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Kommunstyrelseforvaltningen |Ekonomienheten 2011-03-21 Kommunstyrelsen
Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing |Gallring |Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv

Budget A4-hafte Papper, ADB, | Tjansterum | Forvaltningsvis ordning 1ar 2 ar Bevaras Kartong
svenskt arkiv Ett exemplar svenskt arkiv

Arsbokslut A4-haften Papper, Nararkiv Ett exemplar svenskt arkiv |- 1ar Bevaras Kartong
svenskt arkiv

Arsjournaler Ad-parm Papper, Tjansterum 1ar 2 ar Bevaras Kartong
ADB-format

Huvudboks- Ad-parm Papper Tjansterum | Ett exemplar svenskt arkiv | - 1ar Bevaras Kartong

sammandrag svenskt arkiv

Huvudbokféring Ad-parm Papper Tjansterum | Forvaltningsvis ordning - 1ar Bevaras Kartong

Ett exemplar svenskt arkiv

Inventarie- Ad-parm Papper Nararkiv Forvaltningsvis ordning - 2ar Bevaras Kartong

férteckningar

Kontoplaner med A4-hafte Papper, ADB, | Nararkiv Ett exemplar svenskt arkiv |- 2 ar Bevaras Kartong

kodf6rteckning

svenskt arkiv
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Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing |Gallring |Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv
Systemdokumen- Ad-parm Papper, Nararkiv Ett exemplar svenskt arkiv |1 ar 2ar Bevaras Kartong
tation och behand- svenskt arkiv
lingshistoria for ADB-format
redovisningssystem
ADB.
Verifikationer till och | A4-parm Papper - Arsvis - - Bevaras Kartong
med 1951
Donationshandlingar | - Papper Ekonomichef - - Bevaras Kartong
kassaskap
Verifikationer Ad-parm Papper Tjansterum | FOrvaltningsvis ordning 1ar 2ar 10 ar Kartong
Verifikationer Ad-parm Papper Tjansterum | Férvaltningsvis ordning 1ar 2 ar 10 ar Kartong
Dagrapporter
Debiteringsunderlag | A4-parm Papper Tjansterum | Foérvaltningsvis ordning 1ar 2 ar 10 ar Kartong
- Konsumtionsavgift
- Fakureringsavgift
- Musikskolavgift
Deklarationer Ad-parm Papper Tjansterum | Férvaltningsvis ordning 1ar 2 ar 10 ar Kartong
Remitteringar Ad-parm Papper Tjansterum | Forvaltningsvis ordning 1ar 2ar 10 ar Kartong
Memorialer Ad-parm Papper Tjansterum | Foérvaltningsvis ordning 1ar 2 ar 10 ar Kartong

Bokféringsorder
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Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing |Gallring |Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv
Inbetalningar pg / bg | A4-parm Papper Tjansterum | Forvaltningsvis ordning 1ar 2 ar 10 ar Kartong
- Konsumtionsavgift
- Fakureringsavgift
- Musikskolavgift
Kvitton p& mottagna | Forvaras i Papper Ekonomichef | - - - 15 ar
pantbrev fascikel. kassaskap
Arvoden, samman- | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
stallning utbetalda
Attestliggare, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar
fakturajournal
Avrakningsbdcker, | Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
bokféringsunderlag
Avstammningar Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar
under aret
Avstamningslista Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
pg / bg
Avstamningstotaler | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar
Bankstallning, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
uppgift om
Behorighetslistor Ad-parm Papper Kronologisk |- - 2ar
ordning
Betalningsférslag, Ad-parm Papper Kronologisk | - - 2 ar
leverantOrsfakturor | datalistor ordning
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Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing |Gallring |Anm.

plats till till huvud-
nararkiv arkiv

Betalnings- Ad-parm Papper Kronologisk |- - 2ar

paminnelser ordning

Bilagor till Ad-parm Papper Kronologisk | - - 2 ar

inkomstveri- ordning

fikationer

Bilersattningar Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar

Bokforingslistor Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

Bokfdringsorder, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar

kopior

Bokslutsunderlag Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

Budgetforslag Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar

Budgetrapporter Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

Budgetunderlag Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar

Budgetuppfdljning | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

Checkstammar och | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar

checktalonger
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Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing |Gallring |Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv
Clearinglistor, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar
debitering /
kreditering
Dagjournaler Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
Debiteringsorder, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar
kopior
Debiteringsunderlag | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
Delarsrapporter Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar
ekonomiska
Ekonomisk statistik | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar eller
vid
inaktualitet
Fakturakontroll Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
Fakturakopior Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar
Fordringar, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
utestaende lista
over
Foérdelningslistor Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
|6ner
Forskott, kvittenser | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar

vid resor och kurser

5(13)




v SVENLJUNGA Dokumenthanteringsplan
KOMMUN

5

Ekonomienheten

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing |Gallring |Anm.

plats till till huvud-
nararkiv arkiv

Forsakringshandlingar | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar

inaktuella

Hyreskontrakt, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

inaktuella

Indatamaterial, stans- | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

underlag for bokforing

Inkassodarenden, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

avslutade

Inkomstverifikationer, | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

bilagor till

Inlamningskvitton, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

posten (e] rek el ass)

Inteckningar, dodade | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

Integrationslistor Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

Interna rakningar, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

kopior

Kassarapporter Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

Kontantforsaljning, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

kvitton

Kontantredovisning, |A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

kassabehallning
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Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing |Gallring |Anm.
plats till till huvud-
nararkiv arkiv
Kvittenser, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar
matkuponger,
lunchkuponger
Kvittenskopior Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
Kvittenslistor Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar
Kdrjournaler, grund | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
for bilersattning
Likviditetsplanering | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar
Listuttag, spontana | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar eller
vis
inaktualitet
Logglistor, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
(datalistor)
ajourhallningslistor
Matkuponger, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
kvittenser over
utdelade
Obligationslan, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar
bankens redovisning
Rapporter indata Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
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plats till till huvud-
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Registeruppagifter, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar

indata

Rekvisitioner Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

Rekvisitionskopior, | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar

forrad

Rese- & Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

traktaments-

rékningar

Reversaler, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar

journaler

Over redovisade.

Rakningar, kopior Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar

Over interna

Réakningskopior Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

Rakningsunderlag | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar

for debitering

Rattelser, Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

bokfdringsunderlag

Specifikation av Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar

kostnader / intkter

Statistiskt underlag | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar

till &rsberéattelser
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Handling Beskrivning |[Media Forvarings | Arkivlaggning Overforing | Overforing |Gallring |Anm.
- plats till till huvud-
nararkiv arkiv
Telefonerséattningar Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar
Underlag for Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
budgetarbete
Utbetalningslista Ad-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar
pg / bg
Underlag for makuler- | A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2 ar
ing & nedskrivning av
kundfakturor
Utbetalningsuppdrag, |A4-parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 2ar
kopior
Forsakringshandlingar | A4-parm Svenskt Ekonomichef | Kronologisk ordning - - 2 ar efter
Kommunala arkiv Kassaskap nya avtal
Lanereverser Ad-parm Svenskt Ekonomichef | Kronologisk ordning - - 5 ar
arkiv Kassaskap
Avtal, kontrakt, A4 - parm Svenskt Nararkiv Arsvis - - 10 ar efter |-
servitut arkiv att avtalet
Originalhandling upphort
(Kopia i akten).
Dokument- Parm och Papper & Vid
hanteringsplaner ADB-format ADB - inaktualitet
format
E-post, allman ADB - format ADB Tjansterum Bevaras Anm 1
handling av vikt PC
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Flicker.

manad.

Handling Beskrivning |Media Forvarings |Arkivlaggning Overforing | Overforin |Gallring |Anm.
- plats till g till
nararkiv huvud-
arkiv
E-post, allman ADB - format ADB Tjansterum Vid Se bilaga 1
handling av mindre PC inaktualitet | Gallring av
vikt handlingar
av tillfallig
eller ringa
betydelse
E-post —inte allmén | ADB - format ADB Tjansterum Vid
handling PC inaktualitet
Cockies - cockiesfiler | ADB - format ADB Tjansterum Omedelbar
PC
SPAM ADB - format ADB Tjansterum Omedelbar
(Self Promotional PC
Advertising Message)
Sociala medier: ADB - format ADB Tjansterum | Bevaras som en 4 ar 6 ar Ogon- ADB-format
sa som Facebook, PC "dgonblicksbild” genom att blicks-
Twitter, YouTube, man bevarar delar av det bilderna
MySpace, Bloggar, sociala mediet var sjatte bevaras

Anm 1

Observera att E-postbrev har samma dignitet som ett inkommit pappersbrev. Tas ut pa svenskt arkiv och diariefors. Efter att diarieforing skett kan E-
posthandlingen i datorn gallras.
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2011-01-14

Kommunstyrelsen

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.
Diarienummer: 2011.014 004

Sammanfattning

Hos kommunstyrelsens och nAmndernas forvaltningar férekommer en rad handlingar, som utan oldgenhet bor kunna gallras (férstéras) vid inaktualitet. For
att gallringen skall kunna ske, maste det finnas ett gallringsbeslut. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for kommunens samtliga myndigheter och namnder
och fattar enligt Svenljunga kommuns arkivreglemente beslut i arkivfragor, inklusive gallringsfragor, for dessa myndigheter och namnder.

Enligt Svenljunga kommuns arkivreglemente far utgallring av arkivhandlingar endast ske enligt detta regelverk, som &r faststallt av kommunfullmaktige.

Beredning
Riksarkivet har utfardat allmanna regler for gallring inom statliga myndigheter av handlingar som ér av tillfallig eller ringa betydelse. Enligt dessa regler far
sadana handlingar som upptagits i den bifogade forteckningen (bilaga 1A och 1B) gallras vid inaktualitet.

Pa grund av den stora mangd handlingar som numera upprattas, ofta till foljd av den tekniska utveckling som skett de senare aren, blir dessa
svaroverskadliga. Riksarkivets allmanna gallringsregler har darfor kommit att till viss del redan tillampas vid kommunens olika férvaltningar. Da det inte finns
antagna gallringsbestdmmelser och for att formalisera en till viss del nddvandig praxis och for att bringa kommunens rutiner i 6verenstammelse med andra
myndigheter foreslas kommunstyrelsen besluta att handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som upptas i bifogade forteckningar (bilaga 1A och 1B) far
gallras av kommunens forvaltningar vid inaktualitet.

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som upptas i bifogade forteckningar (bilaga 1A och 1B) far gallras av kommunens forvaltningar vid inaktualitet.

Sture Sandgvist
Kommunarkivarie
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Bilaga 1A

Forteckning 6ver handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som kan gallras vid inaktualitet.

Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig eller ringa betydelse.

1.

2.

Kopior och dubbletter som inte har ndgon funktion da det finns arkivexemplar med samma innehall hos myndigheten.
Inkomna och expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.
Handlingar som inkommit fér kannedom och som inte har féranlett nagon atgard, om de i dvrigt ar av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som &r meningsldsa eller obegripliga, om handlingarna inte
kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard.

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

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paforts anteckning som tillfor arendet sakuppgifter.

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

Loggar for E-post och fax under férutsattning att de inte langre behovs for kontroll av 6verféringen och att de inte heller behdvs for
atersokning av de handlingar som inkommit eller utgatt fran myndigheten och som skall bevaras.

Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, nar sammanstéllning eller annan
bearbetning gjorts, under forutsattning att handlingarna inte i évrigt heller har nagon funktion.
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Bilaga 1B
Forteckning 6ver handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som kan gallras vid inaktualitet

Handlingar som ar av tillfallig betydelse genom att innehallet har overforts till nya databarare eller genom att handlingarna pa annat satt har ersatts av nya
handlingar.

1. Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk form, s som E-post, om handlingarna har éverforts till
annat format eller databarare, t ex genom utskrift pa papper. En forutsattning ar att éverféringen endast har medfort ringa forlust av innehallet. For att
forlusten skall anses ringa, kravs att handlingarna &r autenticerade (&kthetsgaranterade) genom elektronisk signatur eller motsvarande. De far inte
heller vara strukturerade pa ett sddant satt att betydande bearbetningsmajligheter gar forlorade.

2. Handlingar som uppréattats och sprids elektroniskt i informationssyfte, t ex webbsidor, under férutsattning att handlingarna har dverforts till annat
lagringsformat eller annan databarare for bevarande. Om dverféringen innebar forlust av samband med andra handlingar inom eller utom myndigheten t
ex genom elektronisks lankar, far en bedémning goras i varje enskilt fall av lankarnas véarde.

Séadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller inaktuella, under forutsattning at de ersatts av rattade/uppdaterade handlingar.
En forutséttning ar att de uppgifter som rattats/uppdaterats endast ar av tillfalligt intresse(t ex adress, telefonnummer, dppettider).

3. Handlingar som inkommit till myndigheten i icke autenticerad form, t ex fax eller E-post, om en autenticerad handling med samma innehall har inkommit
i ett senare skede. En forutsattning ar att handlingen inte har paférts nagra anteckningar av betydelse for myndighetens beslut eller for handlaggningens

gang.

Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststampel bor den bevaras till dess att arendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa
annat satt, t ex i diarium eller Iatt tillg&nglig logglista. | de fall arendet rér myndighetsutévning mot enskild bér handlingen bevaras till dess
Overklagandetiden I6pt ut.

4. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbreviada, telefonsvarare eller motsvarande, och som tillfort ett arende sakuppgift,
under forutsattning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillférts 6vriga handlingar i arendet.

5. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrrivfel, rdknefel eller motsvarande forbiseende, under férutsattning
att rattning har skett.

6. Handling som har 6verforts till annan databarare inom samma medium, under férutsattning att de inte langre behovs for sitt andamal, t ex arkivexemplar
av ADB-upptagning och mikrofilm (sékerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt ADB-upptagning som endast
framstallts for 6verforing, utlan eller spridning av handlingar.
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