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Dokumenthanteringsplan for kompetens- och
arbetslivsnamnden

Dokumenthanteringsplanen bestar av en inledning och den egentliga
dokumenthanteringsplanen.

Inledning

Dokumenthanteringsplanens funktion

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

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

Dokumenthanteringsplanen utgdr ocksé ett beslut om arkivvarden vid
myndigheten avseende registrering av allmdnna handlingar (diarieforing),
val av material och metod vid framstéllning av handlingar, och organisering
av arkivet enligt 5 § punkt loch 2 och 6 § punkt 1 arkivlagen.

Dokumenthanteringsplanen utgdr en del av myndighetens arkivbeskrivning
(information om vilka handlingar som finns och hur arkivet dr organiserat)
enligt 6 § punkt 2 arkivlagen. En kompletterande del av arkivbeskrivningen
aterfinns 1 en separat dokumentation som redogér for myndighetens
verksamhet och organisation dver tid.

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

Dokumenthanteringsplanen kan ocksa anvdndas som ett verktyg for
kvalitetssakring av verksamheten, for uppf6ljning och f6r kontroll.

Offentlighetsprincipen

En aktuell och for alla tillginglig dokumenthanteringsplan ar ett sétt att sla
vakt om offentlighetsprincipen. Genom dokumenthanteringsplanen ges
allménheten en forsta orientering om de handlingar och uppgifter som
forekommer 1 verksamheten.

Dokumenthanteringsplanens uppbyggnad

Dokumenthanteringsplanen dr uppbyggd med en inledning (detta avsnitt)
och en introduktion till regelverket kring allmidnna handlingar. Dérefter
foljer den egentliga planen 6ver handlingarna: forst en allmin del med
handlingar som kan féorekomma i alla verksamheter (t.ex. handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse) och 1 styrande och stodjande verksamheter
(t.ex. nimndadministration, fortroendevalda) Déarefter foljer en del med
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handlingar uppdelade efter karnverksamheterna vid kompetens- och
arbetslivsndmnden.

For kompetens- och arbetslivsndmndens del har féljande verksamheter egna
avsnitt i dokumenthanteringsplanen: Arbetsmarknadsenheten, Arbets-
marknadscenter, Stod- och forsorjningsenheten, Vuxnas ldrande, Kommunal
vuxenutbildning, Administration och antagning, Kundservice, Special-
pedagog, Studie- och yrkesvégledare, Uppdragsutbildningen samt
Yrkeshogskoleutbildningen.

Dokumenthanteringsplanens uppbyggnad ar likartad 1 alla ndmnder 1
Falk6pings kommun.

Kolumnerna i planen

Planens kolumner anger handlingstypens bendmning, bestimmelse om
bevarande/gallring och var handlingen forvaras vid nimnden/nér den skall
levereras till kommunarkivet. For handlingar med kort gallringsfrist, som
uppdateras fortlopande eller vid inaktualitet, anges i vissa fall "Egen
ordning” som forvaringsplats. Den innebér att handlingen forvaras hos
ansvarig handliggare eller chef eller enligt lokal rutin pd verksamhets-
platsen. Om handlingen ar digital innebér det ofta att handlingen f6rvaras i
den gemensamma katalogstrukturen (G: eller annan katalog).

Teknikneutrala bestammelser

Som utgangspunkt dr dokumenthanteringsplanens bestimmelser om
handlingar teknikneutrala, dvs samma bestimmelse géller bade handlingar
pa papper och t.ex. elektroniska handlingar. Endast 1 de fall bestimmelserna
skiljer sig, anges handlingens medium sarskilt.

Bestammelse om forvaring avsldjar om handlingen ar fysisk eller
elektronisk eller kan forekomma som bada. Om Ciceron DoA eller annat
verksamhetssystem anges som forvaring, ar handlingen elektronisk. Om
ndrarkiv (och leverans till kommunarkiv) anges, dr handlingen fysisk. I
forekommande fall, och med forklarande anmérkning om forvaring, kan
handling forekomma savil fysiskt som elektroniskt.

Om handling forekommer fysiskt trots att den normalt skall vara
elektronisk, och anmérkning saknas, géiller bestimmelsen om bevarande/
gallring ocksé den fysiska handlingen.

Innehall/funktion oberoende av kanal

Det finns ménga olika kanaler for handlingar att skickas ut fran eller komma
in till myndigheten: fysisk post, e-post, e-tjdnster, SMS, olika sociala
kanaler mm. En handling fér aldrig bedémas enbart utifran hur den
befordras. En orosanmaélan kan inkomma via SMS, ett reklambudskap
komma 1 kuvert med guldkant. Det &r alltid handlingens innehall och/eller
funktion som avgor hanteringen.
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Regelverk

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

Tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF, ar en av Sveriges grundlagar och
reglerar i 2 kapitlet vad som &r allmén handling, rétten att ta del av dem och
syftet med den rittigheten. Den som begir ut en allmén handling som far
lamnas ut skall genast eller sa snart det &r mdjligt och utan avgift fa ta del av
handlingen pa stéllet, TF 2 kap 15 §.

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL, reglerar i 5 kapitlet
skyldigheten att registrera (diarieféra) allminna handlingar, vilka uppgifter
diariet maste innehalla och att diarieforing skall ske sd snart handling har
inkommit eller upprittats. Lagen anger ocksa nér det dr mojligt att inte
diariefora allménna handlingar. OSL innehéller &ven bestimmelser om
sekretess, dvs tystnadsplikt och forbud mot att [dmna ut handlingar.

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

e arkiven ar en del av det nationella kulturarvet

och att handlingarna skall bevaras, héllas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser

1. rétten att ta del av allmidnna handlingar,
2. behovet av informationen for réttsskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov.

Arkivlagen preciserar ndrmare vad som ingér 1 varden av arkiv, anger att det
skall finnas en arkivmyndighet och sdger att allménna handlingar far gallras.
Arkivlagen anger ocksa att kommunfullmaiktige far meddela foreskrifter om
arkivvdrden inom kommunen.

Arkivtorordningen (1991:446) séger bland annat att handlingar skall
arkiveras nir det drende de hor till har slutbehandlats, att arkivet skall
inspekteras regelbundet av arkivmyndigheten och att arkivbildningen skall
ses over 1 samband med fordndringar av verksamheten. Arkivférordningen
innehéller ocksa undantag frain GDPR avseende arkivhandlingar som
overldmnats till arkivmyndigheten. Arkivforordningen ger ocksé
Riksarkivet mojligheter att meddela vissa foreskrifter avseende kommunala
arkiv.

Riksarkivets foreskrifter och allménna rad, publicerade i serien RA-FS,
giéller for kommunala arkiv i friga om godkidnnande och mérkning av
skrivmateriel och forvaringsmetoder, samt om vad som for olika fall krdvs
av materiel och metoder med hénsyn till behovet av bestindighet.
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Riksarkivets foreskrifter om nér en handling skall anses vara arkiverad

giller ocksé for kommunala arkiv.

Falkopings kommun har beslutat om arkivreglemente for Falkopings
kommun (KFS 2017:10). Hér finns bl.a. regler om att varje myndighet skall
uppratta en dokumenthanteringsplan. Vidare fortydligas arkivmyndighetens
uppgifter, att det skall finnas ett kommunarkiv och att myndigheterna
(ndmnderna) skall samrada med arkivmyndigheten om t.ex. arkivlokaler
eller fordndringar i1 arbetssétt eller organisation.

Allman handling, offentlighet och sekretess

Som allmén réknas en handling som forvaras hos myndighet och ir att anse
som inkommen till eller upprittad hos myndigheten. Ovriga handlingar ir ej
allménna. Allminna handlingar &r offentliga eller hemliga om de innehaller
uppgifter som skyddas av sekretess enligt OSL.

HANDLING

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

ALLMAN HANDLING

e  Forvaras vid myndigheten, och ar
o inkommen, eller
o  upprittad.

EJ ALLMAN HANDLING

forvaras inte vid myndigheten,

ar ej fardigstilld,

utgdr minnesanteckning,

forvaras enbart for teknisk lagring, eller
utgdr privat handling.

OFFENTLIG ALLMAN HANDLING

HEMLIG ALLMAN HANDLING

En stor del av de allmédnna handlingar som forekommer vid kompetens- och
arbetslivsndamnden ar offentliga och skall vid begédran 1dmnas ut skyndsamt
av den handldggare som vardar dem. Handlingar med uppgifter som
skyddas av sekretess skall som regel inte 1dmnas ut, t.ex. handlingar i

e viss personaladministrativ eller personalsocial verksamhet sdsom

rehab och omplaceringar

¢ inldmnade anbud i pdgdende upphandlingar
e personakter inom Stdd- och forsorjningsenheten

Forvaltningschefen for myndigheten har delegerad ritt att avsld begidran om
att [amna ut allmén handling eller att besluta om att ldmna ut allmén
handling med forbehall. Forekommer osdkerhet om en handling far ldmnas
ut eller ej skall fragan alltid hinskjutas till forvaltningschefen.

7(43)




Diarieforing (registrering av allmanna handlingar)

Syftet med diarieforing (registrering av allmidnna handlingar) &r att
allménheten skall kunna fa kinnedom om vilka handlingar som finns vid
myndigheten, kunna begira ut dem och dérmed beredas insyn i
myndighetens verksamhet. Diariet méste alltsa vara tillgangligt for
allménheten.

Huvudregeln ir att alla allmdnna handlingar skall diarieféras. Handlingar
som inte omfattas av sekretess behdver dock inte diarieféras om de kan
hallas ordnade sa att det utan svarighet kan faststillas om de har kommit in
eller upprittats. Det dr allménhetens mojlighet att pa egen hand faststilla
vilka handlingar som finns, som avgor om diarieféring kan underlatas.
Handlingar som dr av uppenbart ringa betydelse for verksamheten, sdsom
reklam och vissa typer av cirkuldr eller inbjudningar, behdver 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:

e datum da handlingen kom in eller upprittades,

e diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid
registreringen,

e uppgift om avsdndare eller mottagare, och

e ikorthet vad handlingen ror.

Diarieforing kan ske manuellt eller 1 olika verksamhetssystem. Vid
kompetens- och arbetslivsndmnden sker diarieforing i de verksambhets-
system som anges under avsnittet Forvaring av elektroniska handlingar.

Arkivering

Aktrensning

Senast 1 samband med att ett drende avslutas skall drendets akt rensas och
ordnas av handlaggaren. Utkast, minnesanteckningar som inte tillfort
sakuppgift, gem, plastfickor, registerflikar, notes-lappar och liknande tas
bort. Handlingar som hor till drendet skall sorteras med yngsta handlingen
overst. | forkommande fall anvinds omslag for att hilla ihop delar av
drenden (t.ex. bilagor pé flera sidor).

Aven i elektroniska verksamhetssystem ir det viktigt att kontrollera 4rendets
innehall innan det avslutas. Har kan det vara aktuellt att komplettera eller
uppdatera uppgifter om drendeédgare och liknande. Kontroll av eventuella
minnesanteckningar bor goras. I forekommande fall bor uppgifter foras in i
en tjansteanteckning om det inte gjorts tidigare. Minnesanteckningar tas ofta
bort automatiskt nér drende avslutas. Om inte, ar det viktigt att gora det
manuellt fore avslut av drende.
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Minnesanteckningar och andra handlingar som &r kvar 1 drende nér det
avslutas, betraktas som omhédndertagna for arkivering och blir allmén
handling.

Forvaring av fysiska handlingar
Myndigheten forvarar arkiv vid f6ljande forvaringsplatser

e arkivlokaler pa Arbetsmarknadsenheten och Lércenter utifrén vilken
verksamhet dokumenten tillhor.

Efter den tid som anges i denna plan 6verldmnas de handlingar som skall
bevaras till arkivmyndigheten (kommunarkivet). Arkivhandlingarna 6vergér
dérmed till arkivmyndigheten och kompetens- och arbetslivsndmnden har
inte langre ansvar for varden av handlingarna, och inte heller f6r eventuellt
utlimnande.

Kompetens- och arbetslivsndmnden ansvarar for att gallring genomfors av
de handlingar som kompetens- och arbetslivsndmnden beslutat skall gallras.

Forvaring av elektroniska handlingar

Elektroniska handlingar och uppgifter anses arkiverade och forvarade i
verksamhetssystemet nir drendet dr avslutat. For handlingar som skall
bevaras for all framtid géller att de i ett senare skede kommer att foras 6ver
frdn verksamhetssystemet till kommunens 16sning for langsiktigt bevarande
(e-arkiv).

Kompetens- och arbetslivsndmnden anvénder nedanstaende verksamhets-
system dér allminna handlingar hanteras och i forekommande fall ar
arkiverade. I dokumenthanteringsplanen nedan anges systemnamnet under
rubriken Forvaring.

Forteckning over verksamhetssystem

Verksamhetssystem Beskrivning Tid

Ciceron DoA Diarieforings- och
drendehanteringssystem

Draftit Register dver
personuppgiftsbehandlingar

Feriebas System for administration av
sommarferiepraktik

Fronter/Itslearning Larplattform for Vuxnas Fronter byter namn till
larande Itslearning sommaren 2024
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Verksamhetssystem

Beskrivning

Tid

IST Administration

Vuxenutbildningens system
for elev- och
kursadministration

Implementeras hosten 2024

IST Extens

Vuxenutbildningens system
for elev- och
kursadministration

Avvecklas under hosten
2024

Microsoft Outlook

Hantering av individuell och
gruppvis e-post och kalender

Microsoft Teams

Chatt-, video- och

samarbetsverktyg
Timecenter Bokningssystem for Studie-
och yrkesviégledare
Viva Arbetsmarknadsenhetens

system fOr registrering av
deltagare och klienter.

Beslut om galiring

Vilka allménna handlingar som far gallras och nér det skall ske maste
beslutas i sdrskild ordning. For statliga myndigheter anger arkiv-
forordningen att Riksarkivet fattar beslut om gallring. Det anges ingen
sarskild beslutsinstans for kommunala myndigheter, varfor det ankommer
pa myndighetens styrelse att fatta sddant beslut. I kompetens- och
arbetslivsndmnden har beslutsritten avseende dokumenthanteringsplan och
didrmed gallring av allménna handlingar delegerats till forvaltningschef
enligt § 24 2024, KAN 2024/22. Arkivreglementet for Falkopings kommun
11 § anger att samrad skall ske med arkivmyndigheten i viktigare fragor

rorande arkivbildningen. Beslut om gallring &r en sadan fraga.

Gallringsfristerna i denna dokumenthanteringsplan bygger pa rdden i serien
Bevara eller gallra nr 2 handlingar inom utbildningsverksamhet och nr 5
handlingar inom socialtjénst. Serien Bevara eller gallra dr framtagen av
Sveriges regioner och kommuner, SKR, i samarbete med Riksarkivet.

Med gallring likstills forlust av s6k- och sammanstéllningsmojligheter eller
mojligheter att faststélla handlingens autenticitet. Att konvertera ett
dokument i Excel till PDF och kasta originalfilen eller att skanna en
egenhdndigt undertecknad handling och gora sig av med pappersforlagan

innebadr alltsd gallring.
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Med gallringsfrist forstas den tid som skall forlopa innan gallring far ske.
Vid kompetens- och arbetslivsndmnden réknas alltid hela kalenderdr i
samband med gallringsfrist. Om fristen exempelvis dr fem ar efter att drende
avslutats, betyder det att handling skall gallras i januari fem hela kalenderér
efter det att drendet avslutades, oavsett nir pa aret det skedde. Gallrings-
fristen “vid inaktualitet” innebér en gallringsfrist som é&r kort och som kan
bestimmas av medarbetare sjdlv utifrdn dess behov av informationen.

GDPR och galiring/rensning av personuppgifter

Bestammelserna om allmén handling och arkiv giller framfor GDPR och
dataskyddsbestimmelserna. Man kan alltsd inte gallra allmén handling pé
grund av GDPR”. Att arkivera allmidnna handlingar med personuppgifter ar
inte ett brott mot GDPR. Vissa arkiverade handlingar skall bevaras for allt
framtid, andra handlingar skall gallras efter en viss tid enligt
bestimmelserna i denna dokumenthanteringsplan. Att inte i ratt tid
genomfora beslutad gallring, &r ddremot ett brott mot GDPR. Den lagliga
grunden for behandlingen har upphort i och med att gallringsfristen 16pt ut.

For handlingar som inte dr allmidnna innebér emellertid bestimmelserna om
dataskydd att de skall rensas sa snart syftet med behandlingen av person-
uppgifter har upphort. Det dr sdrskilt viktigt att tinka pa i lagringsytor som
tilldter snabb och omfattande lagring, sdsom olika fil-areor (G:, Uz, ...) och
samarbetsplattformar (Teams, grupper pa intranét ...). Den 6ppna och
tillitande karaktéren pd sddana ytor kan forsvara tillsynen och gora ansvaret
for informationen oklar.

Material, metoder och forvaring

Enligt 9 § arkivreglemente for Falkopings kommun skall Riksarkivets
foreskrifter avseende material och metoder vara normerande for kommunen.
Arkivmyndigheten i kommunen ges mdjlighet att meddela ndrmare
bestimmelser om arkivbestdandighet och forvaring.

Papper

Pappershandlingar som skall bevaras for alltid skall vara upprittade pa
aldringsbestindigt eller arkivbestiandigt papper. Arkivbestidndigt papper ar
starkare (men dyrare) och skall anvindas om det finns anledning att tro att
papperet kommer att utsdttas for slitage. Arkivbestindigt papper uppfyller
kraven i SS-ISO 11108 och dr vattenstamplat med beteckningen ”Svenskt
Arkiv”. Aldringsbestindigt papper uppfyller kraven i ISO 9706 och #r det
papper som normalt skall finnas i myndighetens skrivare och kopiatorer.

Elektroniskt format

Aven elektroniska handlingar skall kunna bevaras dver tid. Fér handlingar
som skall bevaras for all framtid har Falkopings kommun ett sé kallat e-
arkiv, dit uppgifter och handlingar tas emot i standardiserade format fran
verksamhetssystemen for 14ngtidsforvaring. Export av uppgifter och
information fran verksamhetssystem till e-arkivet méste i forekommande
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fall utredas och forberedas av myndigheten i samverkan med kommun-
arkivet.

Forvaring

Arkivhandlingar skall skyddas fran skada, tillgrepp och obehorig dtkomst
(jfr arkivlagen 6 § 3.). Det innebér att handlingarna skall forvaras i
séarskilda, lasta utrymmen som har forstirkt skydd mot brand, vattenskada
och atkomst.

Arkivorganisation

Kompetens- och arbetslivsndmnden ar ansvarig for myndighetens arkiv. For
att fullgora praktiska uppgifter kopplade till arkivvarden finns en arkiv-
redogorare. Arkivredogoraren tar bl.a. fram forslag till dokumenthanterings-
plan och uppdatering av den, och dr myndighetens kontaktperson gentemot
kommunarkivet.
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Dokumenthanteringsplan — handlingar i alla
verksamheter samt i styrande och stodjande
verksamheter

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Allménna handlingar som é&r av tillféllig eller ringa betydelse, oavsett
verksamhetsomrade, skall gallras nér de inte ldngre behdvs (vid
inaktualitet). Den som har hand om handlingen ansvarar for att bedéma om
handlingen inte ldngre behdvs och i forekommande fall genomfora
gallringen omgéende. For handlingar dir innehéllet forts Gver till annan
databérare, eller dir handlingarna ersatts av andra handlingar, giller att
gallring far ske forst efter kontroll av att §verforingen eller den nya
handlingen inte inneburit ndgon informationsforlust

Reklam och overtaliga kopior dr typexempel pa handlingar av tillfdllig eller
ringa betydelse. Vilka ytterligare handlingar som far réknas till denna
kategori framgar nedan. (jfr Riksarkivets numer upphivda foreskrifter RA-
FS 1991:6, andr gm RA-FS 1997:6)

Handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse

1. Kopior och dubbletter som inte har ndgon funktion eftersom det
finns arkivexemplar hos myndigheten med samma innehéll.

2. Inkomna eller expedierade framstdllningar, forfrdgningar och
meddelanden av tillféllig betydelse eller rutinméssig karaktar.

3. Handlingar som har inkommit f6r kinnedom och som inte har
foranlett nagon atgérd, om de dven 1 dvrigt dr av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhets-
omrade, eller som dr meningsldsa eller obegripliga, om handlingarna
inte kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for
atgird.

5. Register, liggare, listor och andra tillfdlliga hjdlpmedel som har
tillkommit for att underldtta myndighetens arbete, och som saknar
betydelse nér det géller att dokumentera myndighetens verksambhet,
att atersoka handlingar eller att uppratthalla samband inom arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte har paforts
nagon anteckning som tillfor d&rende sakuppgift.

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

8. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering
och verksamhetsredovisning, nir sammanstdllning eller annan
bearbetning har gjorts, under forutséttning att handlingarna inte
heller i 6vrigt har ndgon funktion.

Observera att loggar for e-post inte riknas till denna kategori handlingar. E-
postloggen dr dtkomlig och allmén handling vid kommunstyrelsen (IT-
avdelningen), se dokumenthanteringsplan for kommunstyrelsen.
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Handlingar av tillfallig betydelse

(Av tillfallig betydelse genom att innehallet har Gverforts till nya databérare,
eller genom att handlingarna pa annat sétt ersatts av nya handlingar.)

1. Handlingar som har 6verforts till annat format, t.ex. pappershandling
eller e-post i Outlook som sparas i verksamhetssystem, om
overforingen endast medfort ringa forlust. For att forlusten skall
anses ringa krévs att handlingarna inte ar autentiserade genom
signaturer (eller motsvarande) som gér forlorade vid verforingen.
De far heller inte vara strukturerade pé sadant sitt att betydande
bearbetningsmdjligheter gar forlorade. For pappersforlagor till
inskannade handlingar se sdrskilt avsnitt.

2. Handling som inkommit till myndigheten 1 form av meddelande i
rostbrevlada, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett
arende sakuppgift, under forutséttning att innehallet dokumenterats i
en tjansteanteckning som tillforts dvriga handlingar i drendet.

3. Felaktiga elektroniska uppgifter av registerkaraktir, vilka tillkommit
genom skrivfel, rdknefel eller motsvarande forbiseendefel, under
forutséttning att rattning skett.

4. Handlingar som har overforts till annan databirare inom samma
medium, under forutsittning att de inte langre behovs for sitt
dndamal, t.ex. arkivexemplar av upptagningar for automatisk
databehandling (sdkerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har
ersatts av nya exemplar, samt upptagningar som endast framstallts
for overforing, utlimnande, utlan eller spridning av handlingar.

Pappersforlagor till inskannade handlingar

Genom att denna version av dokumenthanteringsplan antas 2 september
2024, KAN 2024/14, formaliseras beslut om att handlingar i pappersform
som har skannats in fér gallras efter kontroll av att den skannade versionen
ar likalydande med ursprungshandlingen och efter att originalhandlingen
inte langre behdver sparas av annan anledning.

Handling som sparas av annan anledning ar exempelvis dganderétts-
handling, handling som styrker ett legalt forhdllande, handling som behov
for sitt bevisvirde, handling som inte kan skannas eller bevaras som bild pa
tillfredsstédllande vis.

Varje verksamhet ska utreda vilka handlingar som kan behova sparas viss
tid efter skanning om det behdvs for bevisvérde eller av andra skal.
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Allman administration

Allmént administrativa handlingar som férekommer vid ndmnden.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Affischer, informationsblad,
broschyrer, trycksaker och
liknande

Se avsnittet Kommunikation
och marknadsféring eller den
kérnverksamhet dér det
férekommer.

Anmalningar

Gallras vid
inaktualitet

Egen ordning

Avser anmalningar till
aktiviteter som arrangeras,
t.ex. forelasningar, skol-
aktiviteter m.m.

Avtal

Se anmarkning

Se anmarkning

Avtal om upphandling eller
inkdp av vara eller tjanst,
inklusive tillagg och andring
av avtal — se avsnittet upp-
handling och inkép. Avtal som
uppstar i annan verksamhet —
se avsnitt fér den verk-
samheten
(personuppgiftsbitradesavtal,
modellavtal, anstéallningsavtal
och liknande).

Begaran om utldmnande av
allman handling eller uppgift i
allman handling

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Ciceron DoA/egen
ordning

Begaran som avslas och dar
myndighetsbeslut fattas
diariefors och bevaras.

Begéaran som beviljas
diarieférs ej och gallras vid
inaktualitet.

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

Jfr rutin for begaran om
utlamnande av allméan
handling, Falnet.

Beslut fran annan myndighet

Bevaras/gallras vid

Ciceron DoA/egen

Diariefors och bevaras om

sammanstallning

inaktualitet ordning informationen féranleder

arende. Gallras i annat fall vid
inaktualitet, jfr 3. handlingar
av tillfallig eller ringa
betydelse.

Brandskydd, fordelning av Gallras vid Brandskyddsparm

ansvar och arbetsuppgifter uppdatering

Brandskyddsrond, Gallras 5 ar Brandskyddsparm
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Enkat

Bevaras/gallras

Ciceron DoA/egen
ordning

Vid enkater som ndmnden
genomfor diariefors
sammanstallning/rapport och
andra handlingar som tillfér
arendet sakuppagift.
InldAmnade enkatsvar
diariefors ej och gallras
senast 1 ar efter
sammanstallning.

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

Jfr remiss samt enkat/
anmalan, enklare form.

Enkat/anmalan, enklare form,
uppgifter och handlingar

Vid inaktualitet

Entergate esmaker

Avser enklare form av enkat
och anmalningar till
arrangemang som gors i
verktyg tillgangligt for alla
verksamheter och som aven
innehaller majlighet till analys.
Ev. sammanstéllning kan
bevaras.

Jfr enkatsamt medarbetar-
enkat.

E-post

E-post ér inte en handlingstyp
utan en distributionsform. |
princip kan alla handlings-
typer distribueras via e-post.
E-postsystemet far inte
anvéndas som lagringsyta for
allmédnna handlingar.
Inkomna/expedierade
handlingar via e-post skall
hanteras enligt reglerna fér
respektive handlingstyp.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

EU-projekt

Bevaras

Ciceron DoA

Avser handlingar i EU-projekt,
sadsom

e AnsoOkan pa delegation

e  Beslut om finansiering

e Avslag/beviljande pa
ansokan

e Begéaran om
komplettering

o Avtal

e Projektplan

o  Mébtesanteckningar

o Aktivitetsplan

e Budget

e Korrespondens

e Tid- och reserapporter

e Avvikelserapport

o  Delrapport

e  Slutrapport

Handlingar som registreras i
diariet men som ej fors till ett
arende som diariefors

Gallras 3 manader

Ciceron DoA

Gallringsbeslut avseende
handlingar av tillfallig
betydelse, se ovan.

Internkontroll

Bevaras

Ciceron DoA

Avser handlingar i intern-
kontrollarende, sasom

e internkontrollplan
e uppfdljning

e rapport

e atgardsplan

Kvalitetsdokument,
processbeskrivningar

Handlingar i kvalitetsarbete
redovisas i den kérn-
verksamhet dér det
férekommer

Manualer, lathundar

Gallras vid
inaktualitet

Egen ordning

Mottagnings- och delgivnings-
bevis

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Ciceron DoA/egen
ordning

Bevaras/ gallras vid
inaktualitet enligt listan med
handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse. Om
anteckning med sakuppgift
paforts, eller om mottagnings-
/delgivningsbeviset annars
anses vara av vikt fér hand-
laggningen, diarieférs det och
bevaras tillsammans med
ovriga handlingar i arendet.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Postéppningsfullmakt

Gallras vid
uppdatering/avslut
av anstallning

Egen ordning, parm
hos registrator
samt G: for
kompetens- och
arbetslivs-
férvaltningen

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

Projekt Bevaras Ciceron DoA Avser handlingar i projekt

som diariefors, sdsom:

e  Forstudierapport

o Projektdirektiv

e Projektplan

e  Aktivitetsrapport

e  Slutrapport

e  Motesanteckningar
Protokoll fran samverkansméten | Bevaras Ciceron DoA

med arbetstagarorganisation

Protokoll, protokollsutdrag fran
annan myndighet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Ciceron DoA/egen
ordning

Diariefors och bevaras om
informationen foranleder
arende. Gallras i annat fall vid
inaktualitet, jfr 3. handlingar
av tillfallig eller ringa
betydelse.

Protokoll/métesanteckningar fran
ledningsgrupper, avdelnings-
méten, personalméten,
informationsmaéten, interna
verksamhetsméten, lokalgrupp o
dyl.

Bevaras/gallras
senast efter 1 ar

Ciceron DoA/egen
ordning

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

Remisser, Bevaras/gallras vid | Ciceron DoA/egen Bevaras om remissen leder till

remissvar inaktualitet ordning ett arende, gallras annars vid
inaktualitet.

Revisionsberéattelser, Bevaras Ciceron DoA

revisionsrapporter,

granskningsrapporter

Risk- och konsekvensanalys Bevaras Ciceron DoA Diarieférs i forekommande fall
i det arende dar analysen
gors.

Styrdokument Bevaras Ciceron DoA Policies, riktlinjer, strategier,
rutiner, handlingsplaner.

Synpunkter fran allmanheten Gallras 2 ar DF Respons Avser uppgifter i e-tjansten

samt svar Synpunkter pa verksamhet
och service/Klagomals- och
synpunktshantering.

Tidningsklipp Bevaras Klipparm Till kommunarkiv efter 3 ar.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

omprévning av beslut

Tjénsteanteckning - - Ingar i drende.
Tjénsteutlatande - - Ingar i drende.
Utbildningsmaterial, eget Bevaras Ciceron DoA Avser utbildningsmaterial av
varaktig och betydande
kvalitet.
Overklaganden/begéran om Bevaras Ciceron DoA Avser saval dverklagande av

namndens beslut, som
namndens 6verklagande av
annan myndighets/domstols
beslut.

Arkivering

Handlingar relaterade till nimndens arkivhantering.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Arkivbeskrivning Bevaras Visual arkiv

Arkivforteckning Bevaras Visual arkiv

Arkivreglemente Bevaras Ciceron DoA

Dokumenthanteringsplan | Bevaras Ciceron DoA

Gallringsbeslut Bevaras Ciceron DoA Dokumenthanteringsplanen
innehaller gallringsbeslut
(kolumnen Bevaras/
gallras). Separata gallrings-
beslut avseende vissa
handlingstyper kan ocksa
fattas av namnden (jfr
beslut om gallring av
pappersforlagor som
skannats).

Gallringsutredning Bevaras Ciceron DoA | féorekommande fall

utredning som féregar
gallringsbeslut.

Leveranskuvitto, Bevaras/gallras vid Parm kommunarkivet/ | kommunarkivet bevaras

levererade handlingar till | inaktualitet Ciceron kompetens- och | leveranskvitto i parm. Hos

kommunarkivet arbetslivsnamnden levererande ndmnd gallras
leveranskvitto vid
inaktualitet.

Lanejournal Bevaras Arkivlokal Liggare 6ver 1an och

aterlamnade lan avseende
arkivhandlingar
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Tillsynshandlingar

Bevaras

Ciceron DoA

Arkivmyndighetens tillsyn
av arkivverksamheten.
Bevaras saval hos arkiv-
myndigheten som hos den
namnd som varit foremal
for tillsyn.

Beredskap och krisplanering — alla

verksamheter

Handlingar avseende beredskap och ledning vid extraordinédra hindelser och
krissituationer i verksamheten (ej krisberedskap och civilférsvar som avser
hela kommunen, ej heller handlingar som uppstar vid

krisledningsnamnden).

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Beredskaps-/krisplan

Bevaras

Ciceron DoA

Plan for beredskap och
ledning vid extraordinar
héndelse/krisplan for
forvaltningen.

Beredskaps-/krisparm

Uppdateras kontinuerligt
— handlingar och
uppgifter gallras vid
inaktualitet

Plats nara verksamheten,
sasom kopieringsrum
och liknande

Innehaller instruktioner,
listor och annan
information i samband
med extraordinar
handelse eller kris. Kan
finnas i olika versioner
beroende pa lokala
forutsattningar vid
arbetsstallet.

Dokumentation dvrig,
beredskaps-
/krishantering

Gallras vid inaktualitet

Hos medarbetare/
nararkiv

T.ex. foldrar eller
utbildningsmaterial
avseende beredskap och
krishantering och som
tagits fram lokalt. Om
sadan dokumentation
varit foremal for beslut
eller pa annat satt anses
bora bevaras, hanteras
den i Cieron DoA och
bevaras dar.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Motesanteckningar fran
krisledningsgrupp

Bevaras

Ciceron DoA

Avser motesanteckningar
och protokoll fran olika
typer av krislednings-
grupper. Anteckningar
som forst hanteras pa
fristdende yta (t.ex.
mappstruktur) fors éver
till Ciceron DoOA i
samband med att arbetet
i krisledningsgruppen
avslutas.

Ekonomihandlingar vid kompetens- och
arbetslivsnamnden

Namndens ekonomihandlingar och
ekonomiavdelningens handlingar

I nedanstaende tabell redovisas ekonomihandlingar som férekommer vid
verksamheterna i kompetens- och arbetslivsnimnden. Ekonomiska
handlingar och uppgifter som férekommer vid ekonomiavdelningen
redovisas i en egen tabell i kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan. Vid
osdkerhet om vilka handlingar som skall hanteras vid kompetens- och
arbetslivsndmnden respektive ekonomiavdelningen — se aktuell rutin.

Bevarande av rakenskapsinformation

Lagen (2018:597) om kommunal bokforing och redovisning (LKBR), tridde
1 kraft den 1 januari 2019. Enligt bestimmelserna i 3 kap 13 § ska
rakenskapsinformation minst bevaras fram till och med det sjunde éret efter
utgangen av rikenskapséret. Den tidigare tiodriga bevarandetiden har
saledes kortats ned. Bokforingsndmnden samt SKR:s avdelning for juridik
gor tolkningen att bestimmelsen kan tilldmpas retroaktivt. Det innebér att
rakenskapsinformation upprittad 2016 skall gallras &r 2014, information
upprattad 2017 gallras 2025 o s v.

Skannade handlingar

Om rikenskapsinformation pa papper skannas in, géiller bevarandetiden for
den elektroniska handlingen. Pappersforlagan till den skannade handlingen
skall gallras fjdrde aret efter utgdngen av rakenskapsaret.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Avskrivning av Gallras 7 ar Beslutet forvaras i den
kundfaktura, beslut om form det lamnats in, i
parm eller pa G: for
kompetens- och
arbetslivsférvaltningen
Avskrivning av kund- Gallras 7 ar VA faktureringssystem Férekommer endast hos
faktura, VA-systemet SBF.
Bestridande av, Bevaras Ciceron DoA Avser inkommet

invandning mot
kundfaktura

bestridande och féljande
handlingar som uppstar
vid handlaggningen.
Hanteras av myndigheten
som upprattat
kundfakturan.

Dokumenteras i ekonomi-
systemet.

Bilaga till kundfaktura

Gallras 7 ar/vid
inaktualitet

| férsta hand som bilaga
till kundfaktura i ekonomi-
system, annars i den
form det lamnats in, i
parm eller pa G: for
kompetens- och
arbetslivsférvaltningen

Om bilagan behdvs fér
att fakturan skall bl
komplett sparas den lika
lange som fakturan.

Bokféring, EU-projekt

Bevaras i enlighet med
beslut fran bidragsgivare

Se respektive direktiv for
EU-projektet for
bevarandeperiod vid
projektstart.

Budgetunderlag
detaljbudget

Bevaras

G:/e-arkiv

L&ggs i mapp som kallas
e-arkiv. Férs éver till
kommunens system fér
e-arkiv enligt 6verens-
kommelse med kommun-
arkivet.

Debiteringsunderlag

Gallras vid inaktualitet

Foljesedel, gj
komplement till faktura

Gallras vid inaktualitet
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Foljesedel, komplement
till leverantorsfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem / Extern
leverantor - skanning

Om féljesedeln levereras
och lases in tillsammans
med fakturan vid
ankomst tillhor den
leverantorsfakturan. Om
féljesedeln levereras vid
ett annat tillfélle aterfinns
pappersférlagan hos
respektive attestant.

Samtliga pappersfakturor
skannas in till ekonomi-
systemet. Pappers-
forlagan gallras under
forutsattning att ingen
information férandrats
eller gatt forlorad.

Kassarapporter/
dagrapporter

Gallras 7 ar

Lamnas till ekonomi-
avdelningen.

Kassarullar

Gallras 7 ar

Egen ordning i nararkiv,
Larcenters kallare

Kundfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem

Vid begaran om
utldmnande av faktura
gors sekretess-
prévningen vid
forvaltningen.

Leverantorsfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem/extern
leverantor, skanning

Inkomna pappersfakturor
hanteras normalt inte vid
forvaltningen, utan
skickas for skanning till
ekonomisystemet.
Pappersférlagan som
skannats gallras fran och
med fjarde rakenskaps-
aret.

Vid begaran om
utldmnande av faktura
gors sekretess-
prévningen vid
forvaltningen.

Lista 6ver besluts-
attestanter (lista attest-
och utanordnings-
behdrighet)

Bevaras

Ciceron DoA

Delegationsbeslut/beslut i
namnd.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Makulering av kund-
faktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem

Makulering sker vid
formaliafel pa faktura.
Dokumenteras genom
kommentar i
ekonomisystemet pa
kundfakturan.

Medgivandeblankett,
autogiro

Gallras vid inaktualitet

Originalet gallras efter
inskanning i VA
faktureringssystem.
Gallras vid upphérande
eller aterkallande av

till ndmnd

medgivande.
Manadsrapport (prognos) | Bevaras Ciceron DoA
till kommunstyrelse
Manadsrapport (prognos) | Bevaras Ciceron DoA

Paminnelse, leverantors-
faktura

Gallras vid inaktualitet

Inkomna paminnelser
skickas for hantering till
ekonomiavdelningen.
Paminnelse skall aldrig
skannas in till faktura-
systemet.

Underlag till Bevaras G:/e-arkiv L&ggs i mapp som kallas

verksamhetsredovisning e-arkiv. Férs éver till

+ Ovriga rapporter kommunens system fér
e-arkiv enligt 6verens-
kommelse med kommun-
arkivet.

Utbetalningsorder Gallras 7 ar Bevaras fysiskt pa Avser utbetalningsorder

(avseenfje t.ex. ] respektive férvaltning pa papper. Om de

utbetalning av bidrag) férekommer, utgér de
verifikation och sparas
som rakenskapshandling.

Verksamhetsplan med Bevaras Ciceron DoA

budget

Verksamhetsrapport Bevaras Ciceron DoA

Verksamhetsredovisning | Bevaras Ciceron DoA

Fortroendevalda

Handlingar relaterade till hantering av nimndens fortroendevalda och deras
uppdrag. Se dven avsnittet Nimndadministration.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Arbetsinkomst OB-tillagg, | Gallras 7 ar Parm, nararkiv HR

intyg om férlorad

Arbetsinkomst, intyg om Gallras 7 ar Parm, nararkiv HR

forlorad

Avséagelse av fértroende- | Bevaras Ciceron DoA

uppdrag, och beslut

Barntillsynskostnader, Gallras 7 ar Personalsystem, nararkiv

anstkan om ersattning HR

for

Forlorad arbetsinkomst Gallras 7 ar Open-e

och resekostnader,

ansOkan om ersattning

for

Register éver fortroende- | Bevaras FVP Ett utdrag fran FVP gors

valda en eller tva ganger per ar
hos KS och bevaras.
Uppgifter om fortroende-
uppdrag registreras aven
i Ciceron DoA.
Fors hos KS.

Resekostnader for Gallras 7 ar Personalsystem, nararkiv

funktionshindrad, HR

anstkan om ersattning

for

Sammantradesarvode, Gallras 7 ar Open-e Avser sammantrades-

ansokan fran fértroende- arvode som den

vald fortroendevalde sjalv
maste ansdka om (och
som inte rapporteras av
namndsekreterare).
Gjordes fram till
september 2022 pa
papper.

Semesterforman, intyg Gallras 7 ar Parm, nararkiv HR

om forlorad

Webbpublicering,
samtycke till

Gallras 3 manader efter
att uppdraget upphort
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GDPR-administration

Handlingar relaterade till dataskyddsforordningen och nimndens behandling

av personuppgifter.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

(artikel 35) for vissa
personuppgiftsbehandlingar

Dataskyddsombud, Bevaras Ciceron DoA Beslut i ndmnd.
anmalan till Integritets-

skyddsmyndigheten, och

bekraftelse

Konsekvensbedémning Bevaras Ciceron DoA

Modellavtal

Gallras nar uppdraget ar
slutfort

Parm

anmalan till namnd

Personuppgiftsbitrddesavtal | Bevaras Ciceron DoA

och instruktion fér person-

uppgift-bitrade

Personuppgiftsincident, Bevaras Ciceron DoA Inklusive dokumentation
anmalan till Integritets- till arendet samt efter-
skyddsmyndigheten féljande korrespondens.
Personuppgiftsincident, Bevaras Ciceron DoA Inklusive dokumentation

till arendet. Har avses
alla incidenter som
anmals.

Radering, rattelse,
begransning, éverflyttning
och invandning, begaran
om

Bevaras/gallras 3
manader

Ciceron DoA/e-tjanst

Handlingar i arende som
hanteras i Ciceron DoA
bevaras. Handlingar i
arende som enbart
hanteras i e-tjansten
gallras efter tre
manader.

Registerférteckning over
personuppgiftsbehandlingar
(artikel 30)

Gallras vid uppdatering

Draftit

Draftit ar har
kommunens system for
att halla férteckning éver
behandlingar.

Avser alla uppgifter i
registret (behandlingar,
kontaktpersoner m.m.).

Registerutdrag, begéaran
om

Gallras 1 ar

E-tjanst

Inklusive svar och
registerutdrag.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Samtycken/atertaganden
av samtycken till
behandling av person-

Gallras vid inaktualitet

Forvaras lokalt

Gallras vid inaktualitet
efter att samtyckestiden
I6pt ut eller att det ater-

kallats, forutsatt att
behandlingen avslutats
och under férutsattning
att handlingarna inte
behdvs som bevis i en
tvist.

uppgifter

HR-handlingar vid alla verksamheter

I nedanstiende tabell redovisas HR-handlingar vid alla verksamheter. HR-
handlingar som forekommer vid HR-avdelningen redovisas i en egen tabell
(vissa redovisas dven hdr med héinvisning).

For HR-handlingar som kan uppsta vid alla verksamheter och sedan gér
vidare till HR-avdelningen géller att originalet sinds till HR-avdelningen.
Om det finns barande skal, kan kopia finnas vid avdelningen. Denna skall
gallras omgéende vid inaktualitet.

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Anstallningsavtal, kopia

Gallras vid inaktualitet

Egen ordning

Original: handling vid HR-
avdelningen.

Anhdériga, medarbetares Uppdateras fortiépande, Egen ordning
uppgifter om gallras vid avslut av
anstallning

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 fortlépande Egen ordning
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Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Personalportalen —
handlingar

Personalportalen r med-
arbetarens och chefens
system fér schema,
ledighet och frénvaro.
Uppgifterna i systemet
gallras senast ett ar efter
att anstéllningen upphort.
Genererar hdndelser i
I6nesystem Ecompanion
och aterfinns i de Iéne-
uppgifter som bevaras
(se Kommunstyrelsen -
HR-avdelningens
handlingar).

Jfr frénvaro, ledighet,
schema.

Bisyssla, anmalan och Gallras 5 ar E-tjanst — se forteckning
beslut om Over verksamhetssystem
vid HR-avdelningen
Enkét/anmélan, enklare - Entergate esmaker Se under Allmén
form, uppgifter och administration.
handlingar
Flextidssammanstallning | Gallras 1 ar Egen ordning
Friskvardstid, ansokan Gallras 3 ar E-tjanst — se forteckning Friskvardsbidrag,

om

Over verksamhetssystem
vid HR-avdelningen

ansOkan om, handlingar
och uppgifter, hanteras
vid HR-avdelningen.
Fristvardstid hanteras av
chef vid verksamheten.

Franvaro, uppgift om

Gallras senast 1 ar efter
anstallningens upp-
hoérande

Personalportalen — se
forteckning éver verk-
samhetssystem vid HR-
avdelningen

Jfr Personalportalen,
ledighet, schema.

Introduktion nyanstallda,
checklista

Gallras vid inaktualitet

Egen ordning

Ledighetsansokan,
langre ledighet

Gallras 3 ar

E-tjanst — se forteckning
Over verksamhetssystem
vid HR-avdelningen

Jfr Personalportalen och
ledighet, uppgift om.

Ledighet, uppgift om

Gallras senast 1 ar efter
anstallningens
upphérande

Personalportalen — se
forteckning éver verk-
samhetssystem vid HR-
avdelningen

Jfr Personalportalen,
ledighetsansdkan, langre
ledighet; Personal-
portalen; franvaro;
schema.
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Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Lakarintyg

Gallras 2 ar

Nararkiv/ Adato — se
forteckning 6ver verk-
samhetssystem vid HR-
avdelningen

Lakarintyg som enbart
styrker sjukfranvaro ar
gallringsbart och
hanteras av narmaste
chef.

Lakarintyg som ingar i
rehabiliteringsarende
finns i systemet Adato
och bevaras.

Lénesamtal,
dokumentation av

Se personalanteckningar.

MBL-férhandling,
protokoll

Bevaras

Ciceron DoA/nararkiv

Protokollen fran méten
med facklig organisation
hanteras pa papper i
vantan pa lésning for
digital signering som
parterna enas om.

Medarbetarenkat

Bevaras

Ciceron DoA

Avser
sammanstallning/rapport
for forvaltning.

Personalanteckningar

Bevaras

Novi — se foérteckning
Over verksamhetssystem
vid HR-avdelningen

I Novi kan chef gora
anteckningar avseende
medarbetare enligt
arendetyper och mallar
som finns in i systemet,
sasom |lénesamtal,
utvecklingssamtal,
korrigerande samtal,
handlingsplan miss-
koétsamhet med mera.
Man kan ocksa lagga in
annan typ av personal-
relaterad information
sasom Overenskommelse
om distansarbete, upp-
gifter om kompetens-
utveckling, sekretess-
forbindelse etc.

Det ar chefen som
dokumenterar i och
anvander Novi men aven
HR-avdelningen kan vid
behov ta del av
informationen och goéra
anteckningar.
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Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Samverkansmote,
protokoll

Bevaras

Ciceron DoA

Samverkansprotokoll vid
kommunstyrelsen kan
forekomma pa alla
nivaer: lokal, férvaltnings-
gemensam och central.

Schema, uppgift om

Gallras senast 1 ar efter
anstallningens upp-
hoérande

Personalportalen — se
forteckning 6ver verk-
samhetssystem vid HR-

Jfr Personalportalen,
franvaro, ledighet.

avdelningen
Systematiskt arbets- Bevaras Opus — se forteckning
miljdarbete Over verksamhetssystem
vid HR-avdelningen
Telefonlista, akuta Uppdateras fortldpande Egen ordning
handelser
Tillbud, anmalan Bevaras Stella — se forteckning "Qj — inte aj”, jfr

Over verksamhetssystem
vid HR-avdelningen

arbetsskadeanmalan.

Uppsagning, kopia

Gallras vid inaktualitet

Egen ordning

Original &r handling vid
HR-avdelningen.

Utvecklingssamtal,
dokumentation av

Se personalanteckningar.

I'T

Handlingar relaterade till IT 1 ndmndens verksamhetssystem.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Guider, manualer,
instruktionsfilmer

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

G:, aktuellt system

Material som producerats
vid férvaltningen bevaras.
Material fran IT-
avdelningen extern
leverantor gallras.

Konversationshistorik,

Skype, Teams och
liknande

Gallras 3 manader

Verksamhetssystem

Register éver
behdrigheter

Gallras vid inaktualitet

Samtliga system som
innehaller register dver
anvandare

Avser bade mer centrala
register 6ver med-
arbetares behdrigheter
och enskilda systems
register.

For vissa verksamhets-
system kan regelverket
for behorigheter innebara
att uppgifterna maste
bevaras under langre tid.
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Kommunikation och marknadsforing

Handlingar relaterade till nimndens kommunikationsinsatser (savil internt
som externt) och marknadsforing.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Affischer, informations-
blad, broschyrer, tryck-
saker och liknande

Bevaras/pliktleverans

Avser material som tagits
fram av ndmnden.

For egenproducerat material:
atta exemplar lamnas ill
kommunarkiv. Ett.exemplar
bevaras vid kommunarkivet,
ovriga exemplar skickas som
pliktleverans till Kungliga
biblioteket, och universitets-
bibliotek. Kommunarkivet
ombesorjer pliktleverans.

Material som bestallts fran
externt tryckeri: ett exemplar
Iamnas till kommunarkiv
(tryckerierna ombesorjer
pliktleveransen).

Se aven annonser och
annan marknadsféring.

Annonser och annan
marknadsforing

Bevaras/gallras

Ciceron DoA, G: for
kompetens- och arbets-
livsforvaltningen,
nararkiv

Namndens egen
annonsering och annan
marknadsforing av viktigare
handelser bevaras.
Annonser och annan
marknadsforing som tagits
fram i diariefort arende skall
bevaras i det darendet. Annat
digitalt material bevaras pa
verksamhetens digitala yta i
avvaktan pa 6verforing till
system for bevarande eller i
nararkiv (fysiskt material).

Annonsering och marknads-
féring av mindre betydelse-
full karaktar gallras vid
inaktualitet.

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

31 (43)




Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Bild/ljudupptagning/film

Bevaras/gallras/diarieférs
enligt bestdmmelser for
drende i vilket bild/
ljudupptagning/film ingar.
Material i kommunens
bilddatabas har egna
bestdmmelser.

Intranatet (Falnet)

Se anmarkning

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

Ev. bevarande av innehall
eller 6gonblicksbilder
hanteras via
kommunikationsavdelningen.

Sociala medier

Se anmarkning

Inlagg som féranleder ett
arende bevaras i det diarie-
férda handlingar. Ovriga
handlingar gallras vid
inaktualitet.

Webbsida/extern
hemsida

Se anmarkning

Arlig pliktleverans till
Kungliga biblioteket och
egen arkivering hanteras via
kommunikationsavdelningen
och kommunarkivet.

Namndadministration

Handlingar relaterade till nimndens moten och arbete. Se dven avsnittet

Fortroendevalda.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmadrkning

Anmalningséarenden till

Bevaras/gallras vid

Ciceron DoA

Informationen bevaras i

(justeringsanslag)

namnd, lista inaktualitet protokoll. Listan gallras
vid inaktualitet.
Anslagsbevis Bevaras Ciceron DoA Avpubliceras fran digitala

anslagstavlan efter 21
dagar. Uppgifterna
bevaras i Ciceron DoA.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmadrkning

Delegationsforteckning Bevaras Ciceron DoA/nérarkiv Forteckning som tas ut

(forteckning Gver pa papper forvaras och

delegationsbeslut som marks sa att den kan

anmals till ndmnd) knytas till det samman-
trade dar besluten
anmals.
Om besluten fortecknas i
protokoll kan eventuellt
underlag som tagits fram
till ndmnd gallras.

Foéredragningslista Bevaras Ciceron DoA Ingar i kallelse.

Kallelse Bevaras Ciceron DoA Hari &ven féredragnings-

lista.

Omrostningslista

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Ciceron DoA

Informationen bevaras i
protokoll. Listan gallras
vid inaktualitet.

Protokoll fran fullmaktige/
namnd/utskott/
beredningar/rad

Bevaras

Ciceron DoA

Protokollsanteckning,
skriftlig fran fortroende-
vald

Gallras efter justering av
protokoll

Aterges i protokollet.

Protokollsutdrag

Bevaras

Ciceron DoA

| arende.

Reglemente

Bevaras

Ciceron DoA

Reglemente fér ndmnd.

Reservation med skriftlig
motivering fran
fértroendevald

Gallras efter justering av
protokoll

Aterges i protokollet.

Sammantradeslistor,
attesterade

Gallras 2 ar

Egen ordning

Sammantradesplan

Gallras vid inaktualitet

Ciceron DoA

Oversikt dver samman-
traden under aret.

Yrkande, skriftligt fran
fértroendevald

Gallras efter justering av
protokoll

Aterges i protokollet.

Upphandling och inkop

Handlingar relaterade till anskaffning av varor och tjanster (upphandling,
direktupphandling, inkdp, bestdllning/avrop frén ramavtal) vid kompetens-

och arbetslivsnamnden.

Upphandlingar som 6verstiger direktupphandlingsgriansen (nu 700 000 kr)
genomfors av upphandlingsenheten i Skovde kommun efter bestillning via
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e-tjdnst. I samband med bestillningen skapas ett drende i Ciceron DoA.
Handlingarna som uppstér vid upphandlingen hanteras och forvaras i
Skovde. Nér upphandlingen avslutats sdnds handlingarna till Falkoping och
registreras i1 drendet.

Direktupphandling med vérde mellan 100 000 och direktupphandlings-
gransen omfattas av dokumentationsplikt och handlingarna skall diarieforas.

Direktupphandling under ett virde om 100 000 kronor omfattas inte av
dokumentationsplikt, men om det uppstar handlingar sdsom offerter, avtal
eller annan korrespondens som inte &r av tillfdllig eller ringa karaktar, skall
de diarieforas.

Avrop mot ramavtal av mindre virde via leverantdrens bestidllningsformular
(till exempel bestéllning av kontorsmateriel av upphandlade leverantorer via
hemsida) innebér vanligen inte att det uppstér handlingar som skall diarie-
foras. Vid avrop som &r av hogre virde eller dir bestillningen méste
beskrivas eller preciseras kan det dock uppsta handlingar som skall diarie-
foras, sdsom bestillningshandlingar och annan korrespondens om den inte
ar av tillfallig eller ringa karaktar.

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning

Anbud Bevaras Ciceron DoA

Anbudsforteckning, Bevaras Ciceron DoA

anbudssammanstalining

Anbudsutvardering Bevaras Ciceron DoA

Annons, annonsunderlag | Bevaras Ciceron DoA

Avrop/bestallning mot Gallras 7 ar Vid inkdp mot ramavtal.

ramavtal Skapas vid bestéllningen
och inkommer till-
sammans med faktura.
Betraktas som bilaga till
faktura.

Avtal Bevaras Ciceron DoA

Bestallnings/uppdrags- Bevaras Ciceron DoA Vid mer specificerat

blankett avrop mot ramavtal.
Avser inte bestallnings-
handlingar av tillfallig
eller ringa karaktar.

Dokumentation av direkt- | Bevaras Ciceron DoA Upphandlings-

upphandling myndighetens blankett.

Forfragningsunderlag/ Bevaras Ciceron DoA Inklusive fragor och svar

anbudsunderlag/offert- och annan komplettering

férfragan under anbudstiden.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Prisjustering Bevaras Ciceron DoA Information om pris-
férandringar enligt
Overenskommelse i avtal
registreras i samma
arende som det I6pande
avtalet.

Tilldelningsbeslut/ Bevaras Ciceron DoA Beslut/meddelande till

tilldelningsmeddelande den som vunnit
upphandlingen och
Ovriga anbudsgivare.

Upphandling uppdrags- Bevaras Ciceron DoA Uppgifterna i den

bestallning (bestallning bestallning som gar till

av upphandlingsuppdrag) upphandlingsenheten i
Skovde.

Uppséagning av avtal Bevaras Ciceron DoA

Oppningsprotokoll Bevaras Ciceron DoA

Overprévning, handlingar | Bevaras Ciceron DoA Galler samtliga

i arende om

handlingar som uppstar i
samband med
Overprovningen.
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Dokumenthanteringsplan — handlingar i
kompetens- och arbetslivsnamndens
karnverksamheter

Kompetens- och arbetslivsndmnden dr kommunens organ med ansvar {for

arbetsmarknadsenheten, ekonomiskt bistind, kommunal vuxenutbildning,
uppdragsutbildning och eftergymnasial utbildning. Enheterna ar fordelade
pa verksamheterna Arbetsmarknadsenheten och Vuxnas larande.

Gemensamma handlingar inom kompetens-
och arbetslivsforvaltningen

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Dokumentation gallande
ESF-projekt

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

G: for forvaltningen och
Ciceron DoA

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: for férvaltningen och
Ciceron DoA

Ansokningar och beslut
m.m.

Dokumentation gallande
statsbidrag

Dokumentation som inte
diarieférs gallras vid
inaktualitet

G:/KAF/Férvaltningen

Ansokningar och beslut
m.m.

Forslag i lednings-
gruppens forslagslada

Gallras efter lednings-
gruppens bedémning

Lista 6ver inkomna

forslag halls aktuell pa G:

for forvaltningen

Forslag som omsatts i
uppdrag som diariefors
bevaras i arendet.

kommunstyrelsen,
uppfdéljning ekonomi och
mal

Handlingar i &renden om | Bevaras Ciceron DoA
krankande behandling

gallande elev/deltagare/

klient

Manadsrapporter till Bevaras Ciceron DoA

Gemensamma handlingar inom
Arbetsmarknadsenheten

I Arbetsmarknadsenheten ingdr enheterna Arbetsmarknadscenter, Stod- och
forsorjningsenheten samt Connect och Fabriken som har egen verksamhet
for praktikanter och subventionerade anstdllningar.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Sammanfattande slut-
dokument om deltagare

Gallras 5 ar efter att
deltagaren avslutats

Viva
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Samtycke fran deltagare | Fysiskt dokument gallras | Viva

om registrering i verk- efter registrering, digitalt

samhetssystem dokument 5 ar efter att
deltagaren avslutats

Samtycke fran deltagare | Fysiskt dokument gallras | Viva

om upphavande av
sekretess mellan
myndigheter

efter registrering, digitalt
dokument 5 ar efter att
deltagaren avslutats

Arbetsmarknadscenter

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Beslut fran Arbets-
férmedlingen om forstarkt
arbetstraning

Gallras 5 ar efter att
deltagaren avslutats

Parm pa AMC-kontor
samt Viva

Beslut fran Arbets- Gallras 5 ar efter att Viva
férmedlingen samt deltagaren avslutats

underlag till beslut om

anstallningsstod

En vag in, ansdkningar Gallras 5 ar efter att Viva

deltagaren avslutats

Foérdelning av
ekonomiska medel,
rapport till ekonomi-

Gallras 5 ar efter att
deltagaren avslutats

G: for Arbetsmarknads-
enheten

kontoret

Sammanfattande Gallras 5 ar efter att Viva Original lamnas till
dokument fran arbets- deltagaren avslutats deltagare.

psykolog, kopia av

Slutdokument till Gallras 5 ar efter att Viva Bestallare ar exempelvis
bestéllare av tjanst inom deltagaren avslutats Forsakringskassan och
Arbetsmarknadsenheten, Arbetsférmedlingen.
kopia av

Sommarferiepraktik, Gallras 5 ar efter att Feriebas

dokumentation om
praktikanten

praktiken avslutats

Exempelvis
ansokningar,
overenskommelser
och
anstallningsavtal.

Sommarferiepraktik, lista
med kontaktuppgifter till
alla praktikanter

Gallras efter att praktiken
avslutats

U: enhetschef AMC
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Stod- och forsorjningsenheten

Handlingar som ingar i personakt enligt socialtjanstlagen, SoL, 2001: 453,
gallras enligt bestimmelserna i SoL 12 kap 1-2 §§ samt i socialtjénst-
forordningen 2001:937, 7 kap 2 §. Enligt bestimmelserna skall gallring ske
fem &r efter det att sista anteckning gjorts i akten. Handlingar som ror
personer fodda den 5, 15 och 25 i varje manad undantas fran gallring.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Avvikelserapportering,
handlingar i arende

Gallras efter 5 ar

Arkivskap hos enhetschef
for Stdéd- och
forsérjningsenheten

Dédsboanmalningar

Gallras efter 5 ar

Parm i nararkiv for Stéd-
och forsérjnings-enheten

Ekonomiskt bistand,
handlingar i arende,
exempelvis ansokan,
utredningar, domar,
underlag, planering och
overklagan

Gallras 5 ar efter
avslutad insats

Undantag for datumen 5-
15-25 som bevaras

Viva

Kronologiska parmen,

Gallras 2 ar efter

Diarieférd parm i nararkiv

Anmalningar som inte ger

arende

da arendet avslutats

"Kronparm” inaktualitet for Stéd- och upphov till arende.
forsorjningsenheten
Lex Sarah, handlingar i Bevaras Ciceron DoA, diariefors Exempelvis: Rapporter,

utredningar och
anmalningar.

Gemensamma handlingar inom enheten
Vuxnas larande

I Vuxnas ldarande ingdr Administration och antagning, Kommunal

vuxenutbildning, Kundservice, Specialpedagog, Studie- och yrkesvig-

ledning, Uppdragsutbildning och Yrkeshogskoleutbildning.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Handlingar géllande
ansotkan och antagning
till samhallsorientering

Gallras efter antagning,
filen ajourhalls

G: for Vuxnas larande

Information och
handlingar som laggs
upp pa lar- och
kommunikationsplattform,
Itslearning

Gallras vid inaktualitet

Itslearning

Kopia av utfardat intyg
om genomford
samhallsorientering

Gallras 2 manader efter
att original skickats till
deltagare

G: for Vuxnas larande
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Protokoll/anteckningar
fran olika former av elev-
och deltagarrad

Gallras vid inaktualitet

G: for Vuxnas larande
samt Itslearning

Administration och antagning

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Antagningsgrundande
uppgifter

Fysiska dokument gallras
efter registrering, digitala
efter att eleven avslutat
sin utbildning

Elevkort IST Extens

Galler antagnings-
grundande uppgifter som
férekommer inom
kommunal vuxen-
utbildning.

Exempel: ansOkan om
interkommunal
ersattning, betyg, uppgift
om korkort och individuell
studieplan.

Beslut och 6vrigt faktura-
underlag géllande inter-
kommunal ersattning

Gallras 2 ar efter beslut

Kontor administratorer
inom Vuxnas larande

Inplaceringstest, resultat
fran larare

Gallras omgéende efter
registrering

IST Extens

Diagnostiskt prov for
placering i ratt kurs.

Kartlaggning av sbékande
infér antagning SFI

Gallras 2 ar efter
avslutad kurs

Larplattform

Listor for antagning

Gallras efter antagning

G: for Vuxnas larande

Galler aven for externa
utbildningsanordnare och
matris for intern
yrkesutbildning.

Kommunal vuxenutbildning

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Ansdkan om prévning,
forlangning eller avbrott

Gallras efter 1 ar

Nararkiv for Vuxnas
larande

Arbetsplatsforlagd
utbildning (APL),

Gallras 1 ar efter att
eleven avslutat

Webb-tjansten
Praktikverktyget

dokumentation géllande utbildningen

inom gymnasial

yrkesutbildning

Betygskataloger Bevaras Nararkiv for Vuxnas Till kommunarkiv efter 5

larande

ar.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Disciplinara atgarder,
dokumentation

Bevaras

Ciceron DoA

Handlingar géllande

Gallras efter avslutad

Parm hos praktik-

Avtal, checklista,

larlingsutbildning inom utbildning samordnare omddmesblankett samt
gymnasial betyg.
yrkesutbildning
Inplaceringstest, genom- | Gallras omgaende efter Diagnostiskt prov for
férda kursstart placering i ratt kurs.
ISP, individuell studieplan | Gallras 3 ar efter elevens | IST Extens

sista aktivitet i verksam-

heten
Komvuxarbete, Bevaras IST Extens Titel och beskrivning av
gymnasiearbete innehall registreras i

betygsdokumentet.

Kopior av slutbetyg och Bevaras Nararkiv for Vuxnas Till kommunarkiv efter 5

examensbevis

larande

ar.

Kursutvarderingar

Gallras I6pande vid
inaktualitet

Larares kontor

Nationella prov, andra an
svenska

Gallras 5 ar efter prov-
tillfallet

Nararkiv for Vuxnas
larande

Nationella prov, svenska
inklusive SFI

Bevaras

Nararkiv for Vuxnas
larande

Till kommunarkiv efter 1
ar.

Omplaneringsmatris for
yrkesutbildning

Uppgifterna gallras
I6pande vid inaktualitet

G: for Yrkesutbildning

Rektorsbeslut gallande
avslut av elev

Bevaras

Ciceron DoA

Studerande-
dokumentation, allméan,
under utbildning

Gallras efter avslutad
kurs

Kontor larare och VUX-
administratorer

Exempelvis bedémnings-
material.

Studerande-
dokumentation och
arbetsmaterial vid
prévning

Gallras efter avslutad
prévning

Kontor larare och VUX-
administratorer

Exempelvis bedémnings-
material.

Tjansteférdelning for
pedagoger

Gallras vid uppdatering

Itslearning

Utdrag ur betygskatalog,
(tidigare samlat betygs-
dokument) eller intyg
som tas fram ur av
verksamhetssystemet vid
begaran fran elev

Digitalt original skickas till
bestallare, fysiskt original
bevaras

Nararkiv for Vuxnas
larande

Om bestallaren 6nskar fa
det fysiska underskrivna
dokumentet gérs en
kopia for arkivet.
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Kundservice

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Anmalan till distans- Gallras efter genomférd tentamen | Kundservice

tentamen

Distanstentamen, Gallras vid inaktualitet G: for Kundservice Kundservice

sakerhetskopia

sakerhets- kopia av
tentamen som
skickats till larosate.

Lista dver elevers
anvandarnamn och
I6senord

Uppgifterna gallras vid
inaktualitet, var sjatte manad

Kundservice, dels
papper dels pa G:

Lista 6ver tenterande

Gallras efter arsskifte

G: for Kundservice

Anvands for statistik.

Lista over tillfallig
utkvittering av nycklar

Uppgifterna gallras vid inaktualitet

Kundservice

Lista med utkvittering
av nycklar, passerkort,
dator, mobiltelefon och
andra arbetsverktyg
for personal

Gallras vid avslutad anstallning

Kundservice

Wordfil med anvandar-
namn och lésenord till
elev

Originalet Iamnas till eleven,
ingen kopia skapas

Specialpedag

og

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

L&s- och skrivutredningar

Gallras efter 10 ar

Arkivskap i nararkiv for
Vuxnas larande

Specialpedagogs/-
larares utredning av
elevs féormaga gallande
att Iasa och skriva.

Studerandedokumentation,

specialpedagogisk, under
utbildning samt efter
avslutad utbildning

Gallras 1 ar efter
avslutad utbildning

G: for specialpedagoger
samt deras kontor

Exempelvis arbets-
material, kartlaggningar
och screeningar.

Studie- och yrkesvagledning

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning
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betyg

Anteckningar vid studie- Gallras efter att arendet SYV-kontor Anteckningarna kan
vagledningssamtal avslutats skickas till sbkande.
Betygsplanering Gallras vid utfardande av | G: fér SYV

Uppdragsutbildningen

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Deltagarlistor och intyg
per uppdragsutbildning

Gallras 3 manader efter
genomford utbildning

G: fér Uppdrags-
utbildning

Original av intyg lamnas
till deltagaren.

Dokumentation per
uppdragsutbildning

Gallras 5 ar efter slutford
utbildning

G: fér Uppdrags-
utbildning

Exempelvis kalkyl, offert,
avtalskopia, utbildnings-
innehall, intyg, samman-
stéllning utvarderingar.

Yrkeshogskoleutbildning

Beslut fran Myndigheten for yrkeshdgskolan om att en utbildning fér ingé i

yrkeshogskolan giller under en begransad tidsperiod med ett visst antal
tilldelade utbildningsomgangar. Infor utgangen av varje tidsperiod gor

utbildningsanordnaren en ny ansdkan till myndigheten.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Ansokningshandlingar
och antagnings-

Gallras 2 ar efter beslut
om att utbildningen ska

Dokumentation pa G: for
yrkeshégskola, utskriven

Antagningsdokumentatio
n férvaras, i stangt kuvert

om att utbildningen ska
inga i yrkeshogskolan
upphort

larande

dokumentation ingd i yrkeshogskolan antagningsdokumentatio | pa grund av kansliga
upphort n samt antagningsprov personuppgifter,
aven i nararkiv for tilsammans med
Vuxnas larande antagningsprov.
Examensarbeten Gallras 2 ar efter beslut Nararkiv for Vuxnas

Examens- och
utbildningsbevis samt
betygskataloger,
Europass/Europass
kvalifikationstillagg,
kursplaner, studieintyg
och betyg fér gesallprov

Bevaras

Nararkiv for Vuxnas
larande

Till kommunarkiv 2 ar
efter att myndighetens
beslut om att inga i
yrkeshogskolan upphort.

Handlingar i det
systematiska kvalitets-
arbetet

Gallras 2 ar efter beslut
om att inga i yrkeshog-
skolan upphort

G: for yrkeshdgskola
sorterat kronologiskt
utifran genomférande

Exempelvis kurs-
utvarderingar, resultat
néjdhetsenkater,
anteckningar fran
studeranderad samt 6-
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

och 18 manaders-

uppféljningar.
Handlingar i arende Bevaras Ciceron DoA
gallande ansdkan om att
bedriva YH-utbildning
Protokoll fran lednings- Bevaras Ciceron DoA Varje YH-utbildning styrs

grupp inklusive bilagor

av en ledningsgrupp med
representanter fran
branschen, skolvasendet
och de studerande.

Studerande-
dokumentation

Gallras 2 ar efter att
myndighetens beslut om
att inga i yrkeshdgskolan
upphort

G: for yrkeshdgskola
samt nararkiv (YH-kontor
respektive Larcenters
kallare)

Exempelvis klasslistor,
individuell studieplan och
dokumentation om studie
avbrott.

Studiedokumentation

Gallras 2 ar efter att
myndighetens beslut om
att inga i yrkeshogskolan
upphort

G: for yrkeshogskola

Exempelvis studie-
material, prov och annat
bedémningsmaterial.

Tentamen och prov for
YH Signaltekniker

Trafikverksskolan

Gallras efter 50 ar da
personen inte langre
anses vara i arbetsfor
alder for att kunna spara
kunskapsbrister vid
allvarligt tillbud.
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