreglemente och tar fram forslag till riktlinjer eller utfar-
dar anvisningar for till exempel investeringar, redovisning samt rapportering och
uppfoljning (med tidplaner). Dessa kan finnas i en gemensam ekonomihandbok, i
olika handbocker eller som separata handlingar. Hir skots ocksa saidant som
finansforvaltning och eventuell finansiell leasing for investeringar. Liksom fér den
centrala personalenheten bor hir bevaras inte bara handbdcker, riktlinjer och
anvisningar utan dven den information som gar ut i form av till exempel mallar och
lathundar f6r de olika IT-system som anvinds. Dokumentationen fran utbildning-
ar/informationstillfillen som ekonomichefstréffar o d bor ocksa bevaras.

Jfr &ven Ekonomiadministration nedan.
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2 e Valnamnd

De typer av val som nu finns ir val till riksdagen (inkl extra val), val till landstings-
eller regionfullmiktige, val till kommunfullméktige och val till Europa-
parlamentet. Dessutom kan nationella och kommunala folkomréstningar (inkl
kommunal folkomrostning i del av kommun) férekomma. Riksdagen, kommunen
eller landstinget/regionen bestimmer om det ska vara folkomréstning om en
fraga. Vid folkomrostningar giller i princip samma regler om bland annat valloka-
ler och rostning.

Regeringsformen (1974:152) innehaller grundliggande bestimmelser om val-
systemet. Aven i kommunallagen (1991:900) finns delar som beror valsystemet.
Centrala ar givetvis vallagen (2005:837) och -férordningen, se Férordning
(2008:1279) om dndring i valférordningen 2005:874 samt folkomrostningslagen
(1979:369) och lag om kommunala folkomrostningar (1994:692).

Valmyndigheten &r central valmyndighet. Den framstéller rostlangder, rostkort
och annat valmaterial (samt administrerar partiernas valsedelsbestéllningar).
Efter valet férdelar den mandaten mellan partierna och faststéller vilka ledamoter
och ersittare som blivit valda. Den utvecklar och underhaller IT-stodet for valad-
ministrationen, Valdatasystemet. P4 webbplatsen www.val.se tillhandahalls myck-
et information, fran berorda delar av relevant lagstiftning och handbodcker som
Handbok. Kommunens uppgifter vid valet till Europaparlamentet 2009 till en ord-
lista 6ver valtermer. Tyngdpunkten ligger dock pa narmast foregdende och/eller
forestaende val och viss information inkl uppdateringar kan finnas enbart i
IT-systemet.)

Linsstyrelsen ir regional valmyndighet som bland annat beslutar om valdi-
strikt, gor rattelser i rostlingd och svarar for den slutliga réstriakningen.

V Lokal valmyndighet

Valndmnden i varje kommun &r lokal valmyndighet. I regeringsformen (som &r en
del av grundlagen) star bland annat att en av de saker folkstyrelsen bygger pa ar
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2. Valndmnd

allmin och lika réstriatt. Grundlagen séiger ocksa att folkstyrelsen genomférs
genom ett representativt statsskick. Det betyder att folket viljer nigon som repre-
senterar dem nir viktiga beslut ska fattas till exempel i fullméktige. I valndmndens
arkiv finns vissa handlingar som har stor betydelse for forskning kring de allménna
valen (de pa allmén rostritt baserade aterkommande direkta valen).

Andra aktorer dr bland andra de politiska partierna, Skatteverket, Lantméteriet
och Statistiska centralbyran SCB. Valmyndigheten kan samkora fastighetsregistret
fran Lantmiteriet och valdistriktskartorna fran kommunerna/lénsstyrelserna
med personuppgifterna i folkbokféringen fran Skatteverket for att avgora till vilket
valdistrikt en fastighet skall h6ra. SCB sammanstiller den officiella valstatistiken.
De uppdrar at lansstyrelsen att pa ett urval av rostberittigade gora datainsamling
om valdeltagande.

Valnimnden férordnar rostmottagare, ser till att det finns vallokaler och har
hela ansvaret for fortidsrostningen. Kommunen svarar for den preliminira rak-
ningen av rosterna. Kommunfullmiktige respektive landstings-/regionfullmiktige
fattar beslut om valdistrikt och valkretsar (avser ej val till riksdagen,
Europaparlamentet).

For genomférandet av ett val krivs stora volymer material av olika slag och det
mesta av detta hanteras av kommunen som skéter arrangemangen infoér rostning-
en, rostmottagning och preliminér rostrédkning inkl olika transporter av roster och
material. Vallokaler kan beh6va hyras och for fortidsréstningen kan man behova
sluta avtal med innehavare av till exempel postcenter eller bankkontor. Om en
lokal inte uppfyller kraven pa tillginglighet for fysiskt funktionshindrade maste
kommunen gora ett skriftligt understéllande till lansstyrelsen som &r den som
beslutar om undantag. Allt material dr inte dokumentation. Valskdrmar, valurnor
och uppsamlingslador (till fortidsréstningen), valsedelsstill m m liksom mébler
behover kanske inkdpas. Detsamma giller for teknisk utrustning som internetan-
slutning, dator, skrivare och fax som behovs for utskrift av dubblettrostkort, moj-
liggor registrering av fortidsroster m m.

Eventuellt tas kommunspecifikt informationsmaterial, inkl till exempel flaggor
och banners, fram. Kommunen utser, utbildar och informerar valhandldggarna
samt andra i den egna organisationen som berors av valet och som behéver kunna
svara pa allménhetens fragor eller som kommer att ha uppgifter i samband med
valet som till exempel viixel och vaktmésteri. Personal méste ocksa finnas som
fungerar som support till rostmottagarna.

Kommunen skall vid behov anordna (fortids)réstning pa institutioner som
sjukhus och kriminalvardsanstalter. Valnimnden kan ocksa férordna personer att
fungera som kommunala bud. Eftersom lantbrevbirare kan agera bud maste kom-
munen koordinera inlimnandet av mottagna roster med Posten AB.

Kommunen rapporterar in uppgifter i Valdatasystemet (inkl behoérigheter) och
bestéller material, eller vissa fall skriver ut det.

—925-—



2. Valndmnd

V Kommunens input i Valdatasystemet

@ Behorigheter

¢ Bestillningar av material se nedan Material ur Valdatasystemet till rost-
mottagning i vallokal och/eller i réstningslokal for fortidsrostning

¢ Kontaktuppgifter for valnimndens ordférande och valhandliggare

¢ Kontaktuppgifter till rostkortet: valndmndens postadress, lampligt tele-
fonnummer och kommunens webbadress

¢ Rostningslokaler inkl ev institutioner (namn, adress och 6ppettid samt
lokalens X- och Y-koordinater och eventuella brister om tillginglighet)

¢ Vallokaler (namn, adress och 6ppettid)

& Fortidsroster

@ Onsdagsresultat

¢ Statistik (planeringsunderlag till nésta val)

V' Material ur Valdatasystemet till réstmottagning i vallokal, réstmottag-
ning i rostningslokal for fortidsréstning samt till bud- och brevrdstning:

# ”Att rosta med bud” (instruktionsblad som bifogas ytterkuvert for bud-
rostning; se dven Budrdstningskit)

Blanka valsedlar

Brevrostningssatser (for viljare som ska resa utomlands)

Broschyrer pa olika sprak

Budrostningskit (Ytterkuvert for budrost, instruktionsblad “Att rosta
med bud” och blank valsedel)

Dagrapporter (hir antecknar rostmottagare i rostningslokal antal mot-
tagna roster m m)

Dubblettréstkort

”Handledning R6stmottagning i vallokal” (utbildningsmaterial for rost-
mottagare och uppslagsverk i rostnings-/vallokal)

Manual féor kommunala bud

2 L R R R 2

L K 4

Namnvalsedlar

No6dliangd (skrivs ut vid behov) - Se rostlingd

Omslag eller pase (da materialet skall skickas in till kommunen)
Protokoll vallokal (for réstmottagarnas anteckningar 6ver réstmottag-
ningen)

L IR IR IR IR 2

*

Resultatbilagor (fér preliminért valresultat)

Rostlangder (6ver alla rostberittigade i valdistriktet. Har markeras vilka
som rostat och hur de styrkt sin identitet; se dven nodléangd)

¢ ”Valet i fickformat” (infobroschyr om valsystemet, skall finnas tillginglig

*

for viljare)
¢ Valkasse EP (fér valsedlarna fran valurnan)
¢ Valkasse ROD (for 6vrigt valmaterial)
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2. Valndmnd

¢ Valkasse ROD, blankett innehall

¢ Valkuvert

¢ Vallagen (uppslagsverk i vallokalen)

@ Valsedlar se Blanka valsedlar respektive Namnvalsedlar

¢ Viljarforteckningar (per réstmottagningsstille; pa dessa blanketter dir
20 rostande ryms pa varje skall rGstmottagare anteckna vilka som rostar)

& Ytterkuvert for budrost

V' Material fér hanteringen av fértidsréster, till mottagningen av
valmaterial fran vallokalerna och till onsdagsrikningen:

¢ Omslag eller kartong (for att skicka fortidsroster till vallokalen och for att
forvara fértidsroster pA kommunen och som arbetsmaterial pa onsdags-
rakningen)

¢ Omslag eller pase (da materialet skall skickas in till kommunen; dven for
att forvara underkinda budroster efter valet)

¢ Protokoll valndmndens preliminéra rostrakning

@ Resultatbilaga - onsdag (en per kommunvalkrets)

¢ Sammanstéllning fortidsroster (ur Valdatasystemet da kommunen regist-
rerat fértidsrosterna, underlag vid onsdagsrikningen)

¢ Valkasse EP (fér materialet fran onsdagsrikningen till linsstyrelsen)

@ Valkasse ROD (for roster som underkinns vid onsdagsrikningen)

Anvisningar och utbildningsmaterial Kan forstoras
(sarskilt for rostmottagare och kommunala efter valet
bud) fran Valmyndigheten (och lans-

styrelsen) som enbart géller ett val

Brevroster, for sent inkomna Kan forstoras nar
valet vunnit laga
kraft

Informationsmaterial, kommunspecifikt Bevaras

(for allmanheten, spec om fortids-
réstningen och om dubblettréstkort)

Kvitton avseende fran Posten mottagna Sparas under val-

roster perioden

Omslag med ytterkuvert fran godkénda Sparas under val-

budroster perioden

Omslag med budréster som underkénts Sparas under val-

och tagits omhand perioden

Protokoll 6ver mottagna fortidsroster Sparas under val-
perioden

R&stkort som samlats upp i vallokaler och  Kan forstéras
réstningslokaler efter valet



2. Valndmnd

Uppfoljning av till exempel lokaler, trans- Bevaras
porter, kommunala bud, intern och extern
information (kommunens planerings-

underlag)

Kommunspecifikt utbildningsmaterial och  Bevaras
lokala instruktioner (sarskilt for rost-
mottagare och kommunala bud)

Uppféljning av till exempel lokaler, trans- Bevaras
porter, kommunala bud, intern och extern
information (kommunens planerings-

underlag till nasta val)

Uppféljning av réstmottagningen (kommu- Bevaras Se Protokoll, vallokal respek-
nens planeringsunderlag till nésta val) tive Dagrapport, réstningslo-
kal
Valdistrikt, kartor och kodférteckningar Bevaras
over (motsv)
Valnamndens diarieférda handlingar Bevaras
Valnamndens protokoll Bevaras
Viéljarférteckningar Sparas under val-
perioden

Bevarande och gallring av fakturor, hyresavtal etc fran administrationen av valet
bor kunna avgoras enligt vad som anges for Allméan, Personal- och
Ekonomiadministration.

Nér det giller oanvint material som blanketter och kuvert kan Valmyndigheten
efter valet meddela vad som skall sparas for att anvindas vid kommande val.
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3 e Revision

Fullméktige viljer revisorer och revisorsersittare for sin och allmanhetens kon-
troll av och insyn i hur styrelse, nimnder och fullméktigeberedningar uppfyller
uppdrag och mél och dirvid handhar de ekonomiska resurserna. Fullmiiktige utser
ocksa lekmannarevisorer med suppleanter fér de kommunala foretagen, en revi-
sion som regleras dven i aktiebolagslagen. Viss speciell reglering finns for gransk-
ningen av kommunalférbund, samordningsférbund och gemensamma nidmnder
samt for stiftelser - verksamhetsstiftelser med s k egen forvaltning och utdel-
ningsstiftelser, juridiska personer som férvaltas av kommunen eller landstinget/
regionen, s k anknuten forvaltning,.

Revisorerna skall i sin granskning bitrédas av sakkunniga. Denna del av revisio-
nen kan vara en egen revisionsorganisation eller skétas av konsulter pa uppdrag av
de fortroendevalda revisorerna eller besta av en kombination av anstillda reviso-
rer och upphandlade externa revisorer (privata revisionsbyraer).

Revisionens granskning skall enligt kommunallagen f6lja god revisionssed.
SKL Sveriges Kommuner och Landsting har gett ut skriften God Revisionssed i
kommunal verksamhet 2006. Fullmiktige far meddela ndrmare foreskrifter (revi-
sionsreglemente).

Revisionsprocessen kan séigas besta av planering, genomforande, rapportering/
kommunikation och ansvarsprévning samt uppf6ljning. Revisionsplanen med pri-
oriteringar och resursallokering baseras pa en sammanvigd bedémning av risk och
visentlighet ur badde ndmnd-/foretags- och helhetsperspektiv. I genomférandet
ingar arlig granskning per nimnd/foretag och férdjupade granskningar.
Resultaten kommuniceras med de granskade genom ligesrapporter och slutrap-
porter (revisionsberittelse och redogorelse for nimnder och styrelse, gransk-
ningsrapport och redogorelse for foretag) andra revisionsrapporter. Till fullmékti-
ge limnas som underlag fér ansvarsprévningen en revisionsberittelse samt en ars-
redogorelse som sammanfattar all granskning som genomforts under aret.
(Fullmiktige far dessutom for kiinnedom rapporterna till nimnder och foretag
fran redovisningsrevisionen liksom de olika rapporterna fran verksamhetsrevisio-
nen (ev som kortrapporter/rapportsammandrag).)
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3. Revision

De handlingar som uppréttats av de fortroendevalda revisorerna i deras
bedomning av verksambhet, rikenskaper (lI6pande redovisning) och intern kontroll
bor i stor utstrickning bevaras. Gallring bland de handlingar som tillkommer inom
kansliorganisationen kan normalt ske enligt generella bedémningar, se allmin,
personal- och ekonomiadministration nedan. De handlingar som bevaras bor bely-
sa revisionens organisation, den specifikt reviderande verksamheten och revisio-
nens resultat. Vad som skall ingé i granskningsmaterialet for framférallt den arliga
granskningen bestims i revisionsplanen och utifran redogoérelsen till fullmiktige
for aktuellt ar. Underlaget finns ofta i databaser / dokumentationen hanteras med
IT-system. Dessutom giller hér, som i princip i alla verksamheter, att rutinerna for
diarieforing kan variera och att central dokumentation darfor i stérre eller mindre
utstriackning kan ingé bland de diarieférda handlingarna.

Granskningsmaterial, fordjupad granskning 10 ar Granskningsmaterial som
skall bevaras diariefors, akt-
laggs pa namnd/féretag e d

Granskningsmaterial, arlig granskning 10 ar Se ovan

G ranSk n|ng5p|aner fo rfor etagen ................. Bevaras ....................................................
Konsum appor ter ................................... Bevaras ....................................................
Lages rap po rter ...................................... Bevaras ....................................................

Minnesanteckningar om 6verenskommel-  Bevaras
ser av betydelse for revisionsverksamheten

Protokoll (férvaltn.arenden) med bilagor Bevaras
Reglementen fér den kommunanala Bevaras
revisionen

Revisionsberattelser Bevaras
Revisionsredogorelser till fullméaktige Bevaras
Revisionsplaner Bevaras
Revisionsrapporter (all rapportering till Bevaras

fullméaktige respektive styrelse, namnder
och beredningar, féretag)

Revisionsverksamhetens budget Bevaras

Slutrapporter, slutdokument fran projekt Bevaras

Upphandling av revision: férfragningsun- Bevaras Jfr Upphandling samt for-
derlag, anbud/offerter, ppningsprotokoll,  (Diarieférda radsadministration nedan
beslut, svar och avtal/kontrakt (motsv) handlingar)

Utredningar, 6vriga Bevaras

Ovriga granskningar / revisionsskrivelser Bevaras
inklusive slutdokument



4:. Allman administration

Handlingar som tillkommit i allmén administrativ och forvaltande verksamhet
kan, med vissa undantag, gallras nir de inte langre har nagon praktisk betydelse.
Vissa handlingar har ett rittsligt virde och far inte gallras férrin detta virde har
upphort.

Ett urval handlingar maste ocksa bevaras for framtiden. Det giller handlingar
som ska tjina som underlag for studier av kommunens eller landstingets/regio-
nens roll i samhéllet och handlingar som &dr nédvéndiga for ett langsiktigt utveck-
lingsarbete och for olika slags forskning. Handlingarna skall i férsta hand belysa
respektive nimnds/styrelses specifika verksamhet. Handlingar som hérror fran
rent forvaltande atgiarder kan i princip gallras.

Inf6r varje beslut om bevarande och gallring maste givetvis fragan stillas om
det finns andra handlingar &n de nedan angivna — som upprittats av myndighet/
forvaltning i anslutning till beslut av avgorande betydelse for enskilda personer,
andra myndigheter/forvaltningar eller den egna verksamheten - och som maste
bevaras.

IT-vErRkSAMHET (ADB)

IT i kommuner, landsting och regioner &r forstas principiellt en del dels av den all-
ménna administrationen och férvaltningen, dels av de specifika verksamheterna.
Icke desto mindre har upphandling eller utveckling av nya system samt drift och
support blivit omfattande och speciellt stérre myndigheter och féretag kan ha
egen IT-personal eller kanske t o m en IT-avdelning. Darfor diskuteras IT hér
separat for att underlédtta inventering och analys av den IT-relaterade dokumenta-
tionen d4ven om manga kommuner eller landsting/regioner upphandlar och ligger
ut allt stérre del av IT-servicen.

Handlingar och motsvarande “informationsenheter” torde l4ttast identifieras
och lokaliseras utgéende ifran en tinkt process, vilken ibland kan stricka sig 6ver
lang tid och inte minst 6ver flera myndigheter och diar handlingar och andra infor-
mationsméngder kan inga i till exempel protokoll och protokollsbilagor, korre-
spondensserier eller diarieforda handlingar for fullméktige och styrelse, i bestall-
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ningsdatabaser m m hos upphandlings-, ink6ps- eller leasingenhet och i nimndens
eller foretagets diarier/diarieakter forutom att de finns i den egentliga
IT-verksamheten.

Oberoende av om det handlar om upphandling av IT-system, utveckling, drift
av servrar och stordatorer eller annan drift (som brandviaggar, nit, kommunika-
tion, e-postsystem, programplattformar for PC, telefonvixlar) torde utgangspunk-
ten for det hela vara centrala beslut - principbeslut och/eller specifika beslut. De
flesta kommuner och landsting/regioner har en central IT-ledning pa kansliet, en
IT-chef/IT-direktor, ibland en hel IT-strategisk avdelning. Dessa arbetar med maél
och gemensamma riktlinjer som IT-policy. Vid storre ekonomiska satsningar
bereds drendena i olika styr-, referens- och arbetsgrupper och i investeringsbered-
ning. (Informationségare, systeméigare etc med atféljande ansvar och beslutande-
ritt ar langtifran alltid tydligt faststéllda och stimmer ibland inte alls 6verens med
TF:s och arkivlagens syn pa myndigheten som #gare av de allminna handlingarna/
arkivhandlingarna.)

Bestillningar kan vara enstaka, hanteras i bestéllnings- eller inkopsdatabaser
eller som regelritta upphandlingsirenden (med kravspecifikation, offertforfragan,
anbud etc, se nedan om upphandling). Hir bor d4ven observeras ramavtal och den
dokumentation som kan bli ett resultat av avrop. Avtal finns sedan i form av
[IT-organisationens interna] avtal med kund, avtal med leverant6rer och samar-
betspartners (om till exempel “linor” och fjarraccess) och dessa ingar oftast i dia-
rieférda handlingar, men &ven avtalsdatabaser forekommer. Speciellt vid system-
utveckling drivs drendet i projektform, med projektplaner, kravspecifikationer,
protokoll och annan dokumentation fran projektgenomforandet, leveransgodkin-
nanden osv; eventuellt finns en projektdatabas for detta, se Projekthandlingar
nedan. Utveckling och ibland dven forvaltning resulterar i kod (med &ndringar).
Handbdécker bor finnas, fran regelritt systemdokumentation for specialisterna till
anviandarhandbdécker och lathundar; i vissa fall produceras sérskilt undervisnings-
material. Kanske forekommer testversioner (betaversioner) och/eller utbildnings-
versioner av databaser och system. Installering, drift och forvaltning samt support
kan forutom sadant som nitverkskartor och rutinbeskrivningar for back-up kriva
overvakningssystem och producerar loggar och liknande 6vervakningsdokumenta-
tion. (Angaende granskningsloggar se I'T-system/databaser nedan.) Support maste
finnas fér anvindarna, inte minst skall felanmilningar och klagomal hanteras
(eventuellt av en s k helpdesk) vilket betyder korrespondens, avvikelserapporter
m m men &ven till exempel jourplanering, for vilket man eventuellt har en sup-
portdatabas. Kundkontakten kan ocksa skétas med mer eller mindre interaktiva
webbplatser/supportportaler. Uppgraderingar, service och 16pande underhall skall
planeras, informeras om och genomforas, vilket betyder till exempel checklistor,
underhallsplaner, sikerhetsplaner m m och/eller regelritta drifthandbocker -
vilka i sin tur kan vara savil digitala - filer/databaser/IT-system - som analoga.

Den ekonomiska sidan skots genom timredovisning och andra underlag for
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I6neadministration och fakturering, i ekonomisystem och system for fakturahan-
tering. IT-utrustning som betalts med investeringsanslag aterfinns i anldggnings-
registret, alternativt finns leasingkontrakt med leasingenhet/bolag osv.

IT-SYSTEM OCH DATABASER

Innehallet i respektive IT-system eller databas - i exempelvis personaladministra-
tivt system, elevredovisningssystem eller patientjournalsystem - analyseras i prin-
cip som en del av gallringsutredningen for respektive verksamhet, och avgérande-
na om urval (bevarande och gallring av datan) gors utgaende ifran en helhetsbild
av det aktuella omradet. I praktiken kan en gallringsutredning dock bli n6dvéindig
nir fragan om avstillning av data ur ett visst system blir akut genom att systemet
skall erséttas av ett nytt system eller helt enkelt for att det lagringsmedia (server
eller motsv) som databasen finns pa haller pa att ga sénder.

Loggar, granskningsloggar o d, dokumenterar atkomsten till informationen i
nitverk och/eller databaser. Uppgifter som databasfragor, anropens ursprung/
plats, ansvarig anvindare for operationer, datum, tidpunkt, berérda tabeller och
filt, historiska samt uppdaterade virden kan behovas i ansvars-/disciplinidrenden,
for revision m m. Gallringsfrister maste asittas dven dessa allménna handlingar,
dven om t o m sjilva lokaliseringen av dem kan innebéra svarigheter, till exempel
vid kommunikation med e-post avsiitts ofta spar pa olika nivaer inom och utom
myndigheten. Aterigen handlar det dock ofta om vilken verksamhet de hér hemma
i. Bedomningarna torde bli andra - och mer differentierade — inom sjukvarden
eller socialtjansten dn inom kultursektorn. Ett exempel pa gallringbeslut for log-
gar, se samradsgruppens webbplats (www.samradsgruppen.se) "Gallrings-/
Bevarandetider for loggar” Landstinget i Ostergotland.

V' Webbplatser och intrandt

Ett speciellt problemomrade ir publika webbplatser och intrandit men éven katalo-
ger med filer pa mer eller mindre gemensamma servrar och pa harddiskar. Det ar
avvirde att se hur kommunen respektive landstinget/regionen och dess olika
myndigheter och féretag presenterar sig och sin verksamhet pa webbplatserna, vil-
ken service som erbjuds (till exempel i form av blanketter att ladda ner eller for-
mular som kan fyllas i och sédndas) osv. Som for alla databaser och IT-system maste
webbplatsernas information analyseras. Ar till exempel den information som liggs
ut unik: bevaras den pa annat hall - i ndgon databas eller pa papper - eller produ-
ceras den direkt i ett publiceringsverktyg.

I vilken utstrickning dr webbplatsen interaktiv och om den ir det, hur och var
tas den inkomna informationen om hand? Om inte det digitala/elektroniska beva-
randet &ar 16st (jfr ovan avsnitt Arkivbestdndighet) bor som ett minimum startsi-
dan och webbplatsens karta/struktur tas ut pa papper en gang om aret samt vid
varje storre fordndring. Tillfillig information torde kunna gallras fortlépande,
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men handlingar som tillgingliggors via webbplatsen och som enligt reglerna skulle
ha bevarats maste kunna tas om hand pa ett tillforlitligt sétt.

Intranit i betydelsen interna webbplatser kan oftast analyseras och hanteras
pa samma sitt som de publika webbplatserna. Pa de flesta férvaltningar och bolag
anviands dock dven gemensamma kataloger (ofta kallade G-diskar) for att spara
och sprida information. Atkomsten till olika avdelningskataloger o d regleras
ibland med behérigheter, mer séllan regleras vad som faktiskt sparas pa respektive
katalog och om det &r original eller kopior. Om tillgangen till verksamhetsanpassa-
de IT-system &r dalig kan dessa kataloger innehélla stora méngder filer i leveran-
torsberoende format som Excel. Anstillda allokeras dessutom ibland eget utrym-
me pa gemensamma servrar (s k H-disk) som da normalt bara kan nas fran en viss
dator. Att spara filer pa harddisken pa den egna PC:n (C-disken) uppmuntras inte.

Myndigheter och foretag upphandlar allt oftare tjdnster snarare &n IT-system
eller databaser. Nedan beskrivs verktyg for projekt dir deltagarnas information
laggs ut, forslag och utkast utbyts och protokoll, rapporter etc lagras. Dessa ofta
webbaserade system dgs av privata aktorer, vilka i sin tur kan lagra kundernas
information pa externa servrar som t o m kan vara placerade i andra linder.

PROJEKTHANDLINGAR

Bevarande och gallring handlar om att bedéma virdet pa informationsinnehallet i
handlingsbestandet fran respektive projekt. Liksom nér det giller IT (ovan) hor
projekt och darmed projekthandlingar hemma i en verksamhet och dokumentatio-
nens virde for forskning m m bedéms i det sammanhanget. Alla organisationer har
inte faststillt eller foljer klara former for sina projekt. Det ar déarfor viktigt att vara
observant sa att inte de ibland stora méngderna delvis ostrukturerad information
leder till drastiska l6sningar med atféljande allvarliga informationsforluster.

Projektdatabaser anvénds i olika utstréackning. I sin enklaste form &r de for-
teckningar dver (pagaende) projekt. De mera utbyggda ir dven ett verktyg for del-
tagarna dir information laggs ut, forslag och utkast utbyts och dér protokoll, rap-
porter etc lagras. Projektdokumentation kan alltsa finnas bade i databasen och
utanfor (i digital och/eller pappersform). Dessutom diariefors vanligtvis atminsto-
ne projektdirektiv eller andra uppdragshandlingar och slutrapporter och bevaras
pa sa sitt separat fran projekthandlingarna. Till detta kommer att projekt ofta
genomfors med deltagande 6ver myndighets- och d&ven huvudmannagrianser och/
eller med privata samarbetspartners, vilket &ven det komplicerar hanteringen och
overblicken och dér en ibland oklar ansvarsférdelning 6kar risken for bristande
kontroll 6ver materialet.

Storre projekt kan ha sirskild personal. For bevarande och gallring av dessa
handlingar se Personaladministration nedan. Det kan férekomma timredovisning
och andra handlingar som utgor debiterings-/fakturaunderlag. Rapportering kan
behova ske till externa (med)finansiérer, eventuellt kan externa organ behova ges
mdjlighet till revision.
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Handlingar (data) Gallring Anmarkning
Avtal Bevaras Till exempel samarbetsavtal, sponsorav-

tal, "outsourcingavtal”

Delrapporter Bevaras

Ekonomisk slutredovisning Bevaras

Forstudier Bevaras

Korrespondens Bevaras Korrespondens som dokumenterar avgo-
randen, dverenskommelser m m av lang-
siktig betydelse

Korrespondens, rutinmassig Vid inaktualitet

Minnesanteckningar Vid inaktualitet  Jfr Protokoll

Protokoll med dagordning och  Bevaras Fran styrgrupper, projektgrupper/arbets-

deltagarlista grupper, referensgrupper, eventuella del-
projekt etc

Projektdatabas Se ovan

Projektdirektiv Se Uppdrags-

handlingar

Projektplaner Bevaras

Projektorganisation Bevaras Till exempel projektets sammansattning,
projektledare, deltagare, delprojekt, del-
projektledare och deltagare, tidplaner, till-
delade resurser (faststallda budgetra-
mar), budgetansvar, attestregler, riktlinjer
for projektet

Slutrapporter Bevaras Ingar ofta i Diarieférda handlingar

Uppdragshandlingar Bevaras Direktiv, uppdragsbeskrivningar, upp-
dragsavtal etc. Ingar ofta i Diarieférda
handlingar

Utvéarderingar Bevaras Om utvardering gors

V EU-projekt

I all verksamhet dir det finns ndgon annan utomstaende finansiir kan den finansi-
dren stilla krav pa att fa kontrollera att det man finansierat blivit genomfort pa det
sitt som man kommit 6verens om. Detta dr vanligt férekommande i projekt. Oftast
har detta inte nagon effekt pa hur linge dokumentationen behéver finnas kvar. De
ordinarie reglerna for gallring och bevarande kan foljas. I projekt som finansierats
av EU fungerar det diremot inte alltid pa samma sitt.

Den kontroll som finansiiren kan stilla krav pa att kunna genomfora paverkar
framst hur linge dokumentationen ska finnas kvar. Men det paverkar &ven i viss
man vilken dokumentation som ska anses som betydelsefull. Enklare dokumenta-
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tion som tidrapporter, nirvarolistor, rutinméissig korrespondens med finansiérer,
berdkningsunderlag till budgetar, tillfdlliga hemsidor for projekt osv ska allt kunna
vara mojligt att granska av EU:s revisorer.

EU-projekt finns enkelt uttryckt av tva kategorier. Antingen ir de finansierade
fran de sa kallade strukturfonderna (fér nirvarande Regionala utvecklingsfonden,
Socialfonden, Jordbruksfonden samt Fiskerifonden) eller sa ér finansieringen fran
de sa kallade sektorsfonderna (6vriga fonder). EU-projekt inom sektorsfonderna
ar enklast. Den tid som EU:s revisorer skall kunna revidera ett sektorsfondsprojekt
ar begrinsad till mellan 3 och 5 ar efter det att projektet fatt sin sista utbetalning
fran EU. Vara ordinarie regler kring hur lange dokumentationen skall finnas kvar
ricker till viss del. Men vissa handlingar behover ha en forlangd gallringsfrist sa att
all projektdokumentation finns kvar till efter tiden for revision gatt ut.

Projekt som finansieras av strukturfonderna har dock en annan tidberékning.
EU skall ha mojlighet att genomf6ra revision i upp till 3 ar efter det att svenska
regeringen fatt betalt for den programperiod som projektet ar en del av. Den férra
programperioden strickte sig fran ar 2000 till &r 2006. Sista utbetalning till svens-
ka regeringen beriknas dga rum ar 2010. Direfter har EU mojlighet att genomféra
revision aren 2011-13, gallring far alltsa tidigast ske 2014. Nuvarande program-
period stricker sig fran ar 2007 till ar 2013. Sista utbetalning &r berdknad till 2017
och revision kan ddrmed dga rum aren 2018-20, gallring blir da tidigast 2021.

Detta innebir saledes forlingda gallringsfrister for ett material som vanligtvis
kan gallras efter 2 ar, till exempel tidrapporter, nirvarolistor och liknande materi-
al. Men det innebér dven forlingda gallringsfrister for stora delar av det sa kallade
10-arsmaterialet. Till exempel maste samtliga originalverifikationer finnas till-
gingliga for EU:s revisorer under hela perioden de ska kunna genomféra revision.

Exempel: Verifikationer i ett projekt som har ekonomiska transaktioner under
forsta aret av programperioden, 2007, skall enligt lagen om kommunal redovisning
finnas kvar i minst 10 ar efter det att rikenskapsaret avslutats. Avslut av riken-
skapsaret 2007 sker ar 2008 nir ansvarfrihet for aret beviljats. Gallring alltsa tidi-
gast 2019. De delar av rikenskaperna som avser projektet maste dock finnas kvar i
ytterligare tva ar, det vill siiga minst till ar 2021. Gallringsfristen ”Vid inaktualitet”
behover ofta tolkas som att inaktualitet inte intraffar forrén efter det att tiden for
revision har gatt ut.

Handlingar inom EU-projekt kan alltsa ha gallringsfrister som avviker fran de
man normalt beslutar om for liknande handlingar inom annan verksamhet. Det ar
darfor 1ampligt att man haller samman ett EU-projekts handlingar och att man
innan projektstart kontrollerar den aktuella fondens regler och instruktioner om
vilken dokumentation som ska finnas och hur linge.
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V Pul-administration

Personuppgiftslagen (1998:204) géller sedan den 24 oktober 1998. Varje nimnd/
styrelse dr enligt PuL. personuppgiftsansvarig. En personuppgiftsansvarig kan utse
ett personuppgiftsombud och behover da till exempel inte anméla behandling av
personuppgifter som &r helt eller delvis automatiserad till Datainspektionen. Aven
om PuO har en sjilvstindig stéllning gentemot fértroendevalda och férvaltning ar
handlingarna allménna handlingar och ingar i myndighetens arkiv.

Anmalan av behandling av personuppgifter Bevaras
till Datainspektionen

Anmalan av behandling av personuppgifter Vid inaktualitet
till personuppgiftsombudet

Anmalan av personuppgiftsombud till Vid inaktualitet
Datainspektionen
Entledigande av tidigare anmalt Ingar i "Anmalan Vid inaktualitet
personuppgiftsombud av personupp-
giftsombud ..."
Férordnande av personuppgiftsombud Bevaras Ingar i protokoll, protokollsbi-
lagor och/eller diarieférda
handlingar

Informationsmaterial till personuppgifts- Vid inaktualitet
ombudet fran Datainspektionen

Inrattande av personuppgiftsombud Bevaras Ingar i protokoll, protokollsbi-
lagor och/eller diarieférda
handlingar

Namndens/styrelsens instruktion for for- Bevaras Ingar i protokoll, protokollsbi-

valtningen angaende behandling av person- lagor och/eller diarieférda

uppgifter handlingar

Personal: for information, samtycken o d se
Personaladministration nedan

Personuppgiftsbitrade, avtal med Bevaras
Personuppgiftsbitrade, instruktion for Bevaras

Personuppgiftsbitrade, checklista fér kon-  Vid inaktualitet
troll av avtalsuppfyllelse till exempel saker-

het

Registerforteckningar Bevaras Personuppgiftsombudets for-
teckning 6ver personregister

Registerutdrag, begdran om samt svar 1ar
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V Kvalitetsarbete

Om kommunen eller landstinget/regionen bedriver ett kvalitetsarbete finns nés-
tan alltid fullmé&ktigebeslut i grunden. Det blir allt vanligare att kvalitetssatsningar
integreras i det ordinarie arbetet med planering, uppfoéljning och utvirdering sna-
rare in att det bedrivs som separata processer, med separata instrument och sér-
skilda system. Budget, rapporter osv ldggs upp utgaende ifran vald modell till
exempel Balanserad styrning. Malarbetet integreras i olika planer och det ér ofta
forst pa verksamhets- eller enhetsniva man kan urskilja separata handlingar med
konkretiserade mal, strategier och uppf6ljning.

Ledarenkiter, medarbetarenkiter och kundenkiter m fl hér ocksa hemma i
detta sammanhang, men resultaten anviands dven i till exempel arbetsmiljé- och
jamstilldhetsarbetet. Vissa organisationer har ocksa sirskilda utmérkelser
”Utmaérkelsen Kvalitet X-stad”. Jfr 4ven Forslagsverksamhet respektive Klago-
malshantering nedan

Handlingar (data) Gallring Anmarkning

Enkate r samma nsta| |n,ngar /rappor t er ......... Bevaras ...................................................
En kate r Svar OCh andra under|ag ................ \/ | d , na kt u ;| ,tet ..........................................
Kva|,tetsarbete ..................................... Bevaras .............. DOk u me nt at|on av Va|t Verk ]

tyg samt rapporter och even-
tuella atgardsplaner (motsv)

Kvalitetsdokument, processbeskrivningar Bevaras
od / Kvalitetssakringssystem

verktyg (upplagg och arbetsformer) Bevaras
information och introduktioner till Vid inaktualitet

deltagarna, examinatorsutbildningar

anmalningar med underlag, examina- Bevaras
torernas utvarderingar/rapporter etc for
alla deltagande

Malarbete Bevaras Dokumentation av mal, stra-
tegier samt utvarderingar av
arbetet

Handlingar (data) Gallring Anmaérkning

Arkivforteckningar Bevaras

Arkivbeskrivningar / beskrivning av en Bevaras - Ingar ~ Upprattas enligt arkivlagen,

myndighets allm&nna handlingar ofta i Diarieférda §6 samt offentlighets- och
handlingar sekretesslagen, kap.4, 28
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Diarieplaner och/eller dossiéplaner,
sakkoder (motsv.)

Fax, kérjournal och séndningskvitton,
sekretessbelagda handlingar

Korrespondens (ej diarieford), av vikt for
verksamheten

Post&ppning, fullmakter eller motsvarande
se Personaladministration nedan

Webbplatser (publika) se IT-system/
databaser ovan

4. Allmén administration

Bevaras - Ingar
ofta i Diarieforda
handlingar

Bevaras - Ingar
ofta i Diarieférda

handlingar
Bevaras Kvitto dver handlingar leve-
e ] rerade till arkivmyndigheten
Ga”rmg e Anmarknmg ......................
. Vld .i na ktu a||tet ...........................................
BRI e
Bevaras
Bevaras ....................................................

Bevaras Om sadana upprattas
Bevaras Kan noteras pa Postlista

temet
Gallring Anmarkning
Bevaras Jfr Fotosamlingar nedan
Bevaras Ingar ofta i Diarieférda hand-

lingar, alternativt i
Protokollsbilagor
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Informationspolicy Bevaras Ingar ofta i Diarieférda hand-
lingar, alternativt i
Protokollsbilagor

Pressklipp, nyhetssammandrag eller Bevaras
motsvarande omvarldsbevakning med
direkt anknytning till verksamheten

Pressmeddelanden Bevaras

Telefonkataloger, interna Bevaras Om uppgifter om befattning,
organisatorisk placering o d
ingar, annars Vid inaktualitet

Tidningar, egenupprattade Bevaras Arkivexemplar av till exem-
pel hushallstidning, perso-
naltidning

vIT

Handlingar (data) Gallring Anmérkning

Anvandardokumentation Bevaras Om unik, annars vid inaktua-
litet

Granskningsloggar: dvs loggar i natverk Varierar beroende Se exempel pa samrads-

och/eller databaser som dokumenterar till- pa systemets gruppens hemsida (www.

gang till information (till exempel databas- innehall och samradsgruppen.se)

fragor, anropens ursprung/plats, ansvarig  informationens "Gallrings-/Bevarandetider
anvandare for operationer, datum, tidpunkt, sakerhetsklass. for loggar" Landstinget i

berdrda tabeller och falt, historiska samt Se anm. Ostergétland. Preskriptions-
uppdaterade varden) och som kan behévas tid for dataintrang ar 5 ar
i revisioner, ansvars-/disciplindrenden, ska- och for skadestand 10 ar

destand, brottmal t ex dataintrang m m

Informationssékerhetspolicy (anvéndar-
policy / internetpolicy / IT-riktlinjer /
regler for dator-/internetanvandning) se
Personaldokumentation

Systemdokumentation Bevaras Om unik, annars Vid inaktua-
litet

IT-plan Bevaras Se aven IT-(ADB-)verksam-
het ovan
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V' Planering, uppfélining och utvdrdering

Budget Bevaras -
Ingar ofta i
Diarieforda
handlingar. Jfr
Ekonomi-
administra-
tion nedan

Intern kontroll Bevaras Dokumentation av uppldgg och
arbetsformer samt rapporter och
eventuella atgardsplaner

(motsv)

Malarbete Bevaras Dokumentation av mal, strate-
gier samt utvarderingar av arbe-
tet

Verksamhetsberéttelser se Arsberattelser

Verksamhetsplaner Bevaras -

Ingar ofta i
Diarieférda
handlingar

Uppféljningsrapporter Bevaras Verksamhetsuppfdljning i form
av manads-, kvartals- och/eller
delarsrapporter med bokslut till
namnd/styrelse (ibland aven till
fullmaktige eller styrelse). Ingar
ofta i Diarieférda handlingar. Jfr
Ekonomiadministration nedan

Arsberattelser, drsrapporter Bevaras Ingar ofta i Diarieférda handling-
ar. Jfr Ekonomiadministration
nedan

V' Policy-/styrdokument

Handlingar (data) Gallring Anmarkning

Arbetsordningar Bevaras

Delegation

Riktlinjer for utévande av delegerad Bevaras Jfr Ekonomiadministration

beslutanderatt nedan for attestratt, beslut
om firmatecknare o d

Delegationsforteckningar Bevaras Jfr Ekonomiadministration

nedan for attestratt, beslut
om firmatecknare o d
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Handbdcker Bevaras Om framtagna for den egna
verksamheten
Informationspolicy Bevaras Ingar ofta i Diarieférda hand-
lingar
Instruktioner Bevaras
Manualer/lathundar Vid inaktualitet
Miljoledningssystem
miljopolicy Bevaras Ingar ofta i Diarieférda hand-
lingar
miljoplaner (handlingsplaner for Bevaras Ingar ofta i Diarieférda hand-
miljoarbetet) lingar
miljocertifiering/-diplomering, Bevaras

dokumentation av

Organisationsscheman/beskrivningar Bevaras Ingar ofta i handlingar som
skrivelser/ tjansteutlatanden,
arsberattelser e d

Handlingar (data) Gallring Anmarkning

Anteckningar fran olika interna Se Protokoll

verksamhetsméoten

Avtal Bevaras Ingar ofta i Diarieférda hand-

lingar. Se dven
Upphandlingsarenden

Avtal, rutinmassiga 2 ar efter inaktu- Till exempel leasing av kopi-
alitet atorer, stad. Om alla avtal

diariefors bevaras dven des-
sa i Diarieférda handlingar

Enkater (egna), sammanstallningar av Bevaras Jfr dven Kvalitetsarbete ovan

Enkéater (egna), svar och andra underlag Vid inaktualitet  Jfr aven Kvalitetsarbete ovan

Enkater, kartlaggningar o d (med svar) Bevaras Om av betydelse for verk-
samheten

Enkéater, kundundersdkningar etc (med Vid inaktualitet ~ Om av ringa betydelse for

svar) verksamheten

Fotografier, filmer, video, ljudband, Bevaras

CD-skivor o d som dokumenterar den egna

verksamheten

Fotografier, filmer, video, ljudband, Vid inaktualitet

CD-skivor o d framtagna for till exempel
intern information och utbildning
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Fotosamlingar, digitala och analoga Bevaras Jfr Bildarkiv under Informa-
tion/kommunikation ovan
Forslagsverksamhet
riktlinjer Bevaras
inkomna forslag, register Bevaras
inkomna férslag, belonade Bevaras Ej belénade forslag kan gall-
ras vid inaktualitet
Klagomalshantering
klagomal, synpunkter och medborgarfér- Bevaras
slag
klagomal, synpunkter och férslag av 2ar
rutinartad allméan karaktar
sammanstallningar, rapporter och Bevaras
statistik
klagomalshantering se dven
Synpunktsdatabaser nedan
Kurser, seminarier och andra utbildningari Se anm Program, deltagarlistor, ev

unikt studiematerial samt
kopior av ev kursintyg beva-
ras. Ovriga handlingar (som
inte ingar i ekonomisk eller
personalredovisning) kan
gallras vid inaktualitet

Minnes-/métesanteckningar fran olika
interna verksamhetsmoten

Protokoll eller métesanteckningar fran
ledningsgrupper (férvaltningsledning)

egen regi

Protokoll eller métesanteckningar fran
avdelningsmoten, personalmoten, informa-
tionsmoéten o d interna verksamhetsmaoten

Om de inte innehaller beslut
eller unik information av dir
betydelse for verksamheten

Protokoll fran facklig samverkan (samar- Se Personal-

betsorgan mellan arbetsgivare och arbets- administration
tagare) nedan
Remisser och remissvar/yttranden Bevaras Ingar ofta i Diarieférda hand-

Se Sakerhets-
och beredskaps-
arbete

Slutrapporter/-dokumentation fran projekt,
utredningar, samt protokoll och dylikt som
kan behovas for att ratt férsta materialet
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Statistik som innehaller unik information Bevaras
om verksamheten

Statistik, ovrigt Vid inaktualitet
Synpunktsdatabaser (motsv) Dessa IT-system torde i for-

sta hand férekomma i sér-
skilda verksamheter t ex kol-
lektivtrafik och bevarande
och gallring avgors i det
sammanhanget; jfr dock
ovan Klagomalshantering

sékerhetspolicy Bevaras Ingar ofta i Diarieférda
handlingar

dokumentation av namnd-/verksam- Bevaras
hetsspecifika sakerhetsrutiner

Uppdragshandlingar Bevaras For till exempel konsulter,
projekt. Ingar ofta i diariefor-
da handlingar

Upphandlingsarenden (till exempel forfrag- Bevaras Ingar i Diarieférda handling-
ningsunderlag, anbud, anbudsférteckning, ar. Jfr Upphandling samt for-
protokoll, beslut, underrattelse o kontrakt) radsadministration nedan
Utredningar och studier Bevaras

Handlingar (data) Gallring Anmarkning
Arvodesunderlag, fértroendevalda 10 ar Forrattningsrapporter,

Inkomstuppgifter, Reserakningar
o d. Jfr aven Narvarolistor

Delegationsférteckningar/originallistor Gver Bevaras Dessa har samma status som
anmalda delegationsbeslut (namnd)protokollet.

Protokollsbilagor; kan inga i
Diarieférda handlingar

Foredragningslistor, dagordningar och 2ar Om de inte fungerar som regis-

kallelser ter/

Fértroendevalda, forteckningar 6ver Bevaras Om inte detta registreras i cen-
tralt fértroendemannaregister

Inkallelseordning for ersattare Bevaras Ingar ofta i Protokollsbilagor

Justeringsanslag Bevaras Om tillkdnnagivandet av juste-

ringen antecknats pa protokollet
kan anslaget gallras
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Protokoll (eller métesanteckningar) fran Bevaras
presidier

Protokoll (eller métesanteckningar) fran Bevaras
beredningar

Protokoll (eller métesanteckningar) fran Bevaras
politiska arbetsgrupper

Protokoll (eller motesanteckningar) fran Bevaras
kommittéer

Protokoll (eller métesanteckningar) fran Bevaras
referensgrupper, medborgarrad o d

Protokoll (eller métesanteckningar) fran Bevaras
pensionarsrad och handikapprad

Protokoll (eller métesanteckningar) fran Bevaras
styrgrupper

Protokoll (eller métesanteckningar), sam-  Bevaras
arbetsorgan och samradsgrupper samt

Ovriga organ dar namnden/styrelsen

(forvaltningen) har sekreteraransvar

Protokollsbilagor: skrivelser/tjansteut- Bevaras Ingar ofta i Diarieférda
|atanden och andra handlingar som ligger handlingar

till grund for besluten eller innehaller unik

information av direkt relevans

Protokollsutdrag fran valberedning Bevaras Ingar ofta i Diarieférda
handlingar

Register och innehallsférteckningar till Bevaras Om sadana upprattas

protokollen

Sekretessbevis/tystnadspliktsforsékringar ~ Bevaras Om inte anteckning om pamin-

for fortroendevalda nelse istallet gors i protokollet

GALLRING AV HANDLINGAR AV TILLFALLIG ELLER RINGA BETYDELSE

Hos alla myndigheter/forvaltningar féorekommer en rad handlingar av tillfillig
eller ringa betydelse — kortvarig relevans och rutinmissig beskaffenhet — som utan
oldgenhet kan gallras vid inaktualitet. For att allm#nna handlingar (iven sadana
som kopior, reklam och elektroniska spar exempelvis i form av s k cookiefiler) ska
kunna gallras maste det dock finnas ett beslut fattat enligt giingse regler.

Riksarkivet har utfirdat generella gallringsregler for de statliga myndigheterna
for denna typ av handlingar, se Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS). Mot-
svarande regler kan dven tillimpas av kommunerna och landstingen/regionerna.
Riksarkivets forteckning, i tva delar, 6ver handlingar av tillfillig eller ringa bety-
delse som kan gallras vid inaktualitet presenteras hir med nagra smirre anpass-
ningar. Det dr lampligt att kommunen/landstinget/regionen fattar ett generellt
gallringsbeslut for denna typ av handlingar.
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4. Allmén administration

WV Del A. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion
dr av tillfdllig eller ringa betydelse:

1. Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det finns arkivex-
emplar hos myndigheten med samma innehall.

2. Inkomna eller expedierade framstillningar, férfragningar och meddelan-
den av tillfallig betydelse eller rutinmaéssig karaktar.

3. Handlingar som har inkommit f6r kinnedom och som inte har féranlett
nagon atgird, om de dven i dvrigt dr av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade,
eller som ir meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kriaver
vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgird.

5. Register, liggare, listor och andra tillfilliga férteckningar som har till-
kommit f6r att underlitta myndighetens arbete och som saknar betydelse
nér det giller att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka
handlingar eller att uppritthalla samband inom arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsédttning att de inte har
paférts anteckning som tillfért drende sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit foér kontroll av postbefordran, under
forutsittning att de inte langre behdvs som bevis for att en forséndelse
har inkommit till eller utgatt fran myndigheten. Hir avses till exempel
inlimningskvitton och kvittensbocker fér avgaende post.

8. Loggar for e-post och fax under forutsittning att de inte lingre behovs
for kontroll av 6verféringen och att de inte heller beh6vs for atersokning
av de handlingar som inkommit till eller utgatt fran myndigheten och
som skall bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nar sammanstéllning eller annan bearbetning
har gjorts, under forutsittning att handlingarna inte heller i 6vrigt har
nagon funktion.

WV Del B. Handlingar som dr av tillféllig betydelse genom att innehdllet har
Gverférts till nya databdrare eller genom att handlingarna pd annat sdtt har
ersatts av nya handlingar:

1. Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran
myndigheten i elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har
overforts till annat format eller annan databérare, till exempel genom
utskrift pa papper. En forutsittning ir att 6verféringen endast har med-
fort ringa forlust. For att forlusten skall anses ringa, krévs att handlingar-
na inte ar autenticerade (dkthetsgaranterade) genom elektroniska signa-
turer eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett
sadant siitt att betydande bearbetningsmojligheter gar forlorade.
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4. Allmén administration

2. Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt i informationssyfte, till
exempel webbsidor, under forutsittning att handlingarna har 6verforts
till annat lagringsformat eller annan databirare fér bevarande. Om 6ver-
foringen innebér forlust av samband med andra handlingar inom eller
utom myndigheten, till exempel genom elektroniska linkar, far en
beddémning goras i varje enskilt fall av Iinkarnas virde.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller
inaktuella, under forutsiattning att de ersétts av rittade/uppdaterade
handlingar. En forutsittning ar att de uppgifter som réttats/uppdaterats
endast ar av tillfalligt intresse (till exempel adress, telefonnummer,
Oppettider).

3. Handling som inkommit till myndigheten i icke autenticerad (dkthetsga-
ranterad) form, till exempel fax eller e-post, om en autenticerad (dkthets-
garanterad) handling med samma innehall har inkommit i ett senare
skede. En forutsittning dr att handlingen inte har paférts nagra anteck-
ningar av betydelse for myndighetens beslut eller for handlaggningens
gang.

Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststimpel boér den
bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden doku-
menterats pa annat sitt, till exempel i diarium eller litt tillginglig logglis-
ta. I de fall 4rendet rér myndighetsutévning mot enskild bér handlingen
bevaras till dess att 6verklagandetiden har 16pt ut.

4. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i r6st-
brevlada, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett drende
sakuppgift, under forutsittning att innehallet dokumenterats i en tjans-
teanteckning som tillforts 6vriga handlingar i &rendet.

5. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktér, vilka till-
kommit genom skrivfel, riknefel eller motsvarande férbiseendefel, under
forutsiattning att rattning har skett.

6. Handlingar som har 6verforts till annan databdrare inom samma medi-
um, under forutsittning att de inte langre behdvs for sitt indamal, till
exempel arkivexemplar av ADB-upptagningar och mikrofilm (sidkerhets-,
mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt
ADB-upptagningar som endast framstéllts for 6verforing, utlimnande,
utlan eller spridning av handlingar.
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5. Personaladministration

Kommuner och landsting/regioner skall for att kunna fullgora sina plikter som
arbetsgivare bevara viss information om sin personal. Mycket av denna informa-
tion finns numera i centrala personaladministrativa system. For att det skall vara
mojligt att utféra pensionsutredningar maste vissa uppgifter bevaras tills den
anstillde (eller tidigare anstillde) uppnatt pensionsalder. Utvecklingsarbete och
forskning fordrar att vissa uppgifter om kommunens eller landstinget/regionens
anstillda bevaras for all framtid.

I en personalakt (persondossier) samlas normalt alla handlingar som rér den
anstillde, till exempel anstillningsavtal, eventuell befattningsbeskrivning, betyg,
kopior av utfardade tjanstgoringsbetyg och -intyg, kopior av till Férsékringskassan
anmaéld arbetsskada, handlingar angaende lingre (pensionsgrundande) ledigheter,
dokumentation av kompetensutveckling och gratifikationer. Personalakterna
innehaller alltsa information som behévs f6r utfirdande av intyg eller betyg lik-
som for pensionsutredningar eller berikningar. Eftersom akterna innehaller cen-
trala uppgifter om de anstéllda bor de dock bevaras dven sedan vederborande gatt i
pension.

Vissa personalidrenden som tjénstetillsdttningar kan diarieféras. Ansékningar
(intresseanmilningar) och/eller eventuella ssmmanstéllningar 6ver samtliga
sokande till en tjanst bevaras da vanligtvis i Diarieférda handlingar tillsammans
med bland annat tillsdttningsbeslut, medan ansdkningshandlingar (meritforteck-
ning, betyg etc) fér den som erhallit tjinsten 6verfors till personalakten och
betriffande dvriga gallras eller aterlimnas till sékanden. Om aterlimnande, inkl
minimitider som foljer av diskrimineringslagen, se dock avsnittet Aterlimnade
ovan.

Andra handlingar/drenden som diarieférs kan vara avtal om foretagshélsovard,
forsakringar och sérskilda pensionslosningar liksom avtal vid verksamhetsoéver-
gangar och andra organisationsférindringar, beslut om férmaner som lunchku-
ponger och motionssubventioner, policy-/styrdokument som jamstélldhets- och
mangfaldsplaner, avtal med konsulter och andra uppdragstagare, protokoll fran
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5. Personaladministration

I6neférhandling/-6versyn samt utredningar avseende till exempel arbetsmiljo.

Den enskilda kommunens eller landstingets/regionens sirskilda férhéllanden
avgor gallringsfristen for 16nelistor (grundlistor, I6nespecifikationer). De kan
eventuellt gallras efter tio ar, men det dr ofta nodviandigt for
pensionsutredningar/-berdkningar och for utfirdande av intyg eller betyg att
bevara lonelistorna betydligt lingre. Det finns ocksa exempel pa att personal-/
I6neadministrativa system innehaller férhandlad 16n snarare én faktiskt utbetald
16n.

Personaladministrationen ger upphov till en rad handlingar som har karakta-
ren av verifikationer och alltsa skall bevaras i tio ar. Handlingar som utgér under-
lag for I6neutrikning kan dock gallras med en kortare frist pa 2 ar om utbetalning
sker via lonesystemet. Dessa underlag och handlingar som tillkommit f6r kontroll
eller redovisning samt for matrikelforing i det personaladministrativa systemet
kan normalt gallras med en gallringsfrist pa tva ar. Detta giller till exempel sjukan-
mailan (arbetstagares skriftliga forsikran betriffande sjukfall) liksom intyg fran
ldkare eller tandlidkare som arbetstagare 6verlimnat till arbetsgivare och rutin-
maéssig skriftvixling (meddelanden) om férordnanden, vikariat, ledigheter, 16ne-
uppflyttningar, avsked, pensioner samt ersittningar av olika slag - under férut-
sittning att motsvarande uppgifter finns i personalakten.

Till personaladministrationen har hir dven ridknats pensionsenhet (pensions-
avdelning) oberoende av organisatorisk placering.

For mer verksamhetsspecifik personaldokumentation som exempelvis hélso-
deklaration/intyg om hilsokontroll enligt livsmedelslagen, ldrarscheman och tvér-
listor for invandrarlarare, medicinska undersékningar och fysiologiska tester inom
rdddningstjénsten, likarundersokning avseende nattarbete, registerkontroll, vac-
cinationskort och utdrag fran polisregister se respektive gallringsrad.

V Arbetsmiljé

Arbetsmiljoutredningar Bevaras Ofta utférda av extern kon-
sult; avser till exempel team-
utveckling, kartlaggning av
psykosociala férhallanden,
utredning av inomhusmiljé
som ventilation

Protokoll, arbetsmiljé (arbetsmiljéronder, Bevaras
skyddsronder etc)

Systematiskt arbetsmiljarbete Bevaras Myndighetsspecifik doku-
mentation av bevaras
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organisation for arbetsmiljoarbetet med Bevaras Myndighetsspecifik doku-
delegering av arbetsmilj6arbets- mentation av bevaras

uppgifter/ansvar, handlingsplan mot
krankningar, krishanteringsplaner

tidplan for arbetsmiljéarbetet, riskbe- Bevaras Myndighetsspecifik doku-
démning av arbetsmiljon vid till exempel mentation av bevaras
verksamhetsfoérandring inklusive hand-

lingsplan

arbetsskador och tillbud (till exempel Bevaras Myndighetsspecifik doku-
tillbudsanmalningar, arssammanstall- mentation av bevaras
ningar)

Handlingar (data) Gallring Anmarkning

Arbetsgwarmtyg .................................... 2 ar .........................................................
Avga ng/ent | Ed |gande anma|anom ............. Bevaras, ...................................................
......................................................... REBETEIERE
Avgangsvederlag, beslut om Bevaras

DOd Sf .a.l.l .............................................. Bevaras, ...................................................

Personalakt

LAS-varsel, handlingar som resulterar i Bevaras
avslut

LAS-varsel, handlingar som ej resulterar i 2ar
avslut

Tjanstgdringsbetyg/-intyg Bevaras i
Personalakt

Handlingar (data) Gallring Anmarkning
Jourjournal (motsvarande) 3ar Enligt Arbetsmiljoverkets
foreskrifter

Matrikelkort (motsvarande; systematiskt Bevaras
férda uppgifter om den anstalldes tjanst-
goring och 16n)

Personalférteckningar / Namnlistor 6ver Bevaras
samtliga anstallda (arets ackumulerade

namnlista, personalbudgetens férteckning

over anstéllda eller motsvarande)
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5. Personaladministration

Se Arbetsskada
respektive
Arbetsmiljo

Enligt Arbetsmiljoverkets
foreskrifter

Facklig tid, rapporter och samman-

stallningar

Férhandlingsprotokoll, |6ner/Ionedversyn/
revisionsférhandlingar med bilagor

Om inte protokollen diarie-
fors

Ingar i Diarieférda handlingar
alternativt i protokollsbila-

Protokoll med bilagor fran samverkan pa

férvaltningsniva

Protokoll med bilagor fran samverkan pa
verksamhetsomradena (lokal samverkan)

Protokoll fran férhandlingar enligt med-

bestammandelagen (MBL)

Bevaras

Till exempel individéarenden
och férhandlingar enligt § 38
m fl som inte ersatts av cen-
trala samverkansoéverens-
kommelser

Protokoll/anteckningar, arbetsplatstraffar
eller motsvarande samverkan pa arbets-

platsniva

Behdrighetsgivande utbildning,
bevis/intyg pa

Bevaras i
Personalakt

Bevaras i
Personalakt

-51-
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program, deltagarlista och eventuellt Bevaras Aven till exempel studiere-
unikt studiematerial sor, arbetsrotation kan beho-
va dokumenteras/bevaras

Ovrig dokumentation Vid inaktualitet ~ Om dar inte ingar handlingar
som hor till den ekonomiska
redovisningen

Kompetensutvecklingsplaner Bevaras Ingar i Diarieférda handlingar
Kursinbjudningar Vid inaktualitet
Resestipendier Bevaras i
Personalakt
Utvecklingsplaner, individuella Na&r anstéllningen
upphor
Utvecklingssamtal, dokumenterade Nar anstéallningen
O6verenskommelser upphor
Utvecklingssamtal, 6vriga anteckningar Vid inaktualitet

generella Bevaras Jfr befattnings- och arbets-
varderingssystem under
Central personalenhet ovan

individuella Bevaras i
Personalakt

Lénepolicy Bevaras
Lonesattning, underlag fér/ Vid inaktualitet

férhandlingsunderlag

Handlingar (data) Gallring Anmarkning
Arbetstidsschema 2ar
Arvoden (konsulter m fl) 2 ar om utbetal-
ning skett via
|6nesystemet,
annars 10 ar
Ersattningar 2 ar om utbetal-  Till exempel Bilersattningar
ning skett via (inkl korjournal om grund for
[6nesystemet, bilersattning), reseersatt-
annars 10 ar ningar, traktamenten, sjuk-
vardskvitton



5. Personaladministration

Forskottsanmalan
Grundlistor

Jourlistor, jourredovisning
(jourersattningar, jourkomprakning)

Ledighetsansokningar: kortare an 6
manader

Ledighetsanstkningar: barn-, studie- och
tjanstledigheter 6ver 6 manader

Bevaras i
Personalakt

Jfr dock Rehabilitering, spec
Arbetsskada

Lone- eller anstallningsstyrande
meddelande i personaldrende

Bevaras i
Personalakt

2 eller 10 ar (se
anm)

2 ar om utbetalning skett via
|6nesystemet, annars 10 ar -
Till exempel kost, lunchku-
ponger, motionskort, privata
telefonsamtal

Léneunderlag

2 eller 10 ar (se
anm)

2 ar om utbetalning skett via
|6nesystemet, annars 10 ar -
underlag for berdkning av [6n
till exempel semester-/tim-
listor, ob-listor, timrapporter,
sjukanmalningar, férsakran
for sjuklon, ledighetsansok-
ningar

Meddelande i personaldrende som ej ar
|6ne- eller anstallningsstyrande

Till exempel val av utbetal-
ningsform, adresséandring
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Stampelkort 2 ar om underlag
for [6neutrékning,
annars Vid inak-
tualitet

Tidkort 2 ar om underlag
for I6neutrakning,
annars Vid inak-
tualitet

Tidrapporter 2 ar om underlag
for l6neutrékning,
annars Vid inak-

tualitet

Tldredowsmngtld Ssa m mansta” mngar ........ 2 ar ........................................................
Timlistor for timanstalld personaloch ~ 10ar O inte uppgifterna bevaras -
andra handlingar som visar arbetad tid och i till exempel personalakt,
utbetald I6n matrikelkort

'|'| mra pporter ....................................... 2 ar ........................................................
TJ an St gor , ng SJ Ou ma |e r/ra pporter .............. 2 ar ........................................................
'nanst gor , ng SSChema ............................. 2 ar ........................................................
Uppdragst|||agg .................................... 2 ar ........................................................
Utbetammgsform Va| av .......................... 2 ar ........................................................
Utmatnmg | |on (bes |Ut Om ) ..................... ; o ar ......................................................

Aterbetalda l6neskulder 2 &r

V' Omstdllning

Handlingar (data) Gallring
Omplacering, handlingar ang Bevaras i Personalakt
V' Pension

Handlingar (data) Gallring

AFA-beslut Vid pensionsavgang
Kontokuranter pa utbetalda pensioner 10 ar

Pensionsansokan, pensionsbrev med bila-  Bevaras
gor, godkénnande

Pensionsansdkan, sarskild alderspension Bevaras
(garantipension) med beslut och éverens-
kommelse
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Pensionsunderlag, pensionstidsunderlag/  Bevaras

aktualiseringar

Pension, férhandsberékningar Vid pensionsavgang

Pensionsunderlag SPV 9 2ar

Premier rapporterade till PV 2ar

Signallistor/rattelselistor 2ar

Sérskild avtalspension Bevaras

Aterkrav av pensioner 10 ar

V' Personalvard

Handlingar (data) Gallring Anmérkning

Disciplindrenden Bevaras

Foretagshalsovard, avtal om Bevaras Ofta i Diarieférda handlingar

Férmaner, beslut om Bevaras Till exempel motionssubven-
tioner, lunchkuponger

Forslags-/idéverksamhet beslut om o d,

belonade forslag
dok av

Forsadkringar, avtal om Bevaras Ofta i Diariefoérda handlingar

Gratifikation Bevaras

Mobiltelefonavtal 10 ar

Personalenkater Bevaras Till exempel NMI Nojd
medarbetar-index

Terminalglaségon, beslut/rekvisition 10 ar

Tjanstebil for férvaltnings-/bolagschef 10 ar

(férsakringshandlingar, parkeringstillstand,

registreringsbevis m m)

Tjanstledigheter, riktlinjer for Bevaras Till exempel for anstéllda
vilka ar styrelseledamoter i
intresseféreningar med
anknytning till verksamheten

Uppvaktningar m m, riktlinjer for Bevaras
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V' Policy-/styrdokument

Handlingar (data) Gallring Anmarkning
Handbdcker (generell personalhandbok Bevaras

eller separata handbdcker for till exempel
arbetsmiljo)

Dator-/Internetanvandning, regler fér Bevaras Benamns &ven till exempel
Informationssékerhets-
policy, anvandarpolicy,
Internetpolicy, IT-riktlinjer

Jamstalldhets- och mangfaldsplaner Bevaras Ofta i Diarieférda handlingar
Resepolicy Bevaras Ofta i Diarieférda handlingar

V' Rehabilitering

Handlingarna fran arbetsgivarens rehabiliteringsutredning bevaras visentligen
utan undantag, i Personalakt, med beaktande av sekretessen

Arbetsanpassning, dokumentation av Bevaras
behov och ev atgarder

Arbetsférmagebeddémning, underlag for Bevaras
(lista 6ver samtliga arbetsuppgifter som
ingar i ordinarie arbete)

Arbetsskada (till exempel anmalan, lékar-  Bevaras
intyg, utredningsdokumentation, beslut om
skadeersattning, ansékan om ersattning

fran AGS, TGA m fl)

Besked till anstalld enligt AB 05 § 12 att Bevaras
anstéliningsvillkoren skall omregleras pa

grund av att den anstallde har ratt till par-

tiell sjukersattning som inte &r tidsbegréan-

sad

Foretagshalsovardens bedémning av Medarbetaren kan med stéd av AB 05 § 28
arbetsférmagan anvisas dit for en komplettering av lakarintyget
Forsdkringskassans anteckningar fran Bevaras

avstamnings-/uppfoljningsmoten

Forsakringskassans beslut avseende Bevaras
rehabiliteringsersattning

Forsakringskassans beslut avseende sjuk-  Bevaras
ersattning (sjukpenning)

Forsakringskassans forfragan om anstallds 2 ar
inkomst och arsarbetstid



Kompetensutvecklingsinsatser, dokumen-
tation av eventuella

Missbruk av alkohol eller andra droger,
handlingsprogram for hantering av

Missbruk av alkohol eller andra droger,
policy (interna regler och rutiner, enligt
AFS 1994:1 § 13, om medarbetare upp-
trader paverkad)

Rehabiliteringsmoten (samtal), 6vriga
anteckningar

Rehabiliteringsméten (samtal), 6vrig
dokumentation

Assessment center, utldtanden fran, refe-
renser, utlatanden fran rekryteringskonsul-
ter

5. Personaladministration

Inkl ev anteckning om att rehabiliteringsbehov
inte finns

Inkl till exempel underlag fér genomgang med
medarbetaren av rehabiliteringsprocessen. Jfr
Central personalenhet for anvisningar och andra
styrdokument

Vid inaktualitet ~ Kan diarieféras och bevaras
som en del av tjanstetillsatt-

ningsarendet

Bevaras i

Personalakt

2ar Pga mojligheten att 6verkla-
ga enligt § 23 i lag om for-
bud mot diskriminering

Bevaras i Benamns aven Férordande

Personalakt

Bevaras i
Diarieférda hand-
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Konsulter och andra uppdragstagare, avtal Bevaras

med

Kvittenser for nycklar och passerkort, 2 ar efter inaktu-

behorigheter till IT-system m m alitet

Postoppning, fullmakt (motsvarande) Vid inaktualitet

Pul, information samt samtycken/aterta-  Bevaras i Kan ingd i Anstallningsavtal,

ganden av samtycken till behandling av Personalakt Avtal med konsult/upp-

personuppgifter dragstagare

Pul, samtycken och atertaganden av sam- Bevaras i Kan inga i Anstallningsavtal,

tycken till utldgg pa webbplats Personalakt Avtal med konsult/upp-
dragstagare

Tystnadsplikt, paminnelse om Bevaras i Sekretessforbindelsen kan

Personalakt inga i Anstallningsavtal,

Avtal med konsult/upp-
dragstagare

WV Sdrskilda anstdllningsformer
Har avses till exempel

¢ arbetsmarknadspolitiska atgirder (16nebidrag, handledarbidrag, st6d till
personligt bitride, trygghetsanstillningsbidrag, forstiarkt anstillnings-
st6d och andra anstéllningsstod som instegsjobb, nystartsjobb, plusjobb)

¢ externfinansierade tjdnster (i bland annat Assess-projekt)

@ platseri traineeprogram och praktikplatser

& feriejobb

Mycket av administrationen foljer den vanliga gangen. Viss handliggning kan ske
centralt till exempel rekrytering till feriejobb eller hanteringen av eventuell cen-
tral finansiering av nettolonekostnad for dldre 16nebidrag, jfr Central personalen-

het ovan.

Handnngar . (data) ................................. G .a. |.|.r.i ng ...................................................
Av|ser|ngom utbetaltbe|opp .................... 2 ar ........................................................
Be kr aftelse av ansta”mng .t.iil ..................... 2 ar ........................................................

Arbetsférmedlingen

Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende  Bevaras i Personalakt
bidrag (nytt eller omprévning)

Beslutsunderlag till Arbetsférmedlingen fér Bevaras i Personalakt
bidrag (nytt eller omprévning) inklusive
handlingsplan

Rekvisition av bidrag till 2ar
Arbetsférmedlingen
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Fragor som rér kommunernas och landstingens/regionernas ekonomiska forvalt-
ning regleras férutom i kommunallagen i lag om kommunal redovisning
(1997:614). Dir fastslas att kommuner och landsting/regioner ar bokféringsskyldi-
ga. Bokforing och redovisning skall fullgéras pa ett sitt som 6verensstimmer med
god redovisningssed. De r ocksa skyldiga att uppritta en arsredovisning och
minst en delarsrapport. Arsredovisningen skall besta av forvaltningsberiittelse,
resultatridkning och balansrikning med eventuella noter, finansieringsanalys och
en sammanstilld redovisning som omfattar &zven kommunal verksamhet som
bedrivs genom annan juridisk person samt vid behov i en sirskild forteckning spe-
cificera sammanséttningen av sammandragna poster i balansrikningen.

I1Kkap 5 § definieras bokféringspost, ekonomisk hiandelse, verifikation och
rikenskapsinformation. Rikenskapsinformation ir grundbokféring, huvudbokfs-
ring, verifikation och handling m m som en verifikation hénvisar till, systemdoku-
mentation, behandlingshistorik, sidoordnad bokféring, arsredovisning, noter till
balansriakning och resultatrikning, specifikation av balansrikningspost, avtal och
andra handlingar av sarskild betydelse for att belysa verksamhetens ekonomiska
forhéallanden samt sddana uppgifter i 6vrigt som ar av betydelse for att det ska ga
att folja och forsta de enskilda bokforingsposternas behandling i bokféringen.
Grundbokforing dr de ekonomiska hindelserna presenterade i registreringsord-
ning och huvudbokforing i systematisk ordning.

Systemdokumentation &r de beskrivningar 6ver bokféringssystemets organisa-
tion och uppbyggnad som behovs for att ge 6verblick 6ver systemet och behand-
lingshistorik de beskrivningar 6ver genomforda bearbetningar inom systemet som
gor det mojligt att utan svarighet f6lja och férsta de enskilda bokforingsposternas
behandling. Sidoordnad bokforing specificerar konton 6ver tillgangar, avsittning-
ar och skulder i den utstrackning det behovs for att ge en tillfredsstillande 6ver-
blick och kontroll.

Rikenskapsinformationen bevaras enligt 2 kap 10 § i vanlig ldsbar form (doku-
ment), som mikroskrift som kan ldsas med férstoringshjidlpmedel eller i annan
form som kan lisas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniskt
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hjalpmedel (maskinldsbart medium) och som genom omedelbar utskrift kan tas
fram. Dokument, mikroskrift och maskinldsbart medium med rikenskapsinforma-
tion som kommunen eller landstinget har tagit emot fran ndgon annan skall beva-
ras i det skick materialet hade nir det kom in. Dokument, mikroskrift och maskin-
lasbart medium med riakenskapsinformation som en kommun sjélv eller ett lands-
ting sjalvt har uppréttat skall bevaras i det skick materialet fick nér riakenskapsin-
formationen sammanstilldes.

Arkivering m m regleras i 2 kap 11-13 §. Dokument, mikroskrift och maskinlés-
bara medier som anvinds for att bevara riakenskapsinformation skall vara varakti-
ga och litt atkomliga. De skall minst bevaras fram till och med det tionde aret efter
utgangen av det kalenderar da rikenskapsaret avslutades. I 6vrigt giller bestdm-
melserna i arkivlagen fér dessa handlingar. De skall bade fore och efter bokféring-
en forvaras ordnade och pa ett betryggande och 6verskadligt sétt.

Maskinutrustning och system som behovs for att presentera riakenskapsinfor-
mationen skall héllas tillgingliga under hela denna tid. Ett maskinldsbart medium
som anvinds for att bevara rikenskapsinformation far forstéras om rikenskapsin-
formationen pa ett betryggande siitt 6verforts till dokument, mikroskrift eller
annat maskinldsbart medium. Om rikenskapsinformationen bestar av uppgifter
som tagits emot fran nagon annan, far det maskinlisbara mediet dock forstéras
forst fran och med det fjarde aret efter utgangen av det kalenderar da rikenskaps-
aret avslutades.

Om det finns sirskilda skil far Skatteverket for visst fall tillata att dokument,
mikroskrift och maskinldsbara medier som anvéinds for att bevara rikenskapsin-
formation forstors fore utgdngen av den tid som anges i 11 §. Aven om ett sidant
tillstdnd har meddelats, far dokument, mikroskrift och maskinlisbara medier som
anvinds for att bevara information som omfattas av lag om insyn i vissa finansiella
forbindelser m m (2005:590) inte férstoras forran tidigast fem ar efter utgangen av
det kalenderar da rikenskapsaret avslutades. Forstoring far dock ske om informa-
tionen bevaras pa annat sitt.

Om den interna kontrollen i kommunen eller landstinget/regionen &r vil
utbyggd kan man tillata gallring av handlingar som &r av mindre vikt for redovis-
ningen - granskningsmaterial dvs handlingar fran bokf6rings- och kassakontroll
och handlingar (s k indata), vilka ligger till grund fér ADB-bearbetning - sa snart
ansvarsfrihet fér aret beviljats. Enstaka slag av handlingar kan behova sparas ling-
re tid, men inte sa linge som tio ar. Det kan rora sig om fall dir lagstiftning, till
exempel taxeringsforordningen, begransar mojligheterna till en tidig gallring,.
Kommunerna och landstingen/regionerna har enligt preskriptionslagen
(1981:130) ritt att kréva ut en fordran mot enskilda upp till tre ar efter det att man
tillhandahallit varan, tjinsten eller annan nyttighet. Vissa rikenskapshandlingar
kan diarfor behova sparas i tre ar.

Efter tio ar r det séllsynt att man inom férvaltningen har behov av handlingar i
redovisningssystemet. Ett urval maste dock bevaras for all framtid. Det betyder att
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det i varje kommun och landsting/region bor finnas ett tillfredsstidllande underlag
for ett studium av de olika verksamheternas inriktning, omfattning, ekonomiska
innebord och roll i samhallets utveckling.

Moderna ekonomisystem (ADB/IT) dr ofta uppbyggda sa att ett ganska omfat-
tande bevarande maste till. Det som nu i systemen benimns huvudbok kan behéva
kompletteras med till exempel leverantorsreskontra och/eller leverantorsfakturor
for att bli férstaelig och anvindbar. Om a andra sidan verifikationer gallras med tio
ars frist dr det risk for att det dr meningslost att bevara visst rikenskapsmaterial
som traditionellt skulle anses av intresse for framtiden. Elektronisk fakturering
har i varje fall inte dnnu fatt nagot egentligt genomslag, men skanning av leveran-
torsfakturor — dar fortida gallring av de inkomna pappersfakturorna som ovan
namnts forutsitter Skatteverkets tillstind och dir Skatteverket anger minimitiden
som originalen maste sparas - ir vanligt. Rikenskapsinformation som fakturor,
reskontra etc kan givetvis normalt gallras med 10 ars frist, men digitala/digitalise-
rade leverantorsfakturor fran fakturahanteringssystemet och leverantérsreskon-
tra avstilld ur ekonomisystemet tar ingen plats och &r lédtta att bearbeta och kan
darfér med fordel lagras till nytta for framtida utvirderingar och forskning. (Aven
eventuell mikrofilm och mikrofiche bevaras.)

Gallring av verifikationer med 10 ars frist kan bara ske under vissa forutsétt-
ningar. Personalredovisningen i 6vrigt maste vara tillriacklig. Bland verifikationer-
na far inte férekomma fakturor som har flera funktioner: férsikringsbrev och
premiefaktura ér till exempel ofta en och samma handling. Ingar atkomst/4gande-
rattshandlingar och handlingar rérande nyttjanderitt och servitutsrétt till fast
egendom, verifikationer rorande investeringsutgifter (byggnadsverksamhet,
teknisk utrustning) med l6pande garantitid eller donationshandlingar kan verifi-
kationer inte gallras efter 10 ar om man inte lagt upp hanteringen sa att dessa
verifikationer sirskiljs. Se d&ven EU-projekt under Projekthandlingar ovan.

Jfr ocksa Central ekonomifunktion ovan.

V' Handlingar (data) som bér bevaras

¢ Anliggningsregister/reskontra (bokslutsbilaga)

# Attest- och utanordningsbehorigheter

¢ Behandlingshistorik

¢ Budget

¢ Delérsbokslut

¢ Ekonomiadministrativt system (eventuellt i urval utgaende ifran denna
sammanstéllning 6ver data som bor bevaras; jfr kommentarerna ovan)

¢ Fakturahanteringssystem (eventuellt i urval utgaende ifran denna sam-
manstéllning 6ver data som bor bevaras; jfr kommentarerna ovan)

¢ Grundbokforing

Huvudbokforing

¢ Kontoplaner med kodférteckningar, kodplaner

*
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¢ Kundfakturor (dock beroende pa varu- eller tjansteproduktionens
betydelse i verksamheten) Jmf resonemang ovan under Ekonomi-
administration

¢ Kundreskontra (dock beroende pa varu- eller tjinsteproduktionens
betydelse i verksamheten) Jmf resonemang ovan under
Ekonomiadministration

@ Leverantorsfakturor

@ Leverantorsreskontra

¢ Systemdokumentation

¢ Uppféljningsrapporter

@ Verifikationer se Kundfakturor och Leverantorsfakturor

# Arsbokslut med bokslutsbilagor (till exempel huvudbokssammandrag)

¢ Arsforbrukning, arlig statistik over forbrukning av varor och tjénster

¢ Arsredovisningar, arsrapporter

V' Handlingar (data) som kan gallras

Handlingar (data) Gallring Anmérkning
Ajourhallningslistor 2ar
Anlaggningsreskontra 10 ar Exkl det utdrag som ingar i

Bokslutsbilagorna
till Arsbokslut

Ambulanstransportkvitton 2ar

e, T, O 3y
Attestliggare, fakturajournaler 2ar

Avrakm nng OC ker bOkformgsu nd er| ag ......... 2 ar ........................................................
Avstammngarunder aret ......................... 2 ar ........................................................
Avst ammngSh St a ban kg,ro/pmsg,r o ............ 2 ar ........................................................
Avst ammngstota|er ............................... 2 ar ........................................................
Ba nkbOCke r ma ku|erade .......................... 2 ar ........................................................
Bonkstaining vppgitom 28 e
Behorighetslistor 2ar

Besta”mngar ....................................... 2 ar ........................................................

Betalningsforslag / betalning av leveran- 2ar
torsfakturor (datalistor)

Betalningspaminnelser 2ar Efter betalning eller avskri-
ven fordran

Bilagor till inkomstverifikationer 2ar Om de inte &r nédvandiga
komplement till verifikatio-
nerna
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Biljettstammar 2ar

BOkformgShStor .................................... 2 ar ........................................................
BO kf Ormgsor der .................................... : o ar ......................................................
BO ks |Utsunder|ag .................................. 2 ar ........................................................
Bu dgEt rapport er ................................... 2 ar ........................................................
BO ks |utsb||agor . exk| aerOks|Ut .................. : o ar ......................................................
BUdgetu ppfo“mng ................................. 2 ar e .J.f.r. OvanBevarande ..............
CheCkSta mmar . OCh Chethalonger .............. 2 ar ........................................................

Dagrapporter 10 ar
Deb i.t.e. rmgsord .e.r ................................... ; o ar ......................................................
Deb|tenngsunder|ag .............................. 2 ar ........................................................
Bronomisk statiste 0B e
Fakturajournaler 10 ar
Fakt ur akontm” ..................................... 2 ar ........................................................
Ford rmgar Utestaende ||stor Over ............... 2 ar ........................................................
Fraktsed|ar .......................................... 2 ar ........................................................
F”markSkass a redowsnmg ....................... 2 ar ........................................................
FO|Jesed|ar .......................................... 5 e anm arknmg ..... Efter avstamnmg mOtfa kt u -
ran om fakturan ar specifice-
rad och inte en samlingsfak-
tura
Ford e|mngs|,st o r |oner ............................ 2 ar ........................................................
ForSkOtt kwt t ens erv,d resor . OCh k urser ....... 2 ar ........................................................
ForsakrmgSh andh ngar maktue”a ................ 2 ar ........................................................
Han dka Ssa re dow Smng ........................... ; o ar ......................................................
|n datamat ena |un der|ag f Or bOkfor | ng ......... 2 ar ........................................................
|n k assoarend en avs| Utade ....................... 2 ar ........................................................
|n|amnmgskv,ttonposten(,nte reke”er ....... 2 ar ........................................................
ass)
Inteckningar,dodade | 2E e
Integrationslistor 2 ar
|ntem a r akm ngar kop,or .......................... 2 ar ........................................................
|nve nt anefort ECknmgar ........................... ; 0 ar ......................................................
Ka SS a rap po rter/avst a mmn ga r ( med . kwt ...... ; o ar ......................................................
ton)
Konta ntfo rsa“m ng kwtton ....................... ; o ar ......................................................
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Kontantredovisningar, kassabehallning 10 ar

KO nto avst am m ngar ............................... ; o ar ......................................................
KO nto Utd rag ........................................ ; o ar ......................................................
Kop,ermgsmaskm rapportkort .................. 2 ar ........................................................

Kundfakturor, underlag fér makulering och 2 ar
nedskrivning av

Kundfordringar, avskrivningar av, med 10 ar
R —
Kvittenskopior 2ar

KVlttenSh St Or ....................................... 2 ar ........................................................
Lever antoeretal nmgar g| ro|,sta ................. : o ar ......................................................
L| kv|d|t etsp|anermg prognoser .................. 2 ar ........................................................
Logghstorajourha”nmgS“S torsamt |ankar . 2ar ........................................................
(datalistor)

Langderstat|st|k ................................... 2 ar ........................................................
MO merdOVI Sn mg ................................. : o ar ......................................................
Ob||gat|o ns|a n banke ns redow Sn mgar ......... 2 ar ........................................................
OC R.|| Storbeta| m ngav kundf akt uro r .......... 2 ar ........................................................
SGAISION oo e
Ordererkdnnanden 2ar

Packsed|ar .......................................... 2 ar ........................................................
POSthlttonmte Vardepost ....................... 2 ar ........................................................
Ra pporte r mdat a .................................. 2 ar ........................................................
e
Reklamationer 2ar

Re kws moner ........................................ 2 ar ........................................................
Reversa| er J Our na| er over red OV|Sade ........... 2 ar ........................................................
Ra kmnga r ko plor avmtema ...................... 2 ar ........................................................
Ra kn|ng5under|ag for deb,ter,ng ................ 2 ar ........................................................
Ratte|serbokfonngsunde”ag .................... 2 ar ........................................................
Stoinng et s
Skatterevision, underlag for 6 ar

oot slosmiie 2
Utbetalningslista plusgiro/bankgiro 2ar

Ut s, s
Verifikationer exkl Kund-, 10 ar Jfr ovan Bevarande och reso-
Leverantorsfakturor nemang under

Ekonomiadministration



Upphandling samt
o fOrradsadministration

Upphandling hos kommuner och landsting/regioner regleras av lag om valfrihets-
system (2008:962), lag om offentlig upphandling (2007:1091) och lag om upphand-
ling inom omradena vatten, energi, transporter och posttjanster (2007:1092). De
tva sistndmnda lagarna med tillh6rande férordningar ar en f61jd av att EU antagit
nya upphandlingsdirektiv dels "férsorjningsdirektivet”, dels “klassiska direktivet”
for byggentreprenader, varor och tjinster samt byggkoncessioner. Dessa tva lagar
overensstammer enligt Sveriges Kommuner och Landsting i stor utstrdckning med
tidigare regelverk.

Upphandlingen skots och beslut fattas ofta av en speciell organisation fér upp-
handling/inkdp, men kan &dven hanteras av respektive nimnd/styrelse och bolag.
Pa det flesta hall finns en 6vergripande Inképs-/upphandlingspolicy (motsv).
Bakgrunden till en upphandling kan finnas i protokoll, i budgetbeslut eller bland
diarieférda handlingar.

Upphandlingsédrenden &r (inledningsvis) sekretessbelagda och diariefors darfor
alltid. I LOU 9 kap Kommunikation, information och dokumentation finns nirma-
re bestimmelser. Kommunikationen mellan upphandlande myndighet och
anbudss6kande/anbudsgivare, kan ske med elektroniska medel. (Anbudsansékan
kan t o m goras per telefon, men da skall en bekriftelse skickas.) Hir regleras
ocksa till exempel anbudséppning och det protokoll som en upphandlande myn-
dighet skall uppréitta for varje upphandling. I 13 § Bevarande av handlingar stadgas
att anbudsansodkningar och anbud med tillh6rande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsfoérteckningar, ssmmanstéllningar, protokoll och liknande
maste behallas minst fyra ar fran den dag da kontraktet tilldelades. Bestimmelsen
om en minimitid géller dock enbart upphandlande myndigheter som inte omfattas
av arkivlagen! Reglerna for upphandling som inte omfattas av direktivet finns i 15
kap §§ 18-21 Dokumentation, underrittelse och forvaring av handlingar.

Motsvarande bestimmelser finns i ”férsérjningslagen”, se 9 kap
Kommunikation, information och dokumentation samt 15 kap §§ 18-20
Dokumentation, underrittelse och férvaring av handlingar foér upphandling som
inte omfattas av direktivet.
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Har rekommenderas att 4ven ej antagna anbud bevaras. Mycket inom kommu-
nal upphandling avser forstas “rutinartade” varor och tjanster, men i och med den
vikt som lagstiftaren och dven till exempel EU numera gett det offentligas upp-
handling sa r detta en samhillsforeteelse som behéver dokumenteras. Om
genomslaget fér hela denna omfattande och allt hardare reglering skall kunna
utvirderas i framtiden maste 6vriga anbud finnas kvar. Innan digitala anbud etc
slagit igenom blir det en hel del papper. Ett sitt att minska mingderna skulle
kunna vara att gallra de handlingar med mer eller mindre rutinmaéssig information
om foretaget som infordras med anbudet.

For forradsadministrationen giller att for att man skall kunna studera kommu-
nens eller landstingets/regionens samhillsekonomiska roll nir det géller produkt-
utveckling och varufoérsérjning bor arliga, alfabetiskt uppstéllda artikelregister
bevaras for framtiden.

V' Handlingar (data) som bér bevaras

¢ Anbud, tavlingsbidrag. Bilagor till anbud och tévlingsbidrag i form av
modeller, ritningar och planer kan gallras om de &r beskrivna (eller avbil-
dade) i dokumentationen

¢ Anbudsansékningar

¢ Anbudsforteckningar, ssmmanstéllningar, protokoll och liknande

4 Anbudsutvarderingar

¢ Annons (jfr Forfragningsunderlag, Kompletterande handlingar)

¢ Anskaffningsbeslut, inkdpsanmodan eller andra ink6psgrundande hand-
lingar

¢ Artikelregister, arligt

@ Avrop mot ramavtal i de fall parterna inte skall inbjudas att limna nya
anbud

¢ Avtalsdatabas - eventuellt i urval utgdende ifrdan denna sammanstéllning
over data som bor bevaras

@ Beslut om antagande/forkastande av anbud (tilldelande av kontrakt, slu-

tande av ramavtal) eller beslut om att avbryta en upphandling respektive

gora om en upphandling

Besiktningsprotokoll

Beskrivning (tillh6rande anbud)

Forfragningsunderlag (med till exempel tekniska specifikationer)

Forhandlingsprotokoll

Forradssystem/forrads- och inképssystem (eventuellt i urval)

Inbjudan att komma in med anbud eller att forhandla, tdvlingsinbjudan

Intyg fran erkénda organ

Kompletterande handlingar (till annons, forfragningsunderlag)

Kompletterande upplysningar (om annons, férfragningsunderlag)

Kommunikation, informationsutbyte rérande ett upphandlingsdrende

L R R R 2B IR R JER JR R 2
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Konstruktionshandlingar, byggentreprenader

Kontrakt (byggentreprenadkontrakt, tjinstekontrakt, varukontrakt)
Kontroll av leverantorers limplighet, dokumentation kring

Lokala bestimmelser for upphandling och leveranser

Meddelanden till EG:s kommission

Modell (tillhérande anbud)

Protokoll enligt 9 kap 12 § LOU

Protokoll med beslut fran ink6psnimnd/-delegation eller motsvarande
Projektbeskrivning (vinnande bidrag i projekttiavling)

Ramavtal

Ramavtal, skriftligt samrad med leverantor som ir part

Ramavtal, komplettering av anbud

Ritningar (tillhérande anbud, vinnande bidrag i projekttavling)
Ritningar, byggentreprenader

Statistik: inkOps- och artikelstatistik (motsvarande) i arssammanstilld

L 2R R R K R R 2R K B K R B R B 4

form

@ Underrittelse om beslut till anbudssékande/anbudsgivare

¢ Upphandlarprofil (sammanstillning av uppgifter tillginglig pa Internet
som innehaller information om den upphandlande myndigheten och dess
upphandlingar)

¢ Upplysningar pa begiran av leverantor (da ansokan avslagits eller anbud
forkastats)

@ Uteslutning av leverantor, dokumentation kring

Med undantag av de handlingar som ovan foreslas bevarade fér framtiden kan
handlingar som tillkommer vid upphandling hos kommuner och landsting/regio-
ner gallras. Nar upphandling avser byggentreprenader maste givetvis ritningar och
konstruktionshandlingar samt avtals- och garantihandlingar sparas den tid anlégg-
ningen finns eller garanti-/avtalstiden 16per. I 6vrigt se tillimpligt gallringsrad.
Handlingar fran verksamhetens kringrutiner, av rutinméssig informerande eller
bekriftande beskaffenhet kan gallras Vid inaktualitet. Handlingar som endast tja-
nar bokforings- och kassakontroll (granskningsmaterial) samt handlingar (s k
indata) som ligger till grund for ADB-bearbetning i upphandlingssystemet kan
gallras med 2 ars gallringsfrist.

Med undantag for ett arligt artikelregister kan samtliga handlingar som fram-
stillts i systemen for forradsredovisning och lagerhantering gallras. Huvudregel dr
da att gallringsfristen ar 10 ar.

Undantag fran huvudregeln kan goras fér handlingar fran verksamhetens
kringrutiner, av rutinmissig informerande eller bekriftande beskaffenhet, gall-
ringsfrist: Vid inaktualitet.

Handlingar som endast tjanar bokférings- och kassakontroll (granskningsma-
terial) samt handlingar, s k indata, vilka ligger till grund fér ADB-bearbetning i for-
rads-/lagersystem, gallringsfrist: 2 ar.
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V Handlingar (data) som kan gallras

Handling Gallring Anmarkning
Anbud, inte infordrade (och inte antagna)  Vid inaktualitet
Antalsstatistik per artikel 2ar

Artiklar med Gverlager 2ar
Bestallningar, listor 2ar
Besiktningsprotokoll, logistik 2 ar efter avtals-

tidens utgang

Bevis om avsandningsdatum f6ér annons- 2ar
underlag till EGT

Bokféringsjournaler, férrad 10 ar
Bo kf or,ngsundeﬂag “Stor ......................... 2 ar .........................................................
Bra nSC hw” ko r/ besta m me| Ser ................... 2 ar .........................................................
BrOSChyrer ........................................... V |d ma ktu ahtet ...........................................
C,rku| arSkr ,Ve|5er | nkop/upp ha nd ||ng ........... V |d .i na ktu ahtet ...........................................
DebltermgS“Stor forrad ........................... 2 ar .........................................................
FO|Jesede|S| |Stor ..................................... 2 ar .........................................................
|:0|Jesed|ar ........................................... 2 ar .................... o mmOtsvarande fakturaar .
specificerad och inte en

................................................................................. SEIMEEEINTE
Forbrukningslistor 2ar
Forbr u kmngsrappo rter ............................. 2 ar .........................................................
Forrads be ha ”n mg hstor ........................... 2 ar .........................................................
ForradSkommgar ................................... 2 ar .........................................................
ForradShStor ......................................... 2 ar .........................................................
Forradsrapporter ................................... 2 ar .........................................................
Forradsredovisningar istor 200 e
Forradsrekvisitioner/bestallningar/ 2ar
kundorderunderlag
Forrddsuttog lsor 20
Garanti-/avtalshandlingar Sa lange garanti/

avtal galler
|nform at |0nfran |evera nt 0 rer ..................... V |d ma ktu ahtet ...........................................
Intedeblt ermg ||St0r ............................. 2 ar .........................................................

Intresseanmalningar, inte infordrade (och Vid inaktualitet
inte antagna)
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Inventarieforteckningar 10 ar

|nve nt anefortecm ng ar m an ad 5v|s ............. 2 ar .........................................................
|nve nt ermga r | Opande ............................. 2 ar .........................................................
|nventer,ngar manadsws .......................... 2 ar .........................................................
|nve nt ermga r arsrap port .......................... : o ar .......................................................
|nventer,ngs||stor(ejmanad1zar13) .......... 2 ar .........................................................
Kassanonshstor ( ej manad 1 2 ar 13) ............ 2 ar .........................................................
Kassahonsrapporter ............................... 2 ar .........................................................
Kassatlonsr appor t erarsrappo rt ................. : O ar .......................................................
Kundreglster (andrmgar) .......................... 2 ar .........................................................
LagerbOk ............................................. 2 ar .........................................................
Lagerrapporter ...................................... 2 ar .........................................................
Lagervarde per kostnadsstalle litor  2ar
Lagervérdeslistor 2ar

Larm“stor ............................................ 2 ar .........................................................
Levera nser forsenad e ( ute| |gga nde ............. 2 ar .........................................................
bestallningar), listor

LeveranSgOdkannande ............................. 2 ar .........................................................
Levera nsstat | st, k .................................... 2 ar .........................................................
Laneh St 0 r forrad .................................... 2 ar .........................................................

Materiallistor 2ar
Nollsaldolistor 2ar

Omsattning i férrad, listor dver 2ar

orderbekrafte|serOrdererkannanden ........... 2 ar .........................................................
p| OC k| |5tor for r ad ................................... \/ |d .i na ktu a“tet ...........................................
B I
Rapportlistor, férrad 2ar

Rl
Redovisningslistor, lagerhallning 2ar

Reg,st rermgsun der|ag f Or mventermg ........... 2 ar .........................................................
Reklamatloner ....................................... 2 ar .........................................................
Re kaltloner ........................................ 2 ar .........................................................
Re kwsm on er kop,or ................................ \/ |d ma ktu a|,tet ...........................................
Re kwsm Oner ||St O r ................................. 2 ar .........................................................

- 69 -



7. Upphandling samt férradsadministration

Statistik, leverantérs-, [6pande 2ar
St at|5t,k mkops |opande ......................... 2 ar .................... A rssammansta”mngar . beva_ .
ras

sand ||5tor ............................................ 2 ar .........................................................
'nanst eanteCkmngar ko nt akter med ............ 2 ar .........................................................
leverantorer, entreprendrer, konsulter

Transa kt , on S| |Stor .................................. 2 ar .........................................................
Under|agf0rADB-bearbetmng .................. 2 ar .........................................................
Uppha nd |mgsc,rku |ar .............................. V |d .i na ktu ahtet ...........................................
Ute| ,ggande besta”mngar | |5tor ................. 2 ar .........................................................
Uttag per r ekwent | ,stor ......................... 2 ar .........................................................
Uttag5t|||fa| |e perart|ke|||5tor ................... 2 ar .........................................................
\/a rUkat a |oger ....................................... \/ ,d ma ktu a“tet ...........................................
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