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Dokumenthanteringsplanens funktion

Dokumenthanteringsplanen beskriver de allménna handlingarna och hanteringen
av dem vid kompetens- och arbetslivsndmnden och dess verksamheter.

Genom antagande av planen har myndigheten beslutat om gallring enligt 10 §
arkivlagen (1990:782) med stdd av 6 kap 3 8 kommunallagen (2017:725).

Dokumenthanteringsplanen utgor ocksa ett beslut om arkivvarden vid
myndigheten avseende registrering av allménna handlingar (diarieféring), val av
material och metod vid framstallning av handlingar, och organisering av arkivet
enligt 5 § punkt 1och 2 och 6 § punkt 1 arkivlagen.

Dokumenthanteringsplanen utgor en del av myndighetens arkivbeskrivning
(information om vilka handlingar som finns och hur arkivet ar organiserat) enligt
6 § punkt 2 arkivlagen. En kompletterande del av arkivbeskrivningen aterfinns i
en separat dokumentation som redogor fér myndighetens verksamhet och
organisation 6ver tid.

Dokumenthanteringsplanen utgor ocksa en beskrivning av myndighetens
allmanna handlingar som skall uppréttas enligt 4 kap 2 § offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400).

Dokumenthanteringsplanen kan ocksa anvandas som ett verktyg for
kvalitetssakring av verksamheten, for uppféljning och for kontroll.

Offentlighetsprincipen

En aktuell och for alla tillganglig dokumenthanteringsplan ar ett satt att sla vakt
om offentlighetsprincipen. Genom dokumenthanteringsplanen ges allménheten en
forsta orientering om de handlingar och uppgifter som forekommer i
verksamheten.

Dokumenthanteringsplanens uppbyggnad

Dokumenthanteringsplanen ar uppbyggd med en inledning (detta avsnitt) och en
introduktion till regelverket kring allménna handlingar. Darefter féljer den
egentliga planen dver handlingarna: forst en allmén del med handlingar som kan
forekomma i flera olika verksamheter (till exempel handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse) och darefter handlingar uppdelade per verksamhet.

Dokumenthanteringsplanens uppbyggnad é&r likartad i alla ndmnder i Falkdpings
kommun avseende inledning, regelverksavsnitt och handlingsavsnitten for allman
administration, arkivering, GDPR-administration, ndmndadministration,
fortroendevalda, kommunikation, IT, HR, ekonomi och upphandling/ink6p, &ven
verksamhet avseende krisberedskap forekommer vid alla namnder. Efter dessa
avsnitt foljer handlingsavsnitt for specifika verksamheter i respektive namnd.

Kolumnerna i planen

Planens kolumner anger handlingstypens bendmning, bestammelse om
bevarande/gallring och var handlingen forvaras vid ndmnden/nér den skall



levereras till kommunarkivet. For handlingar med kort gallringsfrist (uppdateras
fortlopande eller vid inaktualitet) anges i vissa fall ”Egen ordning” som
forvaringsplats. Den innebér att handlingen férvaras hos ansvarig chef eller enligt
lokal rutin pa verksamhetsplatsen. Om handlingen &r digital innebéar det ofta att
handlingen forvaras i den gemensamma katalogstrukturen (G: eller annan
katalog).

Teknikneutrala bestammelser

Som utgangspunkt ar dokumenthanteringsplanens bestammelser om handlingar
teknikneutrala, dvs samma bestammelse géller bade handlingar pa papper och till
exempel elektroniska handlingar. Endast i de fall bestammelserna skiljer sig,
anges handlingens medium sarskilt.

Bestdmmelse om forvaring avsldjar om handlingen &r fysisk eller elektronisk eller
kan forekomma som bada. Om Ciceron DoA eller annat verksamhetssystem anges
som forvaring, ar handlingen enbart elektronisk. Om nararkiv (och leverans till
kommunarkiv) anges, ar handlingen fysisk. | forekommande fall, och med
forklarande anmarkning om forvaring, kan handling férekomma saval fysiskt som
elektroniskt.

Innehall/funktion oberoende av kanal

Det finns manga olika kanaler for handlingar att skickas ut fran eller komma in till
myndigheten: fysisk post, e-post, e-tjanster, SMS, olika sociala kanaler mm. En
handling far aldrig bedomas enbart utifran hur den befordras. En orosanmélan kan
inkomma via SMS, ett reklambudskap komma i kuvert med guldkant. Det ar alltid
handlingens innehall och/eller funktion som avgor hanteringen.

Regelverk

Flera lagar, forordningar och foreskrifter reglerar hanteringen av allmanna
handlingar i Sverige. Namnden ansvarar for de allménna handlingarna i sin
verksamhet och beslutar genom denna dokumenthanteringsplan hur regelverket
skall tillampas.

Tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF, ar en av Sveriges grundlagar och
reglerar i 2 kapitlet vad som ar allmén handling, ratten att ta del av dem och syftet
med den rattigheten. Den som begar ut en allman handling som far lamnas ut skall
genast eller sa snart det ar mojligt och utan avgift fa ta del av handlingen pa
stallet, TF 2 kap 15 §.

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL, reglerar i 5 kapitlet
skyldigheten att registrera (diariefora) allménna handlingar, vilka uppgifter diariet
maste innehalla och att diarieforing skall ske sa snart handling har inkommit eller
upprattats. Lagen anger ocksa nar det ar méjligt att inte diarieféra allmanna
handlingar. OSL innehaller ocksa bestammelser om sekretess, dvs tystnadsplikt
och férbud mot att ldmna ut handlingar.

Arkivlagen (1990:782) forklarar att en myndighets arkiv bildas av allménna
handlingar fran verksamheten. Arkivlagen slar fast att



e arkiven &r en del av det nationella kulturarvet
och att handlingarna skall bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allménna handlingar,
2. behovet av informationen for rattsskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov.

Arkivlagen preciserar narmare vad som ingar i varden av arkiv, anger att det skall
finnas en arkivmyndighet och séager att allmanna handlingar far gallras.
Arkivlagen anger ocksa att kommunfullmaktige far meddela foreskrifter om
arkivvarden inom kommunen.

Arkivforordningen (1991:446) sager bland annat att handlingar skall arkiveras nar
det arende de hor till har slutbehandlats, att arkivet skall inspekteras regelbundet
av arkivmyndigheten och att arkivbildningen skall ses 6ver i samband med
forandringar av verksamheten. Arkivférordningen innehaller ocksa undantag fran
GDPR avseende arkivhandlingar som éverlamnats till arkivmyndigheten.
Arkivforordningen ger ocksa Riksarkivet méjligheter att meddela vissa
foreskrifter avseende kommunala arkiv.

Riksarkivets foreskrifter och allméanna rad, publicerade i serien RA-FS, géller for
kommunala arkiv i fraga om godkannande och markning av skrivmateriel och
forvaringsmetoder, samt om vad som for olika fall kravs av materiel och metoder
med hansyn till behovet av bestdndighet. Riksarkivets foreskrifter om nar en
handling skall anses vara arkiverad géller ocksa for kommunala arkiv.

Falkdpings kommun har beslutat om arkivreglemente for Falkbpings kommun
(KFS 2017:10). Har finns bland annat regler om att varje myndighet skall upprétta
en dokumenthanteringsplan. Vidare fortydligas arkivmyndighetens uppgifter, att
det skall finnas ett kommunarkiv och att myndigheterna (ndmnderna) skall
samrada med arkivmyndigheten om till exempel arkivlokaler eller forandringar i
arbetssétt eller organisation.

Allméan handling, offentlighet och sekretess

Som allmaén raknas en handling som férvaras hos myndighet och &r att anse som
inkommen till eller upprattad hos myndigheten. Ovriga handlingar ar ej allménna.
Allméanna handlingar &r offentliga eller hemliga om de innehaller uppgifter som
skyddas av sekretess enligt OSL.

HANDLING

o  framstéllning i skrift eller bild, eller
e  upptagning som kan uppfattas med
tekniskt hjalpmedel.

ALLMAN HANDLING EJ ALLMAN HANDLING

e  Forvaras vid myndigheten, och &r
o inkommen, eller
o upprattad.

forvaras inte vid myndigheten,

ar ej fardigstalld,

utgdr minnesanteckning,

forvaras enbart for teknisk lagring, eller
utgor privat handling.

OFFENTLIG ALLMAN HANDLING HEMLIG ALLMAN HANDLING




En stor del av de allménna handlingar som férekommer vid kompetens- och
arbetslivsndmnden &r offentliga och skall vid begaran Iamnas ut skyndsamt av den
handlaggare som vardar dem. Handlingar med uppgifter som skyddas av sekretess
skall som regel inte lamnas ut, till exempel handlingar i

e viss personaladministrativ eller personalsocial verksamhet sasom rehab
och omplaceringar

e inldmnade anbud i pagaende upphandlingar

e personalakter inom Stdd- och forsérjningsenheten

Forvaltningschefen for myndigheten har delegerad ratt att avsla begaran om att
lamna ut allmén handling eller att besluta om att Iamna ut allman handling med
forbehall. Forekommer osakerhet om en handling far lamnas ut eller ej skall
fragan alltid hanskjutas till férvaltningschefen.

Diarieforing (registrering av allménna handlingar)

Syftet med diarieforing (registrering av allménna handlingar) &r att allménheten
skall kunna fa kannedom om vilka handlingar som finns vid myndigheten, kunna
begéra ut dem och darmed beredas insyn i myndighetens verksamhet. Diariet
maste alltsa vara tillgangligt for allmanheten.

Huvudregeln ar att alla allménna handlingar skall diarieféras. Handlingar som inte
omfattas av sekretess behover dock inte diarieféras om de kan héllas ordnade sa
att det utan svarighet kan faststallas om de har kommit in eller upprattats. Det &r
allmanhetens majlighet att pa egen hand faststalla vilka handlingar som finns, som
avgor om diarieforing kan underlatas. Handlingar som &r av uppenbart ringa
betydelse for verksamheten, sasom reklam och vissa typer av cirkular eller
inbjudningar, behover varken registreras eller hallas ordnade. For allménna
handlingar som omfattas av sekretess finns inget undantag fran regeln om
diarieforing.

Vid diarieforing skall foljande uppgifter registreras:

datum da handlingen kom in eller uppréattades,

diarienummer eller annan beteckning handlingen fétt vid registreringen,
uppgift om avséndare eller mottagare, och

I korthet vad handlingen ror.

Diarieforing kan ske manuellt eller i olika verksamhetssystem. Vid kompetens-
och arbetslivsnamnden sker diarieforing i de verksamhetssystem som anges under
avsnittet Forvaring av elektroniska handlingar.

Arkivering
Aktrensning

Senast i samband med att ett &rende avslutas skall &rendets akt rensas och ordnas
av handlaggaren. Utkast, minnesanteckningar som inte tillfért sakuppgift, gem,
plastfickor, registerflikar, notes-lappar och liknande tas bort. Handlingar som hor
till &rendet skall sorteras med yngsta handlingen 6verst. | forkommande fall



anvands omslag for att halla ihop delar av drenden (till exempel bilagor pa flera
sidor).

Aven i elektroniska verksamhetssystem ar det viktigt att kontrollera drendets
innehall innan det avslutas. Har kan det vara aktuellt att komplettera eller
uppdatera uppgifter om arendedgare och liknande. Kontroll av eventuella
minnesanteckningar bor goras. | forekommande fall bor uppgifter foras in i en
tjansteanteckning om det inte gjorts tidigare. Minnesanteckningar tas ofta bort
automatiskt nar arende avslutas. Om inte, &r det viktigt att gora det manuellt fore
avslut av arende.

Minnesanteckningar och andra handlingar som ar kvar i arende nér det avslutas,
betraktas som omhandertagna for arkivering och blir allmén handling.

Forvaring av fysiska handlingar
Myndigheten forvarar arkiv vid féljande forvaringsplatser

o arkivlokaler pa Larcenter och Arbetsmarknadsenheten utifran vilken
verksamhet dokumenten hor till.

Efter den tid som anges i denna plan 6verlamnas de handlingar som skall bevaras
till arkivmyndigheten (kommunarkivet). Arkivhandlingarna évergar darmed till
arkivmyndigheten och myndigheten har inte langre ansvar for varden av
handlingarna, och inte heller for eventuellt utlimnande.

Namnden ansvarar for att gallring genomfors av de handlingar som ndmnden
beslutat skall gallras.

Forvaring av elektroniska handlingar

Elektroniska handlingar och uppgifter anses arkiverade och forvarade i
verksamhetssystemet nér &rendet &r avslutat. For handlingar som skall bevaras for
all framtid galler att de i ett senare skede kommer att foras Gver fran
verksamhetssystemet till kommunens 16sning for langsiktigt bevarande (e-arkiv).

Kompetens- och arbetslivsnamnden anvander nedanstaende verksamhetssystem
dar allménna handlingar hanteras och i férekommande fall &r arkiverade. |
dokumenthanteringsplanen nedan anges systemnamnet under rubriken Férvaring.

Verksamhetssystem Beskrivning Tid (nar systemet
boérjade anvandas och
eventuellt nér det togs
ur bruk)

Ciceron DoA Diarieforings- och
arendehanteringssystem.




Microsoft Outlook Hantering av individuell
och gruppvis e-post samt
kalender.

Draftit Bland annat register dver
personuppgiftsbehandlingar

Accorda Verksamhetssystem for
registrering av deltagare pa
Arbetsmarknadscenter.

Extens Verksamhetssystem for Fran 2012.

registrering av elever inom
Vuxenutbildningen.

Viva Verksamhetssystem for Fran 2021.
hantering av forsorjnings-
stod pa Stod- och
forsorjningsenheten.

Beslut om gallring

Vilka allméanna handlingar som far gallras och nar det skall ske maste beslutas i
sérskild ordning. FOr statliga myndigheter anger arkivforordningen att
Riksarkivet fattar beslut om gallring. Det anges ingen sérskild beslutsinstans for
kommunala myndigheter, varfor det ankommer pa myndighetens styrelse att fatta
sadant beslut. Arkivreglementet for Falkopings kommun 11 § anger att samrad
skall ske med arkivmyndigheten i viktigare fragor rérande arkivbildningen. Beslut
om gallring &r en sadan fraga.

Gallringsfristerna i denna dokumenthanteringsplan bygger pa raden i serien
Bevara eller gallra nr 2 handlingar inom utbildningsverksamhet och nr 5
handlingar inom socialtjanst, framtagna av Sveriges regioner och kommuner,
SKR, i samarbete med Riksarkivet.

Med gallring likstalls forlust av sok- och sammanstéaliningsmojligheter eller
mojligheter att faststélla handlingens autenticitet. (Det innebér att till exempel
konvertering till PDF av en elektronisk handling eller inskanning av en
egenhandigt undertecknad handling innebdr gallring.)

Med gallringsfrist forstas den tid som skall forlopa innan gallring far ske. Vid
kompetens- och arbetslivsnamnden réknas alltid hela kalenderar i samband med
gallringsfrist. Om fristen exempelvis ar fem ar efter att drende avslutats, betyder
det att handling skall gallras i januari fem hela kalenderar efter det att drendet
avslutades, oavsett nar pa aret det skedde. Gallringsfristen “vid inaktualitet”
innebér en gallringsfrist som ar kort och som kan bestdmmas av medarbetare sjélv
utifran dess behov av informationen.



Material, metoder och forvaring

Enligt arkivreglemente for Falkdpings kommun 98 skall Riksarkivets foreskrifter
avseende material, metoder vara normerande dven for kommunen.
Arkivmyndigheten i kommunen ges mojlighet att meddela nd&rmare bestammelser
om arkivbestandighet och férvaring.

Papper

Pappershandlingar som skall bevaras for alltid skall vara upprattade pa
aldringshestandigt eller arkivbestandigt papper. Arkivbestandigt papper ar
starkare (men dyrare) och skall anvédndas om det finns anledning att tro att
papperet kommer att utséttas for slitage. Arkivbestandigt papper uppfyller kraven
i SS-ISO 11108 och &r vattenstamplat med beteckningen ”Svenskt Arkiv”.
Aldringsbestandigt papper uppfyller kraven i ISO 9706 och &r det papper som
normalt skall finnas i myndighetens skrivare och kopiatorer.

Elektroniskt format

Awven elektroniska handlingar skall kunna bevaras 6ver tid. For handlingar som
skall bevaras for all framtid har Falkopings kommun ett sa kallat e-arkiv, dit
uppgifter och handlingar tas emot i standardiserade format fran
verksamhetssystemen for langtidsforvaring. Export av uppgifter och information
fran verksamhetssystem till e-arkivet maste i férekommande fall utredas och
forberedas av myndigheten i samverkan med kommunarkivet.

Forvaring

Arkivhandlingar skall skyddas fran skada, tillgrepp och obehdrig atkomst (jfr
arkivlagen 6 § 3.). Det innebr att handlingarna skall forvaras i sarskilda, Iasta
utrymmen som har forstarkt skydd mot brand, vattenskada och atkomst.

Arkivorganisation

N&mnden &r ansvarig for myndighetens arkiv. For att fullgdra praktiska uppgifter
kopplade till arkivvarden finns en arkivredogorare. Arkivredogdraren tar bland
annat fram forslag till dokumenthanteringsplan och uppdatering av den, och ar
myndighetens kontaktperson gentemot kommunarkivet.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Allmanna handlingar som &r av tillféallig eller ringa betydelse, oavsett
verksamhetsomrade, skall gallras nar de inte langre behovs (vid
inaktualitet). Den som har hand om handlingen ansvarar for att
bedéma om handlingen inte langre behdvs och i forekommande fall
genomfora gallringen omgaende. For handlingar dar innehallet forts
Over till annan databérare, eller dar handlingarna ersatts av andra
handlingar, galler att gallring far ske forst efter kontroll av att
overforingen eller den nya handlingen inte inneburit nagon
informationsforlust

Reklam och dvertaliga kopior &r typexempel pa handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse. Vilka ytterligare handlingar som far réknas till
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denna kategori framgar nedan. (jfr Riksarkivets foreskrifter RA-FS
1991:6, &ndr gm RA-FS 1997:6)

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

1.

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

Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och
meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktér.

Handlingar som har inkommit for kdnnedom och som inte har foranlett
nagon atgard, om de aven i Gvrigt ar av ringa betydelse.

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

Register, liggare, listor och andra tillfélliga hjalpmedel 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 forutsatt att de inte har paforts nagon
anteckning som tillfor arende sakuppgift.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under
forutsattning att de inte langre behdvs som bevis for att en forsandelse har
inkommit till eller utgatt fran myndigheten.

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

Observera att loggar for e-post inte réknas till denna kategori handlingar.
Eventuell gallring av e-postloggar fattas genom sarskilt gallringsbeslut
(uppgifterna &r inte av ringa betydelse).

Handlingar av tillfallig betydelse
(Awv tillfallig betydelse genom att innehallet har dverforts till nya databéarare, eller
genom att handlingarna pa annat satt ersatts av nya handlingar.)

1.

Handlingar som har overforts till annat format, till exempel
pappershandling eller e-post i Outlook som sparas som PDF i
verksamhetssystem, om overféringen endast medfort ringa forlust. For att
forlusten skall anses ringa krévs att handlingarna inte &r autentiserade
genom signaturer eller motsvarande. De far heller inte vara strukturerade
pa sadant satt att betydande bearbetningsmajligheter gar forlorade.
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Observera att sarskilt gallringsbeslut behdvs for gallring av signerade handlingar
efter dverforing till annan databéarare. Likasa behdvs sarskilt gallringsheslut for
gallring av handlingar strukturerade med omfattande bearbetningsméjligheter
efter dverforing dar sadana mojligheter forloras (handlingarna ar inte av tillfallig

betydelse).

2. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i
rostbrevlada, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett drende
sakuppgift, under forutsattning att innehallet dokumenterats i en
tjansteanteckning som tillforts dvriga handlingar i drendet.

3. Felaktiga elektroniska uppgifter av registerkaraktar, vilka tillkommit
genom skrivfel, raknefel eller motsvarande férbiseendefel, under
forutsattning att rattning skett.

4. Handlingar som har éverforts till annan databarare inom samma medium,
under forutsattning att de inte langre behdvs for sitt andamal, till exempel
arkivexemplar av upptagningar fér automatisk databehandling (sékerhets-,
mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt
upptagningar som endast framstallts for éverforing, utlimnande, utlan eller
spridning av handlingar.

Allman administration

Allmént administrativa handlingar som forekommer vid n&mnden.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Affischer, informationsblad,
broschyrer, trycksaker och
liknande

Se avsnittet
Kommunikation och
marknadsforing eller den
karnverksamhet dar det
férekommer.

Anmaélningar

Vid inaktualitet

Egen ordning

Avser anmalningar till
aktiviteter som arrangeras,
t.ex.férelasningar,
skolaktiviteter m.m.

Avtal

Se anmaérkning

Se anmaérkning

Avtal om upphandling eller
inkdp av vara eller tjanst,
inklusive tillagg och
andring av avtal — se
avsnittet upphandling och
inkop. Avtal som uppstar i
annan verksamhet — se
avsnitt for den
verksamheten eller
handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Begédran om utlamnande av
allman handling eller uppgift i
allman handling

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Ciceron DoA/egen
ordning

Begaran som avslas och
dar myndighetsbeslut
fattas diarieférs och
bevaras.

Begédran som beviljas
diariefors ej och gallras vid
inaktualitet.

Begaran som avslas utan
att myndighetsbeslut
efterfragas diariefors ej,
och gallras vid inaktualitet.

Jfr rutin fér begdran om
utlamnande av allmén
handling, Falnet.

Beslut frdn annan myndighet

Bevaras/gallras vid

Ciceron DoAl/egen

Avser inkommande

inaktualitet ordning handling. Diarief6rs och

bevaras om beslutet
foranleder arende. Gallras
i annat fall vid inaktualitet,
jfr handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse.

Brandskydd, fordelning av Gallras vid Brandskyddsparm

ansvar och arbetsuppgifter uppdatering

Brandskyddsrond, Gallras 5 ar Brandskyddsparm

sammanstallning

Enkat

Bevaras/gallras

Ciceron DoAl/egen
ordning

Vid enkéter som ndmnden
genomfor diariefors
sammanstallning/rapport
och andra handlingar som
tillfér arendet sakuppgift.
Inlamnade enkétsvar
diariefors ej och gallras
senast 1 ar efter
sammanstallning.

Vid enkéter som inkommer
till myndigheten diariefors
inkommande fraga och
utgdende svar om enkaten
eller svaret fran
myndigheten kan komma
att efterfragas eller kan
anses ha betydelse av
annat skal.

Jfr remiss.

E-post

E-post ar inte en
handlingstyp utan en
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

distributionsform. | princip
kan alla handlingstyper
distribueras via e-post. E-
postsystemet far inte
anvandas som lagringsyta
for allmanna handlingar.
Inkomna/expedierade
handlingar via e-post skall
hanteras enligt reglerna
for respektive

handlingstyp.
EU-projekt Bevaras Ciceron DoA Avser handlingar i EU-

projekt, sdsom

e ansokan pa
delegation

e beslut om finansiering

e avslag/beviljande pa
ansokan

e begéran om
komplettering

e avtal

e projektplan

e  motesanteckningar

e aktivitetsplan

e budget

e korrespondens

e tid- och rese rapporter

e avvikelserapport

e delrapport

e  slutrapport

Handlingar som registreras i Gallras 3 manader Ciceron DoA Gallringsbeslut avseende

diariet men som gj fors till ett
arende som diariefors

handlingar av tillféllig
betydelse, se ovan.

Internkontroll

Bevaras

Ciceron DoA

Avser handlingar i
internkontrollarende,
sdsom

e internkontrollplan
e uppfdljning

e rapport

e  atgardsplan

Kvalitetsdokument,
processbeskrivningar

Handlingar i kvalitets-
arbete redovisas i den
karnverksamhet dar det
férekommer.

Manualer, lathundar

Gallras vid
inaktualitet

Egen ordning

14




Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Mottagnings- och
delgivningsbevis

Bevaras/gallras

Ciceron DoA/egen
ordning

Gallras vid inaktualitet
enligt beslut avseende
handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse. |
forekommande fall kan
mottagnings-/delgivnings-
bevis vara av vikt for
handlaggning av specifikt
arende. | sadant fall
diarieférs handlingen och
bevaras tillsammans med
ovriga handlingar i
arendet.

Postlista

Gallras 3 veckor

G: och kommunens
webbplats

Gallras vid inaktualitet
enligt beslut avseende
handlingar av tillféllig eller
ringa betydelse.

Postoppningsfullmakt

Gallras vid
uppdatering/avslut av
anstallning

Egen ordning

Medarbetares fullmakt for
att personligt adresserad
forsandelse far 6ppnas av
annan medarbetare.

Projekt Bevaras Ciceron DoA Avser handlingar i projekt

som diariefors, sdsom:

o forstudierapport

e projektdirektiv

e projektplan

e  aktivitetsrapport

e  slutrapport

e motesanteckningar
Protokoll fran samverkans- Bevaras Ciceron DoA

moten med arbetstagar-
organisation

Protokoll, protokollsutdrag fran
annan myndighet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Ciceron DoAl/egen
ordning

Avser inkommande
handling. Diarieférs och
bevaras om handlingen
foranleder &rende. Gallras
i annat fall vid inaktualitet,
jfr handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse.

Protokoll/métesanteckningar
fran ledningsgrupper,
avdelningsmdten, personal-
moten, informationsmaoten,
interna verksamhetsmoten,
lokalgrupp och liknande

Bevaras/gallras
senast efter 1 ar

Ciceron DoAl/egen
ordning

Diariefors och bevaras om
de innehaller beslut eller
information av direkt och
varaktig betydelse for
verksamheten.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Remisser, remissvar

Bevaras/gallras vid

Ciceron DoA/egen

Bevaras om remissen

inaktualitet ordning leder till ett &rende, gallras

annars vid inaktualitet.

Revisionsberattelser, revisions- | Bevaras Ciceron DoA

rapporter, granskningsrapporter

Risk- och konsekvensanalys Bevaras Ciceron DoA Diariefors i forekommande
fall i det &rende dar
analysen gors.

Styrdokument Bevaras Ciceron DoA Policys, riktlinjer,
strategier, rutiner och
handlingsplaner.

Tidningsklipp Bevaras Klipparm Till kommunarkiv efter 3
ar.

Tjansteanteckning - - Ingér i arende.

Tjansteutlatande - - Ingér i arende.

Utbildningsmaterial, eget Bevaras Ciceron DoA Avser utbildningsmaterial
av varaktig och betydande
kvalitet.

Overklaganden/begédran om Bevaras Ciceron DoA Avser saval 6verklagande

omprévning av beslut

av namndens beslut, som
namndens dverklagande
av annan myndighets/
domstols beslut.

Arkivering

Handlingar relaterade till ndmndens arkivhantering.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Arkivbeskrivning Bevaras Visual arkiv Arkivbeskrivningen ar en
del av arkivredovisningen
som finns i systemet Visual
arkiv.

Dokumenthanteringsplan Bevaras Ciceron DoA

Gallringsbeslut Bevaras Ciceron DoA Dokumenthanteringsplanen

innehaller gallringsbeslut
(kolumnen Bevaras/
gallras). Separata gallrings-
beslut avseende vissa
handlingstyper kan ocksa
fattas av ndmnden (jfr
beslut om gallring av
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Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning

pappersforlagor som
skannats).

Gallringsutredning Bevaras Ciceron DoA | forekommande fall
utredning som foéregar
gallringsbeslut.

Leveranskvitto, levererade Bevaras/gallras vid Parm kommun- | kommunarkivet bevaras
handlingar till kommun-arkivet inaktualitet arkivet/egen ordning leveranskvitto i parm. Hos
levererande namnd gallras
leveranskvitto vid
inaktualitet.

Tillsynshandlingar Bevaras Ciceron DoA Arkivmyndighetens tillsyn
av arkivverksamheten.
Bevaras saval hos
arkivmyndigheten som hos
den ndmnd som varit
foremal for tillsyn.

GDPR-administration

Handlingar relaterade till dataskyddsférordningen och n&mndens behandling av
personuppgifter.

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning

Anmalan av dataskyddsombud Bevaras Ciceron DoA Beslut i nAmnd.
till Integritetsskydds-
myndigheten, och bekréftelse

Anmalan om personuppgifts- Bevaras Ciceron DoA Inklusive dokumentation i
incident till egen namnd arendet. Har avses alla
incidenter som anmals.

Anmaélan om personuppgifts- Bevaras Ciceron DoA Inklusive dokumentation
incident till Integritets- till &rendet samt efter-
skyddsmyndigheten foljande korrespondens.
Begaran om radering, rattelse, Bevaras/gallras 3 Ciceron DoA/e-tjanst | Handlingar i &rende som
begréansning, 6verflytt och manader hanteras i Ciceron DoA
invandning bevaras. Handlingar i

arende som enbart
hanteras i e-tjansten
gallras efter tre manader.

Begéran om registerutdrag Gallras 1 ar E-tjanst Inklusive svar och
registerutdrag.

Konsekvensbeddémning (artikel | Bevaras Ciceron DoA
35) for vissa personuppgifts-
behandlingar
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Modellavtal Gallras néar P&arm

uppdraget ar slutfort
Personuppgiftsbitrddesavtal och | Bevaras Ciceron DoA
instruktion for personuppgifts-
bitrade
Registerférteckning over Gallras vid Draftit Dratftit ar har kommunens
personuppgiftsbehandlingar uppdatering system for att halla
(artikel 30) forteckning dver

behandlingar.

Samtycken/atertaganden av Gallras vid Forvaras lokalt Gallras vid inaktualitet
samtycken till behandling av inaktualitet efter att samtyckestiden

personuppgifter

I6pt ut eller att det
aterkallats, forutsatt att
behandlingen avslutats
och under férutsattning att
handlingarna inte behdvs
som bevis i en tvist.

Namndadministration

Handlingar relaterade till ndmndens méten och arbete. Se dven avsnittet

Fortroendevalda.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anmaélningsarenden till némnd,

Bevaras/gallras vid

Ciceron DoA/egen

Informationen bevaras i

lista inaktualitet ordning protokoll. Listan gallras vid
inaktualitet.

Anslagsbevis (justeringsanslag) | Bevaras Ciceron DoA Avpubliceras fran digitala
anslagstavlan efter 21
dagar. Uppgifterna
bevaras i Ciceron DoA.

Ansdkan om ekonomisk Gallras 2 ar Open-e

ersattning (férlorad arbets-
inkomst och resekostnader)

Delegationsforteckning (lista till

Bevaras/gallras vid

Ciceron DoA/egen

Informationen bevaras i

namnd Over fattade inaktualitet ordning protokoll. Listan gallras vid

delegationsbeslut) inaktualitet.

Foredragningslista Bevaras Ciceron DoA Foredragningslista ar en
del av kallelse.

Kallelse Bevaras Ciceron DoA Hari &ven féredragnings-

lista.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Omréstningslista

Bevaras/gallras vid

Ciceron DoA/egen

Informationen bevaras i

inaktualitet ordning protokoll. Listan gallras vid

inaktualitet.

Protokoll fran fullmaktige/ Bevaras Ciceron DoA

namnd/utskott/beredningar/rad

Protokollsanteckning, skriftlig Gallras efter justering Aterges i protokollet.

fran fortroendevald av protokoll

Protokollsutdrag Bevaras Ciceron DoA | &rende.

Reglemente fér ndmnd Bevaras Ciceron DoA Jfr Arbetsordning och
Instruktion.

Reservation med skriftlig Gallras efter justering Aterges i protokollet.

motivering fran fortroendevald av protokoll

Sammantradesarvode, ansokan | Gallras 2 ar Open-e Avser sammantrades-

fran fortroendevald arvode som inte
rapporteras av namnd-
sekreterare utan som
fortroendevald sjalv maste
ansoka om.

Sammantrédeslistor, Gallras 2 ar Egen ordning

attesterade

Sammantradesplan Gallras vid G: Oversikt over

inaktualitet sammantraden under aret.

Yrkande, skriftligt fran
fortroendevald

Gallras efter justering
av protokoll

Aterges i protokollet.

Fortroendevalda

Handlingar relaterade till hantering av ndmndens fortroendevalda och deras

uppdrag. Se dven avsnittet Namndadministration.

hindrad

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Ansdkan om ekonomisk Gallras 7 ar Open-e

ersattning (férlorad arbets-

inkomst och resekostnader)

Ansokan om erséttning for Gallras 7 ar Personalsystem,

barntillsynskostnader nararkiv HR

Ansokan om erséttning for Gallras 7 ar Personalsystem,

resekostnader for funktions- nararkiv HR
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Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning

Sammantradesarvode, ansdkan | Gallras 7 ar Open-e Avser sammantrades-
fran fortroendevald arvode som inte
rapporteras av namnd-
sekreterare utan som
fortroendevald sjalv méaste
ansOka om.

Samtycke till webbpublicering Gallras 3 manader G:
efter att uppdraget
upphort

Kommunikation och marknadsféring

Handlingar relaterade till namndens kommunikationsinsatser (saval internt som
externt) och marknadsforing.

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Affischer, informationsblad, Bevaras/pliktleverans Avser material som tagits
broschyrer, trycksaker och fram av ndmnden.
liknande Tva exemplar lamnas till

kommunarkiv. Ett exemplar
bevaras vid kommunarkivet,
ett exemplar skickas for
pliktleverans till KB.
Kommunarkivet ombesorjer
pliktleverans.

Se &ven annonser och
annan marknadsforing.

Annonser och annan Bevaras/gallras Ciceron DoA, G, Namndens egen
marknadsforing nararkiv annonsering och annan
marknadsforing av viktigare
handelser bevaras.
Annonser och annan
marknadsféring som tagits
fram i diariefort &rende skall
bevaras i det arendet. Annat
digitalt material bevaras pa
verksamhetens digitala yta i
avvaktan pa overforing till
system for bevarande eller i
nararkiv (fysiskt material).

Annonsering och marknads-
foring av mindre betydelse-
full karaktér gallras vid
inaktualitet.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Se aven affischer,
informationsblad, broschyrer,
trycksaker och liknande.

Bild/ljudupptagning/film

Bevaras/gallras/diariefors
enligt bestammelser for
arende i vilket bild/ljud-
upptagning/film ingar.

Material i kommunens
bilddatabas har egna
bestammelser.

Intranétet (Falnet)

Se anmarkning

Nyhetssidorna gallras i
borjan av varje ar.
Informationssidorna gallras
vid inaktualitet.
Gruppsidorna gallras vid
inaktualitet.

Eventuellt bevarande av
innehall eller 6gonblicks-
bilder hanteras via
kommunikationsavdelningen.

Sociala medier

Se anmarkning

Inlagg som foranleder ett
arende bevaras i det
diarieférda arendet. Ovriga
handlingar gallras vid
inaktualitet.

Webbsida/extern hemsida

Se anmarkning

Arlig pliktleverans till KB och
egen arkivering hanteras via
kommunikationsavdelningen
och kommunarkivet.

HR — personaladministration

Handlingar relaterade till ndmndens personaladministration. For
personalhandlingar som gar vidare till HR-avdelningen géller att originalet séands

till HR-avdelningen. Om det finns barande skal, kan kopia finnas vid

forvaltningen. Denna skall gallras omgaende vid inaktualitet (jfr GDPR och

uppgiftsminimering).

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anstéliningsavtal, kopia

Vid inaktualitet

Egen ordning

Original: handling vid HR-
avdelningen.

Anhériga, medarbetares
uppgifter om

Uppdateras fort-
I6pande. Gallras vid

avslut av anstallning.

Egen ordning

21




Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anstéllningsavtal, kopia

Vid inaktualitet

Egen ordning

Original: handling vid HR-
avdelningen.

fortldpande

Arbetsmiljé-/skyddsrond - Opus Handling vid HR-
avdelningen.
Arbetsmiljéutredning - Opus Handling vid HR-
avdelningen.
Arbetsskadeanmalan Bevaras Stella "Aj — inte oj”, jfr tillbud,
anmalan. Inklusive
handlingar i arende.
Beredskapslista Uppdateras Egen ordning

Bisyssla, uppgift om

E-tjanst

Handling vid HR-
avdelningen.

Flextidssammanstallning

Gallras 1 ar

Egen ordning

Introduktion nyanstallda,
checklista

Vid inaktualitet

Egen ordning

fortlbpande

Lakarintyg - - Handling vid HR-
avdelningen.

MBL-férhandling, protokoll Bevaras Ciceron DoA

Medarbetarenkat Bevaras Ciceron DoA Avser sammanstéallning/
rapport for forvaltning.

Samverkansmote, protokoll Bevaras Ciceron DoA Lokal- eller
férvaltningssamverkan

Systematiskt arbetsmiljdarbete Bevaras Opus

Telefonlista, akuta handelser Uppdateras Egen ordning

Tillbud, anmalan

Bevaras

Stella

"oj — inte aj”, jfr
arbetsskadeanmalan.

Uppséagning, kopia

Vid inaktualitet

Egen ordning

Original: handling vid HR-
avdelningen.

Utvecklingssamtal

Gallras 1 ar eller vid
avslut av anstallning

Novi

Ekonomi

Ekonomihandlingar vid kompetens- och arbetslivsnamnden och

ekonomiavdelningens handlingar
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I denna dokumenthanteringsplan tas ekonomihandlingar vid kompetens- och
arbetslivsforvaltningen upp. Handlingar som férekommer vid ekonomi-
avdelningen tas upp i en sarskild dokumenthanteringsplan. Vid osékerhet om
vilka handlingar som skall hanteras vid kompetens- och arbetslivsforvaltningen
respektive ekonomiavdelningen — se aktuell rutin.

Bevarande av rakenskapsinformation

Lagen (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning (LKBR), tradde i
kraft den 1 januari 2019. Enligt bestammelserna i 3 kap 13 8 skall rékenskaps-
information minst bevaras fram till och med det sjunde aret efter utgangen av
rakenskapsaret. Den tidigare tioariga bevarandetiden har saledes kortats ned.
Bokfdringsnamnden samt SKR:s avdelning for juridik gor tolkningen att
bestammelsen kan tillampas retroaktivt. Det innebar att rakenskapsinformation
upprattad 2011 skall gallras ar 2019, information upprattad 2012 gallras 2020
0.S.V.

Skannade handlingar

Om rakenskapsinformation pa papper skannas in, galler bevarandetiden for den
elektroniska handlingen. Pappersférlagan till den skannade handlingen skall
gallras fjarde aret efter utgangen av rakenskapsaret.

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Avskrivning av kundfaktura, Gallras 7 ar

beslut om

Bestridande av, invéndning mot | Bevaras Ciceron DoA Avser inkommet
kundfaktura bestridande och féljande

handlingar som uppstar
vid handlaggningen.
Hanteras av myndigheten
som uppréattat kund-

fakturan.
Dokumenteras i ekonomi-
systemet.
Bilaga till kundfaktura Gallras 7 ar/ivid Om bilagan behovs for att
inaktualitet fakturan skall bli komplett
sparas den lika lange som
fakturan.
Bokforing, EU-projekt Bevaras i enlighet Se respektive direktiv for
med beslut fran EU-projektet for
bidragsgivare. bevarandeperiod vid

projektstart.

Budgetunderlag detaljbudget Bevaras G:/e-arkiv L&aggs i mapp som kallas
e-arkiv. Fors dver till
kommunens system for e-
arkiv enligt verens-
kommelse med
kommunarkivet.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Debiteringsunderlag

Gallras vid
inaktualitet

Foljesedel, ej komplement till
faktura

Gallras vid
inaktualitet

Foljesedel, komplement till
leverantorsfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem /
extern leverantor -
skanning

Om fdljesedeln levereras
och lases in tillsammans
med fakturan vid ankomst
tillhodr den leverantdrs-
fakturan. Om foljesedeln
levereras vid ett annat
tillfalle aterfinns pappers-
forlagan hos respektive
attestant.

Samtliga pappersfakturor
skannas in till ekonomi-
systemet. Pappersforlagan
som har skannats in
gallras fran och med det
fiarde rakenskapsaret.

Kassarapporter/dagrapporter

Gallras 7 ar

Lamnas till ekonomi-
avdelningen.

Kassarullar

Gallras 7 ar

Egen ordning

Kundfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem

Vid begdran om
utlamnande av faktura
gors sekretessprévningen
vid férvaltningen.

Leverantdrsfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem /
extern leverantor,
skanning

Inkomna pappersfakturor
hanteras normalt inte vid
férvaltningen, utan skickas
for skanning till ekonomi-
systemet.
Pappersforlagan som har
skannats in gallras fran
och med det fjarde
rakenskapsaret.

Vid begaran om
utlAmnande av faktura
gors sekretessprévningen
vid forvaltningen.

Lista 6ver beslutsattestanter
(lista attest- och utanordnings-
behorighet)

Bevaras

Ciceron DoA

Delegationsbeslut/beslut i
namnd.

Makulering av kundfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem

Makulering sker vid
formaliafel pa faktura.
Dokumenteras genom
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

kommentar i ekonomi-
systemet pa kundfakturan.

Manadsrapport (prognos) till Bevaras Ciceron DoA Underlag levereras fran

kommunstyrelse respektive férvaltning
(arbetsmaterial).

Manadsrapport (prognos) till Bevaras Ciceron DoA

namnd

Paminnelse, leverantorsfaktura | Gallras vid Inkomna paminnelser

inaktualitet skickas alltid till ekonomi-

avdelningen fér hantering.
Paminnelse skall aldrig
skannas in till
fakturasystemet.

Underlag till verksamhets- Bevaras G:/e-arkiv Laggs i mapp som kallas

redovisning + dvriga rapporter e-arkiv. Fors over till
kommunens system for e-
arkiv enligt dverens-
kommelse med kommun-
arkivet.

Utbetalningsorder (avseende Gallras 7 ar Bevaras fysiskt pa Avser utbetalningsorder

exempelvis utbetalning av respektive férvaltning | pa papper. Om de

bidrag) forekommer, utgor de
verifikation och sparas
som rakenskapshandling.

Verksamhetsplan med budget Bevaras Ciceron DoA

Verksamhetsrapport Bevaras Ciceron DoA

Verksamhetsredovisning Bevaras Ciceron DoA

Upphandling och inkdp

Handlingar relaterade till upphandlingar och inkdp vid kompetens- och arbetslivs-
namnden. Upphandlingar som dverstiger direktupphandlingsgransen (nu 700 000
kr) genomfors av upphandlingsenheten i Skdvde efter bestallning fran berord

forvaltning. Nar upphandlingen ér tilldelad och klar 6versénds alla upphandlings-
dokument till bestéllaren for registrering och arkivering.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anbud (offert), antaget, vid
direktupphandling

Bevaras

Ciceron DoA
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anbud (offert), ej antaget, vid Gallras 4 ar G: Forvaras vid varje

direktupphandling férvaltning under G: i
sarskilt markt mapp.

Anbud, antaget, vid Bevaras Ciceron DoA Upphandlingarna hanteras

upphandling i systemet Tendsign (via
Skoévde). Antagna anbud
och dvriga handlingar som
bevaras dversands till
Falképing for diarieféring
och arkivering.

Anbud, ej antaget, vid Gallras 4 ar

upphandling

Anbudsforteckningar, Bevaras Ciceron DoA Anbudsprotokoll,

anbudsutvarderingar sammanstallningar

Annonsering av Bevaras Ciceron DoA

forfragningsunderlag

Avtal

Bevaras/gallras 1 ar

Ciceron DoAl/egen
ordning

Avser avtal om upp-
handling eller inkdp av
vara eller tjanst, inklusive
tilldgg och &ndring av
avtal. Avtal som uppstar i
annan verksamhet — se
dokumenthanteringsplan
for den verksamheten eller
handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse.

Beroende pa lagstiftning
kan avtal behdva bevaras i
originalformat/pappersform
for att styrka ett legalt
forhallande.

Avtal av tillféllig eller ringa
betydelse skall inte diarie-
féras och gallras efter 1 ar.

Bestallnings/uppdragsblankett Gallras vid Handling som anvénds nar
inaktualitet man gor ett mer
specificerat avrop mot ett
ramavtal. Kan se olika ut.
Gallras nar uppdraget/
tjansten ar slutférd.
Dokumentation av direkt- Bevaras Ciceron DoA Upphandlings-
upphandling myndighetens blankett
Fragor, svar och komplett- Gallras 4 ar

eringar under annonsering
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Forfragningsunderlag (offert- Bevaras Ciceron DoA

forfragan)

Prisjustering/prisupprakning Gallras vid G: Information om

inaktualitet prisférandringar enligt

index i avtal.
Forvaras vid varje
forvaltning under G: i
sarskilt méarkt mapp.

Rekvisition vid avrop Gallras 7 ar Anvéands vid rekvisition
mot avrop. Betraktas om
bilaga till faktura.

Tilldelningsbeslut Bevaras Ciceron DoA Skickas till den som har
delegation pa att fatta
beslutet.

Tilldelningsmeddelande Bevaras Ciceron DoA Skickas till alla som har
lamnat anbud.

Uppdragsbestallning Bevaras Ciceron DoA

Uppséagning av avtal Bevaras Ciceron DoA

Overprévning/dverklagande Bevaras Ciceron DoA

Krisberedskap

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Dokumentation, utbildning.

Bevaras.

Krisparm L&arcenter
och Arbetsmarknads-
enheten.

Dokumentation, 6vning.

Bevaras.

Krisparm Larcenter
och Arbetsmarknads-
enheten.

Styrande dokument.

Bevaras.

Ciceron DoA.

Gemensamma handlingar inom kompetens-

och arbetslivsférvaltningen

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Dokumentation gallande
statsbidrag

Gallras

G:, Ciceron DoA

Ansokningar och beslut
m.m.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Dokumentation géllande ESF-
projekt

Gallras 5 ar efter att
projektet avslutats
om det inte anges en
annan tid i beslut om
projektstod.

Verksamhetssystem
Accorda

Ansokningar och beslut

m.m. Gallring enligt
Svenska ESF-radets
regler.

Dokumentation gallande
projekt, ej ESF-projekt

Gallras 5 ar efter
beslut om
slutbetalning

G:, Ciceron DoA

Ansokningar och beslut

m.m.

krankande behandling gallande
elev/deltagare/klient

arendet avslutats

Dokumentation i kvalitetsarbete | Gallras 5 ar efter Digitalt p& G:
beslut/rapportering
Dokumentation i &renden om Gallras 5 ar efter att G:

Forslag fran elever/ deltagare i
forslagslada

Gallras i samband
med att Lednings-
gruppen omsatter
forslag till uppdrag.

Lista 6éver inkomna
forslag halls aktuell
pa G:

Handlingar rérande personals/
elevs/deltagares skador
och/eller tillbud

Bevaras

Registreras och
bevaras i verksam-
hetssystem LISA.

Information och handlingar som
l4ggs upp pa lar- och
kommunikationsplattform,
Fronter

Gallras efter hand
eller vid inaktualitet

Fronter

Protokoll/anteckningar fran olika | Gallras vid Digitalt p& G: samt pa
former av elev- och deltagarrad | inaktualitet larplattformen Fronter
Styrande dokument Bevaras Ciceron DoA Exempelvis planer

Arbetsmarknadsenheten

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Beslut fran Arbetsférmedlingen

Galllras 5 ar efter att

AME-kontor samt

om forstarkt arbetstraning deltagaren avslutats verksamhetssystem
Accorda
Beslut frAn Arbetsformedlingen | Gallras 5 ar efter att AME-kontor
samt underlag till beslut om deltagaren avslutats
anstallningsstdd
En vag in, ansdkningar Gallras 5 ar efter att Verksamhetssystem
deltagaren avslutats Accorda
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Fordelning av ekonomiska
medel, rapport till ekonomi-
kontoret

Gallras 5 ar efter att
deltagaren avslutats

Forvaras digitalt pa
G:

Sammanfattande dokument Gallras 5 ar efter att Verksamhetssystem
fran arbetspsykolog deltagaren avslutats Accorda, original till
deltagare

Sammanfattande slutdokument | Gallras 5 ar efter att Verksamhetssystem
om deltagare deltagaren avslutats Accorda
Samtycke fran deltagare om Fysiskt dokument Verksamhetssystem
registrering i verksamhets- gallras efter regi- Accorda
system strering. Digitalt

dokument gallras 5 ar

efter att deltagaren

avslutats.
Samtycke fran deltagare om Fysiskt dokument Verksamhetssystem
upphévande av sekretess gallras efter regi- Accorda
mellan myndigheter strering. Digitalt

dokument gallras 5 ar

efter att deltagaren

avslutats.
Slutdokument till bestallare av Gallras 5 ar efter att Verksamhetssystem Bestallare ar exempelvis
tjanst inom Arbetsmarknads- deltagaren avslutats Accorda, original till Forsékringskassan och
enheten bestéllare Arbetsférmedlingen.
Sommarferiepraktik, Gallras 5 ar efter att Verksamhetssystem
dokumentation praktiken avslutats. Feriebas.

Stod- och férsorjningsenheten

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Dédsboanmaélningar

Galllras efter 5 ar

Parm i nararkiv

Enhetschef ansvarig for
gallring

Handlingar i &rende enligt Lex
Sarah.

Bevaras

Parm i nararkiv

Till centralarkiv efter 5 ar

Handlingar i &rende om
bistand, exempelvis ansokan,
utredningar, domar, underlag,
planering och éverklagan

Galllras 5 ar efter
avslutad insats

Undantag for
datumen 5-15-25
som bevaras

Akt/Verksamhetssystem

Gallring utférs av
systemansvarig efter god-
kadnnande av gallrings-
forslag fran enhetschef.
Exempelvis anstkan fran
enskild, arendeblad,
utredningar,
Overklagningar, domar,
planering rérande enskild
samt underlag.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Rapporter och anmélningar

Gallras efter 2 ar

Diarieford parm i

Exempelvis meddelande

avslutad insats

som inte tillhér arende och inte nararkiv om avhysning, elskulder,
ger upphov till &rende. hyresskulder
Kronologisk parm, "kronparm”

Registerkontroller som utgor Gallras 5 ar efter Akt/Verksamhetssystem

underlag till beslut avslutad insats

Aterkravshandlingar Gallras 5 ar efter Akt/Verksamhetssystem

Vuxenutbildningen

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Ansokan om prévning,
férlangning eller avbrott

Gallras efter 1 ar

Kontor VUX-
administratorer

Antagningsgrundande uppgifter

Gallras efter att
eleven avslutat sin

Kontor VUX-
administratorer

Exempel: ansdkningar,
matris for antagning yrkes-

ansokan till SFI

gallras efter
registrering pa lista
for fortsatt arbete.
Listan halls aktuell.

utbildning. utbildning.
Betygskataloger. Bevaras. Nararkiv. Till centralarkiv efter 5 ar.
Betygssammanstallning eller Original skickas Ogonblicksbild fran
intyg som tas fram ur av digitalt till bestallare, verksamhetssystemet.
verksamhetssystemet vid inga kopior tas.
begéaran fran elev
Dokumentation disciplinara Bevaras Ciceron DoA
atgarder.
Dokumentation gallande Gallras efter Excellfil pa G:
ansokan och antagning till antagning, filen
Samhaéllsorientering. ajourhalls.
Dokumentation géllande Inlamnade handlingar | G:

Dokumentation gallande APL

Gallras 1 ar efter att

Webb-tjansten

utbildning inom gymnasial
yrkesutbildning

utbildning

praktiksamordnare

inom gymnasial yrkesutbildning | eleven avslutat Praktikverktyget
utbildningen.
Handlingar géllande larlings- Gallras efter avslutad | Parm hos Avtal, checklista,

omddmesblankett samt
betyg

30




Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Inkomna fysiska eller digitala

Gallras 5 ar efter

Registreras i

Exempel: Anstkan till

handlingar fér komplettering till ansokan, tidigast verksamhetssystem. kompletterande aktivitet i
SYV. efter att de studier samverkan med SFI.
som avses avslutats.
Inplaceringstest, genomforda Gallras omgéaende exam.net Diagnostiskt prov for
efter kursstart. placering i ratt kurs.
Inplaceringstest, resultat fran Gallras omgéaende Verksamhetssystem Diagnostiskt prov for
larare efter registrering Extens placering i ratt kurs.
ISP, individuell studieplan Gallras 3 ar efter Verksamhetssystem
elevens sista aktivitet | Extens

i verksamheten.

Kartlaggning av stkande infor
antagning SFI

Gallras 10 ar efter
sista noterade

Léarplattform Fronter

aktivitet.
Komvuxarbete, gymnasiearbete | Bevaras Bevaras i Titel och beskrivning av
verksamhetssystem. innehall registreras i
betygsdokumentet.
Kopior av slutbetyg och Bevaras Kontor VUX- Till centralarkiv efter 5 ar.

examensbevis

administratorer

Lé&s- och skrivutredningar

Gallras 10 ar

Arkivskap i nararkiv

Specialpedagogs/-larares
utredning av elevs
formaga gallande att lasa
och skriva.

Matris for antagning till yrkes- Gallras efter G:

utbildning samt till externa antagning, filen

utbildningsanordnare ajourhalls

Nationella prov, andra an Gallras 5 ar efter Nararkiv

svenska provtillfallet

Nationella prov, svenska Bevaras Nararkiv Till centralarkiv efter 1 ar.
inklusive SFI

Rektorsbeslut géllande avslut Bevaras Ciceron DoA

av elev.

Sekretessforbindelser for APL,
vard- och omsorgsutbildning

Gallras efter avslutad
utbildning

P&arm hos praktik-
samordnare

Slutbetyg och examensbevis

Bevaras

Nararkiv

Till centralarkiv efter 5 ar.

Studerandedokumentation och
arbetsmaterial vid prévning

Gallras efter avslutad
prévning

Hos larare, SYV,
VUX-administratdrer

Exempelvis beddmnings-
material

Studerandedokumentation
under utbildning

Gallras efter avslutad
kurs

Hos larare, SYV,
VUX-administratdrer

Exempelvis beddémnings-
material, komplettera med
fler exempel
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Tjanstefordelning fér pedagoger

Gallras vid
uppdatering.

med atkomst for
larare i respektive
arbetslag.

Léarplattform Fronter

Uppdragsutbildningen

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Dokumentation per
uppdragsutbildning

Gallras 5 ar efter
slutférd utbildning

G:

Exempelvis kalkyl, offert,
avtalskopia, utbildnings-
innehall, intyg, deltagar-
listor, sammanstallning
utvarderingar.

Yrkeshdgskoleutbildning

Handlingstyp Bevaras/gallras | Forvaringsplats Anmarkning
Ansokningshandlingar och Gallras 2 ar efter G:
antagningsdokumentation avslutad
utbildningsomgang.
Examensarbeten Gallras 2 ar efter Nararkiv

avslutad
utbildningsomgang.

Examens- och utbildnings-
bevis samt betygskataloger
och kursplaner

Bevaras

Till centralarkiv 2 ar efter
avslutad utbildnings-
omgang.

Handlingar i det
systematiska kvalitetsarbetet

Gallras 2 &r efter
avslutad
utbildningsomgang

G: sorterat per utbildning.

Exempelvis kurs-
utvarderingar, resultat
néjdhetsenkater,
anteckningar fran
studeranderad samt 6- och
18 manadersuppféljningar.

Handlingar i &rende gallande
ansodkan om att bedriva YH-
utbildning.

Bevaras

Ciceron DoA

Protokoll frén ledningsgrupp
inklusive bilagor

Gallras 2 &r efter
avslutad
utbildningsomgang.

G: och Ciceron DoA

Varje YH-utbildning styrs av
en ledningsgrupp med
representanter fran
branschen, skolvasendet
och de studerande.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Studerandedokumentation

Gallras 2 ar efter
avslutad
utbildningsomgéang

G: samt parm.

Exempelvis klasslistor,
individuell studieplan och
dokumentation
studieavbrott.

Studiedokumentation

Gallras 2 ar efter
avslutad

utbildningsomgang.

Exempelvis studiematerial,
prov och annat
bedémningsmaterial.

Tentamen och prov fér YH
Signaltekniker

Gallras efter 50 ar.

Trafikverksskolan

Sparas sa lange personen
ar i arbetsfor alder for att
kunna spéra
kunskapsbrister vid allvarligt
tillbud.
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