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Inledning

Dokumenthanteringsplanen ér uppréttad i enlighet med forslag fran
Sveriges kommuner och Regioner (SKR) och Riksarkivet i deras
gemensamma skriftserie "Bevara eller Gallra”. Skrifterna innehaller
rdd och rekommendationer om bevarande och gallring av handlingar
och information.

Arkivbildning och gallring inom kommuner styrs av Arkivlagen
(1990:782). Enligt arkivlagen far man gallra allménna handlingar om
kommunen har fattat beslut om det. Specifika gallringsutredningar
och gallringsbeslut ska tas om storre fordndringar i hanteringen av
handlingar och information sker.

Dokumenthanteringsplanen styr hanteringen av allmdnna handlingar
och information vid myndigheten och ska fungera som dess verktyg
for att skapa enhetliga rutiner for verksamheten. Planen ska
presentera vad for typ av handlingar eller processer som berors och
hur dessa ska hanteras, forvaras, information om eventuell gallring
och nir de ska levereras infor slutarkivering till kommunens
Centralarkiv eller e-arkiv.

Dokumenthanteringsplanen bor skickas ut inom myndigheten eller
verksamheten vid revidering s att alla berérda kan ldmna
synpunkter. Samrad ska ske med arkivmyndigheten, enligt
arkivreglementet. Nar ett forslag pa plan eller revidering av plan ér
klar ska den lyftas till ansvarig ndmnd eller styrelse.
Dokumenthanteringsplanen géller forst ndr nimnden eller styrelsen
har antagit den. Ar det en mindre forindring som gjorts i planen
behover den ej antas i ndmnd.

Definitioner och forkortningar
Lista dver forklaringar till vanliga ord och begrepp som anvénds
inom arkivredovisningen:

Akt: Ett drende forvaras 1 en akt. I akten ska alla handlingar
tillhorande drendet ligga. Nar drendet avslutas ska den rensas fran
handlingar av tillféllig betydelse och som inte lingre behovs. Det
giller alltsd anteckningar och meddelanden av endast tillfallig
betydelse som inte ger nagot vérde till drendet. Utkast, kladdar,
avskrifter och kopior eller trycksaker som inte ldngre behovs for att
forsta drendet kan rensas bort. Detta dr alltsd inte en gallring, da
gallring utfors pé allménna handlingar som maéste finnas kvar en viss
tid efter avslutat datum innan de kan forstdras. Rensningen géller
bade pappershandlingar och digitala drenden.

Allmén handling: I enlighet med 2 kap. Tryckfrihetsforordningen ar
en handling som ar inkommen till eller upprittad hos en myndighet
och forvaras hos en myndighet, en allmin handling.

Arkiv: Bestand av handlingar, uppgifter och information som har
tillkommit en myndighets verksamhet och som har arkiverats.
Tillhor en arkivbildare (myndighet, forvaltning, verksamhet). Arkiv
kan dven referera till en lokal for arkivindamal.

Arkivansvarig: Forvaltningschef/VD, ansvarar for kontakterna
mellan styrelse, personal och arkivmyndighet och for att bevaka
arkivfragor. Vidare ansvarar arkivansvarig for att verksamhetens
arkivvard fungerar pa ett tillfredsstillande sitt efter arkivlagens och
det kommunala arkivreglementets bestimmelser.

Arkivansvaret bor ligga hogt upp 1 forvaltningsorganisationen. Det
ar myndighetens styrelse eller nimnd som fattar beslut om



arkivansvarig. Om beslut saknas har forvaltningschefen eller
verkstéllande direktor detta ansvar.

Arkivredogorare: nimndsekreterare/assistent/registrator/annan
utvald. Arkivredogoraren ansvarar for de praktiska arkivvardande
insatserna, déribland arkivvard, gallring och leveranser samt kontakt
med kommunarkivet infor slutarkivering.

Arkivredogoraren bor ha kdnnedom om vilka lagar, riktlinjer och
anvisningar som paverkar informationshantering och arkiv och
kunna bistd personalen vid enklare arkivfragor.

Bevara: Handlingar eller information som ska bevaras for all
framtid. Dessa far aldrig kastas eller forstoras pa nagot vis, savida
inte ett sdrskilt specifikt gallringsbeslut tas som dndrar hanteringen
av de specifika handlingarna.

CA: Forkortning for Centralarkiv, kommunens slutarkiv dar
avslutade handlingar ska bevaras infor framtiden.

Dokument: Varje form av handling eller féreméal som utgor
kvarleva eller sammanstéllning, oavsett form, medium eller material.

DSO: Dataskyddsombud.
DSS: Dataskyddsspecialist.

Gallring: Innebér att forstora allménna handlingar eller uppgifter i
allménna handlingar och som dérefter inte kan aterskapas for
eftersokning. En gallringsfrist sitts pa handlingarna som innebdr att
de inte far gallras innan en viss tid har passerat efter handlingarnas
avslutsdatum. Om en gallringsfrist &r satt pa 10 ar s& far handlingen
gallras nidr dessa hela tio kalenderar har passerat, alltsa far gallringen
ske fOrst 1 januari pa det elfte aret.

Gallringsbegiran: Forslag fran arkivbildare (férvaltning) om
gallring av allmdnna handlingar, som sedan leder till ett
gallringsbeslut fran arkivmyndigheten.

Gallringsbeslut: Formellt faststdllande av arkivmyndighet att
handlingar/uppgifter ska eller fir forstoras.

Gallringsutredning: En utredning foranledd av gallringsbegiran
och avseende handlingarnas vérde for allmadnhetens insyn,
forvaltningen och rattskipningens samt forskningens behov.

Handling: Framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan
lasas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas med hjélp av tekniska
hjdlpmedel. Kan ocksa bendmnas handlingstyp.

IMY: Integritetsskyddsmyndigheten, tillsynsmyndighet (tidigare
Dataskyddsinspektionen).

Inaktualitet: En handling som fér gallras nér den inte ldngre behovs
for verksamheten. Bor undvikas eller kompletteras med hur ldnge
den bor finnas kvar, ex: ”Vid inaktualitet, eller senast 2 ar”.

NA: Forkortning for Nérarkiv, enhetens arkivlokal dér de forvarar
och hanterar sina aktiva (samt avslutade) drenden.

Rensa: Att rensa ér inte samma sak som att gallra. Ndr man rensar
en akt eller ett drende sa tar man bort arbetsdokument eller liknande
som endast dr av tillfdllig betydelse och som ej behovs for att forsta
arendet. Minnesanteckningar, utkast, 6vertaliga kopior med mera.
Rensningen avser endast handlingar som inte ir allménna. Ar det en
allmin handling som forstors sa utfér man en gallring. Rensningen
bor utforas av handlidggaren till drendet nir drendet dr avslutat.



Slutarkivering: Nir ett drende ar avslutat, iordninggjort och redo att
overldmnas fran verksamheten till kommunarkivet for slutarkivering
och didrmed ocksa dverlimna ansvaret av drendet.

Instruktion
Verksamhetsomrade (rubrik 2): fyll i vilken enhet som hanterar
handlingarna eller vilken process handlingstyperna ingér i.

I kolumnen “handlingstyp, serie” fyller ni forst i en aktivitet som
rubrik (fetstil) och under den vilka handlingar eller processer som
skapas 1 ovanndmnda aktivitet (ej fetstil). En aktivitet kan vara
atgdrdsprogram, planering och uppfo6ljning, dvrigt, avsluta drende
mm. och handlingstyperna dr vad som skapas inom den aktiviteten.

I kolumnen forvaring/sortering/system” fyller ni i vart
handlingarna skapas, sparas eller forvaras. Om det ar i ett IT-system
skriver ni in namnet pa systemet.

I kolumnen “diariefors” fyller ni in information ifall handlingen ska
diarieforas.

I kolumnen “’sekretess” fyller ni in information ifall handlingen &r
sekretessbelagd. Om en del av handlingarna kan innehélla sekretess
sa kan ni skriva “kan finnas”.

I kolumnen bevaras, till CA/Gallras, gallringsfrist” fyller ni i om
handlingen ska bevaras eller gallras samt nédr den ska levereras till
CA, Centralarkivet, om den ska bevaras. Det &r alltsa l&ingden den
ska befinna sig i ert nérarkiv innan den slutarkiveras. Ska den gallras
skriver ni in gallringsfristen, alltsa hur linge den ska finnas innan
man far radera eller kasta bort handlingen. En gallringsfrist géller

hela kalenderar. En handling som exempelvis har en gallringsfrist pa
tva ar och dr skapad sista december far alltsé inte gallras innan den
har blivit tva ar gammal. Man gallrar alltsd det tredje aret.

Exempel pa hur kolumnen fylls i:

1. en handling kan gallras nér den inte langre behovs for
verksamheten och &r inaktuell — inaktualitet.

2. en handling ska gallras efter fem kalenderar — gallras, 5 ar.

3. en handling ska bevaras och ligger kvar i1 enhetens ndrarkiv ett par
ar tills det ska slutarkiveras i Centralarkivet — bevaras, CA 5 ar.
4. en handlingstyp ska urvalsbevaras, dir majoriteten av
handlingarna gallras och undantag bevaras; sdsom journaler dir
personer fodda 5, 15, 25 varje ménad ska bevaras och alla 6vriga
slingas — gallras, 5, 15, 25 urvalsbevarande. Kan dven skrivas in
under anmérkningar.

5. en handlingstyp ska e-arkiveras — e-arkiv, 10 ar.

I kolumnen ”anmérkning” skriver ni in information gillande
handlingstypen. Det kan vara hur den hanteras i systemet, vilken
planbeteckning drendet tillhor, ifall den ska urvalsbevaras, hur
rutinen ser ut, ifall handlingarna ska bindas in till en bok med mera.

All information ni skriver in ska vara till hjdlp och stod for er i1 er
verksamhet. Skriv aldrig in information som &r sekretessbelagd da
detta dokument dr en allmén och offentlig handling.

Gallande personaldarenden
I de fall uppgift saknas géllande personaldrenden hénvisar vi till
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.



Allman administration

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Avtal Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 106. Diariefors. Skickas till
efter 5 ar ekonomi som liagger in i
avtalsdatabasen.
Delegationsbeslut Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA Diariefors utifran
efter 5 ar verksamhetsomride. Delges BN
Diarielista Ciceron DoA, papper | Nej Nej Bevaras Diariefors ej. Vid leverans av
diarieférda handlingar till CA
skrivs 2 diarielistor ut, en i
l6pnummerordning och en i
planbeteckningsordning
Diarieplan Ciceron DoA Nej Nej Bevaras Bifogas vid dndring
(Diarieplan=Planbeteckning)
Fotografier NA Nej Kan Bevaras, till CA Bevaras i den mén de speglar
finnas efter 5 ar verksamheten
Handlingar géllande drenden till Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA Diariefors utifrdn
ndmnden efter 5 &r verksamhetsomrade
Handlingar frén Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA Diariefors utifran
tillsynsmyndigheter efter 5 ar verksamhetsomrade
Informationsbroschyrer/skrifter, NA Nej Kan Bevaras, till CA Ett ex av varje
egna finnas efter 5 ar




Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Klagomal av vikt Ciceron DoA Ja Kan Bevaras, till CA 108. Diariefors. Delges BN
finnas efter 5 ar
Klagomal géllande forskola, E-tjénst Nej Kan Gallras efter 12
fritidshem och skola finnas manader
Korrespondens av vikt Ciceron DoA Ja Kan Bevaras, till CA Diariefors utifran
finnas efter 5 ar verksamhetsomride. Exempelvis
brev, e-post, sms och kontakter
via sociala medier
Migrationsverket, tersok och Ciceron DoA Ja Kan Bevaras, till CA 130. Diariefors
beslut finnas efter 5 &r
Myndigheten for yrkeshogskola, Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 615. Diariefors
ansokan och beslut efter 5 ar
Postlista Ciceron DoA Nej Bevaras Diariefors ej
Pressmeddelande Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA Diariefors utifran
efter 5 ar verksamhetsomrade
Rutiner och riktlinjer Ciceron DoA och G: | Ja Nej Bevaras i Ciceron | Diariefors utifrdn

och gallras vid
inaktualitet pa G:

verksamhetsomrade. Pa G: ska
dokumenten sparas i bdde Word-
och PDF-format




Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Statistik, egenupprattad Nej Nej Gallras vid
inaktualitet
Statistik till SCB och andra Ciceron DoA Nej Nej Gallras efter 3 ar
myndigheter
Statsbidrag: ansokan, rekvisition, Ciceron DoA Ja Kan Bevaras, till CA 047. Diariefors
redovisning och beslut finnas efter 5 ar
Styrande dokument, regler, policy, | Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA Diariefors utifran
reglemente, riktlinjer, foreskrifter efter 5 ar verksamhetsomréade.
Tillaggsbelopp, ansdkan och beslut | E-tjdnst Nej Ja Gallras 18 ménader | Underlagen for ansokan,
(alla skolformer) e-tjénst efter beslut kommunala skolor, finns i PMO
Tjénsteanteckning av vikt Ciceron DoA Ja Kan Bevaras, till CA Diariefors
finnas efter 5 &r
Trygghetsplaner Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 714 Forskola, 611 Grundskola,
efter 5 ar 716 Fritidshem, 612
Gymnasieskola, 615 Vux
Upptagningsomrade, beslut Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 600. Diariefors
efter 5 &r
Overklagan Ciceron DoA Ja Kan Bevaras, till CA Diariefors utifran
finnas efter 5 ar verksamhetsomrade
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Ekonomi
Donationsbok, premiefonder Ciceron DoA, pirmi | Ja Nej Bevaras, till CA 046. Diariefors.
NA efter 5 &r
Interna sélj- & mottagarfakturor Raindance samt pdrm | Nej Nej Gallras efter 7 ar Ekonomienheten ansvarar
iNA
Kvitton Parm Nej Nej Gallras efter 2 ar
pa enheten
Premier & stipendier, forteckning | Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 046. Diarief0rs.
over beslut om fordelning efter 5 ar Stipendiekommitténs/
bildningsndmndens protokoll.
Organisation
Delegationsordning Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 002. Diariefors. Beslut i BN,
efter 5 ar bevaras 1 protokoll
Jamstdlldhetsplan Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 026. Diariefors
efter 5 &r
Klasscheman Schemaprogram Nej Nej Bevaras, till Vid lasérets slut slutgiltigt
CA klasschema skrivs ut och ldmnas
Gallras efter 3 ari1 | till CA
schemaprogrammet
Krishanteringsplan Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 016. Diariefors

efter 5 ar
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist
Lararscheman Skola24 Nej Nej Gallras efter 3 ar
Laséarsdata Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 608. Diariefors

efter 5 ar
Personalscheman eller Personec Nej Nej Gallras vid
motsvarande inaktualitet
Timplan Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA Diariefors utifran

efter 5 ar verksamhetsomrade
Utredningar Ciceron DoA Ja Kan Bevaras, till CA Diariefors utifran

finnas efter 5 &r verksamhetsomrade

Protokoll
Arbetsplatstriaffar (APT) eller Péarm i NA Nej Nej Gallras efter 2 ar
motsvarande samverkan pa
arbetsplats,
protokoll/minnesanteckningar
Bildningsnidmnd, arbetsutskott och | Ciceron DoA, samt Ja Nej Bevaras, till CA Diariefors och arkiveras utifran §
kultur- och fritidsutskott, protokoll | pdrm i NA efter 5 ar nr, binds arsvis.
Elev-, gymnasie-, milj6-, mat-, Ciceron DoA, samt Ja Nej Bevaras, till CA 604. Diariefors. Delges BN
yrkes-, programrad och liknande parm i NA efter 5 ar
moten
Elevhilsoteam (EHT) PMO Nej Ja E-arkivering av drenden utreds.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Kallelser och foredragningslistor Nej Nej Protokollet bygger pa
foredragningslista/kallelse.
Foredragningslista/kallelse
bevaras ddrmed via protokollet.
MBL- foérhandling/information Ciceron DoA Ja Kan Bevaras, till CA 021. Diariefors. 11§ MBL, delges
finnas efter 5 ar BN
Samverkansmdten ex TRIO Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 753. Diariefors. Delges BN
efter 5 &r
Skyddskommitté Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 021. Diariefors
efter 5 ar
Uppfoljning
Enkdéter (egenupprittade) Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA Frageformulér och
efter 5 ar sammanstéllning av svaren
diariefors utifrén
verksamhetsomrade
Enkéter (inkomna) Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA Diariefors 1 den man det ar av
efter 5 ar betydelse for verksamheten.
Enkdéter av ringa betydelse
gallras.
Intern kontrollplan och Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 003. Diariefors

uppfoljning

efter 5 ar

13




Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Kwvalitetsrapport Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA Diariefors utifran
efter 5 ar verksamhetsomrade
Sammanstillning dver olycksfall KIA Nej Kan Gallras vid Informationen finns i KIA
och tillbud, barn, elever och finnas inaktualitet systemet och kan tas ut vid
personal behov, och gallras efter
presentation.
Tillsyn &ver enskilda som bedriver | Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 640. Diariefors. Rapport fran
forskoleverksamhet och efter 5 ar tillsynsbesok, kvalitetsrapporter
skolbarnomsorg, handlingar fran enheter samt ev.
anmérkningar och inkomna
klagomal pa fristdende
verksamheter.
Upphandling/Direktupphandling
Anbudshandlingar, antagna och ej | Ciceron DoA Ja Ja Bevaras, till CA 058. Hanteras av
antagna anbud efter 5 ar upphandlingsenheten, vid
direktupphandling diariefors detta
Avtal efter upphandling Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 059. Diariefors
efter 5 ar
Avtal vid inkop direktupphandling | Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 058. Diariefors
efter 5 ar
Statistikrapport, direktupphandling Nej Nej Ekonomienheten ansvarar for

kommundvergripande
sammanstéllning
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Arbetsmiljo

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Arbetsmiljokartlaggning Incito Nej Nej
Fordelning av systematiskt Ciceron DoA Ja Nej Bevaras Fordelning fran forvaltningschef
arbetsmiljoarbete, blankett till 6vriga chefer
Skyddsronder, protokoll KIA Nej Nej Bevaras 1 E-arkivering av drenden utreds.
systemet
Systematiskt arbetsmiljoarbete, | KIA Nej Nej Bevaras i E-arkivering av drenden utreds.
dokumentation systemet
Systematiskt brandskyddsarbete, | Presto/Cupola Nej Nej
dokumentation
Fristdende verksamheter forskola/skola
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Bidragskriterier for enskild Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 640. Diarief0rs.
fristaende forskola/fritids/skola efter 5 ar
Elevlistor G: Nej Nej Gallras vid

inaktualitet, 2 ar

15




Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist
Handlingar rérande bidrag till Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 640. Diarief0rs.
fristaende verksamheter efter 5 ar
GDPR
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Konsekvensbedomning Ciceron DoA, DSO Ja Nej Bevaras
Personuppgiftsbehandling och | Ciceron DoA, DSO Ja Nej Bevaras/Inaktualitet | Skickas via e-tjdnst till DSO
riskanalys diariet
Personuppgiftsincident Ciceron DoA, DSO Ja Kan finnas | Bevaras Skickas via e-tjanst till DSO
diariet
PuB-avtal Ciceron DoA Ja Nej Bevaras
Interkommunal ersattning (IKE)

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Ansokan, yttrande och beslut om | Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA | 605. Diariefors.
interkommunal skolgéng efter 5 ar
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Debiteringsunderlag E-tjanst Nej Nej Gallras efter 7 ar
interkommunal erséttning
Forteckning dver elever frén G: Nej Kan finnas | Gallras efter 2 ar
annan kommun som studerar 1
Hedemora kommun
Forteckning dver elever frén G: Nej Kan finnas | Gallras efter 2 ar
Hedemora kommun som
studerar i annan kommun
Personal
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Administration
Anlitande av konsult Ciceron DoA Avtalet Nej Bevaras 021. E-tjanst
diariefors
Annonser / Internannonser Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA | 023. Diariefors pd enheten. Notera
efter 5 ar 1 Ciceron vem som fétt tjdnsten.
Anstéllningsavtal tills vidare Personakt, Nej Nej Bevaras Skicka till HR for arkivering
och viss tid anstéllningsguiden
Anstéllningsavtal timvikarier Personakt, skannas till | Nej Nej Skicka till HR for arkivering
16n
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Arbetsbrist och uppsidgning Personaladministrativt | Nej Nej Bevaras, till CA Skicka till HR for arkivering, samt
system for efter 5 ar skannar till 16n.
personalanteckningar, *Forhandlingsprotokollet diariefors
personakt, Ciceron*
Arbetsprovning for introduktion | Personakt Nej Nej Skicka till HR, som skannar till 16n
till arbete, 16nebidrag,
nystartsjobb, extra tjénster
Avsténgning pd grund av Personaladministrativt | Nej Ja Bevaras, till CA Skicka till HR.
forseelse system for efter 5 ar *Forhandlingsprotokollet diariefors
personalanteckningar,
personakt, Ciceron
DoA *
Avsked Ciceron DoA * Ja Nej Bevaras Hanteras av HR samt arkivering.
*Forhandlingsprotokollet diariefors
Avslutande av tjénst, Processen Nej Nej Bevaras Skicka till HR for arkivering

Overenskommelse

dokumenteras i
Personaladministrativt
system for
personalanteckningar,
personakt, skannas till
16n
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Betygsunderlag Personaladministrativt | Nej Bevaras Skicka till HR for arkivering
system for
personalanteckningar,
personakt
Busskort, ansdkan Nej Nej Skicka till HR
Cv Personaladministrativt | Nej Bevaras Skicka till HR for arkivering
system for
personalanteckningar,
personakt
Ej erhéllen tjénst Visma Recruit Nej Nej Gallras 2 ar P& grund av mojligheten att
overklaga enligt §23 i lag om
forbud mot diskriminering
Erhéllen tjanst Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 023. Diariefors
efter 5 ar
Franvaro Personec Nej
Krankningsirende, arbetstagare | KIA Nej Ja Bevaras i Skickas till HR for arkivering nér
systemet anstéllning upphor.
Kontaktuppgifter till anhoriga Personec, parm Nej Gallras vid
inaktualitet
Ledighet kortare an 6 manader | Delegationsliggaren, | Nej Nej Gallras efter 2 &r | Skicka till HR for arkivering

parm NA, skannas till
16n
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Ledighet langre &n 6 manader Delegationsliggare, Nej Nej Skicka till HR for arkivering
skannas till 16n,
personakt
Lakarintyg Adato, skannas till 16n | Nej Ja Gallras efter 2 ér
Lérarlonelyft, avtal Ciceron DoA, skanna | Ja Nej Bevaras, till CA
till 16n efter 5 ar
Lonetilldgg Personakt Nej Nej Bevaras Till férvaltningschef och HR-chef
for paskrift, HR arkiverar
Lonevaxling Nej Nej Bevaras Skicka till HR
Pension, ansdkan Delegationsliggaren, | Nej Nej Bevaras Skicka till HR, som skannar till 16n
personakt
Rehabidrenden alla sorter Adato, personakt Nej Ja Bevaras i Skickas till HR for arkivering nér
systemet. anstéllning upphdor.
Riskbedomningar och KIA Nej Nej Bevaras 1 E-arkivering av drenden utreds.
handlingsplaner systemet
Samtal gillande konflikt, 16n Personaladministrativt | Nej Kan finnas | Gallras vid Skickas till HR for arkivering nér
och medarbetarsamtal system for inaktualitet anstéllning upphdor.
personalanteckningar
Semestervaxling Personec Nej Nej Gallras vid
inaktualitet
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmirkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Skada/tillbud hos personal, KIA Nej Kan finnas | Bevaras i Skickas till HR for arkivering nér
anmalan systemet anstillning upphor.
Skriftlig avsdgning av Personaladministrativt | Nej Bevaras Skicka till HR for arkivering
konvertering system for

personalanteckningar,

personakt
Tidsbegrinsat forordnande som | Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA Skicka till HR for arkivering
1:e lérare efter 5 ar
Tjénstgdringsrapport tim- och Skannas till 16n Nej Skicka till HR for arkivering
manadsavldnade
Uppsédgning pa egen begiran Personalakt, skannas | Nej Nej Bevaras Skicka till HR for arkivering

till 16n
Varning eller underlag for Personaladministrativt | Nej Kan finnas | Bevaras Skicka till HR for arkivering
erinran system for

personalanteckningar,

personalakt
Varsel Personalakt Nej Nej Bevaras Skicka till HR for arkivering
Varsel till facklig organisation Nej Nej Bevaras Skicka till facklig organisation, vid

varning och uppsdgning av
personliga skél

Aterbesittningsprovning E-tjénst Nej Nej Bevaras E-tjénst
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Allmant alla skolformer

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
"Annan ansvarig vuxen", Skoladministrativt Nej Nej Gallras vid
anmélan via blankett system inaktualitet,
Blanketten forvaras i senast vid ldsarets
NA slut
Anpassad studieging, prioriterad | Ciceron DoA Ja Kan finnas | Bevaras, till CA 606. Diariefors
timplan eller sérskild efter 5 ar
undervisningsgrupp, beslut
Ansokan om plats 1 forskola, Skoladministrativt Nej Kan finnas | Blanketten gallras
fritidshem, forskoleklass eller system nér barn/elev
forskola vid placering 1 placerats
familjehem, blankett
Appar Nej Nej Gallras utifran
leverantorens
policy
Avstingning av elev, beslut Ciceron DoA Ja Kan finnas | Bevaras, till CA Diariefors utifran
efter 5 ar verksamhetsomrade. Delges BN
Beddmningsunderlag for Forvaring pé Nej Kan finnas | Gallras vid
Hogskolan Dalarna géllande respektive enhet inaktualitet
verksamhetsforlagd utbildning
(VFU)
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Beddmningsunderlag for Forvaring pa Nej Kan finnas | Gallras vid
vuxenutbildning gymnasiet vid | respektive enhet inaktualitet
arbetsplatsforlagt larande (APL)
Beslut om annan ansvarig vuxen | Skoladministrativt Nej Kan finnas | Gallras nér
vid placering i familjehem system barn/elev
placerats
Beslut om placering enligt LVU Nej Kan finnas | Gallras nér
1 familjehem barn/elev
placerats
Disciplinira atgérder, beslut Ciceron DoA Ja Kan finnas | Bevaras, till CA 606. Diariefors
efter 5 ar
Dokumentation av insatser och | PMO samt elevakt Nej Ja Bevaras 1 E-arkivering av drenden utreds.
arbete runt elev som ej ir extra systemet

anpassningar, sarskilt stod eller
faller under den individuella
utvecklingsplanen
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Handlingstyp, serie

Forvaring/Sortering/
IT-system

Diariefors
Ja/Nej

Sekretess
Ja/Nej

Bevaras, till CA
/Gallras,
gallringsfrist

Anméirkning

Elevhistorik

(motsvarande tidigare handling
som kallades elevkort).
Uppgifter om elevs studieplan,
tillval, eventuella studieavbrott
och skolgang (klasstillhdrighet,
skolor och liknande.)
Terminsbetyg, uppgift om
terminsbetyg i elevhistorik fran
verksamhetssystem (kopia av det
betyg som Overldmnats till
eleven behdver inte bevaras).
Forteckningar over elever som
fatt modersmalsundervisning
och studiehandledning kan inga i
uttag ur verksamhetssystemet
som utgor elevhistorik.

Skoladministrativt
system

Nej

Kan finnas

Bevaras 1
systemet

Individuell utvecklingsplan
(IUP), skriftliga omdomen, extra
anpassningar

Lérportal

Nej

Nej

Bevaras

Kartldggning av elever,
dokumentationsunderlag. Steg
1-2, nyanldnda elever

PMO och elevakt

Nej

Kan finnas

Elevakten gallras
vid inaktualitet

E-arkivering av drenden utreds.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Klasslistor Skoladministrativt Nej Kan finnas | Bevaras, till CA Slutgiltiga klasslistor inklusive
system, papper i NA efter 5 ar forandringar under éret skrivs ut,
arkiveras i NA
Kontaktuppgifter till NA Nej Kan finnas | Gallras vid
vardnadshavare i pappersform inaktualitet,
senast vid
skolérsslut
Korrespondens med Ciceron DoA Ja Kan finnas | Bevaras, till CA | 606. Diariefors
elev/vardnadshavare/annan med efter 5 &r
uppgifter vésentliga for elev
eller skola
Ledighetsansokan, ndrvaro och | Lérportal Nej Kan finnas | Bevaras i
franvaro systemet
Lararkalendrar Nej Kan finnas | Gallras efter
avslutat lasér
Modersmalsundervisning, Skoladministrativt Nej Kan finnas | Gallras vid
blankett géllande ansokan eller | system inaktualitet
avanmélan
Modersméalsundervisning, e- E-tjanst Nej Kan finnas | Gallras vid
tjanst gillande ansokan eller Skoladministrativt inaktualitet,
avanmalan system senast vid
skolérsslut
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Orosanmalan, anmélan om Ciceron DoA Ja Ja Bevaras, till CA 606. Diariefors med sekretess
misstanke om barn eller ungdom efter 5 ar
som far illa
Sjukintyg for elev Elevakt Nej Ja Gallras vid
inaktualitet
Skolfotokatalog NA Nej Kan finnas | Bevaras, till CA Ett ex av varje
efter 5 ar
Skolplacering, ansdkan E-tjénst Nej Kan finnas | Gallras efter 1 ar
Skolplacering, avslag pa Ciceron DoA Ja Kan finnas | Bevaras, till CA | 606. Diariefors med sekretess
ansokan efter 5 &r
Svenska som andrasprak, beslut | Ciceron DoA Ja Kan finnas | Bevaras, till CA 606. Diariefors. Registreras i
att elev ska lisa utifran efter 5 ar skoladministrativa systemet da
kursplanen beslut ar fattat
Vuxenutbildning, ansdkan via Skoladministrativt Nej Kan finnas | Gallras vid
blankett system inaktualitet
Vuxenutbildning, ansdkan via e- | Skoladministrativt Nej Kan finnas
tjanst system
Atgiirdsprogram, beslut och Lérportal Nej Kan finnas | Bevaras
beslut om att avsluta
atgdrdsprogram
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Amneskartliggning, steg 3, PMO och elevakt Nej Kan finnas | Elevakten gallras | E-arkivering av drenden utreds.
nyanlénda elever vid inaktualitet
Barnomsorg forskola/fritidshem
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Ansokan om lovtillsyn for Skoladministrativt Nej Kan finnas | Gallras efter 3
fritidshem, e-tjinst system, e-tjanst madnader i e-tjénst
Ansokan, uppsdgning, svara pd | Skoladministrativt Nej Kan finnas | Bevaras i
erbjudande om plats (forskola, system systemet
fritidshem) samt 1dmna
inkomstuppgift via blankett
Ansokan, uppsdgning, svara pd | Skoladministrativt Nej Kan finnas | Bevaras i
erbjudande om plats (forskola, system systemet
fritidshem) samt 1dmna
inkomstuppgift, via e-tjénst
Arbetsgivarintyg fran NA Nej Kan finnas | Gallras vid
vardnadshavare inaktualitet
Barnomsorgsschema Lérportal Nej Kan finnas
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Beslut om avslutande av Ciceron DoA Ja Ja Bevaras, till CA 710. Diariefors.
placering i forskola pé grund av efter 5 ar
lang franvaro
Handlingsplan for barn och Last skép/elevakt Nej Ja Gallras vid
elever med skyddade inaktualitet, nir
personuppgifter skydd upphor
Handlingsplan och E-tjanst Nej Ja Bevaras
handlingar/kartldggningar
gillande barn med sirskilda
behov
Kartldggningar Lérportalen Nej Ja Gallras vid
inaktualitet
Kostatistik forskola Skoladministrativt Ja Nej Bevaras, till CA 600. Diariefors. Redovisas i BN
system, Ciceron DoA efter 5 ar
Nattugglans barnschema pé NA Nej Nej Gallras efter 3 ar | Nattugglans verksamhet pausades
papper juni - december 2024
Nedséttning av forskole- Ciceron DoA Ja Ja Bevaras, till CA 710. Diarief0rs.
fritidshemsavgift, ansokan och efter 5 ar
beslut
Naérvarolistor barn Lérportal Nej Ja
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Pedagogisk kartliggning pa E-tjanst Nej Ja Gallras efter 7
gruppniva manader
Placeringsmeddelande med svar | Skoladministrativt Nej Ja
system
TRAS-scheman Pérm/barnakt Nej Kan finnas | Gallras vid
inaktualitet,
senast efter
overldmning till
forskoleklass
Uppgifter om fakturamottagares | Skoladministrativt Nej Kan finnas
inkomster system
Uppsédgning av barnomsorg Skoladministrativt Nej Kan finnas
system
Gymnasiet
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Ansokan om dispens fran kravet | Pirm i NA Nej Kan finnas | Gallras vid
pa godkant betyg 1 engelska ak 9 inaktualitet
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Ansokan om ersittning for elev Nej Kan finnas | Gallras vid
vid folkhdgskola inaktualitet
Ansokan om provning Piarm i NA Nej Kan finnas | Gallras vid Resultat i Skoladministrativt
inaktualitet system
Ansokan om studieavbrott, Elevakt Nej Kan finnas | Gallras vid Da eleven slutar skolan
dndrat tillval, forflyttning, byte inaktualitet
av kurs/program
Antagningslistor Last skép/elevakt Nej Kan finnas | Gallras vid
inaktualitet
Antagningsstatistik, uppgifter Skoladministrativt Nej Kan finnas | Bevaras i
som ger en sammanfattning av system systemet
antagningen. Exempelvis antal Bevaras, till CA
antagna per utbildning och efter 5 ar
behorighet, kvoter och liknande
Avtal for 1dnedator pd gymnasiet | Pirm i NA Nej Kan finnas | Gallras vid
inaktualitet
Handlingar rérande APL, NA Nej Kan finnas | Bevaras, till CA
larlingsutbildning, avtal, intyg efter 5 ar
med mera
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Handlingar rérande inskrivning | Last skip/elevakt Nej Kan finnas | Gallras nér eleven
av nya elever skrivits in 1
verksamhetssyste
met
Inackorderingstilligg, ansdkan E-tjénst Nej Nej Gallras efter 3 ar
och beslut
Individuell studieplan Skoladministrativt Nej Kan finnas | Bevaras i Inaktiveras 1 systemet efter
system systemet avslutad skolgang
Protokoll med beslut om Ciceron DoA Ja Kan finnas | Bevaras, till CA 612. Diariefors
antagning efter 5 ar
Resultat av drogtest PMO Nej Ja Gallras vid
inaktualitet
Riskbedomning infor resa Parm Nej Kan finnas | Gallras vid
inaktualitet
Bevaras i
systemet
Overklagande, handlingar Ciceron DoA Ja Kan finnas | Bevaras, till CA 612. Diariefors

rorande antagning

efter 5 ar
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Nationella prov och betyg

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Ansokan om/anmélan till Parm NA Nej Kan finnas | Gallras vid Kan gallras nér provning
provning inaktualitet genomforts.
Betygsdokument, exempelvis Parm NA, Nej Kan finnas | Bevaras, till CA Det dr mycket viktigt att alla
terminsbetyg, slutbetyg, skriftlig | Skoladministrativt efter 5 ar eventuella forkortningar och koder
beddmning system och lérportal forklaras
for grundskola
Betygskataloger Parm NA, Nej Kan finnas | Bevaras, till CA | Det dr mycket viktigt att alla
Skoladministrativt efter 5 ar eventuella forkortningar och koder
system och larportal forklaras
for grundskola
Handlingar rorande avgifter for | Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA Diariefors utifran
provning efter 5 ar verksamhetsomrade
Intyg om avgéng fran Parm NA, Nej Kan finnas | Bevaras, till CA | Bevaras med betyg
grundskola nir elev avgér utan Skoladministrativt efter 5 ar
slutbetyg system
Kursintyg Parm NA, Nej Kan finnas | Bevaras, till CA | Utifrn verksamhet. Det dr mycket
Skoladministrativt efter 5 ar viktigt att alla eventuella
system forkortningar och koder forklaras
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Nationella prov svenska och Ciceron DoA, NA Ja Kan finnas | Bevaras, till CA 611. Sammanstillningen diariefors.
svenska som andra sprak efter 5 ar Proven paketeras i arkivlada enligt
grundskola samt instruktion
sammanstéllning av dessa
Nationella prov dvriga dmnen Ciceron DoA, NA Ja Kan finnas 611. Sammanstdllningen diariefors.
utover svenska och svenska som
andra sprak samt
sammanstéllningar 6ver dessa
Omprovning av betyg; beslut Parm NA, Nej Kan finnas | Bevaras, till CA Utifran verksamhet. I den mén det
och handlingar Skoladministrativt efter 5 ar forekommer, bevaras med betygen.
system Det dr mycket viktigt att alla
eventuella forkortningar och koder
forklaras
Resultat av provning med Parm NA, Nej Kan finnas | Bevaras, till CA Utifran verksamhet. Det dr mycket
anteckning om betyg Skoladministrativt efter 5 ar viktigt att alla eventuella
system forkortningar och koder forklaras
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Skolskjuts

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Hantera och administrera E-tjansten Nej Nej Gallras 1 ar efter
skolkort att
skolskjutsperiode
n upphort
Hantera och administrera Parm 1 NA Nej Nej Gallras 1 ar efter
skolkort att
skolskjutsperiode
n upphort
Intyg gdllande elev med behov | NA Nej Kan finnas | Gallras vid Béde i pdrm och e-tjénst
av sarskild skolskjuts inaktualitet
Skolskjutsans6kningar och E-tjansten Nej Nej Gallras 1 ar efter
beslut att
skolskjutsperiode
n upphort
Skolskjutsansokningar och Parm i NA Nej Kan finnas | Gallras 1 &r efter
beslut att
skolskjutsperiode
n upphort
Skolskjutsansékningar och NA Nej Nej Gallras 1 ar efter
beslut géllande sjéalvskjuts att
skolskjutsperiode
n upphort
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
E-tjanst for inackordering och E-tjansten Nej Nej Gallras efter 1 ar
reseersdttning géillande
sjalvskjuts
Taxischema fran E-tjansten Nej Nej Gallras efter 1 ar
kollektivtrafikforvaltningen
Trafiksékerhetsbeskrivning av Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA | 623.
skolskjutsvag och héllplats efter 5 ar
Arsstatistik dver Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 623. Diariefors. Delges nimnden
skolskjutsverksamheten efter 5 ar
Overklagande av beslut om Ciceron DoA Ja Kan finnas | Bevaras, till CA | 623. Diariefors
skolskjuts efter 5 &r
Valfard
Biblioteket

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Ansokan om bibliotekskort Bibliotekssystemet Nej Nej Gallras efter 30

Quria och dagar om signering

webbplatsen Arena av avtal ej slutford.
Avtal databaslicenser, e- Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 106. Diariefors. Skickas till
tjdnstleverantorer efter 5 ar ekonomi som ldgger in i

avtalsdatabasen.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Avtal mellan bibliotek och Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 106. Diariefors.
friskolor efter 5 ar
Avgifter inom Hedemora Ciceron DoA Ja Nej Bevaras tills nytt Beslut KF 2021-09-28, Reglemente
bibliotek beslut tas. KF 2020-12-15
Bestindskataloger Quria eller WeLib Nej Nej Gallras vid 884. Gallringslistor tas ut for
inaktualitet beddmning nir bestdndet varit
inaktivti 3 ar.
Besoksstatistik Digital besoksridknare | Nej Nej Gallras efter 5 ar
Biblioteksplan Ciceron DoA /Arena | Ja Nej Bevaras, till CA Beslut i BN/KF
efter 5 &r
Bokningssystem av datorer och | Paxxa Nej Nej Gallras efter 1 ar Personuppgifter (mobilnummer)
lokaler raderas ett ar efter anvéindning.
Dalabibliotekens arbetsrutiner | G: Ja Nej Bevaras i Ciceron.
Ciceron DoA Gallras vid
inaktualitet
Dalabibliotekens arsforvaltning | G: Ja Nej Bevaras i Ciceron.
(PDCA) Ciceron DoA Gallras vid
inaktualitet
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Fakturaunderlag och fakturor Bibliotekssystemet Nej Ja, de Gallras vid
av medier. Quria/Pa papper. med inaktualitet. Bevaras
Erséttningsbrev skyddad | till dess betalning
(rakning) genereras i identitet | skett eller d&
Quria och hanteras pa lantagarkontot varit
samma sétt som inaktivt i3 ar.
ovriga meddelanden
till I&ntagare. 1
samband med det
skapas en skuld pé
lantagarkontot som
tas bort i samband
med betalning eller da
lantagarkontot varit
inaktivti 3 ar.
Fjarrlan Quria och Libris Nej Nej Gallras vid Gallras efter 7 dagar vid avslutat
inaktualitet, som fjarrlan 1 Quria.
langst 6 ménader Gallras efter 6 manader fran
bestéllningstillfdllet i Libris.
Informationsfoldrar/Broschyrer | NA/G:/Arena Nej Nej Gallras vid
inaktualitet
Inkdp/bestdllningar av medier | Bibliotekssystemen Nej Nej Gallras vid
Quria och WeLib inaktualitet som
langst 1 ar
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Inkopsforslag fran Bibliotekssystemet Ja, om Nej Gallras vid Om inget inkdp gors erbjuder vi
lantagare/allménheten Qurias fjarrldnemodul | forslaget inaktualitet oss att fjarrlana boken.
Ciceron DoA nekas och
inget
fjarrlan
rekvireras.
Korrespondens till och fran Digitalt via Ja, vid Gallras vid Meddelande besvaras om sa
lantagare rorande deras bibliotekets klagomal. inaktualitet behovs. Dérefter raderas e-
uppgifter och lan. funktionsbrevlada/Pa posten/strimlas pappret. Undviker
papper att lagra korrespondens
Ciceron DoA innehallande personuppgifter
och/eller sekretessbelagda
uppgifter.
Korrespondens av ringa Digitalt via Ja, vid Gallras vid Gallras. Om drendet efter avslut
betydelse till och fran lantagare | bibliotekets klagomal inaktualitet. skulle ta fart igen skapas nytt
och allménheten rorande ovrigt. | funktionsbrevlada/Pa drende av betydelse.
papper.
Ciceron DoA
Kundundersokning G: Ja Nej Bevaras i1 Ciceron.
Ciceron DoA Gallras vid
inaktualitet
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning

IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist
Lokala register med koppling Digitalt/Pa papper Nej Ja Registret finns pa Den som uppréttar/ansvarar for
till Dalabiblioteken, till USB-minne som registret gallrar inaktuella uppgifter
exempel kompletterande forvaras inlast. eller hela registret 1 gang/ar enligt
uppgifter rorande ldntagare med Uppdateras vid en bestdmd rutin (PDCA)
tjdnsterna Talbok- eller Boken behov samt grundlig
kommer. genomgang 1

gang/ar. Utskriven
adresslista infor
varje
utkdrningsrunda
makuleras efter att
utkdrningen &r klar.

Lanestatistik Bibliotekssystemen Nej Nej Gallras efter 5 ar
Quria eller WeLib
Lantagaravtal for barn under 18 | Pdrm i NA Nej Ja, de Gallras efter 3 ar Alla lantagaravtal bevaras sa ldnge
ar samt for barn 13—18 ar som med frdn senaste de &r giltiga = aktiva. Forst nér en
ej kan signera digitalt. skyddad | aktivitet. Gallras lantagarpost gallras eller ett avtal
identitet. | dven pa begéran. byts ut kan det gamla avtalet

Gallras vid dodsfall. | gallras.
Gallras nér nytt avtal
tecknas (dndring av
lantagarkategori)
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Lantagaravtal digitalt Bibliotekssystemet Nej Ja, de Gallras efter 3 ar Alla lantagaravtal bevaras sa linge
Quria med fran senaste de dr giltiga = aktiva. Forst nér en
skyddad | aktivitet. Gallras lantagarpost gallras eller ett avtal
identitet. | dven pa begéran. byts ut kan det gamla avtalet
Gallras vid dodsfall. | gallras.
Gallras nér nytt avtal
tecknas (dndring av
lantagarkategori)
Lantagarregister Bibliotekssystemet Nej Ja, de Gallras efter 3 ar
Quria eller WeLib med fran senaste
skyddad | aktivitet. Gallras
identitet | dven pa begéran.
Gallras vid dodsfall.
Gallras nér nytt avtal
tecknas (dndring av
lantagarkategori)
Medieplan G: Ja Nej Bevaras, till CA Diariefors
Ciceron DoA efter 5 ar
Registrering av lan pa Bibliotekssystemet Nej Ja, de Gallras vid
respektive lantagare Quria eller WeLib med inaktualitet, 7 dagar
skyddad | efter avslutat lan
identitet
Statistik till KB (Kungliga KB samt pirm i NA | Nej Nej Gallras vid KB = bibliotekens statliga
biblioteket) inaktualitet, 3 ar myndighet
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Statsbidrag: ansokan, Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA Diariefors
rekvisition, beslut och efter 5 ar
redovisning
Tillgénglighetsplan G: Ja Nej Bevaras, till CA Diariefors
Ciceron DoA efter 5 &r
Elevhalsa
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Akt for anpassad skola PMO Ansdkan | Ja Bevaras 606. Till arkivet dret efter eleven fyllt
- Ansdkan om mottagande 1 Papper och beslut 23 ar
anpassad skola Ciceron DoA diariefors

- Beslut om mottagande 1
anpassad skola

- Medgivande om mottagande i
anpassad skola

- Psykologutlatande

- Lakarutlatande

- Pedagogiskt utlatande

- Social utredning

- Korrespondens som innehaller
vésentliga uppgifter

- Andra handlingar av betydelse
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Barnhilsovardsjournaler (BVC) | Papper Nej Ja Till Regionarkivet | Bevaras 8 ér efter avslutad
aret efter eleven skolgang for de journaler som blev
fyllt 23 ar brandskadade 2024.
Forvaras med
skolhélsovérdsjournalen fram tills
leverans till CA. D4 levereras
BVC-journalen till Regionen. E-
arkivering av drenden utreds.
Handlingar rérande skolkurators | PMO Nej Viss Bevaras i Till arkivet ret efter eleven fyllt
verksamhet, exempelvis sekretess | systemet 23 ar
korrespondens med myndighet, E-arkivering av drenden utreds.
elev eller fordldrar
Handlingar rérande PMO Nej Viss Bevaras 1 Till arkivet aret efter eleven fyllt
specialpedagogisk kartldggning, sekretess | systemet 23 ar
test och liknande E-arkivering av drenden utreds.
Patientsdkerhetsberéttelse Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 624. Diariefors som
efter 5 ar patientsékerhetsberéttelse
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Register/forteckning over PMO Nej Ja Bevaras 1 Till arkivet aret efter eleven fyllt
journaler som ldmnats dver till systemet 23 ar
annan huvudman
Innehaller godkdnnande om
overldmnande till annan
huvudman. E-arkivering av
arenden utreds.
Skolhélsovardsjournaler PMO Nej Ja Bevaras 1 Till arkivet aret efter eleven fyllt
systemet 23 ar

(Inklusive 6vrig utrednings- och
kartlaggningsdokumentation
avseende enskilda elever
exempelvis elevhélsoenkiit,
samtycke, pedagogiska,
sensomotoriska, talutredningar
eller basutredningar kring
psykisk ohélsa.)

Patientdatalagen géller och
handlingar behover ej registreras
annat @n i journalen. Alla journaler
bevaras (och exporteras till e-arkiv
5 ar) efter avslutad skolgéng i
kommunen. Enbart kopior pa
journalen sénds till friskolor, som
uppmanas aterlamna dessa till
skolhdlsovérden (SHV) efter
avslutad skolgéng. Vid
gymnasiestudier pd annan ort
aterlamnas journalen till SHV efter
avslutade studier. E-arkivering av
arenden utreds.
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA | Anmérkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Skolpsykologjournaler PMO samt Nej Ja Bevaras 1 Till arkivet aret efter eleven fyllt
Inklusive utredningar, med mera | personnummerordning systemet 23 ar
1 lokalarkiv pé central
stddavdelning
Kommunalt aktivitetsansvar (KAA)
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Register 6ver ungdomar som Skoladministrativt Nej Nej Gallras vid
omfattas av det kommunala system inaktualitet, senast
aktivitetsansvaret (KAA) vid utgangen det
kalenderér da
ungdomen fyller 21
ar
Kostenheten
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Anmdlan/avanmélan E-tjénst Nej Ja Gallras efter 1 ar
specialkost
barn/elever/personal, e-tjénst
Bestéllning fran Vasakoket E-tjénst Nej Nej Gallras efter 30
dagar i e-tjdnsten
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist

Egenkontroll av Anticimex Nej Nej Gallras efter 2 ar

livsmedelshantering egenkontrollprogram

Listor med specialkost vid I respektive kok Nej Ja Gallras vid

enheterna inaktualitet, 1 ar

Mat- och maltidspolicy Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 469. Diariefors, Ovrig livsmedel.
efter 5 ar

Matsedel forskola Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 714. Skrivs ut en gdng om aret och
efter 5 &r diariefors

Matsedel skola Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 622. Skrivs ut en gang om &ret och
efter 5 ar diariefors

Matsedel dldreomsorg Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 460. Skrivs ut en gang om aret och
efter 5 &r diariefors

Medicinskt intyg E-tjénst Nej Ja Gallras en ging/ér

Nutritionspolicy Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 469. Diariefors, Ovrig livsmedel.
efter 5 &r

Specialkost for elev E-tjanst Nej Ja Gallras efter 1 ar

Specialkost for personal inom | E-tjdnst Nej Ja Gallras efter 1 ar

skolverksamhet
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Specialkost, Vasakoket Matilda Nej Ja Gallras vid
inaktualitet, 1 ar
Kultur- och fritidskontoret
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Ansokan om tillstand och System for bokning Ja Nej Bevaras, till CA 801. Efter sista giltighetsdatum
registrering av lotteri med och bidrag, Ciceron efter 5 ar
bilagor DoA
Beslut eller sammanstéllning System for bokning Ja Nej Bevaras, till CA 801.
over registrerade lotterier och bidrag, Ciceron efter 5 ar
DoA?
Beslut om tillstdnd att anordna | System for bokning Ja Nej Bevaras, till CA 801. Diariefors
lotteri och bidrag, Ciceron efter 5 ar
DoA?
Bidragsansokningar och beslut, | System for bokning Nej Nej Gallras 5 ar 805. Ars- och
foreningar, arliga och bidrag verksamhetsberittelser bevaras
Bidragsansokningar och beslut, | System for bokning Nej Nej Gallras 5 ar
ovriga och bidrag
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Bokning av lokaler och System for bokning Nej Nej Gallras vid
anldggningar och bidrag inaktualitet
Dokumentation av Nej Nej Bevaras, till CA
verksamheten, tex utstidllningar efter 5 ar
och arrangemang
Erséttning till artister, Nej Nej Gallras efter 10 &r, | Hanteras som en vanlig faktura om
foredragshéllare, musiker, 2 ar kopia pa f-skattsedel finns
dansare och grupper tex forvaltningen
teatergrupper
Erséttning till enskilda Nej Nej Gallras efter 10 ar, | Lon/arvode
uppdragstagare utan f- 2 ar kopia pa
skattsedel forvaltningen
Foton fran diverse NA kulturenheteni3 | Nej Nej Gallras vid Gallras sa att endast ex av vikt
kulturaktiviteter ar inaktualitet, resten | ldmnas till CA
till CA
Lotteriredovisningar inklusive | System for bokning Ja Nej Bevaras, till CA 801.
bilagor och bidrag, Ciceron efter 5 ar
DoA
Material fran NA kulturenheten Nej Nej Gallras vid Gallras sa att endast ex av vikt
konstutstillningar inaktualitet, resten | 1dmnas till CA
till CA
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,

gallringsfrist
Nominering till kultur- och Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 805.
ledarpris efter 5 ar
Nyckelkvittenser Parm Nej Nej Gallras vid

inaktualitet
Pressklipp Nej Nej Bevaras, till CA

efter 5 ar
Program for exempelvis sport- | Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 810.
och sommarlovsverksambhet, efter 5 ar
meningsfull fritid
Samtycke for poddar NA Nej Nej Gallras vid

inaktualitet
Skapande skola, ansdkan, Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA 862. Diariefors
beslut och redovisning efter 5 ar
Skrivelser om gévor, Ciceron DoA Ja Nej Bevaras, till CA
donationer och depositioner efter 5 ar
Tryckta kulturprogram, Nej Nej Bevaras, till CA
affischer, informationsblad och efter 5 ar
liknande
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Kulturskolan

Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Anmilan till musikskolan SpeedAdmin eller Nej Nej Gallras vid E-tjanst eller blankett
blankett inaktualitet
Ansvarsforbindelse avseende NA kulturskolan Nej Nej Gallras vid
uthyrda instrument inaktualitet
Debiteringslista, elevavgifter G: Nej Nej Gallras vid
inaktualitet
Forteckning Gver SpeedAdmin Nej Nej Gallras vid
uthyrningsbara instrument inaktualitet
Nyckelkvittenser Parm Nej Nej Gallras vid
inaktualitet
Sammanstillning av uthyrda SpeedAdmin, Nej Nej Gallras vid
instrument under ldséret inaktualitet
Vasahallen
Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Elevregister for skolans Parm NA Nej Nej Gallras vid
simundervisning inaktualitet
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Handlingstyp, serie Forvaring/Sortering/ | Diariefors | Sekretess | Bevaras, till CA Anmiirkning
IT-system Ja/Nej Ja/Nej /Gallras,
gallringsfrist
Fritidsbanken Fritidsbankens system | Nej Nej Gallras efter 6
manader
Kundregister System for bokning Nej Nej Gallras vid
och bidrag inaktualitet
Lovsimskola Parm NA Nej Nej Gallras vid
inaktualitet
Sképregister vid bowlingen Parm NA Nej Nej Gallras vid
inaktualitet
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Bilagor
Bilaga 1 — Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som kan gallras nir de
inte langre behovs. Se drende KS000108.2012.004, beslut for
gemensamt gallringsbeslut for handlingar av ringa eller tillfallig
betydelse KS sammantradesprotokoll 2012-04-10 §53.

Kopior som inte ldngre behovs efter kontroll att original
eller arkivexemplar med samma innehall finns och
kommer bevaras. Observera att om kopian har ytterligare
information som tillfér drendet och som inte anses vara
ringa sd bor de bevaras (sasom anteckningar pa kopian).

Inkomna eller expedierade framstédllningar, forfragningar
och meddelanden av tillfdllig eller rutinméssig karaktar,
oavsett medium (brev, e-post, sms, rost- eller
chattmeddelande, meddelande i sociala medier eller
liknande). Inkomna meddelanden av tillfallig karaktér
kan vara reklam, kursinbjudningar, begiran om
informationsmaterial eller liknande. Om meddelandet
tillfor drendet sakuppgift ska det bevaras. Om inte sjdlva
meddelandet kan bevaras ska en tjdnsteanteckning goras
innan gallring fér ske.

Handlingar som har inkommit fér kinnedom och som inte
har lett till ndgon &tgird, om de ocksa dr i dvrigt av ringa
betydelse (sasom cirkulédr eller beslut for kinnedom fran
andra myndigheter).

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrade eller som &r meningsldsa eller
obegripliga eller anonyma, om handlingarna inte kriver
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vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for
atgard.

Register, liggare, forteckningar eller andra listor och
hjédlpmedel som har tillkommit for att underlétta
myndighetens arbete och som saknar betydelse nédr det
géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att
eftersdka handlingar eller att uppritthalla samband inom
arkivet.

Mottagningsbevis eller delgivningsbevis; forutsatt att de
inte innehéller ndgon anteckning som tillfor drendet
sakuppgifter.

Handlingar for kontroll av postbefordran till och frn
myndigheten, under forutsidttning att de inte ldngre
behdvs som bevis pé levererad forsdndelse sdsom
inldmningskvitto.

Loggar for e-post och fax; under forutsidttning att de inte
lingre behdvs for kontroll av 6verféringen och att de inte
heller behdvs for atersdkning av de handlingar som
kommit in till eller skickats frdn myndigheten och som
ska bevaras.

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



Handlingar som é&r av tillféllig betydelse eftersom innehéllet forts
over till andra databérare eller pd annat sétt ersatts av nya
handlingar:

Handlingar som inkommit eller skickats i elektronisk
form, till exempel e-post och som saknar elektronisk
signatur eller motsvarande. Det kan vara ndr handlingen
Overforts till annat format eller annan databérare, sdsom
utskrift pa papper. Overforingen far i dessa fall endast
medfora ringa forlust av innehall.

Webbsidor och andra handlingar som uppréttas och
sprids elektroniskt; efter 6verforing till annat format
eller annan databérare, till exempel utskrift pa papper.
Eftersom 6verforingen kan innebéra forlust av innehall
och samband sdasom ldnkar, ska gallring goras i samrad
med kommunarkivarien.

Felaktiga/inaktuella uppgifter av tillfdllig betydelse pa
webbsidor eller andra elektroniska medier, som ersétts av
rattade eller uppdaterade uppgifter (till exempel
kontaktuppgifter och oppettider).

Inkommen handling som inte dr underskriven men som
kompletterats med motsvarande handling och underskrift
i ett senare skede. Kan gallras efter drendets avslut eller
nédr eventuell tid for 6verklagan 16pt ut — under
forutsittning att den forst inkomna handlingen inte heller
tillforts ndgon anteckning av betydelse for drendet.

Handling som inkommit via rdst-, sms-, chatt- eller
liknande meddelande, som Overforts till annat medium.
Om meddelandet tillfor ett drende en sakuppgift maste
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innehéllet dokumenteras med exempelvis en
tjinsteanteckning fore gallring.

Felaktiga uppgifter i sa kallade ADB-upptagningar
(elektroniska handlingar) av registerkaraktér, vilka
tillkommit genom skrivfel, riknefel eller liknande, under
forutséttning att rdttning skett.

Handlingar som 6verforts till annan databédrare inom
samma medium och som inte ldngre behovs for sitt
dndamaél, exempelvis arkivexemplar av ADB-
upptagningar (elektroniska handlingar) och mikrofilm
som ersatts av nya exemplar.

ADB-upptagningar (elektroniska handlingar) som endast
framstallts for 6verforing, utlimnande, utlédn eller
spridning av handlingar.
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