Plan
Gullspangs kommun

Dokumenthanteringsplan
- kommunstyrelsen

Beslutad av: Kommunstyrelsen

Datum och paragraf: 2024-06-11 § 192
Dokumentansvarig: Kanslichef

Giller fran: 2024-07-01
Diarienummer: KS 2024-00238

GULLSPANGS
KOMMUN




Innehall

1

ICOMIMIUNSTYTEISEIN ..c.eeiiieiie ettt ettt ettt ettt et e st e e bt estteeabeesateesbeeseeeabeenseeeaseenseeamseenseeaaseenseeemseanseeeaseenseeeeseenseeasseenseeenseenseassseenseensseenseannnas 3
L1 AIIMEN AAMINISTIATION ...ttt ettt et e e et e e bt e sat e e bt e ea e e et e e saeeeabeeeateeabeeeheeea bt e esbeeabeesaeeeabeeeheeaabeesseeeabeesabeenbeesnbeenbeenseeenns 3
| N 4 < A< 41 o L= USSR 9
1.3 GDPR-AAMINISIIALION ...ttt ettt et st ettt e s b e e ab e e bt e eab e e bt e eab e e s e e eab e e st e eabe e bt e eabe e bt e eabeeabeeeabeeabeeeabeeabeeeabeanbeeasbeanbeesnbeanseanns 10
1.4 NAMNAAAMINISIIATION ...ottiiitiiitieitte ettt ettt et et e e e bt et te et e e b eeaubeebeeeabeeseeea bt eabeeeabeeabeeeabe e st e sabeaabeeaabeeabeeeabeeabeeeabeanbeeasbeanbeesnbeanseanns 11
L5 VAALATDETE ...ttt ettt et e b e et e ettt e a bt e bt e e a bt e bt e e a bt e bt e e ab e e bt e e a bt e bt e ea bt e bt e eat e e bt e ea bt e b eeeate e beeehbe e bt e eabeebeans 12
1.6 KIIS OCK SAKETIEL ...eoueitiiieieee ettt et e h e bttt h e bt et e bt e bt et e e h e e eh e e e bt ea b e s bt e bt e st e eb e en bt ea b e eb e et e e et e sbe e bt enbenbeebeenee e 13
1.7  Kommunikation, marknadsSfOring 0Ch tUIISIMN..........c.ciiiiiiiiiiiiiee ettt ettt et e st e e bt estae et e e esbeesseessseenseessseenseassseenseens 15
1.8 NAringsliv 0Ch SAMDAIISULVECKIINEG. .....ccviiiiiiiiieiie ettt ettt et et e e bt esateesbeesabeeabeeeseeesbeassaeensaeesbeenseessseenseessseenseessseenseens 17
1.9 MAIIASVEIKSAMNETEN ... ..euiiiiiiiiiiieteete ettt et b et s a e bt et e ht e bt et e h e e eh e ea bt e ate s bt e bt e st e eb e em bt eatesb e e bt eatesbe e beentenbeenbeenee e 18
110 OVerfOrmyNdArnAMNG ............oooviiivieeeeeeeeee ettt ettt e et et ettt s et e e ettt et e et et s ettt ettt ettt et et ettt ee ettt et st st et s e n s n e ennnas 19

Arbetsmarknad och larande, VUXENUIDIIANING ......ccc.viiiiiiiie et et e et e e e e e s ta e e staeesateeessseeessseeesseeensseeensseennnes 20
B R 031157 v 11 ) o WSRO RUSRRRPRNS 20
2.2 ArbetSMArKNAASENNET ........ooiiii ettt ettt et ettt bt e bt e b e e bt e e bt e bt e e bt e bt e e be e eht e e bt e eht e e bt e ehteebeeeabeebeesanean 20
2.3 VUXENUEDIIANMINZEN ..oeovtiiiiiieiieiie ettt ettt ettt et e st e et e e sateesbeesaseeaseeeaseesseassseanseeesseanseaasseenseeesseenseaesseenseessseanseessseensaesnseenseasssennsaens 21

GULLSPANGS
KOMMUN




1 Kommunstyrelsen

Kommungemensamma handlingar
Denna dokumenthanteringsplan innehaller en detaljerad beskrivning av handlingstyper kopplade till de processer som hanteras inom samtliga
eller de flesta av kommunens verksamheter (sésom namndshandlingar, ekonomihandlingar och personalhandlingar).

1.1  Allman administration

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K R T
Anmaélningar, deltagarlistor etc. Gallras vid Egen ordning Avser anmélningar till aktiviteter som
inaktualitet arrangeras, t ex foreldsningar, skolaktiviteter
mm.
Avtal Se anmirkning | Ciceron DoA Avtal om upphandling eller inkop av vara eller

(fysiska avtal sparas
aven 1

tjanst, inklusive tilldgg och dndring av avtal.
Aven tillhérande personuppgiftsbitradesavtal.

kommunkansliets

arkiv)
Begédran om utldmnande av Gallras vid Egen ordning. Begiran som avslds och diar myndighetsbeslut
allmén handling eller uppgift i inaktualitet Ciceron DoA. fattas diariefors och bevaras.

allmén handling

Begiran som beviljas diariefors ej och gallras
vid inaktualitet.

Begidran som avslés utan att myndighetsbeslut
efterfragas diariefors ej, och gallras vid
inaktualitet.

Jamfor rutin for begiran om utlimnande av
allmédn handling, Navet.
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K R T
Beslut fran annan myndighet Bevaras/gallras | Ciceron DoA/egen Avser inkommande handling. Diariefors och

vid inaktualitet

ordning

bevaras om beslutet féranleder drende. Gallras i
annat fall vid inaktualitet, jamfor handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse.

Brandskydd, fordelning av ansvar | Gallras vid Brandskyddsparm

och arbetsuppgifter uppdatering

Brandskyddsrond, Gallras 5 ar Brandskyddsparm

sammanstillning

Enkdét Bevaras/gallras | Ciceron DoA/egen Vid enkéter som inkommer till myndigheten

ordning

diariefors inkommande fraga och utgédende svar
om enkaten kommer fran myndighet.

De diariefors ocksé om svaret fran kommunen
kan komma att efterfragas eller kan anses ha
betydelse av annat skal.

Vid enkéter som ndmnden genomfor diariefors
sammanstillning/rapport och andra handlingar
som tillfor drendet sakuppgift. Inlimnade
enkatsvar diariefors ej och gallras senast 1 ar
efter ssmmanstéllning.

Jamfor remiss.
Jamfor dven nedan enkét/anmélan, enklare form.

Enkéter fran enskilda personer gallras efter att
de besvarats,
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Handlingstyp

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats

Format

Anmairkning

Informationsklass

K R T

Enkét/anmaélan, enklare form,
uppgifter och handlingar

Vid inaktualitet

Avser enklare form av enkét och anmélningar
till arrangemang som gors 1 verktyg tillgangligt
for alla verksamheter och som &ven innehéller
mdjlighet till analys. Ev sammanstéllning kan
bevaras. Jamfor enkit, ovan.

E-post

E-post dr inte en handlingstyp utan en
distributionsform. I princip kan alla
handlingstyper distribueras via e-post. E-
postsystemet far inte anvindas som lagringsyta
for allmdnna 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

Ansokan pa delegation
Beslut om finansiering
Avslag/beviljande pa ansokan
Begidran om komplettering
Avtal

Projektplan
Moétesanteckningar
Aktivitetsplan

Budget

Korrespondens
Projektrapporter

Foredragningslistor
(dagordningar, kallelser)

Bevaras

Ciceron DoA

Forteckning 6ver nycklar

Gallras vid
inaktualitet

Egen ordning
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K R T
Internkontroll Bevaras Ciceron DoA Avser handlingar i internkontrolldrende, sdsom
e internkontrollplan
e uppfoljning
e rapport
e Aatgirdsplan
Synpunkter (inklusive svar) Bevaras Ciceron DoA Diariefors for respektive ndmnd.
Synpunkter av rutinartad, allmén | Gallras vid Egen ordning
karaktér inaktualitet
Manualer, lathundar Gallras vid Egen ordning eller
inaktualitet Navet
Mottagnings- och Bevaras/gallras | Ciceron DoA/egen Gallras vid inaktualitet enligt beslut avseende

delgivningsbevis

vid inaktualitet

ordning

handlingar av tillféllig eller ringa betydelse. 1
forekommande fall kan mottagnings-
/delgivningsbevis vara av vikt fér handlaggning
av specifikt drende. I sadant fall diariefors
handlingen och bevaras tillsammans med &vriga
handlingar i drendet.

Malarbete

Bevaras

Ciceron DoA

Dokumentation av mal, strategier samt
utvérderingar av arbetet

Postlista/drendelista

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid inaktualitet enligt beslut avseende
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K R T
Postoppningsfullmakt Gallras vid Egen ordning Medarbetares fullmakt for att personligt
inaktualitet adresserad forséndelse far Oppnas av annan
medarbetare.
Projekt Bevaras Ciceron DoA Avser handlingar i projekt som diariefors,
sasom:
e Forstudierapport
e  Projektdirektiv
e Projektplan
e Aktivitetsrapport
e  Slutrapport
e  Motesanteckningar
Protokoll frén samverkansméten | Bevaras Ciceron DoA
med arbetstagarorganisation
Protokoll, protokollsutdrag fran Bevaras/gallras | Ciceron DoA/egen Avser inkommande handling. Diariefors och
annan myndighet vid inaktualitet | ordning bevaras om handlingen foranleder drende.
Gallras i annat fall vid inaktualitet, jAmfor
handlingar av tillféllig eller ringa betydelse.
Protokoll/métesanteckningar fran | Gallras vid Egen ordning Diariefors och bevaras om de leder till ett &rende
ledningsgrupper, inaktualitet dvs innehéller beslut eller information av direkt

avdelningsmoten, personalméten,
informationsmoten, interna
verksamhetsmdten, lokalgrupp o
dyl

och varaktig betydelse for verksamheten.
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K R T
Register, listor Gallras vid Egen ordning Exempel:
inaktualitet o  Adresslistor/ adressregister
e Cirkulationslistor
e Semesterlistor/ semesterplan
o Telefonlistor
e Besoksregister/besoksliggare
e Bokningskalendrar
e  Séndlistor (e-post)
e Cookie- och tempfiler och webblédsarnas
historikfiler
Remisser, Bevaras/gallras | Ciceron DoA/egen Bevaras om remissen leder till ett drende, gallras
remissvar vid inaktualitet | ordning annars vid inaktualitet.
Revisionsberittelser, revi- Bevaras Ciceron DoA
sionsrapporter,
granskningsrapporter
Risk- och konsekvensanalys Bevaras Ciceron DoA Diariefors i forekommande fall i det drende dir
analysen gors.
Statistik som innehéller unik Bevaras Ciceron DoA
information om verksamheten
Statistik, dvrigt Gallras vid Register, listor, liggare och andra tillfélliga
inaktualitet forteckningar
Styrdokument Bevaras Ciceron DoA Riktlinje, strategi, rutin, handlingsplan,
reglemente etc
Tjdnsteanteckning - - Ingar i drende.
Tjdnsteskrivelse - - Ingar i drende.
Arsberittelser, arsrapporter Bevaras Ciceron DoA Ingar ofta i diarieforda handlingar
Overklaganden/begiran om Bevaras Ciceron DoA Avser savil 6verklagande av ndmndens beslut,

omprdvning av beslut

som nimndens dverklagande av annan
myndighets/domstols beslut.
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1.2 Arkivering

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K R T
Arkivbeskrivning Bevaras Visual arkiv
Dokumenthanteringsplan Bevaras Ciceron DoA
Gallringsbeslut Bevaras Ciceron DoA Dokumenthanteringsplanen innehaller
gallringsbeslut (kolumnen Bevaras/gallras).
Separata gallringsbeslut avseende vissa
handlingstyper kan ocksé fattas av namnden
(jamfor beslut om gallring av pappersforlagor som
skannats).
Gallringsutredning Bevaras Ciceron DoA I forekommande fall utredning som foregar
gallringsbeslut.
Leveranskvitto, levererade Bevaras/gallras | Pdrm I kommunarkivet bevaras leveranskvitto i parm.
handlingar till kommun- vid inaktualitet kommunarkivet/egen Hos levererande ndmnd gallras leveranskvitto vid
arkivet ordning inaktualitet.
Lanejournal Bevaras Arkivlokal Liggare 6ver lan och dterlamnade 1an avseende
arkivhandlingar
Tillsynshandlingar Bevaras Ciceron DoA Arkivmyndighetens tillsyn av arkivverksamheten.

Bevaras savil hos arkivmyndigheten som hos den
ndmnd som varit foremal for tillsyn.
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1.3 GDPR-administration

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K R T
Dataskyddsombud, anmélan till Bevaras Ciceron DoA Beslut i ndimnd
Integritetsskyddsmyndigheten, och
bekriftelse
Konsekvensbedomning (artikel 35) for | Bevaras Ciceron DoA
vissa personuppgiftsbehandlingar
Modellavtal Gallras nér Parm
uppdraget ar
slutfort
Personuppgiftsbitradesavtal och Bevaras Ciceron DoA
instruktion for personuppgifts-bitrade
Personuppgiftsincident, anmélan till Bevaras Ciceron DoA Inklusive dokumentation till d&rendet samt
Integritets-skyddsmyndigheten efterfoljande korrespondens.
Personuppgiftsincident, anmailan till Bevaras Ciceron DoA Inklusive dokumentation till drendet. Har
ndmnd avses alla incidenter som anmals.
Radering, rittelse, begransning, Bevaras/gallras 3 | Ciceron DoA Handlingar i drende som hanteras i Ciceron
overflyttning och invéndning, begéran | ménader DoA bevaras.
om
Registerforteckning 6ver Gallras vid KIS
personuppgiftsbehandlingar (artikel uppdatering.
30)
Registerutdrag, begéran om Gallras 1 ar KIS Inklusive svar och registerutdrag.
Samtycken/atertaganden av samtycken | Gallras vid Forvaras lokalt Gallras vid inaktualitet efter att
till behandling av personuppgifter inaktualitet samtyckestiden 16pt ut eller att det

aterkallats, forutsatt att behandlingen
avslutats och under forutséttning att
handlingarna inte behGvs som bevis i en
tvist.
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1.4 Namndadministration

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K R T
Anslagsbevis (justeringsanslag) Bevaras Webben Avpubliceras fran digitala
anslagstavlan efter 21 dagar.
Arkiveras med webben.
Avsigelse av fortroendeuppdrag, och beslut Bevaras Ciceron DoA
Delegationsforteckning (forteckning dver Bevaras Ciceron DoA
delegationsbeslut som anmails till ndimnd)
Foredragningslista Bevaras Ciceron DoA Ingar i kallelse
Kallelse Bevaras Ciceron DoA Haéri dven foredragningslista
Kungorelse (tillkdnnagivande) av Gallras vid Webbplats
kommunfullméktigeméte inaktualitet
Motion (kommunfullméiktige) Bevaras Ciceron DoA
Omrostningslista Bevaras/gallras Ciceron DoA/egen Informationen bevaras i

vid inaktualitet

ordning

protokoll. Listan gallras vid
inaktualitet.

Protokoll fran Bevaras Ciceron DoA

fullméktige/ndmnd/utskott/beredningar/rdd

Protokollsanteckning, skriftlig frén fortroendevald Bevaras Ciceron DoA Aterges i protokollet. Digital
kopia sparas i drendet.

Protokollsutdrag Bevaras Ciceron DoA I drende

Reglemente Bevaras Ciceron DoA Reglemente for nimnd

Reservation med skriftlig motivering fran Bevaras Ciceron DoA Aterges i protokollet. Digital

fortroendevald kopia sparas i drendet.

Sammantradesplan Bevaras Ciceron DoA Oversikt 6ver sammantriiden
under éret

Yrkande, skriftligt fran fortroendevald Bevaras Ciceron DoA Aterges i protokollet. Digital

kopia sparas i drendet.
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1.5 Valarbete

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning | Informationsklass
Bevaras K R T
Anvisningar och utbildningsmaterial frdn Valmyndigheten Gallras vid inaktualitet
Brevroster, for sent inkomna Kan gallras nér valet
vunnit laga kraft
Kvitton avseende frén Posten mottagna roster Gallras vid inaktualitet Egen ordning
Omslag med ytterkuvert frdn godkénda budroster Gallras vid inaktualitet Egen ordning
Omslag med budrdster som underkénts och tagits omhand Gallras vid inaktualitet | Egen ordning
Protokoll 6ver mottagna fortidsroster Gallras vid inaktualitet Egen ordning
Rostkort som samlats upp i vallokaler och rostningslokaler Gallras vid inaktualitet Egen ordning
Rostldngder som anvénts vid val Bevaras Arkivet
Uppf6ljning av till exempel lokaler, transporter, kommunala | Bevaras Arkivet
bud, intern och extern information (planeringsunderlag)
Kommunspecifikt informations- och utbildningsmaterial och | Bevaras/gallras vid Arkivet/egen
lokala instruktioner inaktualitet ordning
Uppf6ljning av réstmottagningen Bevaras Egen ordning
Valdistrikt, kartor och kodforteckningar Bevaras Egen ordning
Valndmndens diarieférda handlingar Bevaras Ciceron DoA
Valndmndens protokoll Bevaras Ciceron DoA
Viljarforteckningar Bevaras/gallras Egen ordning
inaktualitet
I
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1.6 Kris och sakerhet

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K R T
Krisparm Uppdateras Hos krisstabschef Innehaller instruktioner, listor och
kontinuerligt — annan information i samband med
handlingar och extraordinar hdndelse eller kris. Kan
uppgifter gallras finnas i olika versioner beroende pa
omedelbart vid lokala forutséttningar vid arbetsstéllet.
inaktualitet
Dokumentation ovrig, Gallras vid Sakerhetssamordningen. T ex foldrar eller
beredskaps-/krishantering inaktualitet Sékerhetsskép eller lokalt. utbildningsmaterial avseende
beredskap och krishantering och
som tagits fram lokalt. Om sédan
dokumentation varit foremal {for
beslut eller pa annat sétt anses bora
bevaras, hanteras den i Cieron DoA
och bevaras dir.
Registerkontroller, Hemlig | Bevaras Sakerhetssamordningen. Gallras efter 70 ar (sekretess for

Sakerhetsskap. den enskildes forhdllanden).
Risk- och sarbarhetsanalys, | Gallras efter Sakerhetssamordningen. Bevaras under géllande
Hemlig gillande Sékerhetsskap. mandatperiod.
mandatperiod
Sékerhetsskyddsanalys, Bevaras Sékerhetssamordningen. Upprittas om kommunen bedriver
Hemlig Sakerhetsskap. sdkerhetskénslig verksamhet.
Dokumentation av utforda Under utredning
Ovningar
Kvittenser for nycklar, Gallras vid Sékerhetssamordningen.
passerkort, behorigheter till | inaktualitet Sakerhetsskap.
sdkerhetssamordningens
lokaler
I
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K R T
Handlingar géllande tilltrdde | Bevaras Sékerhetssamordningen.
till sdkerhetskénslig Sakerhetsskap.
verksamhet.
Handlingar Bevaras Sakerhetssamordningen.
krigsorganisation (Analys, Sékerhetsskap.
plan, bemanning,
krigsplaceringar etc)
Hantera handlingar runt Bevaras Sakerhetssamordningen.
skyddsobjekt Sékerhetsskap.
Hantera handlingar runt Bevaras Sakerhetssamordningen. Till exempel FRG.
medlemmar i Sékerhetsskap.
frivilliggrupper
GULLSPANGS

KOMMUN




1.7 Kommunikation, marknadsforing och turism

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats Format Anmairkning Informationsklass
Bevaras K R T
Annonser Bevaras/gallras Egen ordning
vid inaktualitet
Turistbroschyrer och kartor Bevaras Egen ordning Digitalt/fysiskt | Ett arkivexemplar
(kommunens)
Trycksaker egen annonsering Bevaras Egen ordning Trycksakerna bevaras i 1 kopia digitalt
1 tryckformat
Arbetsfiler annonser och Gallras Egen ordning Arbetsfiler gallras efter att slutgiltig fil
trycksaker anses vara klar
Sociala medier Bevaras (Se Youtube Externa filmer bevaras pd kommunens

anméarkning)

Youtube. Nar filmerna ar inaktuella
dndras de till ’privat” sa att de inte
syns offentligt

Foreteckning av Gullspangs

Pa externwebben/

Bevaras och

kommuns konton i sociala medier | sitevision uppdateras vid
behov
Inldgg i sociala medier Bevaras/ Respektive sociala Majoriteten av inlédggen sparas, inligg
inaktuella inldgg | medier som ger felaktig information/ ¢j
gallras stimmer langre gallras
Nyheter péa extern webb Bevaras Webbplats Nyheterna ligger kvar pa webbplatsen,
avpubliceras efter 1 ar/ tidigare vid
inaktuellt innehall
Kriankande eller olampliga Bevaras 2 ar Egen ordning Via skarmdump
inkomna meddelanden/
kommentarer pa sociala medier
Personbilder Bevaras/ gallras Egen ordning Gallras nir samtycke upphor
Bild- och filmarkiv (ej Bevaras/ gallras Egen ordning Gallras nér bilden inte anses uppfylla
personbilder) nagot syfte i ndgot anvindningsomrade
Intranit nyhetsinldgg Bevaras Sitevision
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Handlingstyp

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats

Format

Anmairkning

Informationsklass

K R T

Annonser sociala medier

Gallras efter ett ar

ADs manager

Sparas 1 ar efter publicering, sedan
gallras

Gallras ett ar efter | Egen ordning
Internt informationsmaterial anvéndning
Gallras vid SiteVison
Webbplats www.gullspang.se inaktualitet molntjanst
Bevaras/ Wordpress Bevaras i molntjénst
Webbplats uppdateras vid
www.gullspangnasta.se behov
Webbsidndningar Bevaras Youtube Bevaras offentligt pa Gullspangs
kommunfullméktige kommuns youtube-kanal
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1.8 Naringsliv och samhallsutveckling

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats Format | Anmérkning | Informationsklass
Bevaras K R T

Foretagsbesok, handlingar rérande Gallras vid inaktualitet Egen ordning

Foretagsregister Gallras vid inaktualitet Egen ordning

Foretagsservice, handlingar

Gallras vid inaktualitet

Egen ordning

Lokalregister, lediga lokaler, arkivexemplar

Gallras vid inaktualitet

Egen ordning

Nyforetagande, handlingar

Gallras vid inaktualitet

Egen ordning

Niéringslivsinformation fran myndigheter

Bevaras/gallras vid inaktualitet

Ciceron DoA/egen ordning
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1.9 Maltidsverksamheten

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K R T
Lakarintyg specialkost Gallras vid | Egen ordning Fysisk | Informationen bevaras i protokoll. Listan gallras vid
BUN inaktualitet inaktualitet.
Grundbestillning Gallras vid | Kostplaneringssystemet | Digital | Informationen bevaras i protokoll. Listan gallras vid
matleverans inaktualitet inaktualitet.
Maltidsbestéllning i Gallras vid | Kostplaneringssystemet | Digital | Informationen bevaras i protokoll. Listan gallras vid
kostplaneringssystem inaktualitet inaktualitet.
Kontroll/utfall av period Gallras vid | Kostplaneringssystemet | Digital | Kan gallras efter tva ar i kostdatasystem. Bokforingsfil
bestillning, inaktualitet eller information som skrivs in i ekonomisystemet som
fakturaunderlag utgor fakturaunderlag hanteras enligt
dokumentationshanteringsplan ekonomiadministration.
Egenkontroller Gallras vid | Kostplaneringssystemet | Digital
inaktualitet
Anmaélan jordbruksstod Gallras vid | Kostplaneringssystemet | Digital
skolmjolk inaktualitet
Kontrollrapporter Miljo- | Gallras vid | Kostplaneringssystemet | Digital
och hilsa inaktualitet
Atgirdsplan miljé-och Gallras vid | Kostplaneringssystemet | Digital
hilsa inaktualitet
Ansokan om att bedriva Gallras vid | Kostplaneringssystemet | Digital
livsmedelsanléggning inaktualitet
Beslut om EU-stéd Bevaras Ciceron DoA
Revision mjolkstod Bevaras Ciceron DoA
Prisberdkning Gallras vid | Kostplaneringssystemet | Digital
inaktualitet
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110 Overférmyndarndmnd

Handlingstyp Gallras/ | Forvaringsplats | Format | Anméarkning Informationsklass
Bevaras K R T
Beslut som inte kan Bevaras | Ciceron DoA Beslut om dokumentplan, reglemente, avtal, verksamhetsberittelse,

delegeras, som maste tas
av dverformyndaren

delegationsordning, framstéllning eller yttrande till
kommunfullmiktige, dataskyddsombud. Beslut om
tvangsentledigande, avslagsbeslut ansdkan om uttag fran spérrat
konto, beslut om att hdva avtal om sammanlevnad i oskiftat bo,
beslut om vitesforeldggande
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2 Arbetsmarknad och larande, vuxenutbildning

2.1 Integration

Handlingstyp Gallras/ | Forvaringsplats | Format Anmirkning Informationsklass
Bevaras K R T
Beslut fran Migrationsverket Gallras | Nérarkiv/Akt Papper Gallras efter 10 ar 3 3 3
Inkomna och upprattade handlingar i Gallras | Nararkiv/Akt Papper/digitalt | Gallras 16pande nir handlingen inte | 2 2 2
individdrenden eller andra beslut och dokument LifeCare langre &r aktuell eller nér drendet
som ir av betydelse avslutat.
Avier erséttning Gallras | Nérarkiv Papper Gallras 3 ar 2 2 2
Hyreskontrakt Gallras | Egen ordning Papper Gallras 3 ar 0 0 0
Underlag for beslut, t.ex infor politiska beslut om | Bevaras | Ciceron Digitalt 0 0 0
tilldelningstal mm
2.2 Arbetsmarknadsenhet
Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats Format | Anmaérkning Informationsklass
Bevaras K R T
Handlingar, handlingsplaner, Bevaras LifeCare Digitalt | Enligt systeminstéallningar 3 3 3
dokumentation i
individdrenden/deltagare
AnsoOkningar och utbetalningar | Bevaras/gallras | Ciceron /egen ordning | Papper Digitalt sparas ansokningar i Ciceron och 1 1 1
Foreningsbidrag under och original pappersformat hanteras i egen
handléggningstiden digitalt ordning under handléggningstiden.

Sammanstéllning av arets utbetalningar laggs
till handlingar i ciceron
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2.3 Vuxenutbildningen

Handlingstyp Gallras/ | Forvaringsplats Format Anmairkning Informationsklass
Bevaras K R T
Laromedel egenproducerat Bevaras | KIS/Teams Digitalt eller 0 0 0
papper

Antagning beslut Bevaras | E-tjanst/Edlevo Digitalt 1 1 1

Klasslistor Bevaras | Edlevo Digitalt 1 1 1

Elevhistorik kurser och avbrott Bevaras | Edlevo Digitalt 1 1 1

Elevregister Bevaras | Edlevo Digitalt 1 1 1

Ansokningshandlingar Gallras | E-tjédnst Digitalt Tidigast efter att eleven avslutat 1 1 1
sin utbildning

Grupplistor kurs Gallras | Edlevo Digitalt Vid in aktualitet, av tillféllig 1 1 1
betydelse

Provningar Bevaras | I ndrarkiv Papper/digitalt Hanteras likvdrdigt som betyg 1 1 1

Individuella studieplaner Gallras | Edlevo/Hermods Digitalt Gallras vid avslut elelr in 0 0 1
aktualitet

Nérvaro/Franvaro Bevaras | Edlevo Digitalt 0 1

Betygskatalog Bevaras | Néararkiv 3 ar Papper Till centralarkiv efter 3 ar 1 2 1

/centralarkiv
Betygskopia/avgangsbetyg Bevaras | Nérarkiv 5 ar Papper Till centralarkiv efter 5 ar 1 1 1
/centralarkiv

Nationella prov i svenska/SFI Bevaras | Nérarkiv 3 ar Papper/digitalt Till centralarkiv efter 3 ar 1 1 1

Nationella prov i dvriga &mnen Bevaras | Néararkiv 5 ar Papper/digitalt Gallras efter 5 ar 1 1 1

Scheman och terminsplanering Bevaras | Nérarkiv 5 ar Papper Till centralarkivet 0 0 0

Tjénstefordelning Bevaras | Nérarkiv 2 ar Papper Till svenskt arkiv 0 0 0

Léirarschema Gallras | I egen ordning Papper/digtalt Gallras efter 3 ér 0 0 0

Yttrande / beslut avseende skolgang i Bevaras | Narakiv 4 ar Papper Gallras efter 4 ar 0 0 0

annan kommun

Skriftliga tester och prov Gallras | Nérarkiv Papper Gallras nér betyg 4r satt 0 0 0

Poéngredovisning till Vux Skaraborg Gallras | Teams Digitalt Gallras efter 5 ér 1 2 2
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