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2 Omfattning och definitioner

2.1 Omfattning

Detta dokument beskriver hur Kommunleasing AB hanterar, styr och arkiverar dokument. Bolaget
jAmstaller dokument oavsett om de kommer som post, fax eller e-post.

2.2 Bindande referenser

Arkivlagen, sekretesslagen, tryckfrinetsférordningen, bokféringslagen samt arkivreglementet for
Goteborgs Stad.

2.3 Definitioner

2.3.1 Arkivansvarig

Arkivansvarige, Maria Bjérklund, &r ansvarig for att bolaget uppfyller de bestdmmelser som finns i
Arkivlagen och Géteborgs Stads arkivreglemente. Rollen omfattar &ven ansvar for att bolaget har
fungerande rutiner f6r dokumenthantering och arkiv samt att arkivredogéraren har lamplig kompetens for
sitt uppdrag.

2.3.2 Arkivredogorare

Arkivredogoéraren, Pia Norberg, ar ansvarig for den praktiska hanteringen av dokument och arkiv.

2.3.3 Handling

En handling kan vara papper med text, disketter, CD-skivor, videoband, filmer, e-post, digitala filer etc.

2.3.4 Allméan handling

Allman handling ar en sadan handling som ar inkommen till bolaget eller upprattad hos bolaget och som
férvaras hos bolaget. Upprattad ar en handling férst nar den sénds fran Kommunleasing eller lamnas till
arkivet. Allmén handling kan vara antingen offentlig eller sekretessbelagd. For ytterligare upplysning
kontakta arkivredogéraren.

2.3.5 Sekretessbelagd handling

For att en allman handling skall vara belagd med sekretess krévs stdd i sekretesslagen. For ytterligare
upplysning kontakta arkivredogdraren. Alla sekretessbelagda handlingar maste registreras i sarskild
ordning.
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2.3.6 Offentlig handling

Ar en allman handling som inte &r sekretessbelagd.

2.3.7 Arkivera

Innebér att handlingen finns i utrymme godkant fér arkivering. Godkéant arkivutrymme &r exempelvis
arkivlokaler godkénda av Regionarkivet eller arkivskap som ar typgodkanda for arkivering.

2.3.8 Bevara

Innebér att en handling skall bevaras i all evighet.

2.3.9 Forvara

Innebar att handlingen finns pa ett arbetsrum. Handlingen skall kunna hittas.

2.3.10 Registrera

Innebér att en handling/projekt marks fér att senare kunna hittas.
Av registreringen skall framga:

v' Datum d& handlingen kom in eller upprattades

v' Registreringsnummer eller annan beteckning som handlingen har fatt

v' | férekommande fall fran vem handlingen har kommit in eller till vem den har sants
v | korthet vad handlingen galler
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3 Hantering av dokument

3.1 Allmant

Syftet med att styra hantering av dokument ar att hanteringen skall félja de krav som stélls i lagar,
forordningar och reglementen. Syftet &r vidare att fa den ordning pa dokumenten som bolagets
verksamhet kraver.

3.2 Offentlighet och sekretess

Offentlighetsprincipen galler for bolagets samtliga handlingar. Sekretesslagen reglerar dock méjligheten
att I&mna ut handlingar. Fragan om utldmnande av handling skall behandlas skyndsamt. VD har ansvaret
for om handling skall lamnas ut eller inte. Om en handling inte kan I&mnas ut skall detta alltid motiveras
skriftligt och en besvéarshanvisning skall bifogas. Vid fragor kontakta arkivredogéraren.

3.3 Registrering

Post, fax och e-post adresserad till Kommunleasing hanteras lika. Registraturen ansvarar fér sortering,
instampling och beslut om vad som skall registreras. Registreringen utférs av arkivredogéraren.

v'  Direktadresserad post och fax som skall registreras, ldmnas till registraturen
v'  Direktadresserad e-post som skall registreras vidarebefordras till registraturen via e-
postadressen kommunleasing@klab.goteborg.se

3.4 Undantag fran registrering

v' Arbetshandlingar registreras inte utan skickas direkt till adressat
v' Anbudsférfragan registreras inte utan skickas direkt till adressat

3.5 Arkivering av dokument

Nedan féljer en beskrivning av arkivorganisationen vid Kommunleasing AB, uppréttad enligt
arkivreglementet for Géteborgs Stad och i syfte att méta kraven i arkiv- och offentlighetslagstiftningen.
Syftet med dokumentet ar att ge en samlad dverblick av bolagets ansvarsférdelning och den organisation
som svarar fér och férvaltar arkivet och utfor arkivvarden.

3.5.1 Arkivorganisation

Styrelsen f6r Kommunleasing AB har beslutat att delegera ansvaret for att utse arkivorganisation fill
bolagets VD, Ove Erikson.

v Utsedd arkivansvarig ar Maria Bjorklund
v Utsedd arkivredogdrare &r Pia Norberg
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3.5.2 Ansvarsférdelning

Arkivansvarig

Arkivredogorare

Ha kdnnedom om géllande arkivforfattningar samt
sakerstalla att arkivreglementet fér Géteborgs Stad
anvands inom bolaget.

Skapa och uppréatthalla bolagets arkivorganisation
sd att samtliga allmanna handlingar hanteras enligt
regelverket.

Sakerstalla bolagets resurser for arkiv- och
dokumenthantering.

Ha ett samordningsansvar for bolagets arkiv- och
dokumenthanteringsrutiner.

Ansvara fér att bolagets dokumenthanteringsplan,
gallringsbeslut och arkivredovisning finns och &r
uppdaterade.

| férsta hand svara for kontakterna mellan styrelse,
personal och Regionarkivet och se till att information
i arkivfragor nar myndighetens personal, pa alla
nivaer.

Ansvara fér formella framstaliningar till
Regionarkivet om t.ex. gallring, inspektion av
arkivlokaler och leveranser.

Samrada med och héalla Regionarkivet underrattat
om férandringar av organisation, verksamhet och
informationshantering som kan paverka
arkivbildningen.

Vid Regionarkivets inspektioner redogéra for
myndighetens hantering av allmanna handlingar och
arkiv.

Bevaka att géllande bestdmmelser om skrivmaterial
f6ljs och att bolagets arkivlokaler méter géllande
bestdmmelser.

Ha sarskilda kunskaper om bestdmmelser som ror
det egna

bolagets hantering av allmé&nna handlingar och arkiv
och internt lamna rad och anvisningar i arkivfragor
Vara kontaktperson gentemot arkivansvarig.
Ordna, inventera och forteckna arkiv och se till att
bolagets handlingar tas tillvara, arkiviaggs och att
pappershandlingar som ska bevaras laggs i
arkivboxar och férses med anteckning om
innehallet.

Svara for bolagets leveranser till arkiviokaler.
Tillsammans med arkivansvarig medverka i arbetet
med att revidera férvaltningens gallringsbeslut och
dokumenthanteringsplan.

Se till att arkivbildningen inom bolaget sker enligt
beslutad dokumenthanteringsplan och fortldpande
verkstalla beslutad gallring.

| samrad med arkivansvarig férbereda och ansvara
for det praktiska vid leverans av handlingar till
Regionarkivet.

Tillsammans med arkivansvarig medverka vid
planering och projektering av ny- och ombyggnad
av arkivlokaler.

Ansvara for och skoéta utlan av de handlingar som
forts till myndighetens arkiviokal samt tillhandahalla
information i arkivet i enlighet med
offentlighetsprincipen. Sékerstalla att endast
behdrig personal har tilltrade till arkiviokalen.

| Gvrigt bitrada arkivansvarig och svara fér den
praktiska arkivvarden.

3.6 Dokumenthanteringsplan for Kommunleasing AB

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tillaten. Handlingar gallras/férstérs efter
angivet antal ar utéver det ar da handlingen har uppréttats. Inaktualitet innebar att en handling kan gallras
nér den inte langre behdvs i verksamheten.
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3.6.1 Lednings- och férvaltningsévergripande administration

3.6.1.1 Allméan administration

Handlingsslag Bevara/Gallra Anmarkning

Registrering och redovisning av allménna

handlingar:

- férvaltningsgemensam registratur Bevaras

- registreringsplan Bevaras Ett exemplar registreras och arkiveras

- registerférda handlingar Bevaras vid férandring.

- dokumenthanteringsplan Bevaras

- arkivbeskrivning Bevaras Ett exemplar registreras och arkiveras
vid férandring.

- register for ej registrerade handlingar etc Bevaras Ett exemplar registreras och arkiveras

vid féréndring.

Avser @vriga register och beskrivningar
som ger sokingangar till handlingar i
férvaltningens arkiv.

Protokoll, Politiska beslut:

- styrelseméten Bevaras

- bolagsstdmma Bevaras

Protokoll, samverkan:

- bolagsrad Bevaras

- affairsomrddesrad Bevaras

Protokoll/minnesanteckningar i verksamheten:

- ledningsgrupp Bevaras

- Personalméten veckovis 2ar

Minnesanteckningar m m Gallras vid inaktualitet | Inaktuell nar den e;j tillfér sakuppagift till
arendet.

Utbildningar/kurser, anordnade av bolaget:

- anmalningar Vid inaktualitet

- program/kursinbjudan Bevaras

- deltagarlista/kursintyg Bevaras

- studiematerial, egenproducerat Bevaras

3.6.1.2 Information

Handlingsslag Bevara/Gallra Anmarkning

Fotosamlingar Bevaras

Informationsmaterial, broschyrer, program Bevaras Icke egenproducerat material gallras vid

mm, egenproducerade inaktualitet

Pressklipp Bevaras
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3.6.2 Personal

3.6.2.1 Rekrytering, Personalvard, Avveckling

Handlingsslag Bevara/Gallra Anmarkning

Anstalining/Rekrytering:

- tillsattningshandlingar Bevaras Annons, kravprofil och beslut bevaras.

- ans6kningshandlingar, erhallen tjanst Bevaras L&ggs i personalakt

- betyg och intyg som féljer med Bevaras

ansokningshandling Bevaras L&ggs i personalakt

- férteckning/sammanstalining éver samtliga

sOkande till en tjanst 2ar

- ans6kningshandlingar, ej erhallen tjanst Vid inaktualitet

- ansbkningshandlingar, Bevaras Galler aven

spontanansdkningar anstéllningsavtal/tjanstgdringsrapport for
- anstallningsavtal/bevis Bevaras timanstalld personal, utan fast anstallningstid,

férlangning av tidsbegrénsad anstéallining.
Bolaget bevarar ett underskrivet original.Laggs

i personalakt

- utdrag fran belastningsregister Bevaras L&ggs i personalakt.

- korttidsférordnande Bevaras Laggs i personalakt

- tjanstbarhetsintyg Bevaras Laggs i personalakt

- tystnadsplikt/sekretessforbindelse Bevaras L&ggs i personalakt

- MIP, angaende férandring av anstéllning Bevaras L&ggs i personalakt

- nattarbete, uppgifter angaende lakarintyg Bevaras L&ggs i personalakt

Sjukfranvaro:

- sjukanmalan/friskanmalan 2ar

- l&karintyg Se anmérkning Lakarintyg som ingér i arbetsskadeutredning
bevaras (se anméalan om arbetsskada) medan
Ovriga lakarintyg gallras vid inaktualitet. Avser
sjukfranvaro, partiell och tillsvidare.

- sjukerséttning, beslut om Bevaras Forsakringskassans beslutskopia 1&ggs i
personalakt

Anmalan om arbetsskada Bevaras Inkluderar utredningsdokumentation, lakarintyg
(kopia), beslut om skadeerséttning, ansdkan
om ersattning fran AGS, TFA m fl. Laggs i
personalakt.

Rehabiliteringsutredning Bevaras Kan inkludera rehabutredning, rehab plan,
sarskilt

|akarutlatande, kontrakt, beslut om rehab
ersattning mm. Laggs i personalakt.

Statistik dver arbetsskador och sjukfranvaro | Bevaras

Lénebidrag:

- avisering om utbetalt belopp 2ar

- rekvisition av bidrag till 2ar

arbetsgivare/huvudman

- beslut om |6nebidrag/beslutsmeddelande Bevaras L&ggs i personalakt.
- handlingsplan fér Iénebidragsanstélld Bevaras L&ggs i personalakt

Disciplindrende, arbetstagare Bevaras Laggs i personalakt
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Omplaceringsarende Bevaras Utredningsdokumentation samt beslut. L&ggs i

personalakt

Vaccinationskort Bevaras Laggs i personalakt

Resestipendier Bevaras Laggs i personalakt

Gratifikation, dokumentation angaende Bevaras L&aggs i personalakt

erhallen

Utvecklingssamtal, utvecklingsplaner

(individuella):

- utvecklingsplaner Nar anstallning upphor

- dokumenterade 6verenskommelser Nar anstallning upphor

- 6vriga anteckningar av kortvarig betydelse | Vid inaktualitet

Avslut av anstallning:

- anmalan om avgang Bevaras Ett underskrivet exemplar laggs i personalakt.
- LAS, varsel enligt LAS Bevaras L&ggs i personalakt

- beslut om uppségning (pa arbetsgivarens

initiativ) Bevaras Laggs i personalakt

- tjanstgoéringsbetyg Bevaras Laggs i personalakt

- tjanstgoéringsintyg 2ar Laggs i personalakt

- arbetsgivarintyg Bevaras L&ggs i personalakt.

- avgangsvederlag, beslut Bevaras L&ggs i personalakt

- ansékan om pension Bevaras L&ggs i personalakt

- sarskild alderspension (garantipension) Bevaras Laggs i personalakt.

ansdkan, beslut och éverenskommelse Bevaras

- pensionsbrev Bevaras T ex rérande &nkepension och
- dédsfall, handlingar rérande Bevaras efterlevandeférsakring

3.6.2.2 Loneadministration

Handlingsslag Bevara/Gallra Anmarkning

Kontrolluppgifter Bevaras Hanteras av Intraservice

Ledighetsansdkningar, lAngre 4n 6 manader Bevaras Laggs i personalakt

Léne-/Uppdragstilldgg, beslut om Bevaras L&ggs i personalakt

Lénelistor Bevaras Hanteras av Intraservice

Reserakningar 10 ar Avser underlag for utbetalning samt
bifogade kvitton
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3.6.3 Ekonomi

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Attest och utanordningsbehérighet Bevaras
- beslut om attest

Kodplan i ekonomisystemet Bevaras
Budget:

- budgethandling Bevaras
- Ovrigt budgetunderlag 10 ar
Bokslut/Delarsbokslut:

- huvudbok, saldo kontoklass 1-8 Bevaras
- resultat och balansrakning Bevaras
- specifikationer till tillgangs- och skuldkonton Bevaras
Uppféliningsrapport Bevaras
Arsredovisning/Verksamhetsberéttelse Bevaras
Leverantdrsreskontra 10 ar
Leverantérsfakturor 10 ar
Kundreskontra:

- Kundfakturor 10 ar

- Ovriga underlag i férsystem 10 ar
Bokféringsorder 10 &r
Momsredovisning 10 ar
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3.6.4 Upphandling och Avtal

3.6.4.1 Upphandling

Handlingsslag Bevara/Gall | Anmarkning
ra

Anskaffningsbeslut/inkbpsanmodan Bevaras

Forfragningsunderlag: Bevaras

anbudsférfrdgan/anbudsinbjudan,
branschvillkor/- bestammelser,
kravspecifikationer, avtalsvillkor

Ansdkningar om att f4 inkomma med anbud, | Bevaras
antagna

Ansdkningar om att fa inkomma med anbud, | 2 &r
ej antagna

Utvarderingsprotokoll/sammanstéllning over | Bevaras
kvalificering av anbudsansdékningar/
intresseanmalningar

Meddelande till anbudsgivare, utvalda Bevaras

Meddelande till anbudsgivare, ej antagna 2ar

Anbud, antagna Bevaras Bilagor i form av arbetsprover, modeller och
motsvarande far gallras vid inaktualitet, dvs
nér upphandlingen ar avslutad, under
férutséattning att de beskrivna eller avbildade
i dokumentation som bevaras.

Anbud, ej antagna anbud 2ar

Anbudséppningsprotokoll/anbudsprotokoll/a | Bevaras
nbudsdiarium/anbudsfdrteckning

Begéaran om och svar pa Bevaras
fortydliganden/kompletteringar, antagna

anbud

Begéran om och svar pa 2ar
fortydliganden/kompletteringar, avslagna

anbud

Svar till anbudsgivare pa férfragningar, Bevaras
antagna

Svar till anbudsgivare pa férfragningar, ej 2ar
antagna

Anbudsutvarderingsprotokoll Bevaras
Upphandlingsrapport Bevaras
Tilldelningsbeslut Bevaras
Upplysning om Bevaras
tilldelningsbeslut/tilldelningsbrev

Avtal/kontrakt med bilagor Bevaras

Ramavtal Bevaras
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Rapport om avslutad upphandling Bevaras Galler for upphandlingar dver troskelvardena
och ldmnas
till Europeiska gemenskapernas kommission
pa dess
begéran.

Beslut om avbruten upphandling Bevaras

Upplysning om avbruten upphandling Bevaras

3.6.4.2 Avtal

Handlingsslag Bevara/Gallra Anmaérkning

Avtal som ingdr i upphandling Bevaras

Underavtal inom ramavtal tecknade av 2ar

Goéteborgs Stad Upphandlings AB

Leasingavtal/kontrakt med kunder i
Staden

2 ar efter utgang

Avtal, vid enstaka kdp av varor eller
tjanster for vilka ramavtal saknas (d v s
vid direktupphandling)

Se anméarkning

Bevaras for avtal som galler
verksamhet och verksamhets-kritiska
varor och tjanster. Gallras tva ar efter
avtalstidens utgang fér avtal som
galler varor och tjanster som stddjer
den egna verksamheten och som
saknar langsiktigt varde, t ex
leasingavtal, kontorsmateriel,
transporter, boende och konferens,
tryckeritjanster mm

Avtal, dvriga, inklusive
férvaltningsinterna
Overenskommelser av betydelse

Bevaras

3.6.5 Lokaler och Fastigheter

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmérkning

Anmalningar:
- polisanmalningar, lokaler och inventarier
- skadeanmalningar, lokaler och inventarier

Bevaras

2 ar efter det att
hyreskontraktet
upphort att galla

Hyreskontraki:

2 ar efter att
hyreskontraktet
upphért att gélla

Nyckelkvittenser/nyckeltagg

Vid inaktualitet




