Infor dialog om
regional plan

Under hésten 2024 deltar Vastra Gotalandsregionen pa
direktioner/férbundsstyrelser i samtliga kommunalférbund. Syftet
fran Vastra Gotalandsregionens sida ar att redogéra for arbetet
med revidering av regional infrastrukturplan 2026-2037 samt att
lyssna in delregionernas 6vergripande prioriteringar géllande

transportinfrastrukturen i Vastra Gotaland.

@ Made with Gamma



https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma

Overgripande synpunkter

1 Okade medel for skred och 6versvimningar

Mer medel behéver avsattas for atgarder som syftar till att minska riskerna for

skred och 6versvadmningar.

9 Paskynda klimatarbetet

Det langsiktiga arbetet for att minska transportsektorns klimatpaverkan

behéver paskyndas.

3 Hansyn till Fyrbodals geografi

Fyrbodalsregionen geografi gér det sarskilt dyrt att bygga och férbattra vagar
i delregionen, vilket det behdver tas sarskild hansyn till nar det galler

férdelning av medel.

4, Strak till Norge och Varmland

Hansyn behover tas till strék som knyter samman Fyrbodals

kommunalférbund med Norge/Oslo och Varmland/Karlstad.

@ Made with Gamma
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Potter och insatsomraden

Jarnvagsatgarder

Det behdver finnas tillrackliga
medel fér samfinansiering av

jarnvagsatgarder.

Gang och cykel

Medel till gdng- och cykelatgarder
behdver utdkas, bade nar det
géller atgarder langs det statliga
vagnatet, och de medel som finns
fér medfinansiering av gang- och

cykelatgarder.

Forstarkt satsning

Kommunalférbundet édnskar ha
kvar oférbrukade medel i den
forstarkta satsningen till strak, men
ser inget behov av att fylla pa med

ytterligare medel.
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Kollektivtratik och hela
resan

] Mindre kollektivtrafikatgarder

Mindre kollektivtrafikatgarder langs vagar till strak och i

strak har stor betydelse foér att knyta samman delregionen.

9 Helaresan

Hansyn behdver tas till hela resan, dar inte minst
pendelparkeringar fér bil och cykel behdver finnas

tillgangliga i nara anknytning till straken.
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Fyrbodals vagprioriteringar

1 Beslutade objekt i plan

Véag 161 Rotvik-Backen
Véag 678 Grohed-Bratterdd

9 Hogst prioriterade brister

Vag 171, Glaborg-Kungshamn
Véag 173, Fargelanda-Frandefors

3 Ovriga prioriterade objekt

Vag 164, Amal-Stromstad

Vag 44, Uddevalla-Lidkoéping

Vag 2115, Dals Ed-Hokedalen

Vag 914, Kville-Tanumshede

Vag 924, Ellen6-Munkedal

Vag 2206, Bengtsfors-Halden

Vag 172, Bengtsfors—Arjéng

Forbifart Grebbestad

Ny fast férbindelse Orust till fastlandet

Fast forbindelse éver Gullmarsfjorden

@ Made with Gamma
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Sammanfattning

Okade medel for klimat och sikerhet

Mer medel behéver avsattas for atgarder som minskar risker fér skred och
dversvamningar, samt for att paskynda arbetet med att minska

transportsektorns klimatpaverkan.

Hansyn till Fyrbodals forutsattningar

Fyrbodalsregionens geografi gér det sarskilt dyrt att bygga och férbattra végar,
vilket behover beaktas vid férdelning av medel. Strak som knyter samman
Fyrbodal med Norge/Oslo och Varmland/Karlstad ar ocksa viktiga.

Prioriterade insatser

Tillrackliga medel for samfinansiering av jarnvagsatgarder, utokade medel for
gang- och cykelatgarder, samt mindre kollektivtrafikdtgarder langs strak ar

nagra av vara prioriterade insatser.

@ Made with Gamma
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Arkivreglemente 3,0

Forslag till beslut
Arbetsutskottet foreslar direktionen besluta att anta arkivreglemente 3,0

Arbetsutskottet foresldr direktionen att upphava tidigare beslutade arkivreglementen for
forbundet.

Sammanfattning

Kommunalférbundets arkiv ska bevaras, héllas ordnade och vardas s att de tillgodoser
ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet av information for rattskipningen,
forvaltningen och forskningens behov. Det ska dven aterspegla férbundets satt att
administrera sina handlingar.

For att en arkivhandling ska vara legitim, och kunna anvandas som en betrodd kalla,
madste arkivverksamheten genomsyras av en respekt for originalhandlingens
ursprungsformat.

Kommunalférbundet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pé det satt
som framgar av reglementet. Reglemente galler for forbundsdirektionen,
kommunalférbundet och revisorer samt for andra organ dar forbundet utévar eller
kommer att utdva ett rattsligt bestammande och inflytande.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse 2024-10-10
Arkivreglemente 3,0 (upprattad 2024-09)

Handlaggare av arendet
Carina Wiberg Borgh
Chef verksamhetsstdd

Beslutet skickas till
Diariet
Ansvarig kommunikator

Fyrbodals kommunalférbund — 14 kommuner samarbetar fér hallbar utveckling
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Diarienummer:

Arkivreglemente 3.0 Fyrbodals
kommunalférbund

Ersitter § 53
Beslut § xx Datum: 2024-09 -xx Diarienummer:2020-1052
Datum: 2020-06-18

Forutom de i arkivlagen (AL 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446)
bestimmelser om arkivvard giller detta reglemente for arkivvdarden i Fyrbodals
kommunalforbund antaget med stod av arkivlagen.

Arkivverksamhetens syfte

Forbundets arkiv ar en del av det lokala kulturarvet. Kommunalférbundets arkiv ska bevaras,
hallas ordnade och vérdas si att de tillgodoser:

eritten att ta del av allménna handlingar
*behovet av information for rittskipningen och forvaltningen
*forskningens behov

Utover ovanstdende syfte ska forbundets arkiv dven aterspegla forbundets sétt att administrera
sina handlingar. For att en arkivhandling ska vara legitim, och kunna anvéndas som en betrodd
killa, maéste arkivverksamheten genomsyras av en respekt for originalhandlingens
ursprungsformat. For att tillgodose detta och ovanstdende nidmnda syften med
arkivverksamheten, har Fyrbodals kommunalférbund skyldighet att hantera alla elektroniska
handlingar (som har skapats elektroniskt), och digitaliserade handlingar (som inkommit eller
skapats 1 pappersformat men som skannats till en sokbar textfil; PDF/A eller likvardigt, for att
underlétta administrationen) som originalhandlingen dvs den handling som ska bevaras.

Tillampningsomrade

Detta reglemente géller for forbundsdirektionen, kommunalférbundet och revisorer.
Reglementet giéller dven for andra organ dir forbundet utdvar ett réttsligt bestimmande och
inflytande

Myndighetens ansvar

Kommunalforbundet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pé det sdtt som
framgar av detta reglemente. Riksarkivet utfardade foreskrifter, allminna rad och tekniska krav
ska gélla som norm for arkivvarden.

Fyrbodals kommunalférbund — 14 kommuner samarbetar fér hallbar utveckling
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1. Arkivmyndigheten och dess ansvar

Arkivmyndigheten (dvs forbundsdirektionen) ansvarar for tillsyn 6ver myndigheternas
arkivbildning och arkivvard, inklusive inspektion av myndigheternas arkiv.
Arkivmyndigheten far utfirda riktlinjer som behdvs for en god arkivvird i
kommunalférbundet.

2. Forbundsarkiv

Hos arkivmyndigheten ska det finnas ett arkiv som ska varda och dokumentera handlingar
som Overldmnas till arkivet. Arkivet ska halla handlingarna tillgéngliga enligt
offentlighetsprincipen och frimja deras anviandning 1 kulturell verksamhet och forskning, i
forekommande fall verkstdlla foreskriven och beslutad gallring av handlingar som
overlamnats till arkivmyndigheten samt verka for att arkivmaterialet i arkivet levandegdrs.
Arkivet dr en stodfunktion for verksamheterna pa Fyrbodal.

3. Arkivansvarig/arkivredogorare

Hos kommunalférbundet ska det finnas en arkivansvarig och en arkivredogorare.
Arkivansvariga och arkivredogorare har sérskilt att:

* kdnna till géllande lagar och bestimmelser rorande arkivvarden

* bevaka arkivfragor vid fordndring av organisation eller rutiner

« forbereda och ansvara for leverans till arkivet

« ansvara for att dokumenthanteringsplaner och arkivbeskrivningar utarbetas
» verkstdlla gallring enligt dokumenthanteringsplanen

« informera berérda om bestimmelser och rutiner inom arkivomradet

4. Forbundsarkivets handlingar

De handlingar som ldmnas till arkivet ska fOrtecknas i en arkivforteckning.
Arkivforteckningen dr en systematisk forteckning over de handlingar som forvaras i
myndighetens arkiv. En forteckning med historik ska upprittas for de arkiv som avslutats
ndr myndigheter upphort. Gallringsbara handlingar behdver inte fortecknas.

Fyrbodals kommunalférbund — 14 kommuner samarbetar fér hallbar utveckling
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5. Handlingar som foérvaras hos myndigheten

Arkivbeskrivningen innehdller information om vilka typer av handlingar som kan finnas
och hur arkivet dr organiserat.

6. Dokumenthanteringsplan

En upprittad dokumenthanteringsplan som ska f6lja vedertagen praxis inom det offentliga
arkivreglementet. Dokumenthanteringsplanen ska innehélla information om myndighetens
handlingstyper, forvaringsplats eller forvaringsmedium, gallringsfrister samt nir leveransen
till arkivet ska ske. Varje myndighet ska ta fram en plan och planen ska revideras
fortlopande. Den antagna dokumenthanteringsplanen ersitter gallringsutredningar och
beslut.

7. Bevarande och galiring

Allménna handlingar far gallras (forstoras). For handlingstyper som inte omfattas av
dokumenthanteringsplanen kan gallringsbeslut fattas for dessa av berdrd tjdnsteman.
Handlingar som gallras ska forstoras, vilket bor ske utan drdjsmal. Sekretessbelagda
handlingar ska forstoras under kontroll. Gallring i arkiv av arkivansvarig.

8. Rensning och arkivavgransning

Handlingar som inte &r allménna och som inte ska tillhora myndighetens arkiv ska rensas
bort fortlopande. Rensning ska goras senast i samband med arkivldggningen och ér i forsta
hand en uppgift for handldggaren.

9. Arkiv

Fyrbodals kommunalforbund saknar en e-arkivslosning vilket innebér att det fysiska arkivet
fungerar bade som mellanarkiv och som slutarkiv. For handlingar i mellanarkivet bar
respektive  verksamhetsomrade  ansvaret for sina  handlingar.  Respektive
verksamhetsomrade tillsammans med arkivansvarig ansvarar for gallring och att de
handlingar som ska bevaras for alltid och att de lagras i arkivbestdndiga format enl. RA-FS
2009:2. Nir dgandeskapet Overlats till arkivet, vilket sker 1 enlighet med
dokumenthanteringsplanen eller efter 6verenskommelse &r handlingarna slutarkiverade.

Fyrbodals kommunalférbund — 14 kommuner samarbetar fér hallbar utveckling
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10.Overlamnande till arkivet

Arkivet kan Overta arkivhandlingar enligt 6verenskommelse eller enligt bestimmelser i
arkivlagen eller annan forfattning. Gallringsbara handlingar tas endast emot i undantagsfall.
Fore overlimnande av pappershandlingar ska dessa vara rensade, forpackade och mérkta
enligt dverenskommelse med arkivet. Verksamheten ansvarar for Overldmnandet. I
samband med omorganisation, som innebdr att fordndring sker i verksamheten ska
verksamheten samrdda med arkivansvarig om hur berorda arkiv ska tas om hand

11. Overldmnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen

Overlimnade av allminna handlingar till enskilt organ eller myndighet utanfor
kommunalférbundet krdver stod av lag eller sérskilt beslut av Forbundsdirektionen. I sadana
fall ska myndigheten samrada med arkivmyndigheten.

12.Bevarande och bestandighet

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som garanterar
informationens bestédndighet. Myndigheten ska vidta atgérder sa att informationen bevaras
och &r lasbar i framtiden sévida det inte ror sig om information som &r utgallringsbar. Varje
myndighet ansvarar for att de elektroniska handlingar som skapats eller inkommit till sina
verksamheter och som ska bevaras, kan levereras till ett e-arkiv i ett standardiserat,
teknikneutralt format. Om myndigheten inte har sédkerstéllt att detta gar att gora i1 sina
killsystem, ska alla kostnader for att mdjliggora detta ldggas pa den levererande
myndigheten.

13.Forvaring

Allménna handlingar ska alltid férvaras under betryggande former. Verksamhetssystem och
system for langtidsforvaring ska uppfylla de krav som stdlls pd IT-sdkerhet vad géller
aterlasning, intrangsskydd, samt krav pa dator- och serverhallar. Arkivlokalen ska vara
skyddad mot fukt, vatten, rok, brand samt skadlig klimat - och miljopaverkan. Lokalen ska
ge skydd mot stold, olaga intrang och obehorig atkomst.

Fyrbodals kommunalférbund — 14 kommuner samarbetar fér hallbar utveckling
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14. Utlanande av arkivhandlingar i pappersformat

Utlénande av allmé@nna handlingar ska ske 1 yttersta nddfall ndr det géller
pappershandlingar, helst sd ska kopior tas i stillet for att arkivhandlingar ldmnar arkivet,
detta géller bade for forfragningar frén tjanstemdn och fran allménheten. I de fall begdran
om utldmning endast kan tillgodoses genom utlaning av pappersoriginalet, maste rimliga
skl anges och aterlimning garanteras pa ett tillfredsstéllande sétt
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Dokumenthanteringsplan 3,0

Forslag till beslut
Arbetsutskottet foreslar direktionen besluta att anta dokumenthanteringsplan 3,0

Arbetsutskottet foreslar direktionen att upphéva tidigare beslutade
dokumenthanteringsplaner for forbundet.

Sammanfattning

Fyrbodals kommunalférbund &r arkivbildare och ska svara for varden av sitt arkiv enligt 4
§ Arkivlagen (1990:782). Kommunalférbundet ar arkivmyndighet och ansvarar for att
godra arkivet tillgangligt enligt arkivlagen. Dokumenthanteringsplanen ar en férteckning
over alla de handlingstyper som finns i verksamheten och beskriver hur de hanteras.
Syftet med dokumenthanteringsplanen &r att dstadkomma en effektiv styrning av
dokumenthanteringen, samt till de lagkrav som &ligger myndigheten vad galler
redovisning av allmanna handlingar och arkiv. I dokumenthanteringsplanen ges
anvisningar om forvaring, sortering, sokvagar och gallringsbeslut.

Gallringsbeslutet reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som far
gallras. Dokumenthanteringsplanen ska ses som ett verktyg for dem som hanterar
informationen i verksamheten och fér allmanheten som vill ta del av forbundets allmanna
handlingar. En dokumenthanteringsplan ska revideras kontinuerligt med en &rlig 6versyn
och/eller nar behov uppkommer. Dokumenthanteringsplanen ar processbaserad och
verksamhetsomrdden delas in i processer och aktiviteter som i sin tur producerar
handlingstyper. For varje handlingstyp i dokumenthanteringsplanen anges nddvandig
information for att kunna hantera handlingstypen pa ett lagligt och av verksamheten
sjalv forordat vis.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse 2024-10-10
Dokumenthanteringsplan 3,0 (upprattad 2024-09-24)

Handlaggare av darendet
Carina Wiberg Borgh
Chef verksamhetsstdd
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Upprattad: Publicerad pa intranét Giltighetstid Revisionshistorik | Version
2024. 09.24 2024 .XX.XX Tillsvidare/arsvis 2020.06.18 853 3.0
Styrande dokument inom Overgripande Processomréde Verksamhetsprocess
Fyrbodals kommunalférbund Handlingsplan Dokumenthanteringsplan
Dokumentégare, Upprattad av: Godkand av:
verksamhetsomrade/enhet Carina Aasen Fyrbodals Forbundsdirektion
Fyrbodals Kommunalférbund Fyrbodals kommunalférbund 202X.XX. XX
8XX
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Innehallsforteckning

3.1 Processbeskrivning
3.1.1 Arkivansvarig
3.1.2 Arkivredogorare
3.1.3 Registrering
3.1.4 Postoppning
3.1.5 Skanning

3.1.6 Bevara

3.1.7 Gallra

3.1.8 Gallringsfrist
3.1.9 Rensa

3.1.10 Arkiv

3.1.11 Forteckning Over 1T-system/verksamhetssystem
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3.1.12 Kolumnrubriker
3.1.12.1 Handlingstyp
3.1.12.2 Bevaras/gallras
3.1.12.3 System/Sortering
3.1.12.4 Sortering
3.1.12.5 Forvaring
3.1.12.6 Sekretess
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3.2 STYRANDE PROCESSER

3.2.1 Hantera Forbundsdirektionen/ utskott och natverk/styrgrupper
3.2.2 Hantera verksamhetsledning

3.2.3 Hantera styrande dokument

3.2.4 Hantera myndighetsredovisning

3.2.5 Hantera tillsyn, revison och granskning

3.2.6 Hantera avtal/ samverkan

3.2.7 Hantera yttranden, synpunkter och éverklagande

3.2.8 Hantera organisering
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3.3 STODJANDE PROCESSER

3.3.1 Hantera myndighetsinformation

3.3.2 Hantera ekonomiadministration

3.3.3 Hantera antagningsadministration

3.3.4 Hantera personaladministration

3.3.4.1 Hantera introduktion av nya medarbetare

3.3.4.2 Hantera anstallning och rekrytering

3.3.4.3 Hantera I6neadministration

3.3.4.4 Hantera kompetensutveckling och personalvard
3.3.4.5 Hantera arbetsmiljo, arbetsskador och rehabilitering

3.3.4.6 Hantera avslut av anstéllning
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3.1 Processbeskrivning

Fyrbodals kommunalforbund &r arkivbildare och ska svara for varden av sitt arkiv enligt 4 8 Arkivlagen (1990:782). Kommunalbundet &r
arkivmyndighet och ansvarar for att gora arkivet tillgangligt enligt arkivlagen. Dokumenthanteringsplanen &r en forteckning Gver alla de
handlingstyper som finns i verksamheten och beskriver hur de hanteras. Syftet med dokumenthanteringsplanen &r att astadkomma en effektiv
styrning av dokumenthanteringen, samt till de lagkrav som aligger myndigheten vad galler redovisning av allmanna handlingar och arkiv. |
dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om férvaring, sortering, sokvégar och gallringsbeslut.

Gallringsbeslutet reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som far gallras. Dokumenthanteringsplanen ska ses som ett
verktyg for dem som hanterar informationen i verksamheten och for allmanheten som vill ta del av forbundets allménna handlingar. En
dokumenthanteringsplan ska revideras kontinuerligt med en arlig 6versyn och -eller nar behov uppkommer. Dokumenthanteringsplanen &r
processbaserad och verksamhetsomraden delas in i processer och aktiviteter som i sin tur producerar handlingstyper. For varje handlingstyp i
dokumenthanteringsplanen anges nodvandig information for att kunna hantera handlingstypen pa ett lagligt och av verksamheten sjalv forordat
Vis.

Aktiviteterna ar indelade i:

Registrera/aktualisera
Handlagga/utreda
Bereda/utforma
Besluta/genomfora
Foélja upp

Avslut

o gk whE
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3.1.1 Arkivansvarig

Inom Fyrbodals Kommunalférbund ar administrativ chef arkivansvarig och har till uppgift att svara for vard och stod inom arkivomradet. Vad som

ingar i arkivvard framgar av 4 — 6 88 Arkivlagen (1990:782).

Som arkivansvarig ska man:

1. Ha kunskap om lagstiftning och styrande dokument som ror hantering av allmanna handlingar.
2. Bevaka tillampning av ovanstaende regelverk inom forbundet.

3. Vara insatt i den egna forbundets rutiner och strukturer for hantering av allménna handlingar.

4. Tillse att handlingar éverlamnas till arkivansvarig enligt arkivmyndighetens krav samt att besluta nar gallring sker.

5. Tillse att informera om och stodja all personal med fragor kring hantering av allmanna handlingar.

6. Du samordnar arkivfragor inom verksamheten och ar Fyrbodals kommunalférbunds kontaktperson.

7(33)
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3.1.2 Arkivredogorare

Arkivredogorare ansvarar for leverans av handlingar till arkiv enligt géllande rutiner. Arkivredogdraren ar en tjansteman med god kdnnedom om
offentlig forvaltning, handlingsoffentlighet och sekretess samt god Overblick 6ver en verksamhet som uppgiften omfattar. Inom Fyrbodals
kommunalforbund &r registrator arkivredogorare och som ansvarar for den I6pande hanteringen av allménna handlingar.

Som arkivredogdrare ska man:

1. Ha kunskap om regler och rutiner som ror den egna verksamhetens allménna handlingar.

2. Varda och arkivlagga verksamhetens handlingar enligt arkivmyndighetens anvisningar.

3. Verkstaller besluta av gallring enligt dokumenthanteringsplanen.

4. Forbereda avlamning av handlingar till arkivet enligt arkivmyndighetens anvisningar.

5. Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och gora arkivansvarig uppmarksam pa om planen behover éndras.
6. Samrada med arkivansvarig i fragor som ror hantering av allmanna handlingar

7. Att upprétta och revidera forbundets dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning.

8. Att medverka vid inspektioner.

8(33)
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3.1.3 Registrering

| dokumenthanteringsplanen star det vilka handlingar som registreras i verksamhetssystem eller diariet. Alla personalakter hanteras digitalt genom
verksamhetssystem. Enligt 5 kap 1 § Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) &r huvudregeln att varje myndighet har skyldighet att registrera
allmanna handlingar sa snart de kommit in till eller upprattats hos myndigheten. Genom registrering kan forvaltningen fa god ordning pa allmanna
handlingar som inkommit eller upprattats av forvaltningen. God ordning ar en forutséttning for att tillforsakra allmanheten och andra myndigheter
den grundlagsstadgade rattigheten att ta del av allménna handlingar.

3.1.4 Postoppning

All post till forbundet inkommer till den administrativa enheten. Postdppning, ankomststampling och registrering ska folja lagkrav och den rutin
som tagits fram. Se rutin for posthantering.

3.1.5 Skanning

Vid fysiska handlingar/dokument &r det originalet som ska skannas och registreras. Handlingar kan i regel gallras nér de har skannats och férvaras
digitalt. Men vissa handlingar ska undantas gallring efter skanning, da de géller juridiska forbindelser eller &r nédvandiga for bevisforing sasom
vissa avtal och beslut.

3.1.6 Bevara

Bevara betyder att handlingen ska bevaras for all framtid. Grundregeln &r att alla handlingar ska bevaras. Gallring far endast ske om det aterstaende
materialet tillgodoser de d&ndamal som anges i 3 § tredje stycket Arkivlagen (1990:782). Enligt 10 § andra stycket Arkivlagen (1990:782) ska
det vid gallring alltid beaktas att arkiven utgor en del av kulturarvet.
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3.1.7 Gallra

Gallra innebar att forstora handlingar eller uppgifter i handlingar i myndighetens arkiv. Det &r dven att anse som gallring om det genomforts
atgarder som resulterat i forlust av betydelsebarande data, forlust av méjliga sammanstéllningar, forlust av sokmojligheter eller forlust av mojlighet
att bedoma handlingens dkthet. Syftet med gallring ar att sakerstalla att de handlingar som bevaras haller ett hogt informationsvarde samtidigt som
det ska sakra att arkivbestandet ar sokbart och tillgangligt for all framtid. Gallring far bara ske om det finns beslut (protokoll)for det.

3.1.8 Gallringsfrist

Ar den tidsperiod som ska passera innan gallringshara handlingar far gallras och anges i ett visst antal ar. Hur manga ar som galler for respektive
gallringsfrist avgors bland annat av verksamhetens behov, eventuella preskriptionstider och revisionskrav. Om en handling som inkommit till
forbundet 2020, har en gallringsfrist pa 2 ar, kan handlingen gallras 2023, eftersom 2 hela kalenderar maste ha passerat efter det ar da handlingen
inkommit. For handlingar dar man fortlépande tillfor uppgifter, géller gallringsfristen efter det att sista anteckningen gjordes. For avtal och licenser
ar gallringsfristen densamma som tidpunkten da avtalstiden upphor, om inte annan hantering framkommer i dokumenthanteringsplanen. Att gallring
ska ske vid inaktualitet innebar att det &r upp till verksamheten att avgdra néar handlingen inte langre behdvs och att den darmed kan gallras.
Generellt anvands denna typ av gallringsfrist for alla handlingar som ar av ringa betydelse for verksamheten. Gallringen ska goras varije ar och vara
avslutad senast kalenderaret efter att gallringsskyldigheten tradde i kraft. Gallringen underlattas om gallringsbara handlingar kan avskiljas redan
vid arkivl&dggningen. Gallrade handlingar ska forstoras. Sekretesskyddade handlingar ska forstoras under kontroll. Ett dversiktligt protokoll bor
upprattas i samband med gallring, ett sa kallat gallringsprotokoll, dar det framgar vilka handlingar som har forstorts samt vilka gallringsbeslut
som tillampats. Protokollet undertecknas av ansvarig tjansteman. Personakter som inte utgor forskningsurval ska gallras senast 5 ar efter att sista
anteckningen gjordes i det senast aktuella arendet. Rakenskapsinformation gallras 7 ar efter utgadngen av rakenskapsaret enligt 3 kap 13 § Lag om
kommunal bokfdring och redovisning (2018:597). VIKTIGT: Bevarandet av handlingar for forskningsandamal framgar inte i uppgifterna for varje
enskild handlingstyp. Angiven gallringsfrist galler darav endast for de handlingstyper som inte bevaras genom forskningsurvalet.
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3.1.9 Rensa

Rensning ska utféras av handlaggaren nar arendet ar avslutat, eller som senast nér handlingarna i drendet ska arkiveras. Arbetsdokument och
minnesanteckningar som endast ar av tillfallig betydelse och som inte behovs for forstaelsen av drendet ska slangas. Det samma géller for kopior,
plastfickor, gem och post-it-lappar.

3.1.10 Arkiv

Personalakter och personakter som ska bevaras fors 6ver fran verksamhetssystemet till arkivet (e-arkivet om ett sadant finns). For 6vriga fysiska
handlingar/dokument som ska bevaras ansvarar chef i respektive verksamhet for leverans till arkivansvarig 1 gang per ar. Material som levereras
ska vara rensat. Alla text-och bilddokument som skapats digitalt utgor originalet och ska darfor lagras digitalt, oavsett om det bara ar under nagra
ar eller for alltid.
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3.1.11 Forteckning dver IT-system/verksamhetssystem

IT-system/verksamhetssystem

Ansvarig/superusers

Beskrivning

Visma lon Personaladministrator Lonehantering
InEchange Ekonomiansvarig Overforing av fakturor
Indra Antagningsadministratdr /utb och Gymnasieantagning
support via GR
eMarketeer Ansvarig kommunikator Marknadsforingsverktygslada
Billbox Ekonomiansvarig Fakturahantering
Positionett Registrator Hantera diarieféring av dokument och
arenden
Qlik Sense Chef valfardsutveckling Molnplattform for dataanalys
WordPress Ansvarig kommunikator Innehallshanteringssystem

Visma administration

Ekonomiansvarig

Affarssystem

Pagero Automatiserade affarstransaktioner

Stratsys Vice forbundsdirektor Hantera styrning, ledning och systematisk
verksamhetsuppféljning

Bisnis Analys Chef regional utveckling Analys av néringsliv

Sharepoint Hantera intern informationsdelning

Netpublicator

Chef verksamhetsstdd

Signering och fortroendemannaregister
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Forts.

IT-system/verksamhetssystem

Ansvarig/superusers

Beskrivning

Salesforce Business Sweden CRM-system kund- och &rendeinformation
2 licenser

Wisma tid Personaladministratér Projektverktyg och tidredovisningssystem

Mercell Upphandlingssystem

Resly Signeringssystem for kursdeltagare

Astrakan Kursverksamhet
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3.1.12 Kolumnrubriker

3.1.6.1 Handlingstyp
Handlingstyp ar den typ av handling som avses.

3.1.6.2 Bevaras/gallras
Bevaras innebér att handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som ska bevaras levereras till arkivet som finns. Om handlingen ska gallras
anges den tid som skall forflyta innan handlingarna far gallras, den sa kallade gallringsfristen.

3.1.6.3 System/Sortering
System ar det verksamhetssystem som handlingstypen eventuellt ar knuten till. Sortering innebar det satt som handlingarna sorteras pa till exempel
alfabetiskt eller kronologiskt, vilket anges om handlingen inte ar knuten till nagot verksamhetssystem.

3.1.6.4 Forvaring
Avser den plats dar handlingen forvaras innan den gallras eller skickas till arkivet. Exempelvis i Forbundets arkiv eller hos handlaggare.

3.1.6.5 Arkiv
Arkivansvarig administrerar och forvaltar forbundets arkiv (e-arkiv saknas) dar handlingar forvaras. Kolumnen avser den tidsfrist da handlingarna
ska overlamnas till arkivet.

3.1.7.6 Sekretess
Hér anges den paragraf i offentlighets- och sekretesslagen som man hanvisar till vid eventuell sekretess.

3.1.7.7 Kommentar
Héar kan kommentarer och forklaringar till 6vriga kolumner skrivas in, till exempel motiv till gallring. Ndr gallringsfristen ”vid inaktualitet” anges
kan kolumnen innehalla en definition av nar inaktualitet intrader.
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3.2 STYRANDE PROCESSER

3.2.1 Hantera Forbundsdirektionen/ utskott och natverk/styrgrupper

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkiv | Sekretess | kommentar
Registrera/ aktualisera
Ledamotsinitiativ Bevaras kronologiskt Diarium 3ar - -
Handlagga/utreda
Tjansteskrivelse Bevaras kronologiskt Diarium 3ar - -
Bereda/utforma
Kallelse forbundsdirektionen Bevaras Kronologiskt Diarium/ 2ar - -

Hemsida
Kallelse Férbundsdirektionens AU Bevaras Kronologiskt Diarium/ 2ar - -

Hemsida
Protokollshilagor Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar - -
Besluta/genomféra
Protokoll Forbundsdirektionen Bevaras Kronologiskt Diarium 2ar - digital signering
Protokoll Férbundsdirektionens AU | Bevaras Kronologiskt Diarium 2ar - digital signering
Protokoll Natverk/styrgrupper Bevaras Kronologiskt Diarium 2ar - digital signering
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3.2.2 Hantera verksamhetsledning

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkiv Sekretess | kommentar
Registrera/ aktualisera
Facklig fortroendeman, skyddsombud | Inaktualitet Systematiskt digitalt | Sharepoint Nej - Revidering
Bereda/utforma
Beslutsunderlag Bevaras Kronologiskt Diarium/ 3ar - -
Hemsida
Budgetforslag Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar - -
Tjansteanteckning Bevaras Kronologiskt/ parm Diarium 3ar - -
Besluta/genomféra
Delegationsheslut Bevaras Kronologiskt/ pdrm Diarium 3ar -
Risk- och konsekvensanalyser Bevaras Kronologiskt/ pdrm Diarium Inaktualitet - Revidering
Beredskapsplaner Bevaras Kronologiskt /digitalt | Diarium Inaktualitet - Revidering
Sharepoint
Ledningsgrupper: protokoll/ Bevaras Systematiskt digitalt | Teams 3ar -
motesanteckningar
Protokoll- och motesanteckningar fran | Bevaras Systematiskt digitalt | Teams 3ar - Tex Avdelningsmoten,
enhets- personal och /Sharepoint
.. APT
verksamhetsméten
Protokoll vid facklig férhandling Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar -
MBL
Protokoll facklig samverkan Bevaras Kronologisk Diarium 3ar
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3.2.3 Hantera styrande dokument

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkiv Sekretess | kommentar
Besluta/genomfora
Riktlinjer och rutiner Bevaras Kronologiskt och Diarium 3ar -
systematiskt digitalt Sharepoint
Verksamhetsplan Bevaras Kronologiskt och Diarium 3ar
systematiskt digitalt Sharepoint
Hemsidan
Delegationsordning Bevaras Kronologiskt och Diarium 3ar
systematiskt digitalt Sharepoint
Hemsidan
Dokumenthanteringsplan Bevaras Kronologiskt och Diarium 3ar
systematiskt digitalt Sharepoint
Hemsidan
Policys Bevaras Kronologiskt och Diarium/ 1ar
systematiskt digitalt Sharepoint
Handlingsplan Inaktualitet Kronologiskt och Diarium/ 3ar -
systematiskt digitalt Sharepoint
Forbundsordningen Bevaras Kronologiskt och Diarium 3ar
systematiskt digitalt Sharepoint
Hemsidan
Reglementen Bevaras Kronologiskt och Diarium 3ar
systematiskt digitalt Sharepoint
Styrande dokument i bolag i vilka Bevaras Kronologiskt och Diarium 3ar Agardirektiv mm
Fyrbodal har intressen systematiskt digitalt
Rutiner Vid inaktualitet kronologiskt Sharepoint Nej Vid revidering
Arendehandbok Vid inaktualitet kronologiskt Sharepoint Nej Vid revidering
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3.2.4 Hantera myndighetsredovisning

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkiv Sekretess | kommentar

Registrera/ aktualisera

Enkéter och undersdkningar Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar - Endast besvarade enkater

Avslag-vid begdran om allmén Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar - Besvarshéanvisning samt

handling skicka vidare
dverklagande

Handlégga/utreda

Mottagningsbevis enkater Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar Vid besvarade enkater

Awvikelser /incidenter Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar

Sammanstéliningar Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar Rapporter, statistik mm

Besluta /genomfora

Verksamhetsberéattelse /arsrapporter Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar

Inernkontrollplan Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar

Budget inkl. revideringar (dskning) Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar

Direktionsbeslut samt Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar

delegationsbeslut AU

Folja upp

Utvérderingar och Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar

verksamhetsuppféljningar

Bokslut/delarsbokslut/prognoser Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar
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3.2.5 Hantera tillsyn, revison och granskning

verksamheter

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkiv Sekretess | kommentar
Registrera/ aktualisera

Revisionsrapporter Bevaras kronologiskt Diarium 3ar

Meddelande om tillsyn Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar -

Bereda/utforma

Svar pa revisionsrapporter Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar

Besluta /genomfora

Protokoll fran skyddsrond och Inaktualitet Kronologiskt Diarium Nej Revidering
brandtillsyn

Tillsynsrapporter dver externt drivna | Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar
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3.2.6 Hantera avtal/ samverkan

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkiv Sekretess kommentar

Bereda/utforma

Beslutsunderlag, upphandling Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar 19 kap.38 OSL

Besluta /genomfora

Avtal, kontrakt Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar

Awvtal, rutinméssiga 2ar Kronologiskt Diarium Nej Gallring 2 ar efter
det att avtalsperioden
16pt ut, tex vid
leasing

Tilldelningsbeslut Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar
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3.2.7 Hantera yttranden, synpunkter och éverklagande

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkiv Sekretess kommentar

Registrera/ aktualisera

Underlag for framstallt krav Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar

Klagomal och synpunkter Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar -

Remissyttranden Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar -

Stdmningsansdkan Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar -

Domar Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar -

Overprévning- och 6verklaganden Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar -

Handlégga/utreda

Utredning klagomal och synpunkter Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar -
Internsystem

Bereda/utforma

Yttranden Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar -

Folja upp

Atgérd klagomal och synpunkter Inaktualitet Kronologiskt Diarium 3ar -
Internsystem
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3.2.8 Hantera organisering

Handlingstyp

Bevaras/gallras

System/sortering

Forvaring

Arkiv

Sekretess

kommentar

Bereda/utforma

Inrattande av tjanst
Befattning
Beslut

Bevaras

Kronologiskt

Diarium

Avsluta

Organisationsscheman
Organisationsbeskrivningar

Bevaras

Kronologiskt

Diarium
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3.3 STODJANDE PROCESSER

3.3.1 Hantera myndighetsinformation

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkiv | Sekretess | kommentar
Registrera/ aktualisera

Inkommen handling av betydelse fér | Bevaras kronologiskt Diarium 3ar - -
verksamheten

Handlégga/utreda

Korrespondens av betydelse Bevaras kronologiskt Diarium 3ar - -
Korrespondens av ringa betydelse Inaktualitet Systematiskt Handlaggare | Nej

Besluta/genomfora

Polisanmélan Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar - -
Avsluta

Informationsmaterial om Bevaras Hemsidan 14r -

verksamheten, broschyrer mm

Mottagningsbevis Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar -
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3.3.1 Hantera externa moten

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkiv | Sekretess | kommentar
Besluta/ genomfora

Samverkansprotokoll mm Bevaras Kronologiskt Diarium 5ar

Externa protokoll Bevaras kronologiskt Diarium 2ar -
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3.3.2 Hantera ekonomiadministration

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkiv | Sekretess kommentar
Registrera/ aktualisera
Statsbidrag och tillvaxtmedel 10 ar kronologiskt Diarium Nej -
Handlagga/utreda
Internfakturor samt underlag 7ar kronologiskt Visma/ parm Nej 19 kap.180SL
respektive
handldggare
Kundfakturor 7 ar kronologiskt Visma/ parm Nej 19 kap.180SL
respektive
handldggare
Bokfdringsorder samt underlag 7 ar Systematiskt digitalt/ | Visma/ parm Nej 19 kap.180SL
Kronologiskt respektive
handldggare
Ansokan statshidrag, tillvaxtmedel 7 ar Kronologiskt Diarium Nej
bilagor och svar
Avsluta
Attesteringsbevis 7 ar Kronologiskt Parm Nej 19 kap.180SL Efter att attesten upphort
Projektekonom
Redovisning 10 ar Kronologiskt Diarium Nej -

statsbidrag/tillvéxtmedel
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3.3.3 Hantera antagningsadministration

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring Arkiv | Sekretess kommentar
Registrera/ aktualisera

Ansokningar 3ar Kronologiskt /digitalt | Arkivskép/Indra | 1 ar
Handlagga/utreda

Ansokningshandlingar papperslésa | 3 ar Kronologiskt /digitalt | Arkivskép/Indra | 1 ar
Ansokningshandlingar elever med | 3 ar Kronologiskt /digitalt | Arkivskép/Indra | 1 ar ja
skyddad identitet

Antagningslistor 10 ar Systematiskt digitalt | Indra 1ar

Avtal fristdende skolor 10 ar Systematiskt digitalt | Diarium 1ar

Fri kvot vid sarskilda 3ar Systematiskt digitalt | Indra 13r
omstandigheter

Fri kvot utlandska betyg 3ar Systematiskt digitalt | Indra lar

Dispens fran behorighetskravet i 3ar Kronologiskt /digitalt | Arkivskap / 1ar

engelska Indra

Antagningsstatistik Digitalt Diarium 1ar
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3.3.4 Hantera personaladministration

3.3.4.1 Hantera introduktion av nya medarbetare

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring Arkiv | Sekretess kommentar
Registrera/ aktualisera
Kvittens nycklar/ blipp /passerkort | Arsvis Alfabetiskt i parm Kanslist Nej - Nér anstallningen upphdor
Kvittens for behorighet till 1T- Arsvis Alfabetiskt i padrm Personaladministrator | Nej Nér anstéllningen upphor eller
system ndr behdrighet dras in
Fullmakt postéppning Inaktualitet Personalakt HR Nej Vid avslutad anstéllning
Sekretessforbindelse anstalld Bevaras Personalakt HR Nej
Sekretessforbindelse Bevars Kronologiskt i padrm HR Nej
student/praktikant
Sekretessforbindelse politiker Bevaras Diarium Kanslist Nej
Etiska regler, avtal Bevaras Personalakt HR Nej
Handlégga / utreda
Introduktionsplan nyanstéllda/ inaktualitet Personalakt HR Nej Né&r medarbetaren slutar
checklista for nyanstallda

tjansten
Telefonlista anstéllda inaktualitet Wisma tid/I6n HR Nej Vid revidering
Blankett bestallning av behorighet inaktualitet Personalakt HR Nej Né&r medarbetaren byter eller
av IT- system slutar tjanst
Blankett bestallning av Inaktualitet Personalakt HR Nej Om behovet forandras nar

introduktion av IT-system

medarbetaren byter eller
avslutar tjénsten.
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3.3.4.2 Hantera anstéallning och rekrytering

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkiv | Sekretess kommentar

Registrera/ aktualisera

Annonser Bevaras Kronologiskt Diarium Nej -
Ansokningshandlingar 2ar Kronologiskt Diarium Nej
Personalakt
Spontanansékningar 2ar Kronologiskt Diarium Nej
Anmalan om ansprak pa foretradesratt | Bevaras Personalakt 5ar
till ateranstallning
Anmélan om konvertering Bevaras Personalakt 5ar
Utdrag ur belastningsregister Inaktualitet Personalakt Nej 35 kap. 38 OSL | Vid avslutad anstéllning
Beslut - anstallning l6nebidrag AF Bevaras Personalakt HR 5ar 28 kap.118 OSL
Bereda /utforma
Beslutsunderlag till AF for bidrag Bevaras Personalakt 5 ar 28 kap.118 OSL
Besluta /genomfora
Anstallningsbeslut Bevaras Personalakt HR 5 ar
Konsulter och andra uppdragstagare Bevaras Kronologiskt Diarium 3ar
favtal
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3.3.4.3 Hantera Iéneadministration

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkiv | Sekretess kommentar
Registrera/ aktualisera
Arbetsschema 3ar Systematiskt digitalt | Visma Lon Nej -
Ledighetsansokan, kortare &n 6 2ar Personalakt Nej
manader
Léneavdrag 3ar/7ar Systematiskt digitalt | Visma Ldn Nej Har utbetalning skett via
I6nesystemet annars 7 ar
Ledighetsansokan Gver 6 manader Personalakt 5ar
- Foréaldraledig
- Studieledig
- tjénstledig
Erséttningar Systematiskt digitalt | Visma Tid Nej
- hil
- resor
- traktamenten
- egetutlagg
Handlagga/utreda
Lénesamtal 1ar Personalakt Nej
Tidsredovisning, uppdragstagare med | 2 ar Systematiskt Visma Nej
eventuellt beslut fran FK -
digitalt/personalakt
Bereda/ utforma
Arvoden, underlag 16n 3ar Systematiskt digitalt | Visma Lon Nej
Besluta /genomfdra
Uppdragstillagg Personalakt Visma Lon Nej
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3.3.4.4 Hantera kompetensutveckling och personalvard

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkiv | Sekretess kommentar
Registrera/ aktualisera
Behdrighetsgivande utbildning, bevis | Bevaras personalakt HR 5ar -
och intyg
Bereda / utforma
Kompetensutvecklingsplaner Bevaras Systematiskt Diarium 3ar Pa strategiska nivaer
Medarbetarsamtal Inaktualitet Personalakt Nej Vid revidering, eller nar
Utvecklingssamtal anstallningen upphor
Dokumenterade dverenskommelser
Besluta/genomféra
Terminalglaségon 10 ar Personalakt HR Nej

- beslut

- rekvisition
Friskvardshidrag Bevara Systematiskt Visma Tid 5ar

/Lbn
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3.3.4.5 Hantera arbetsmiljo, arbetsskador och rehabilitering

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Férvaring Arkiv | Sekretess kommentar
Registrera/ aktualisera
Tillbud, anmélan Bevars Kronologiskt HR 5ar - Skador och tillbud dven
(informationssystem anonym anmélan om
for arbetsmiljo) arbetsmiljo
Arbetsskador Bevars Kronologiskt HR 5 ar
Lékarintyg Bevaras Personalakt HR 5 ar
Anmélan om krankande Bevaras Kronologiskt HR 5 ar
sérbehandling och mobbning /personalakt
Visselblasarfunktion 10 ar Kronologiskt Diarium 5 ar
Lakarundersokningar, register enligt | 10 ar Personalakt HR Nej 21kap.18 OSL
AML
Handlagga/utreda
Utredning av rehabiliteringsbehov Bevaras Personalakt HR 5ar 21 kap 18 OSL | Forvars i igenklistrat kuvert i
- utlatanden personalakten efter avslutad
- arbetsférmaga utredning
- arbetstréning
Omtankessamtal Inaktualitet Systematiskt digitalt/ | HR Nej 21 kap 18 OSL | Vid avslutad anstallning
Personalakt
Rehabsamtal 1ar personalakt HR Nej 21 kap 18 OSL | Sparas sa lange som det finns
atgarder kvar
Bereda / utforma
Riskbeddmning av arbetsmiljon Inaktualitet Systematiskt digitalt/ | Diarium Nej
inklusive handlingsplan parm
Protokoll Inaktualitet Systematiskt digitalt | Sharepoint Nej
- arbetsmiljo Diarim
- skyddsronder
Arbetsmiljéutredningar Bevara Kronologiskt Diarium 5ar Tex OSA Systematisk
arbetsmiljo
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Besluta/genomfora

Plan for atergang till arbete

Bevaras

Systematiskt digitalt

HR

Personalakt vid avlutad utredning
i ett tillforslutet kuvert

Anmalan av arbetsskada till
arbetsmiljéverket

Bevaras

Kronologiskt

Diarium
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3.3.4.6 Hantera avslut av anstéllning

Handlingstyp Bevaras/gallras | System/sortering | Forvaring | Arkiv | Sekretess kommentar
Registrera/ aktualisera
Avgang Bevaras Personalakt 5ar -
Entledigande
Egen uppségning
Uppsagningshandlingar Bevars Personalakt 5 ar
Handlagga /utreda
Omplaceringsutredning Bevaras Personalakt 5 ar
Bereda /utforma
Varsel Bevaras Personalakt 5ar
- fack
- enskild
Besluta /genomfora
Tidsbegransad anstallning Bevaras Personalakt 5ar
Uppségning, avsked av anstélld Bevaras Personalakt 5ar
Atertagande av dvervagande Bevaras Personalakt 5ar
Uppségningshandlingar till fack nar Bevaras Personalakt 5ar
avslut av anstéllning sker i samrad
med den enskilde medarbetaren
Avgangsvederlag Bevaras Personalakt 5ar
- beslut
Avsluta
Ddodsfall Bevaras Personalakt 5ar Avslutat &rende laggs in i

personalakten
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