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Kommunstyrelsefdrvaltningen |Ekonomienheten - Upphandling |2011-03-21 Kommunstyrelsen
Handling Beskrivning Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing | Gallring Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv

Beslut om anskaff- | A4 Svenskt Handlaggare | Tillsammans med 6vriga Efter att avtal | Aret efter Bevaras Kartong
ning, investering & arkiv handlingar i samma vunnit laga | nytt avtal
inkdpsanmodan. upphandling kraft. tratt i kraft
Annons om A4 Svenskt Handlaggare | Tillsammans med 6vriga Efter att avtal | Aret efter Bevaras Kartong
anbudsinfordran el arkiv handlingar i samma vunnit laga | nytt avtal
intresseanmalan upphandling kraft. tratt i kraft
Forfragnings- A4 — hafte Papper / Handlaggare | Tillsammans med 6vriga Efter att avtal | Aret efter Bevaras Kartong
underlag med svenskt handlingar i samma vunnit laga | nytt avtal
kravspecifikation, arkiv upphandling kraft. tratt i kraft
bilagor & rattelser
Anm 1
Anbud, som har A4 Svenskt Handlaggare | Tillsammans med 6vriga Efter att avtal | Aret efter Bevaras Kartong
antagits inkl arkiv handlingar i samma vunnit laga | nytt avtal
begarda upphandling kraft. tratt i kraft
fortydliganden &
kompletteringar.
Protokoll fort vid A4 Svenskt Handlaggare | Tillsammans med 6vriga Efter att avtal | Aret efter Bevaras Kartong
anbudséppning. arkiv handlingar i samma vunnit laga | nytt avtal

upphandling kraft. tratt i kraft

Anm 1: Kravspec for upphandling av IT-material se bilaga 2.
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Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing | Gallring Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Forteckning over | A4 Svenskt Handlaggare | Tillsammans med 6vriga Efter att avtal | Aret efter Bevaras Kartong
inkomna anbud & arkiv handlingar i samma vunnit laga nytt avtal
anbudsgivare. upphandling kraft. tratt i kraft
Dokumentation A4 Svenskt Handlaggare | Tillsammans med 6vriga Efter att avtal | Aret efter Bevaras Kartong
fran forhandling, arkiv handlingar i samma vunnit laga | nytt avtal
provning, tester upphandling kraft. tratt i kraft
och av referenser.
Sammanstalining | A4 Svenskt Handlaggare | Tillsammans med 6vriga Efter att avtal | Aret efter Bevaras Kartong
av kvalificerade arkiv handlingar i samma vunnit laga | nytt avtal
anbudsgivare & ut- upphandling kraft. tratt i kraft
vardering av
anbud
Beslutsunderlag Ad Svenskt Handlaggare |Tillsammans med dvriga Efter att avtal | Aret efter Bevaras Kartong
om upphandling arkiv handlingar i samma vunnit laga | nytt avtal
eller att avbryta upphandling kraft. tratt i kraft
upphandlingen
Avtal med bilagor - | A4 Svenskt Néararkiv Tillsammans med o6vriga - Aret efter Bevaras Kartong
antagna arkiv Avtalsparm handlingar i samma nytt avtal
(Kopia i upphandling. tratt i kraft
diariet).
Anbudsprotokoll, |A4 — parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning - 4 ar Bevaras Kartong
tilldelningsbeslut. arkiv
Delegationsbeslut. | A4 — parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning - 4 ar Bevaras Kartong
arkiv
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Handling Beskrivning Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing | Gallring Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv

Bestallning eller A4 Svenskt Handlaggare | Tillsammans med 6vriga Efter att avtal | Aret efter Bevaras Kartong
motsvarande vid arkiv handlingar i samma vunnit laga | nytt avtal
avrop mot ram- upphandling kraft. tratt i kraft
avtal, da vardet ar
mer &an ett ringa
belopp
Handlingar vid A4 Svenskt Handlaggare | Tillsammans med 6vriga Efter att avtal | Aret efter Bevaras Kartong
direktupphandling, arkiv handlingar i samma vunnit laga | nytt avtal
da vardet ar mer upphandling kraft. tratt i kraft
an ett ringa belopp
Register dver A4 — parm Svenskt Nararkiv Tillsammans med 6vriga - Aret efter Bevaras Kartong
varuslag arkiv handlingar i samma nytt avtal

upphandling tratt i kraft
Allmanna A4 Papper alt Handlaggare | Ett exemplar svenskt arkiv Bevaras Kartong
leverans- ADB ADB
bestammelser
Register over A4 — parm Svenskt Nararkiv Alfabetisk ordning - Aret efter Bevaras Kartong
leverantorer arkiv nytt avtal

tratt i kraft

Tjanstehandlingar i | A4 Papper & Nararkiv Tillsammans med 6vriga - Aret efter Bevaras Kartong
samband med ADB handlingar i samma nytt avtal

anbudsutvarder-
ingen samt

protokoll fort vid
anbuds6ppning.

upphandling

tratt i kraft
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Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing | Gallring Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Overprévnings — | A4 Papper Nararkiv Tillsammans med ovriga - Aret efter Bevaras Kartong
handlingar i handlingar i samma nytt avtal
samband med upphandling tratt i kraft
upphandling
InkGpsstatistik ars- | A4 Svenskt Nararkiv Arsvis - 2ar Bevaras Kartong
sammanstallning arkiv.
Verifikationer Ad-parm Papper Tjansterum Fo6rvaltningsvis ordning 1ar 2 ar 10 ar Kartong
Anbud - inte A4 —parm alt Papper Nararkiv - - - 2 ar -
antagna fascikel
Anbudsbegaran A4 —péarm alt Papper Nararkiv - - - 2ar -
fascikel
Anbudsforfragan | A4 —parm alt Papper Nararkiv - - - 2 ar -
fascikel
Anbudsinfordran | A4 —parm alt Papper Nararkiv - - - 2ar -
fascikel
Anbudssvar — A4 —parm alt Papper Nararkiv - - - 2 ar -
negativa fascikel
Avropsavtal A4 —parm alt Papper Nararkiv - - - 2 ar alt. efter |-
fascikel garantitidens
utgang
Bestallningar — A4 —péarm alt Papper Nararkiv - - - 2ar -
inte levererade. fascikel
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Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing | Gallring Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Bestéallningar. A4 —parm alt Papper Nararkiv - - - 2 ar -
andra kopior etc. | fascikel
Fakturakopior A4 —péarm alt Papper Nararkiv - - - 2ar -
fascikel
Foljesedlar A4 —parm alt Papper Nararkiv - - - 2 ar -
fascikel
Forradsrekvisi- A4 —parm alt Papper Nérarkiv - - - 2ar -
tioner fascikel
Inkbpsanmodan A4 —parm alt Papper Nararkiv - - - 2 ar -
internbestéllning. | fascikel
Korrespondens, A4 —péarm alt Papper Nararkiv - - - 2ar -
rutinmassig, fascikel
inte diarieford.
Leveranstors- A4 —péarm alt Papper Nararkiv - - - 2ar -
fakturor, kopior fascikel
Offerter — inte A4 —parm alt Papper Nararkiv - - - 2 ar -
antagna. fascikel
Offerter, inte A4 —péarm alt Papper Nararkiv - - - 2ar -
infordrade och fascikel
inte antagna.
Orderbekraftelse, |A4 —parm alt Papper Nararkiv - - - 2 ar -
ordererkéannande. |fascikel
Orderkopior. A4 —péarm alt Papper Nararkiv - - - 2ar -
fascikel
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Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing | Gallring Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Reklamationer A4 —parm alt Papper Nararkiv - - - 2 ar alt. efter |-
fascikel garantitidens
utgang.
Rekvisitioner A4 —parm alt Papper Nararkiv - - - 2 ar
fascikel
Statistik, A4 —péarm alt Papper Nararkiv - - - 2ar
leverantors, fascikel
Statistik, inkdps A4 —parm alt Papper Nararkiv - - - 2 ar -
fascikel
Broschyrer Diverse format | Papper Tjansterum - - - Vid -
inaktualitet
Cirkularskrivelser, |A4 Papper Tjansterum - - - Vid -
inkdp/upphandling. inaktualitet
Information fran Diverse format | Papper Tjansterum |- - - Vid -
leverantdren. inaktualitet
Prisblad, prisand- | A4 Papper Tjansterum - - - Vid -
ringsmeddelande inaktualitet
Underrattelse att | A4 Papper Tjansterum |- - - Vid -
anbud antagits/inte inaktualitet
antagits. Kopior av
meddelanden.
Upphandlings- A4 Papper Tjansterum |- - - Vid -
cirkular. inaktualitet
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Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing | Gallring Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv

Varukataloger. A4 eller diverse | Papper Tjansterum - - - Vid -

format inaktualitet
Handling e-post ADB - format ADB Tjansterum Vid

inaktualitet
Cockies - ADB - format ADB Tjansterum Omedelbar
cockiesfiler PC
SPAM ADB - format ADB Tjansterum Omedelbar
(Self Promotional PC
Advertising
Message)
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, allmén ADB - format ADB Tjansterum Bevaras Anm 1
handling av vikt PC

Anm 1

Observera att E-postbrev har samma dignitet som ett inkommit pappersbrev. Tas ut pa svenskt arkiv och diariefors. Efter att diarieféring skett kan E-
posthandlingen i datorn gallras.
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Handling Beskrivning Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing till | Overforing Gallring |Anm.
plats nararkiv till huvud-
arkiv

E-post, allman ADB - format | ADB Tjansterum Vid Se bilaga 1

handling av PC inaktualitet | Gallring av

mindre vikt handlingar
av tillfallig
eller ringa
betydelse

E-post — inte ADB -format | ADB Tjansterum Vid

allman handling PC inaktualitet

Cockies - ADB -format |ADB Tjansterum Omedelbar

cockiesfiler 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-

sa som Facebook, PC "dgonblicksbild” genom blicks- format

Twitter, YouTube, att man bevarar delar av bilderna

MySpace, det sociala mediet var bevaras

Bloggar, Flicker.

sjatte manad.
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Bilaga 1 2011-01-14

Kommunstyrelsen

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

Sammanfattning

Hos kommunstyrelsens och ndmndernas forvaltningar férekommer en rad handlingar, som utan olagenhet bor kunna gallras (forstéras) 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 ar faststéllt av kommunfullmaktige.

Beredning
Riksarkivet har utfardat allmanna regler for gallring inom statliga myndigheter av handlingar som &r av tillfallig eller ringa betydelse. Enligt dessa regler far sddana
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 folid av den tekniska utveckling som skett de senare aren, blir dessa svaréverskadliga.
Riksarkivets allmanna gallringsregler har darfor kommit att till viss del redan tillampas vid kommunens olika forvaltningar. Da det inte finns antagna
gallringsbestammelser och for att formalisera en till viss del nédvandig praxis och for att bringa kommunens rutiner i dverenstammelse med andra myndigheter foreslas
kommunstyrelsen besluta att handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som upptas i bifogade férteckningar (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 férvaltningar vid inaktualitet.

Sture Sandgvist
Kommunarkivarie
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Bilaga 1A

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

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

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

2. Inkomna och expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinméssig karaktar.
3. Handlingar som inkommit for kannedom och som inte har foranlett ndgon atgard, om de i dvrigt ar av ringa betydelse.

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

5. Register, liggare, listor och andra tillfalliga foérteckningar 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.

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

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

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

9. Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, nar sammanstéllning eller annan
bearbetning gjorts, under férutsattning att handlingarna inte i 6vrigt heller har nagon funktion.
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Bilaga 1B

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

Handlingar som ar av tillfallig betydelse genom att innehallet har overforts till nya databéarare 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 6verforts till annat
format eller databarare, t ex genom utskrift pa papper. En forutsattning ar att overforingen endast har medfort ringa forlust av innehallet. For att forlusten skall
anses ringa, kravs att handlingarna ar autentiserade (akthetsgaranterade) genom elektronisk signatur eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade
pa ett sddant satt att betydande bearbetningsmaojligheter gar forlorade.

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

Séadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller inaktuella, under forutsattning at de ersatts av rattade/uppdaterade handlingar. En
forutsattning 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 autentiserad form, t ex fax eller E-post, om en autentiserad handling med samma innehall har inkommit i ett
senare skede. En forutsattning ar att handlingen inte har paforts ndgra 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 latt tillganglig logglista. | de fall &rendet rér myndighetsutévning mot enskild bér handlingen bevaras till dess 6verklagandetiden I6pt ut.

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

5. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrivfel, réknefel eller motsvarande forbiseende, under forutséattning att
rattning har skett.

6. Handling som har overforts till annan databarare inom samma medium, under férutsattning att de inte langre behovs for sitt &ndamal, 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
overforing, utlan eller spridning av handlingar.
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Krav som kan stéllas vid upphandling av IT-system

Dokumenthanteringsplan

Exempel pa kravstallning

Kommentarer

Uttag Systemet ska medge uttag/export av data for arkiveringsandamal. For att inte bli beroende av systemleverantdren bor man tillse att
Uttaget ska kunna ske utan omfattande atgarder och vid valfri tidpunkt | fortldpande uttag kan ske pa ett enkelt séatt.
och inom den egna driftorganisationen.

Format For arkiveringsandamal ska uttag av data/information ske i ASCII Har anger man de format som éar lampliga fér typen av data (se
format (ISO 8859-1, Latin 1), eller i XML (substandard till SGML 1SO rekommendationer fran Riksarkivet, RA-FS 2003:1-2). Dessa rad ar under
8879). omarbetning (nov 2008)
Om uttaget sker i XML-format: Till uttaget ska konstrueras och bifogas | En DTD forklarar vad XML-taggarna betyder, vilket kan vara avgérande
en DTD (dokument-typs-definition) konstrueras dar samtliga elementi | for forstaelsen av innehallet och strukturen p& uttaget.
XML-filerna definieras. Istallet for en DTD kan ett XML-schema, XSD, anvandas p& samma sétt.
DTD:n ska vara extern men kopplad till samtliga XML-filer.
Dokument (aven skannade), kartor och ritningar ska kunna tas ut i Har anger man i vilket/-a format man vill kunna ta ut vissa dokument.
PDF/A-1 (1ISO 19005-1:2005) eller i raster format TIFF Grupp 4. Ange Observera att det endast ar exempel pa format.
vilket.

Sokning Till uttaget ska konstrueras ett sokformular. S6kning ska kunna ske pa | Man bor aven stélla krav pa ett sokformular. For att det ska vara mojligt
féljande satt: /.../ att soka och tillhandahalla uppgifterna i arkivfilerna kan att dessa gors
Om uttaget sker i XML-format: For presentation av XML-filer ska XSL stkbara med hjélp av en enkelt utformad applikation. Man kan t ex
anvandas. Samtliga XML-filer ska vara kopplade till ett XSL-stylesheet. | anvanda Access eller SQL-server
XSL-stylesheet ska vara tydligt och enkelt utformat, eventuella Sokfunktionerna ska vara val utarbetade. | ett diarieféringssystem ska det
férkortningar ska skrivas ut i klartext. t ex vara mojligt att utféra sokning pa t.ex. arendebeteckning,

diarieplansbeteckning, arendemening (fritext), fran/till, handlaggare,
datum (upplaggning/avslutningsdatum).

Kopplade Om systemet innehaller data med kopplade dokument: T ex i ett journalsystem kan det férutom sjalva journaltexten finnas

dokument Koppling mellan arende och dokument ska finnas kvar aven vid bifogade dokument som kanske skannats in. Dessa ska aven i
arkivering. Beskriv hur detta sker. arkiveringsuttaget vara kopplande till ratt journal.

Gallring | systemet ska man permanent kunna ta bort uppgifter (gallra). Om ett arkiveringsuttag skett av delar av ett system ska det finnas

mojlighet att gallra information ur det ursprungliga systemet. Pa detta satt
undviker man dubbellagring av uppgifter samtidigt som
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