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Arkivansvarig och arkivredogorare

Arkivansvarig Enhet

Skolchef Barn- och
utbildningsférvaltningen

Arkivredogdrare Enhet

Registrator Barn- och
utbildningsforvaltningen

Bitridande rektor férskola Kvarnbicken

Rektor férskola Myraﬂ

Bitradande rektor forskola Kompassen

Rektor forskola Vitterskolan

Intendent Molitorpskolan

Intendent Strandskolan

Intendent Carl Johanskolan

Rektor Gymnasiet, Komvux,
Sarvux.

Barn- och elevhilsochef

Arkivansvarig

Barn- och elevhilsan

I uppdragetingir huvudsakligen att:
e Uppritta dokumenthanteringsplan tillsammans med
arkivredogorare och arkivarie samt utveckla effektiva

arbetssitt.

e Bevakaarkiv- och dokumenthanteringsfrigor inom hela
myndigheten, i samrid med arkivarie.

Den som formellt har utsetts tll ansvarig bor ha tllging tll
aktuell information om myndighetens verksamhet och kunna
bedéma hur forindrngar i verksamhet och informationshantering
péaverkar myndighetens allminna handlingar och arkiv. I ansvaret
ingar 4ven att kinna till sivil grundliggande som interna
arkivbestimmelser. Hos myndigheten méste man rikna med att
den arkivansvarige har detta som en del av sina 6vriga
arbetsuppgifter.

Arkivredogorare

Utover arkivansvarig ska andra personer, si kallade
arkivredogoérare, ges sirskilda arbetsuppgifter och
ansvarsomriden att bevaka inom arkivvirden.

[ uppdraget ingar huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet
med myndighetens arkiv, till exempel tillsyn och vird av frimst
det egna verksamhetsomridets /den egna enhetens allminna
handlingar. Personal med arkivvirdande uppgifter miste vid sidan
av andra arbetsuppgifter fi tid till arkivvirden samt fi den
utbildning som behéwvs.

Arkivredog6rare har foljande arbetsuppgifter och ansvar:

e Ha sirskilda kunskaper om bestimmelser som r6r det
egna verksamhetsomridets /den egna enhetens hantering
av handlingar och arkiv och internt limna rad och
anvisningar i arkivfragor (alternativt hiinvisa frigorna
vidare till arkivansvarig eller arkivarie).

e Varadet egna verksamhetsomridets /den egna enhetens
kontaktperson gentemot arkivansvarig och arkivarie.

e Se tll att den egna enhetens handlingartas tillvara och
arkiveras och att pappershandlingar som ska bevaras
laggs i arkivboxar och férses med anteckning om
innehillet samt levereras tll kommunarkivet.

e Se till att arbetet inom det egna verksamhetsomridet/den
egna enheten sker enligt beslutad
dokumenthanteringsplan och fortlopande verkstilla
beslutad gallring.

e Tillsammans med arkivansvarg medverka i arbetet med
att ta fram och/eller revidera férvaltningens
gallringsbeslut/dokumenthanteringsplan.

e I §vrigt bitrida arkivansvarig och svara fér den praktiska
arkivvarden.
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Dokumenthanteringsplanens syfte,
funktion och struktur

Dokumenthanteringsplanen ir ett styrdokument med flera
funktioner:

e Enplan 6ver myndighetens handlingar som ger en
fullstindig bild av vilka handlingstyper som férekommer
hos myndigheten (viktig ur offentlighetssynpunkt).

e Planen ger information om hur en handling ska
omhindertas.

e Planen ir en bevarande- och gallringsplan vilket innebir
att nir naimnden fattat beslut om dokument-
hanteringsplanen har nimnden dven beslutat om vilka
handlingar som ska gallras respektive bevaras.

Det ar viktigt att dokumenthanteringsplanen hills uppdaterad d
den dravsedd att fungera som ett stod 1den daglga dokument-
hanteringen. Planen ir strukturerad utifrin nimndens olika
verksamheter. De handlingar som férekommer 1 kommunens alla
verksamheter finns under rubriken forvaltningsévergripande.

Bevarande

For tllfillet finns endast pappersarkiv och inget e-arkiv dir
kommunen kan langtidsférvam elektroniska handlingar.

Nir deti dokumenthanteringsplanen anges att en handling ska
bevaras,innebir det att den ska sparas for all framtd pa papper.

For varje handling som ska bevaras anges en tidsfrist, det vill siga
den tid som ska f6rflyta innan handlingarna 6verlimnas till
kommunarkivet. Om en tdsfristanges tll fem ar, innebér detatt
fem hela kalenderar, efter det ar dd handlingen tillkom, méste ha
gatt innan leverans far ske.

For att ett drende/akt ska bli komplett ska handling, som endast
lagrats digitalt, skrivas ut pa papper. Vid avslut av irende sktivs
ett drendeblad ut dll akten/4rendet. Nir handlingar 6verlimnas

tll kommunarkivet beskrivs dessa handlingar pa ettleveransbevis.

De handlingar som enligt planen ska bevaras dr av betydelse f6r
att frimja rittskipning, forskning samt fér kommunens historiska
beskrivning.

Gallring

Fér varje handling som fir gallras (férstoras) anges en
gallringsfrist, det vill siga den tid som ska f6rflyta innan gallringen
verkstills. Om en gallringsfrist anges till tv4 ir innebir det att tvd
hela kalenderir, efter det 4r d4 handlingen tillkom, maste ha gitt
innan gallring fir ske. Arkivredogérare for enheten ansvarar for
att handlingarna gallras. Gallring sker av bide papper och digital
information. Stim av med systemansvarig fér att sikerstilla att
iven digital gallring utférs. OBS! Gallrade handlingar ska inte
kunna itersokas.

Dokumenthanteringsplanen fungerar som giltigt gallringsbevis
eftersom handling finns besktiven med tidsfrist fér tlliten
gallring. Vid gallring av sekretessklassad handling krivs ett
skriftligt gallringsprotokoll. Att en handling fir gallras vid
inaktualitet, innebir att den kan gallras nir den har férlorat sin
betydelse f6r verksamheten.

Rensning

Senasti samband med att ett drende avslutas tar man stillning tll
om handling som inte ir allmin (minnesanteckning, utkast med
mera) ska rensas eller arkiveras och dirmed bli allmin handling.
Rensning ir en 4tgird som vidtas oberoende av gallringsregler.
Handliggare som #r ansvarig {1 drendet, ir normalt den som ser
dll att akten dri sin ordning.

Skrivmateriel och férvaring

Handling som ska bevaras ska framstillas med materiel och
metoder som garanterar informationens bestindighet. I praktiken
innebir detta till exempel att anteckningar férda f6r hand ska vara
skrivna med arkivbestindigt blick och att de kopiatorer/ skrivare
som anvinds ska ha blick och papper som ir dldersbestindigt.
Arkivhandling ska forvaras under betryggande former vad giller
forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig dtkomst. Kommunens
arkivarie kan ge rid.

Leveranser

Leveranser tll kommunarkivet ska ske i samrad med och enligt de
rutiner som kommunens arkivarie anger.
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Hantering av handling

Handling som inte omfattas av sekretess behdver inte
registreras om handling halls ordnad sa att det utan
svarighet kan faststillas att den inkommit eller upprittats.
For att kunna ha en praktisk ordning som i4r sdkbar fors de
allra flesta handlingar in i ett drendehanteringssystem.

Handling som innehaller sekretess har krav pa registrering.
Undantag finns, exempelvis forvaringipersonakter.

Att diariefora betyder att handling férs in 1
drendehanteringssystem. Det skapas en akt med ett diarienummer,
samtliga handlingar i arendet fir samma diarienummer.

Registrering innebir att en handling fors in 1 ett
arendehanteringssystem som ett dokument utan att tilldelas ett
diarienummer eller tillhéra en akt.

Den handling som inte registreras eller diarief6rs ska istillet
“hallas ordnad”. Det betyder att handling exempelvis kan forvaras
1 parm eller digitalt pa nitverket.

Vad dr en handling?
(Tryckfrihetsforordningen 1949:105, kap 2:3)

e En framstillning i skrift eller bild.

e Upptagning som kan lisas, avlyssnas eller pa annat sitt
uppfattas endast med hjilp av tekniska hjalpmedel.

Vad ir en allméin handling?
(Tryckfrihetsférordningen 1949:105, kap 2:3)
e [brvaras hos myndigheten och ar:
- inkommen till myndigheten eller
- upprittad hos myndigheten.

Nir dr en handling inkommen till myndighet?
(Tryckfrihetsférordningen 1949:105, kap 2:6)
e  Nir handlingen har anlint till myndigheten eller kommit
behorig befattningshavare tillhanda.

¢ Upptagning, dir annan har gjort den tillginglig for
myndigheten sa att den kan lisas, avlyssnas eller p4 annat
sitt uppfattas.

Nir dr en handling upprittad hos myndighet?
(Tryckfrhetsférordningen 1949:105, kap 2:7)

e Expedierad

e Arendetslutbehandlat

® Justerats/ firdigstillts

Det dr myndighetens dokumenthantetingsplan som styr hur
en handling ska hallas ordnad, vart den ska forvaras samt
nir handlingen ska gallras/bevaras och nir det ska ske.

Vad ir inte en allmén handling
Det finns handlingar inom myndigheten som inte ir att betrakta
som allminna, det vill siga attde inte behéver limnas ut,
registreras eller hillas ordnade. Exempelvis:
e Arbetsmateriali ett drende som inte ir slutbehandlat
(ex tjinsteskrvelse 1ett drende som dnnu inte fattats beslut 1,
nir beslut fattats blir handling som tillfér sakuppgift allmin).
e Minnesanteckningar (tillkommit f6r foredragning/beredning
och som inte tillfért drendet sakuppgift, rensas).
e Prvata brev eller skrivelser.
e Postdll fortroendevalda som endast giller partipolitiska
fragor.

e Posttll anstilldai sin roll som fackligt f6rtroendevalda.

Vad dr handling av ringa betydelse?

Det finns handlingar inom myndigheten som 4r av ringa
betydelse, de behover inte hillas ordnade och dessa handlingar
kan gallras vid inaktualitet (som kan betyda gallring direkt nir de
inkommer, som isin tur betyder att de inte kan limnas ut).
Exempelvis reklam, kopior och forfrigningarav ullfillig
betydelse.

Se dven handlingar av tillfillig eller ringa betydelse, sid 8.
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Nir nagon vill ta del av allmin handling
En handling ska limnas ut skyndsamt, vilket betyder utan onédigt
drojsmal:

En person som kriver att fi se allmin handling behéver
inte uppge sitt namn eller ange orsak.

Om teknisk utrustning kravs for att kunna ta del av
handlingar 4r kommunen skyldig att tillhandahilla sadan.
Den som vill se en allmin handling har ritt att
fotografera eller skriva av handlingen.

Om handlingar limnas utipappersform finns méjlighet
att ta ut en avgift, vilket regleras av beslut i
kommunfullmiktge.

Om ett dokument skickas externtvia mejl ska det sindas
1 PDF-format.

Kommunen fir limna ut en handling som inte ir allmin
men ir inte skyldig att gora det.

Kommunen ir skyldig att préva om handlingen innehiller

sekretessuppgifter utifrin offentlighets- och sekretesslagen (OSL):

Sekretessbelagda drenden ska forses med en sirskild
markering som visar att nigon eller ndgra handlingar ir
sekretesskyddade.

Detir ansvarig tjinsteperson som ska préva om
handlingen kan limnas utienlighet med OSL.

Vi nekande till utlimning av handling méste myndigheten
hénvisa tll en paragrafi OSL som ér limplig. Om det
inte finns nigon paragraf som ar limplig ska handlingen
limnas ut.

Posthantering

All post, giller dven mejl, sms och fax, som kommer in till
férvaltningen maste 6ppnas varje vardag samt ankomststimplas.
Den f6rsta ankomststamplingen av posti pappersform sker av
den som férst tar emot posten, detta for att sikerstilla vilket
ankomstdatum som galler. Det kan vara personali kommunens
reception som i sin tur sorterar posten vidare. En handling som
finns ien myndighets postida nir myndigheten témmer
postlidan forsta gingen en viss dag ska anses ha kommit in
nirmast foregiende dag Det ér dirfér viktigt att témma
postlidan direkt pd morgonen, annars kan man inte veta vilken
dag en handling inkommit.

Handlingar, post och mejl skickas ibland direkt till handliggare.
Handliggaren ska d4 omgiende géra en bedémning om
handlingen tillh6r ett drende eller av annan anledning bor
registreras / diarieféras.

Fullmakt

Postsom ir personligt adresserad till en tjinsteperson eller
fortroendevald fir inte 5ppnas utan fullmakt. Fullmakt ska skrivas
under av bide tfinsteperson och fortroendevald politiker.

Anbud

Postsom dr mirkt med ”Anbud” ska inte 6ppnas utan endast
ankomststimplas och limnas o6ppnade till ansvarig handliggare
efter att kuvertet diarieférts. Datum for anbudséppnandet
stimplas pd handlingarna vid sjilva anbudséppnandet som
protokollfrs.

Anbud ir sekretessbelagda till dess att den aktuella upphandlingen
ar avslutad.

Sida 6 av 66



Flodesschema f6r inkommen /upprittad handling

Pappersdokument/

elektroniskt dokument

Inkommen/

upprattad handling

Inte allmdn handling (ex.
arbetsmaterial och
Aliman handling minnesanteckningar som
inte tillfor sakuppgift och
som inte ar upprattad)

Sekretess

Bevaras/galiras

Handling undantagna fran
registreringskrav

Offentlig

Diariefors

Diariefrs Registreras

Bevaras /galiras Bevaras/galiras

|

Halls ordnad Bevaras/galiras

Bevaras/gallras

Registreras

Bevaras/gallras

Hallas ordnad

Bevaras/galiras

Galiras omedelbart

(ex. kursinbjudan och
reklam)
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Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Handlingar som ir av tillfillig eller ringa betydelse fér verksamheten gallras vid inakmualitet. Se iven information om “Rensning” pa sid 4 samt vad som inte 4r en
allmiin handling pa sidan 5. Fér de mest vanligt férekommande handlingstyperna som ir av tillfillig eller ringa betydelse finns dessa speciellt angivna i planen med

gallringstid under specifika rubriker (exempelvis handlingar fér e-postloggar och handlingar rérande sociala medier).

Exempel pi handlingar av tillfillig eller ringa betydelse:

Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ir av tillfilligeller ringa betydelse

Handlingstyp

Exempel

Kommentar

Inkomna eller upprittade framstallningar,
férfragningar och meddelanden av tllfallig
betydelse eller rutinmassig karaktir.

Forfrigningar om blanketter, métestider och
allmin information.

Forfrigningar om blanketter, métestider och
allmin information.

Lds mera under rubriken arbetsmaterial och
korrespondens.

Kopior eller dubbletter som inte har nigon
funktion di det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehill

Kopior pi nimndprotokoll.
Digital information som delas pa hemsidan eller
intranitet.

Inkomna handlingar som inte ber6r
myndighetens verksamhetsomride eller som ir
meningslésa eller obegripliga.

Spam och bifogade filer i e-postmeddelanden
som inte kan 6ppnas (avsindaren ska om méjligt
upplysas om detta och uppmanas att skicka ett
dokumentiett standardformat).

Lds mera under rubriken arbetsmaterial och

korrespondens.

Register, liggare, listor och andra dllfilliga
hjalpmedel som har tillkommit f6r att underlitta
myndighetens arbete och som saknar betydelse
nir det giller att dokumentera myndighetens
verksambhet, att atersoka handlingar eller att
uppritthilla samband inom arkivet.

Tillfilliga elektroniska spir, hindelseloggar i
operativsystem, adress- och telefonregister,
profiluppgifter pa projektplatser, nitverk eller
forum som uppdateras fortlpande.

Lds mera under rubriken IT, system och loggar.

Handlingar som endast
tillkommit f6r kontroll av
postbefordran.

Féljesedlar.

Forutsatt att de inte lingre behévs som bevis for
att en forsindelse har inkommit till eller utgitt
fran myndigheten.

Delgivningskvitton/bevis omfattas inte utan bér
bevaras si linge de har ritslig betydelse.

Se rubrik juridik.
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Loggar f6r mobiltelefoni och fax under
forutsittning att de inte lingre behévs for
kontrollav 6verféringen, och att de inte heller
behovs for dtersokning av de handlingar som
inkommit till eller utgatt frin myndigheten och
som ska bevaras.

Forteckning i mobiltelefon 6ver inkommande
och utgiende samtal

Fir e-postipggar, lis mera under rubriken IT, system och
loggar.

Handlingar som utgjort underlag f6r
myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nir sammanstillning
eller annan bearbetning gjorts.

Underlag for enkitsammanstillningar.

Férutsitter att handlingarna inte heller i 6vrigt
har ndgon funktion.

Inkomna eller upprittade meddelanden i form av
rostbrevlida, telefonsvarare, elektroniska
snabbmeddelanden och motsvarande.

SMS och sparade konversationer i
snabbmeddelanden i tjinster som tex Outook
och Skype.

Forutsatt att handlingarna inte har féranlett
ndgon itgird och de dven i 6vrigt dr av ringa
betydelse. For information av vikt gé1s
tiinsteanteckning i drendet

Fir réstmeddelands av betydelse Eis mera under rubrik
Arbetsmaterial och korrespondens.

s

Webbméten och videokonferenser.

Da motet endast har spelats in for att kunna
skriva anteckningar (minnesstod) kan
inspelningen gallras efter att anteckningarna
upprattats.

Foérutsatt att innehallet ir av ullfillig och ringa
betydelse. Om informationen ir av betydelse ska
den tllféras drendet.
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Handlingar som dr av tillfallig eller ringa betydelse genom att innehallet har overfirts tll nya databirare eller genom att handlingarna
pd annat sitt har ersatts av nya handlingar

M)

Handlingstyp

Exempel

Kommentar

Handlingar som har inkommit till eller upprittats
pi myndigheten och som har 6verforts till annat
formateller annan databirare.

Exempelvis genom att papper scannas in och
overfors il elektronisk form eller handlingar
som inkommer pa USB-minne och skrivs ut pi

papper.

En forutsittning ir att 6verféringen endast har
medfoért ringa informationsférlust. For att
forlusten ska anses ringa, krivs att handlingarna
inte 4r autentiserade (dkthetsgaranterade) genom
elektroniska signaturer eller motsvarande. De far
inte heller vara strukturerade pa ett sidant sitt att
betydande bearbetningsméijligheter gir
forlorade.

Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt
1 informationssyfte under férutsittning att
handlingarna har 6verforts ull annat lagrings-
formateller annan databirare for bevarande.

Facebooksidor och bloggar.

Om 6verféringen innebir férlust av samband
med andra handlingar inom eller utom
myndigheten, exempelvis. genom elektroniska
linkar, fir en bedémning goras i vatje enskilt fall
av linkarnas virde.

Dokumentation (6gonblicksbilder) av social
media, hemsidor, projektplatser och liknande ska
goras och hanteras av
kommunledningsforvaltningen. Beslutom 1
vilken omfattning och 1vilka intervaller
dokumentation ska g6ras bor finnasi
kommunen.

Handling som inkommit till myndigheten iicke
autentiserad (ikthetsgaranterad) form om en
autentiserad handling med samma innehill har
inkommitiett senare skede.

Inkomna svar via e-post som senare dven
inkommer signerade med vanlig post.

En foérutsittning 4r att handlingen inte har
paforts nagra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller £6r handliggningens
ging.

Om den férstinkomna handlingen paforts
ankomststimpel bor den bevaras till dess att
irendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pi annat sitt, t.ex. 1 diarium eller

litt tllgingho logglista.
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I de fall drendet t6r myndighetsutévning mot
enskild bér handlingen bevaras till dess att
6verklagandetiden har Iopt ut.

Inkomna eller expedierade meddelandeniform
av rostbrevlida, telefonsvarare, elektroniska
snabbmeddelanden och motsvarande som tillfort
drendet sakuppgift.

SMS, MMS

Under férutsittning att innehallet dokumenterats
1en tjinsteanteckning som tillférts handlingarnai
arendet.

Fér ristmeddelande av betydelse lis mera under rubrik
Arbetsmaterial och korrespondens.

Meddelanden som inte tillfr drendet sakuppgift
kan tas bort efter det att meddelandet lasts eller
avlyssnats.

Felaktiga uppgifter 1 digitala register vilka
tillkommit genom skrivfel, riknefel eller
motsvarande forbiseendefel

Under forutsittning att rittning har skett.

Handlingar som har 6verforts tll annan
databirare inom samma medium.

Arkivexemplar av digitala handlingar och
mikrofilm som har ersatts av nya exemplar.

Under férutsittning att de inte lingre behévs for
sitt indamil, samt digitala upptagningar som
endast framstillts for 6verféring, utlimnande,
utlin eller spridning av handlingar.
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Yp Bevaras

Undersokmng av Bevaras Sar P D Dianeférs Nirarkiv/Ciceron DoA Avser den egna nimnden.
arbetsmilid, skvddsrond, Arstist drende. Frask arbetsmilio,
rapporter orgamsatonisk och socal arbetsmulis.

Redomsas pa fackhg samwerkan.

1) Handlingstyp
Den typ av handling som avses.

2) Bevaras eller gallras

Bevaras innebir att en handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som ska bevaras levereras slutligen till kommunarkivet.

Gallras innebir att handlingen fo1stérs och dirmed inte ska g att dtersokas eller dterskapas. Gallring sker bade i papper och digitalt i system. Vid éverlimning av
handlingar som bevaras ska alltid dokumentation ske genom sirskild leveransreversal.

Bevaras
e Om handling inkommer/upprittas i papper, och ska bevaras, forvaras handlingen bade digitalt och i papper.
e Om handling inkommer/uppréttas endast digitalt, och ska bevaras, férvaras handlingen endast digitalt fram till arkivlaggning. Handling
skrivs ut pa papper vid avslut av drende/arkivlaggning. Pappershandling férvaras hos den egna namnden, under ett bestimt antal ar, for

vidare leverans till kommunarkivet
Gallras

e Om handling inkommer/upprittas endast digitalt, och ska gallras férvaras handlingen endast digitalt anda tills gallring.

e Om handling inkommer/upprittas i papper, och ska gallras, forvaras handlingen endast digitalt fram till gallring. Det vill siga att pappret
inte ldngre blir kvar efter att dokumentet skannats in for digital lagring (savida digital forvaringsplats finns angiven).

3) Antal 4r till leverans for bevarande ellerantal ar till gallring
Den tid som ska f6rflyta innan handlingen ska levereras till kommunarkiv eller gallras. Se beskrivning av gallrande och bevarande iinledande text p4 sidan 4.
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Undersokning av Bevaras Sar P D Dianefors Nizaskev, Ciceron Dol Avser den egna namnden.
arbetsmulié/ skvddsrond, Arstist drende. Fraisk arbetsmilis,
rapporter orgamsatonisk och social arbersnulis.

Redovisas pa fackhg samverkan.

' 4) Media for forvaring
Media fram tll idpunkt f61 leverans/ gallring. P f61 papper och/eller D for digitalt. Se punkt 2 om vad som ska férvaras pa papper respektive digitalt.
Karlsborgs kommun har ett pappersarkiv for lingtidsforvaring.

5) Ordning fram till tidpunkt fér bevarande /gallring

Ordning fram till idpunkt for nir bevarande/ gallring infaller. Skriv ett av alternativen: "Diarieférs” /”Registreras” /” Annan ordning”. Om handlingen férs in i
irendehanteringssystem/ verksamhetssystem 4r det "Diariefors” eller "Registreras” som anges. Se inledande text, forsta stycket pa sidan 5 om férklaring av
begreppen diariefring /registrering och punkt 2 f6r kolumnrubriker om vad som ska forvaras pa papper respektive digitalt. OBS! Diarieféring / registrering giller
administrativa drenden. For individirenden, bland annat inom socialtjinsten, finns si kallade personakter/journalmappar, i papper och digitalt, dir anvinds inte
begreppen diarieféring/registrering for handlingar som tillfé1s personakter/journalmappatr, se respektive rubrik for verksamhetsspecifika handlingar.

6) Forvaringsplats — typ av system /ordning fram till tidpunkt for leverans/gallring
Ange vilket drendehanteringssystem /verksamhetssystem eller vilken annan férvaringsplats som giller genom att ange vart handlingen finns férvarad fram il
tidpunkt for leverans/gallring, digitalt som fysiskt. Om handlingen ska bevaras for evigt ska pappren lagras hos nimnden (sker oftast i nirarkiv) innan handlingen
efter viss bestimd tid levereras till kommunarkiv. Ska handlingen bevaras och inkommit1 papper blir det en férvaringsplats f6r papper och en annan
forvaringsplats digitalt.
Exempel pa forvaringsplatser:

e  Nirarkiv (for papper)

e Ciceron DoA (irendehanteringssystem)

e MagnaCura (verksamhetssystem)

e Nitverk (nitverk specificeras inte utan anges endast som nitverk, lagringsplatser pa ett nitverk kan exempelvis vara U: eller SharePoint)

e Pirm planarkitekt (ange om mojligt titel pa anstalld eller plats)
7) Kommentar
Hir kan kommentarer och forklaringar till dvriga kolumner skrivas in. Nir gallringsfrist *vid inaktualitet” anges kan kolumnen innehilla en férklating av nir
inaktualitet intrdder.
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betydelse som féranleder beslut
och/eller som bedémds
foranleda ett drende (brev, e-
post, sms, rostbrevlida mm)

SN Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Firvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/
antal ir till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
Forvaltningsoévergripande
\Arbetsmaterial och korrespondens
Arbetsmaterial Gallras Vid P D Annan ordning Pirm/Nitverk/ Ciceron DoA  Kan férekomma sivili papper som digitalt.
inaktualitet Finns hos handliggaren under pigiende
handliggning alternativt i diariesystem
(markerat som arbetsmaterial).
Kan vara utkast till beslutsunderlag,
minnesanteckningar, e-postkonversationer/
konversation i irendehanteringssystem om ett
drendets handliggning/beredning med mera.
Arbetsmaterial dr ingen allmin handling da
handlingen inte anses som upprittad. Har
handlingen diremot tillf6rts ett drende (akt)
och inte rensats bort nir ett irende avslutats
(arkivliggs) blir handlingen en allmin handling i
samband med arkivliggningen.
Handlingar som tillf6r ett drende nigot i sak,
ska bifogas drende (akt) innan drendet avslutas.
Korrespondens, Bevaras  5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Kan exempelvis vara ersittningsansprik for
skrivelser/handlingar av privat egendom som blivit f6rstérd av

kommunen, nedkérd mur vid snéréjning med
mera (ansprik och svar som bildar ett 4rende).
Vid muntlig korrespondens gors
tjinsteanteckning (dokument) och kopplas till
irende om det inte redan finns upprittat
drende.

For myndighetsutévning mot enskild tillférs
handlingen 1 personakt, dir drendet har sitt
ursprung (exempel pa myndighetsutévning mot
enskild 4r anstkan om ekonomiskt bistdnd,
bygglov med mera).
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Handlingstyp Bevaras Antal r till Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
Korrespondens Gallras 2iar D Registrering Ciceron DoA Exempelvis protokoll frin andra
skrivelser/handlingar av ringa nimnder/myndigheter, verksamhetsberittelser,
eller tllfillig betydelse som diverse information for kinnedom (ej cirkulir,
foranleder enklare dtgird, men se nedan). Om handlingen inkommer pa
inte sirskilt beslut (brev, papper skannas handlingen och pappret kastas.
protokoll, e-post, sms, Forvaring sker endast digitalt fram dll gallring.
réstbrevliida mm) Vid muntlig korrespondens gérs
tjdnsteanteckning (dokument).
Att ge ett enklare svar externt via e-
postmeddelande, exempelvis uppgift om
telefonnummer till handliggare, anses inte som
att det foranleder atgird, se handlingstyp
nedan.
Om det tllkommer ytterligare handling som
hor thop med handling som tidigare endast
registrerats skapas ett drende dér handlingarna
fors in (diariefors) och bevaras.
For myndighetsutdvning mot enskild tillférs
handlingen i personakt.
Korrespondens, Gallras Vid P D Annan ordning Gallras oftast omedelbart.
skrivelser/handlingar som ér av inaktualitet

ringa eller tillfillig betydelse och
som inte foranleder atgird
(brev, e-post mm)

Exempelvis reklam, kursinbjudningar, cirkulir
(dven om de vidarebefordras till handliggare
for kinnedom) enklare externa svar via e-post
om vart vederbtrande kan vinda sig,
utlimnande blanketter, métestider, bekrifrelse
pé mottagen handling/meddelande, spam i
e-post, obegripliga handlingar med mera.

Att ge ett enklare svar externt via

e-postmeddelande, exempelvis férfrigan och
svar om hur méinga konsulter vi har anlitat, hur
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Handlingstyp

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal dr till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for

leverans/gallring

Papper

Digitalt

Ordning fram till tidpunkt =~ Férvaringsplats - typ av

for bevarande/gallring system/ordning fram till
tidpunkt for leverans/gallring

Diariefors/Registreras/

Annan ordning

Kommentar

Réstmeddelanden av betydelse,
i form av rostbrevlada,

telefonsvarare, elektroniska
snabbmeddelanden och
motsvarande

Bevaras

54ar

mainga skolor vi har, uppgift om
telefonnummer till handliggare med mera,
anses inte som att det féranleder dtgird.

En enklare atgird kan exempelvis vara att
skicka handlingen till en handliggare fér
kinnedom/fér enklare svar till den forfrigan
kommit ifrin utan ytterligare tgird. Eller att
ligga handlingen som ett meddelande till
politiken.

Denna handling avser dven enklare
korrespondens for drendets
handliggning/beredning. Exempelvis
e-postmeddelanden mellan olika handliggare
inom samma myndighet. Kan vid behov
tillféras drendet och rensas i sa fall innan avslut
av drende.

For information av betydelse (om det tillf6r
irendet ndgot i sak) gors alltid
tjinsteanteckning i drendet. I de fall det ir
viktigt att 4ven originalet finns bevarat i sin
ursprungliga form sparas det (pi limplig media)
ned i den form det uppstod och tillférs
irendet/akten.

Handliggare avgor om tjinsteanteckning ir
tillricklig atgard om det handlar om hot, vid
tveksamhet om 4tgird ridgtr med kommunens
sikerhetssamordnare.

Radgér med kommunens IT-enhet gillande
lagring 1 ursprungligt format.

Kan exempelvis vara ett hot pi tjanstepersons

telefonsvarare som kan komma att utgéra
underlag i en polisanmilan.
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(\(\ Handlingstyp ' Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av ~ Kommentar

> eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal dr till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

‘ Arkivering
Arkivbeskrivning Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Visar nimndens struktur, utveckling och
historik sedan 1971 fram till idag. Uppdateras
vid férdndringar i organisationen.
Dokumenthanteringsplan ' Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Uppdateras arligen och finns med i
internkontrollen som dterkommande moment.

Gallringbevis Bevaras 5ér P D Diariefors Nirarkiv/ Ciceron DoA Bevis over gall.radé sekretessh;.:_lcilingr.
Original 6verlimnas till arkivarie och dterfis
med signering av arkivarie, diariefdrs drsvis.

Leveransbevis ~ Bevaras 5ir P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Bevis 6ver handlingar levererade till arkivarie.
Original 6verlimnas till arkivarie och aterfis
med signering av arkivarie, diariefors drsvis.
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\\ “Handlingstyp
s

Bevaras Antal ar till
eller leverans for
Gallras bevarande
eller
antal ér till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Papper  Digitalt

~ Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Diariefirs/Registreras/

Annan ordning

Forvaringsplats - typ av
system/ordning fram till
tidpunkt for leverans/gallring

Kommentar

\Enkiter/remisser/statistik

’ Enkiter

Egna - enkiter och
enkitsammanstillningar/
rapporter (kundunderskningar,
kartliggningar mm)

Egna - enkitsvar B
(kundundersékningar,
kartliggningar, mm)

Externa — enkiter och
enkitsvar (kundundersokningar,

kartliggningar mm)

Bevaras 54r

Gallras ~ Vid
inaktualitet

Gallras ~ Vid
inaktualitet

P D
P D
P jB)

Diarieférs

Annan ordning

Annan ordning

Nirarkiv/Ciceron DoA

Pirm/Nitverk

Pirm/Nitverk

Avser sjilva enkiten och sammanstillningen.

Enskilda enkitsvar gallras sa snart
enkitsammanstillning eller liknande ir
upprittad.

Enkiter i kommunen upprittas och svar
inkommer ofta via system fo6r enkiter som
kommunen kopt in.

Om ej speciellt system for enkit férvaras svar
hos handliggare som sammanstiller enkiten, pa
nitverk eller i papper fram till gallring.
Handliggare svarar ofta via externa B
webbplatser dir svar gir att skriva ut. Enkit
och eventuella svar finns hos den handliggare
som tagit emot enkit och svarat. Bade enkit
och enkitsvar gallras vid inaktualitet (vissa
enkiter dr aterkommande arsvis och da vill man
se foregdende drs svar, sparas dé fram dll
inaktualitet).

Finns behov kan handlingar 6éverlimnas foér
diarieféring i Ciceron, exempelvis om det dr
unik information om verksamheten som finns
mervirde i att bevara for evigt.
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‘Handlingstyp | Bevaras Antal ar till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt = Forvaringsplats- typ av. . Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal 4r 6l Annan ordning
galiring Papper  Digitalt

Remisser, egna och inkomna Bevaras 5ér P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA
_Rémissvar7yttrar_1den- ~ Bevaras | 5ar P D ' Diarieférs .~ Nirarkiv/Ciceron DoA
Statistik
Statistik /rapporter Gallras Vid P D Annan ordning Pirm/nitverk Handldggare svarar ofta via webb dir svar gir
- Till andra myndigheter, t.ex. inaktualitet att skriva ut. Statistik /rapporten finns hos den
SCB, CSN, IVO, handliggare som upprittat statistik /svarat pd
Socialstyrelsen statistik och gallras vid inaktualitet (vissa
- Statistik egenhindigt statistiska uppgifter 4r dterkommande rsvis
upprittad och di vill man se féregiende rs svar innan de

gallras bort, sparas da fram till inaktualitet).

Finns behov kan handlingar éverlimnas for
diarieféring i Ciceron, exempelvis om det dr
unik information om verksamheten som finns
mervirde i att bevara for evigt.
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Handlingstyp

Bevaras

eller
Gallras

Antal ir till
leverans fior
bevarande
eller

antal r till
gallring

~ Media for forvaring
fram till tidpunkt for

leverans/gallring

Papper

Digitalt

Ordning fram till tidpunkt
fér bevarande/gallring

Forvaringsplats- typ av
system/ordning fram till
tidpunkt for leverans/gallring
Diariefors/Registreras/

Annan ordning

Kommentar

Fxtema samarbetsorgan/samridsgrupper

Protokoll frin samarbetsorgan
och samridsgrupper samt
6vriga organ dér
nimnden/styrelsen “iger
motet”/ir initiativtagare tll
motet

Bevaras

Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA

Kopior av protokoll, gillande

samarbetsorgan/samradsgrupper, dir annan
myndighet 4ger métet” /ir initiativtagare
fbrvaras pd valfri forvaringsplats och gallras vid
inaktualitet. Kan, i Ciceron,. registreras som
dokument eller diarieféras om behov finns.

Ovriga minnesanteckningar frin andra externa
mdéten férvaras pi valfri férvaringsplats och
gallras vid inaktualitet.
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eller
Gallras

Antalar till

leverans for
bevarande
eller

antal &r till
gallring

Media fir forvaring
fram till tidpunkt for

Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Forvaringsplats - typ av
system/ordning fram till
tidpunkt for leverans/gallring

Diariefors/Registreras/

Kommentar

IT, system och loggar

Regeringsritten har i ett antal domar konstaterat att listningar Gver dataupptagningar som anges nedan ir allminna och offent liga handlingar.

Cookiefiler och globalfiler

E-postlista i inkorg  Gallras

Lista 6éver avsinda och
mottagna e-postmeddelanden

Vid
inaktualitet

Vi

inaktualitet

Annan ordning

E:postprogra}n

- Annan ordning

Cookiefiler ir en dataupptagning som
innehéller vilka webbsidor pa Internet som en
anvindare har besokt.

Globalfiler ir en dataupptagning som visar
adressuppgifter 6ver de hemsidor pi Internet
som en anvindare har besokt.

Den lista som anvindaren och
funktionsbrevlidorna hanterar i sin inkorg,

Meddelande tas bort i samband med rensning,
gallring och registrering/ diarieforing.

Vid begiran om utlimnande maste enskilda
meddelanden, i sin helhet, bedémas om de ir
en allmin handling eller arbetsmaterial.

' Férvaras hos IT-enheten och éaﬂ?as efterav
IT-enheten efter 90 dagar.

Avser endast lista och inte e-postmeddelanden i
sin helhet.

Vid begiran om utlimnande méste enskilda

meddelanden, i sin helhet, bedémas om de 4r
en allmin handling eller arbetsmaterial
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‘Handlingstyp - | Bevaras Antal 4r till ~ Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt  Férvaringsplats - typ av ~ Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal dr till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

Juridik

Domar, foreligganden och férhandlingar med mera som rér ett drende i forvaltningens myndighetsutvning behandlas under respektive omradesrubrik. Nedan ror

endast drenden av allmin karaktir for forvaltningen — exempelvis 6verklagande enligt beslut med stéd av komm unallagen, som kan 6verklagas genom
laglighetsprovning.

Beslut frin tillsyn/inspektion, Bevaras 54r P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA Andra handlingar kan exempelvis vara svar till
meddelande om tillsynsmyndighet. Exempel pi
tillsyn/inspektion och andra tillsynsmyndigheter ér Justiiecombudsmannen
handlingar av betydelse som (JO), Datainspektionen, Skolinspektionen och
tillf6r drendet nigot i sak— Inspektionen fér vird och omsorg (IVO).
tillsynsmyndigheter
Handlingarna i ett individuellt
tillsynsidrende som ér sjilvstindigt frin det
grundliggande drendet ska inte liggas 1
personakten utan tillféras genom
diarieforing i drende/akt.
Anteckna externt diarienummer pa drendet.
belgihvnin_gsﬁitto_n_  Gallas Vi D Diariefors Ciceron DoA In och utgiende.
inaktualitet Delgivningskvitton/bevis bevaras sa linge de
har rittslig betydelse. Originalkvitto skannas in.
Domar Bevaras  54r 'P D Diarieférs = Nirarkiv /Ciceron DoA Domar idrende som rér myndighetsutévning
mot enskild diariefors inte i Ciceron. Dessa
domar 6verlimnas till berérd handliggare och
bevaras i personakt. Domar meddelas till
nimnd genom att handliggare éverlimnar
kopia pi domen till nimndsekreterare.
i’ersonupi)giftsinciderxter ' Bevaras 54r B D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Enligt dataskyddsférordningen (GDPR).
Registerutdrag — begiran om Bevaras | Sar P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA Enligt dataskyddsférordningen (GDPR).

Arsvist drende, det vill sdga fors drsvis under ett
enda drendenummer.
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt =~ Fdrvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diarieférs/Registreras/
antal dr till Annan ordning
gallring Papper = Digitalt
Samryckesblankett Bevaras 54r P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Enligt dataskyddsférordningen (GDPR).
Arsvist drende, det vill sdga fors drsvis under ett
enda drendenummer.
Overklagande och andra Bevaras S5ér P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA For 6verklagan i drende som rér

tilhérande underlag av
betydelse

myndighetsutévning mot enskild hanteras
6verklagan av den delegat som fattat beslutet.
Overklagan ska d4 inte diarieféras i Ciceron
utan éverlimnas till delegaten, dessa handlingar
tillférs personakt.
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N Handlingstyp Bevaras Antal 4r till  Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av i Kommentar o
N eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
\ Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

n, bilder/filmer och sociala medier

Bilder/filmer

Attt uppmirksamma:
- Efter tre ar fran dllfillet da bild/ film tllkom ska eventuell gallring av en bild goras.
- Enbild som innehiller manniskor och som har samtyckt kan ta tillbaka samtycket.

- Detir inte tllitet att spara bilder innehallande persomuppgifter som saknar dokumentation ien kamera, en mobiltelefon eller i hemkataloger eller allminna gemensamma
kataloger i kommunens natverk.

Nir man ska hantera bilder for lagring maste man stédja sig pa nagon av de rittsliga grunderna “samtycke” eller “allméant intresse” som anges i dataskyddsforordningen. Utan
en rittslig grund ir personuppgifisbehandlingen inte laglig.

*Rekommenderad lagringsplats drden kommundvergripande bilddatabasen Image Vault. Aven verksamhetsspecifika. faststillda lagringsplatserdr dock godkénda.
Lagringsplatser for bilder/filmer som innehdller ménniskorska éiven.i enlighet med GDPR, angesi de register som fors 6ver verksamhetens personuppgiftsbehandlingar.

For utforligare information se "Rutin f6r behandling av bilder enligt dataskyddsforordningen (GDPR)”.

Bilder/filmer som har ett Bevaras Annan ordning * Kommunévergripande Innehaller minniskor dir det finns
historiskt eller kulturellt virde bilddatabas — Image Vault samtyckesblankett.

- Innehdller inte ménniskor.

- Rauslig grund allminr intresse”,
gillande bilder/filmer som avbildar
minniskor.

Bilder/filmer som Bevaras D Annan ordning * Kommund&vergripande - Innehiller minniskor dar det finns
dokumenterar kommunala bilddatabas — Image Vault samtyckesblankett.
verksamheter - Innehiller inte ménniskor.

- Ritslig grund "allmint intresse”,
gillande bilder/filmer som avbildar
minniskor.
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till
eller leverans for
Gallras bevarande
eller
antal dr till
gallring

Media for férvaring
fram till tidpunkt for

leverans/gallring

Papper

Digitalt

Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Diariefirs/Registreras/
Annan ordning

Forvaringsplats - typ av
system/ordning fram till
tidpunkt for leverans/gallring

Kommentar

Bilder/ filmer som Bevaras
dokumenterar viktiga hindelser

Bilder/filmer - évriga Gallras 3ar

Ovrigt- bilder, filmer, Gallras Vid
ljudupptagningar med mera, inaktualitet
framtagna for exempelvis intern

information, utbildning och

pedagogisk verksambhet.

D

Annan ordning

Annan ordning

* Kommunévergripande
bilddatabas — Image Vault

* Kommundvergripande
bilddatabas — Image Vault

Annan ordning

- Innehaller minniskor dir det finns
samtyckesblankett.

- Innehaller inte minniskor.

- Rittslig grund "allmint intresse”,
gillande bilder/filmer som avbildar
minniskor.

- Innehiller minniskor dir det finns
samtyckesblankett.

- Innehiller inte minniskor.

- Rattslig grund allmint intresse”,
gillande bilder/filmer som avbildar
minniskor.

Fér gallring av bilder som via
prenumerationsavtal eller liknande laddats ned
fran bildbank eller som
(forvaltningsovergripande) kopts in av extern
fotograf ansvarar kommunlednings-
férvaltningen.

Plats for lagring bestims av ansvarig (for
exempelvis en utbildning). Om bilder/filmer
ska bevaras ska de lagras i kommunens
bilddatabas — Image Vault. For bevarande ska
nigon av kriterierna for bevarande uppfyllas
(historiskt eller kulturellt virde, dokumentering
av verksambhet eller viktig hindelse). Se rubriker
ovan.
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Handlingstyp = Bevaras Antal ar till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt  Forvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal &r till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

Kommunikation/information

Annonser — som inte tillhér Gallras Vid B Registreras Ciceron DoA Fristiende annonser som inte specifikt 4r
irende inaktualitet kopplade till ndgot drende.
Registrering sker inte om man anser att
omedelbar gallring kan goras. Exempelvis
annonsering om diverse sammantriden och si
vidare.
Annonser som anses kunna vara bra ga tillbaka
till efter en kortare tid eller om de ir
dterkommande kan registreras i Ciceron och
gallras niir de inte lingre kinns aktuella.
Exempelvis annonsering om spolning av
vattenledning.

Giller ¢ platsannonser.

Annonser — som tillhér drende  Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Diarief6rs i aktuellt drende.

Informationsskrifter och ' Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Med betydelse for verksamheten menas att det

broschyrer av betydelse fér finns ett stort mervirde av att kunna gi tillbaka

verksamheten — material frin till materialet. Historiskt intresse, beskrivning

den egna verksamheten av kommunens verksamhet 6ver tid ska
bevaras. Den som producerar /bestiller
materialet avgor,

Informationsskrifter och Gallras Vid P D Annan ordning Pirm/Nitverk Den som producerar/bestiller materialet avgdr

broschyrer av tillfillig eller ringa inaktualitet om det ska diarieforas eller inte.

betydelse f6r verksamheten — Plats for lagring fram till gallring bestims av

material frin den egna ansvarighandliggare.

verksamheten
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Handlingstyp

Bevaras
eller
Gallras

Antal dr till
leverans for
bevarande
eller

antal ir till
gallring

' Media for forvaring

fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Papper  Digitalt

~ Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar o
for bevarande/gallring system/ordning fram till
tidpunkt for leverans/gallring
Diarieftrs/Registreras/

Annan ordning

Sociala medier
Avser de ytor som hanteras av forvaltningarna sjilva (exempelvis Kabyssen, Moliden med flera). Inkigg / kommentarer dir “Karlsb orgs kommun”, dvs inte specifik verksamhet/ enhet

star som avsindare ansvarar kommunledningsforvaltingen for registrering /diarieforing.

Inligg av betydelse

Inligg av tillﬁﬂ]ig eller ringa
betydelse

Inlige av krinkande/brottslig
karaktir eller med
sekretessbelagda uppgifter

Inligg som strider mot syftet
med kommunens nirvaro pi
det sociala mediet

Bevaras

Bevaras

Gallras

| 54r

Vid
inaktualitet.

|
o}

Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Inligg som tillhér ett drende som ir av
betydelse fér kommunens verksamhet.
Giller bloggar, Facebook, Instagram, Twitter,

Youtube etc.

Finns endast pa sociala medier.
Registreras/diariefors inte, gallras inte heller.

' Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Inligget ska sparas som en skirmdump och

sedan omedelbart tas bort frin det sociala
mediet. Skirmdumpen ska bevaras.

Omedelbar gallri:ig. ) .
Giller exempelvis foretags marknadsféring,
irrelevanta kommentarer med mera.
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eller leverans fir fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal dr 6ill Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

% Handlingstyp Bevaras Antal ir till Media for firvaring ~ Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar
T

5 BN ! cdning och styrning

1

Delegationsordning/ Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Beslutas politiskt och blir 4ven en bilaga till
arbetsordning protokollet.

Bﬁdget och verksamhetsplan, Bevaras 5ir P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Beslutas politiskt och blir 4ven en bilaga till
dskanden, investeringsbudget, protokollet.

rsredovisningar

Internkontroll 7 "~ Bevaras ' 5ar P D Diariefdrs . Nirarkiv/Ciceron DoA Beslutas politiskt och blir 4ven en bilaga till

protokollet. Sammanstillning, eventuella
underlag som inte behévs fér att forsta
sammanstillningen rensas vid inaktualitet.

' Kvalitetsdokument och Bevaras 54ar P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA Giller de kvalitetsredovisningar som sker inom
kvalitetsredovisning den kommunala verksamheten, exempelvis
skola, barnomsorg och omvirdnad.

Styrdokument, beslutade av Bevaras 54r P D  Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA Samtliga versioner (ny version vid revidering)

enhetschef (rutiner) diarief6rs och bevaras. Nytt drende £6r varje
version. Dokument sparas ej lokalt hos
handliggare utan tas ut frin diariet vid
revidering. Dérav viktigt att spara handlingen
bide i original- och PDF format i diariet.

Se yrterligare information i anvisning for
_ styrdokument. Anger hur diarieféring ska ske
och hur bevakning liggs in med mera.

Styrdokument som inte kriver  Gallras - Vid D Annan ordning Nitverk Versioner sparas inte vid revidering.
beslut (anvisning) inaktualitet SharePoint eller annan bestimd férvaringsplats
pa nitverket.

Styrdokument, politiskt Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Beslutas politiskt och blir 4ven en bilaga till
beslutade (ex policy och protokollet. Se anvisning fér styrdokument.
riktlinjer) Anger hur diarieforing ska ske och hur

bevakning liggs in med mera.
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Handlingstyp Bevaras Antal 4r till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av - Kommen tar S—
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diarieftrs/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

"W wy

Nimndsadministration

Infor sammantride

Foéredragningslistor Gallras 2dr D Registreras Ciceron DoA Upprittas i Ciceron i samband med
(dagordningar, kallelser) motesadministration (innchallsforteckning finns
i protokoll).
‘ Sammantride
Arvodesunderlag Orriginal skickas 1 papper till lonekontoret i
Hova.
Beslugunzlergg o ~ Bevaras 5ir P D " Diarieférs - Nirarkiv/Ciceron DoA ]gea;luts;nfi.‘lérlag'som avser myndighetsutévning

mot enskild férvaras i personakt, exempelvis 4r
en tjinsteskrivelse ett beslutsunderlag.
Tiinsteskrivelse kriver ingen underskrift och

forvaras darmed endast digitalt 1 Ciceron fram
till avslut av drende.
Delegationsbeslut, sasmmandrag ~ Bevaras 5ar P D  Diarieférs _ Nirarkiv/Ciceron DoA Protokollsutdrag och sammandrag fér
delegationsbeslut (alternativt kopia pa
delegationsbeslut 1 sin helhet) laggs 1 arsvist
drende for delegationsbeslut. Detta for att
kunna spéra vad som ir redovisat och nir det
skett.
Delegationsbeslutet i sin helhet bevaras i
original i akten for det egentliga drendet.

Justeringsanslag ' - . * Antecknas pa protokollet och anslis pi
kommunens externa webbplats
~ (digital anslagstavla).
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefdrs/Registreras/
— antal &r till Annan ordning
SNee gallring Papper  Digitalt
Q
& Meddelande till nimnd Gallras 2 4r D Diarieférs Ciceron DoA Kan exempelvis vara beslut frin andra
nimnder, verksamhetsberittelser fran
verksamheter dit man bidragit med ekonomiska
medel, domar, meddelande om #ndringar i
lagstiftningar med mera.
Noteras pa dokumentet i originalirendet att
nimnd fitt meddelande och nir de skett.
Protokollsutdrag for § med meddelande liggs i
drendet f6r meddelande (inte sjilva
meddelandena).

Nirvaro Noteras i Cicerons 1 samband med
motesadministration. Uppgifterna 6verfdrs till
protokollet och bevaras pi si vis.

Protokollsutdrag Bevaras 54r P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Upprittas i Ciceron i samband med

motesadministration.

Protokollsutdrag som avser
myndighetsutévning mot enskild férvaras i
personakt.

Arenden och protokollsutdrag for § som inte ir
tillhor nagot “egentligt” irende finns endast 1
protokollet, exempelvis “upprop” och
“godkinnande av dagordning”. Skrivs inte ut
och bevaras inte pa annat vis in i sjilva
protokollet.
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Handlingstyp

Bevaras
eller
Gallras

Antal &r till
leverans for
bevarande
eller

antal ir till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for

leverans/gallring

Papper

Digitalt

Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Diariefors/Registreras/
Annan ordning

Forvaringsplats - typ av
system/ordning fram till
tidpunkt for leverans/gallring

Kommentar

Protokoll
nimnd/styrelse, utskott, rid

Protokollsbilagor

Bevaras

Bevaras

Registreras

Diariefors

Nirarkiv/Ciceron DoA

Nirarkiv/Ciceron DoA

Upprittas i Ciceron 1 samband med
métesadministration och justeras. Arsvisa
pirmar i nirarkiv for arbetsutskott respektive
nimnd/rid.

Handlingar som registreras som dokument i
Ciceron endast isyfte att fi med pi
dagordning/protokoll och som inte fir ett
protokollsutdrag kopplat till irendet gallras vid
inaktualitet (exempelvis dokument till
individirenden och riden).

Handlingar (liksom protokollsutdrag) fér
individdrenden skickas ater till handliggare for
férvaring i personakt och gallras i Ciceron.

Réden har inga beslutsunderlag som underlag
angivna i sina protokoll. Bilagor férekommer i
ridens protokoll dir det 4r akruellt med
hinvisning till underlag,

Protokollsanteckningar, skriftliga reservationer,
styrdokument med mera som ska vara bilagor
ingdr i protokollet. Justerade handlingar
(bilagor) sparas tillsammans med protokoll
samt diariefors handlingen 1 det ursprungliga
irendet (i de fall det finns specifikt drende).
Exempelvis diariefors en riktlinje som
Word-dokument i det ursprungliga drendet si
att handlingen kan tas ut dirifrin och revideras.
Bilagan i protokollet ir ett justerat PDF-
dokument som tillférs till métet 1 Ciceron.
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Handlingstyp . Bevaras Antaldr 6l Media forforvaring ~ Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av | Kommentar -
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller _ Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
galiring Papper  Digitalt
Votering Bevaras 54r P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Bilaga till protokollet.

Voteringslistor for justerare gallras vid
inaktualitet, voteringslistor for justerare
forekommer endast hos kommunfullmiktige.

Efter sammantride

Expediering av beslut Gallras 54r D Registreras Ciceron DoA Anteckning sker 1 Ciceron om att expediering
(protokollsutdrag) av beslut skett samt nir det skett, liggs till
drendet som ett dokument. Detta sker
automatiskt via systemet, sdvida den funktionen
anvinds i Ciceron.

Vid manuell hantering (som kan vara akruell
dir mottagaren dven kriver forsittsida pa
protokollet) gbrs en manuell notering i drendet
och liggs till drendet som ett dokument.

Fullmakt f6r postoppning/ Se rubrik personal.

paminnelse om

[ Fér&(;n_ciem_an;lareg_iét:af " Bevaras 5dr P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Arett register 6ver nimnden styrelsen, ridens
sammansitrning. Information finns om vilka
som har, eller tidigare, haft, fértroendeuppdrag
samt kontaktuppgifter till dessa.

Upprittas i Ciceron och hills 16pande
uppdaterat, historik sparas i systemet.
Rapporter tas ut friin Ciceron efter avslutad
mandatperiod, dir ska dven framgi vilka
ledamoter som avgatt under mandatperioden.

" Sekretessférbindelse/ _ ‘ Se rubrik personal.

piminnelse om
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Handlingstyp - ~ Bevaras | Antaldrdll | Media forforvaring | Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av ~ Kommentar Sl i

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diarieférs/Registreras/
antal dr till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

Personal — facklig samverkan/interna verksamhetsmoten, rekrytering, systematiskt arbetsmiljoarbete och 6 viigt
Det som ror den enskildes anstillning /uppfoljning hanteras i kommunledningsftvaltningens dokumenthanteringsplan for personalenheten (befattningsbeskrivning,

utvecklingsplan, likarintyg, rehab drenden, tjinstledighet, entledigande med mera.)

Facklig samverkan, interna verksamhetsméten

Anteckningar frin Annan ordning Nitverk Anteckningar skrivs ofta i anslutning till
arbetsplatstriffar eller dagordning.
motsvarande pa arbetsplatsnivi

?meckmngar frin | Gallras 10 4r _ - D Ahna;b;dhmg Nitverk ‘ f{ntec-kn;{ngar skrivs oftaianslu%n?ngtill '

forvalmingsledningsgrupper dagordning.

Féredragningslistor ' Gallras 2ir - D ~ Annan ordning Nitverk Arenden redovisade i protokoll, i de fall

(dagordningar, kallelser) protokoll upprittas, exempelvis FSG.
Dagordning till exempelvis APT férvaras pa
nitverk, ofta skrivsanteckningar i anslutning till
dagordning (och fir dirmed samma gallringstid
som anteckningar, det vill dga 10 4r).

MBL-f6chandling Bevaras Sar P D " Diariefors * Nirarkiv/Ciceron DoA * Protokoll och tillhérande handlingar rérande
den egna forvaltningen diarief6rs pa den egna
forvaltningen. Om det rér flera forvaltningar
diariefors det endast hos
kommunledningsférvaltningen.

" Protokoll med bilagor frin " Bevaras Sir —  |®» |D " Diarieférs ' Nﬁraﬁ#/_&:eron DoA  Arsvist drende. .
samverkan pd forvaltningsniva
(FSG)
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Handlingstyp Bevaras Antal ir till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal dr 6ill Annan ordning
gallring Papper
Protokoll med bilagor frin Bevaras 54r P Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Arsvist irende.
samverkan pa
verksamhetsomridena (lokal
samverkan)
Statistik sjuk- och évertid, Bevaras 54r Diarieférs Ciceron DoA Avser den egna nimnden. Arsvist drende,
rapporter redovisas pi facklig samverkan.
Undersékning av Bevaras 5ar P Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Avser den egna nimnden.
arbetsmilié /skyddsrond, Arsvist drende. Fysisk arbetsmiljs,
rapporter organisatorisk och social arbetsmiljé.
Redovisas pa facklig samverkan.
Ov*erliggningar Bevaras Bidr P Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Protokoll och tillhérande dokument frin
éverliggningar rérande den egna forvaltningen
diariefdrs pa den egna forvaltningen. Om det
ror flera f6rvaltningar diarieférs det endast hos
kommunledningsférvalmingen.
Ovriga protokoll facklig Bevaras 54ar P Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Protokoll och tillhérande handlingar rérande
samverkan den egna forvaltningen diarieférs pa den egna

forvaltningen. Om det £6r flera férvaltningar
diariefors det endast hos
kommunledningsférvaltmingen.
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eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller . Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

§ Handlingstyp . ) Bevaras ~ Antal ir till Media for férvaring | Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats- typ av Kommentar ' - = L

Rekrytering
Personalenhet finns 1 kommunhuset i Karlsborg.

Lonekontor finns 1 Hova.

Ansokningshandlingar, erhillen  Bevaras Diariefors Niarkriv/Ciceron DoA Komplett ansokan ska bevaras digitalt i Ciceron

tjdnst (CV, betyg, intyg mm) samt éverlimnas i
pappersform till kommunens personalenher,
som bevarar i personalakt.

Tjinsteanteckning, om vem som erhillit fjinst,
skrivs in 1 Ciceron och tillférs pappersakten vid
avslut av drende.

Papper med komplett ansékan f6r erhallen
tjdnst ska inte sparas i nirakivet pd
forvaltningen, endast i personalakt hos
personalenheten.

Anstillningsbevis diarieférs inte i Ciceron,
dessa finns i personalsystem och i personalakt.

' Ansgkning_shané_lin_ga;_ihgr_n . Bevaras = 5ar P | D Diarieférs Néirarerf Ciceron DoA " Ansékan skickas omgﬁen&e till aktuell chef.
tjinst —intrandtet Notera 1 Ciceron till vem anstkan skickats och

| nir.
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o

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal ar till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for

leverans/gallring

Papper

Digitalt

Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Diariefiors/Registreras/
Annan ordning

Forvaringsplats - typ av
system/ordning fram till
tidpunkt for leverans/gallring

Kommentar

2

Ansokningshandlingar extern
tjinst - offentligajobb.se

Forteckningar ansékningar
tjdnst, ej erhallen tjinst

Bestillning av annons (ex
offentliga jobb, tidning och
sociala medier)

Gallras

Bevaras

Gallras

w
oo
H

Vid
inaktualitet

Annan ordning

Diarieférs

Diarieféors

Extern lagring,
offentligajobb.se

Nirarkiv/Ciceron DoA

Ciceron DoA

Om det inkommer pappersansdkningar f6rs
dessa in 1 offentligajobb.se och pappret kastas.

Den som ansvarar for rekryteringen tar ut
utdrag pa ansokningar och sammanstillning
och skickar till aktuell chef efter
anstkningstidens utgang.

Ansokan i helhet for ej erhillen tjinst (vid
ansdkan via offentligajobb.se) finns endast i
rekryteringssystem. Fir gallras forst efter 2 4r
pd grund av méjligheten att Gverklaga enligt lag
om férbud mot diskriminering.
Systemleverantoren gallrar i
rekryteringssystemet 2 r efter avslutande av
rekrytering.

Tjinsteanteckning gors 1 Ciceron om vilka som
blivit kallade pa intervju. Anteckningen tillférs
pappersakten vid avslut av drende.

Forteckning &ver samtliga sdkande tas ut frin
rekryteringssystem, Offentligajobb.se, och
diariefors.

For interna tjinster dir anstkan sker via e-post
till funktionsbrevlida finns varje ansékan
diarieférd i Ciceron och eftersom det inte finns
nidgon sammanstallning bevaras sjilva
ansdkningarna.

Notera i Ciceron att bestillning gjorts.
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommen tar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal dr till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
Intresseanmilan Gallras 2ar D Diarieférs Ciceron DoA Arsvist irende. Ansokan skickas till ansvarig
(spontanansokan) chef. Notera i Ciceron till vem ansékan skickats
och nir.
Meddelande om att tjanst gitt Gallras Vid D Diariefors Ciceron DoA Notera i Ciceron att meddelande gitt ut om att
till annan sékande inaktualitet tjinsten dr tillsatt av annan s6kande till de som
inte erhallit tjinst. Meddelande kan ofta skickas
ut via rekryteringssystem, vanligt 4r att de som
varit pa intervju fir muntligt meddelande av
chef.
Platsannons Bevaras 54ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Platsannons 6verlimnas dven till kommunens

personalenheti samband med 6verlimnade av
ansSkningshandlingar for erhdllen tjinst,
bevaras i personalakt.

Platsannons for externa tjanster publiceras
normalt sett pi offentigajobb.se dir man
normalt sett dven kriver digital ansdkan.

Platsannons for interna tjinster annonseras
normalt sett pd intranitet och ansokan sker via
e-post till funktonsbrevlida. Det finns
mojlighet att dven féra in interna annonser i
offentligajobb.se och di hanteras
rekryteringshandlingarna isa fall pa samma sitt
som for de externa rekryteringarna som liggs in
pé offentligajobb.se.
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~ Bevaras

eller
Gallras

~ Antal ir till
leverans for
bevarande

eller

antal dr till
gallring

Media fér forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av_

fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till

leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
Diariefors/Registreras/

Papper

Annan ordning
Digitalt

Kommentar

e

’ Systematiskt arbetsmiljoarbete

<

Riskbeddmning av
arbetsmiljon, vid férindring

Riskbedomning av
arbetsmiljon, arbetsplats (ex.
brukares hem)

Arlig sammanstillning av det
systematiska arbetsmiljoarbetet

Undersékning av arbetsmilis,

rapportering av tillbud och
arbetsskador

Beslut om bisyssla

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA

Annan ordf].ing © Personakt
'D  Diarieférs " Nirarkiv/Ciceron DoA
D Diarieférs T\Iaar_ki;/ Ciceron DoA

Annan ordning

Rikslista, riskbedémning och handlingsplan.
Exempelvis vid omorganisation.

Ska goras lopande nir ny brukare kommer.
Giller savil boende i eget hem som boende pi
sirskilt boende.

Bevaras sivida inte rutin f6r enheten anger
annat, se gillande rutin for respektive enhet.
Skickas till kommunarkiv 1 4r efter att brukaren
inte lingre dr aktuell.

Avser den egna nimnden.
Rapportera till nimnd arsvis.

Avser den egna nimnden.

Arsvist irende. Sammanstillning, redovisas pd
facklig samverkan. Kan liggas som bilaga till
protokoll.

Sjilva tillbuden och arbetsskadorna rapporteras
in i via systemet SAM.

) Ovrigt personaladministration
P

Skrivs under i samband med anstillning, vid
indrade forhallanden har den anstillde
skyldighet att anmiila bisyssla. Overlimnas
omgiende till personalenheten i Karlsborgs
kommun som bevarar i personalakt.

Sida 38 av 66



Handlingstyp

)y

Bevaras
eller
Gallras

Antal ir till
leverans for
bevarande
eller

antal dr 61l
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Papper  Digitalt

Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av

for bevarande/gallring system/ordning fram till
tidpunkt for leverans/gallring

Diariefors/Registreras/

Annan ordning

Kommentar

MY

Fullmakt f6r postéppning/
paminnelse om

Semesterlistor

Sekretessforbindelse /
piminnelse om

Uppvaktningar, avtackningar,

hedersgavor (personal) -
forteckning

Uppvaktningar, avtackningar,

hedersgivor (personal) -
inbjudan

Bevaras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Gallras

5ar

5éar

Vid

inaktualitet

Annan ordning

Annan ordning Natverk

Annan ordning

Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA

Annan ordning Nitverk

Skrivs under i samband med anstillning, giller
dven ledamoter, och giller tills vidare.

Overlimnas omgiende till personalenheten i
Karlsborgs kommun som bevarar i personalakt

For ledaméter gors detta ofta varje
mandatperiod (det menas med paminnelse om)
samt nir nya ledaméter tllkommer.

Avser de listor som faststillts hos den egna
verksamheten/enheten.

Skrivs under i samband med anst';i]hﬁng, giller
dven ledaméter, och giller tills vidare.
Overlimnas omgiende till personalenheten i
Karlsborgs kommun som bevarar 1 personalakt.
For ledaméter gors detta limpligtvis varje
mandatperiod (det menas med paminnelse om)
samt nir nya ledaméter tillkommer.

Arsvist drende i Ciceron.

Forteckning 6ver vilka som ska fi hedersgivor
(25-arsgava) och uppvaktas vid
pensionsavgingar. Lista med aktuella personer
tas ut frin personalsystemet.

Hedersgdva ska dven antecknas i
personalsystemet.

Hedersgivor for ledaméter ansvar
kommunledningsforvaltningen for.

Gallras nir uppvaktning/avtackning ir
genomférd.

Inbjudan kan tillféras som dokument i arsvist
drende i Ciceron f6r uppvaktningar,
avtackningar, hedersgivor.

Sida 39 av 66



N

Handlingstyp ~ Bevaras ‘Antalar till ‘Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar ' IR
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

T

Projekt, stats- och EU bidrag

Projekt

Korrespondens rutinmissig och =~ Gallras Vid Annan ordning Pirm/Nitverk/ Ciceron DoA  Kan liggas som dokument i Ciceron for att ha

minnesanteckningar inaktualitet allt samlat under pagiende projekt. Kan rensas
nir projektet avslutas och blir dd inte en allmin
handling i 4rendet.

Projektplanioch resultat " Bevaras 5r P D " Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA " Dokumentation och genomforande, mi]_,
metoder och resultat.

Slutrapport, utviirder'mg_ i Bevaras 5ar P B, Diariefdrs Nirarkiv/Ciceron DoA o — - h

I_@d;gs_llincfﬁngar ~ Bevaras 5ir P D " Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA Dokumentation om direktiv, R

uppdrag/beskrivning, milbeskrivning,
utredningar utférda av konsulter, framtagna i
projekt.
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Handlingstyp Bevaras | Antal ar till  Media forférvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar N
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
; eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

Stats- och EU-bidrag

EU-bidrag Gallras 10 ar D Diariefors Ciceron DoA Samt andra handlingar av vikt i irendet.
- ansokan
- beslut
EU-bidrag Gallras 2ar - D Diaciefors Ciceron DoA Samt andra handlingar som inte ir tillfillig
- underlag betydelse och inte av vikt i drendet.
Statégia}@\&iigrﬁénsive;kai Gallas  2ar P D Annan ordning Pirm/Nitverk ‘ Ateréékningar, utbetalningar med mera.
Handlingar som ir av tillfillig betydelse gallras
vid inaktualitet.
Handliggare avgér vart forvaring sker.
‘Statsbidrag, Gvriga  Gallas 104 D Diariefors ~ Ciceron DoA Samt andra handlingar av vikt i drendet.
- ansdkan
- beslut
Stﬁtsbid:%, 6vr@ | Gallras 24 - D Diariefors ~ CiceronDoA Samt andra handlingar som inte 4r ti]j'fii]'Jjg
- underlag betydelse och inte av viktidrendet.
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(-\‘ ~ Handlingstyp o | Bevaras ~ Antal r 6ill - Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats- typ av = ‘Kommentar
N eller

leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring Papper  Digitalt

Revisionsunderlag av betydelse ~ Bevaras 5dr P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Med revisionsunderlag av betydelse avses
handlingar om att granskning kommer att
genomfdras samt granskningsrapporter med
mera.

Handlingar som ir av tillfillig betydelse
forvaras ullfillig pa valfri plats och gallras vid
inaktualitet (exempelvis enklare svar till
revisorer som sker via e-post).

Revisioner genomfors/bestills ofta av
kommunens revisorer.

Meddela granskningsrapport till nimnd.

| Synpunktshantering
Synpunkter, klagomal och Bevaras 5ir P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA Avser synpunkter som leder till
forslag, omfattande laingvarig/omfattande korrespondens och/eller
avancerande drenden.

Synpunkter, klagomal och ' Gallras 24r D Diarieférs Ciceron DoA Synpunkter, klagomal och férslag av allmin
forslag av rutinartad allmin karaktir. Om muntlig synpunkt eller svar, gér
karaktir tjinsteanteckning (dokument) och uppritta

drende dir dessa fors in.

Sammanstillning synpunkts- Bevaras 54r P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA Avser den egna nimnden.
och klagomalshantering Rapporteras arsvis till nimnd.

For socialtjinsten finns krav pd

terrapportering 1 SOSFS 2011:9
(kvalitetsledningssystem).
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\ Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt  Férvaringsplats - typ av ~ Kommentar
,—* eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal &r till Annan ordning
z '-: gallring Papper  Digitalt

| Upphandling och avtal

Formaliserad upphandling

Se riktlinjer for inkép i Karlsborgs kommun samt kommunens intranit gillande upphandling och inkép.

Formaliserad upphandling sker i samverkan med Skovde kommun och diarieférs hos aktuell férvaltaing i Karlsborg kommun. Om upphandlingen ir kommungemensam (beror fler 4n en
forvaltning) diariefors alla handlingar gillande upphandling endast hos kommunledningsférvaltingen

Anbud, antagna Bevaras Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA

Anbud, ¢j antagna eller fér sent  Bevaras Sar 'P "D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Rutinmissig information om féreragen som

inkomna inkommer med anbud kan gallras efter
overklagandetidens utging.

' Anbudsutvirdering  Bevaras  54ar P D Diarieférs * Nirkariv/Ciceron DoA  Protokoll/ sammanstillning dver kvalificering

av anbudsansokningar/intresseanmilningar.

Anbudséppningsprotokoll Bevaras 5ar P [ D  Diariefors Nirkariv/Ciceron DoA _

Ajn?x;nseriﬁg ~ Bevaras | 5ar P D " Diariefors " Nirkariv/Ciceron DoA

Avtal/ramavtal Bevaras  5ar P D * Diariefors ~ Nirkariv/Ciceron DoA Personuppgiftbitridesavtal och uppsigning av
avtal férvaras tillsammans med “grund”- avtal
och bevaras.
Se intranitet for vilka avral som ska till
kommungemensamma avtalskatalogen.

Begiran om och svarpi . Bevaras  5ar P D Diariefors Nirkariv/Ciceron DoA

fortydliganden/

kompletteringar

(korrespondens)
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
Beslut om avbruten Bevaras 54r P D Diarieférs Nirkariv/Ciceron DoA
upphandling
Bestillning och avrop frin Gallras Vid D Annan ordning Nétverk/pidrm hos den som Tillhérande handlingar kan vara offerter,
befintligt avtal samt férnyad inaktualitet upphandlar bekriftelser mm.
konkurrensutsittning inklusive
tillhérande handlingar Kan 6verlimnas till registrator for diarieféring 1
Ciceron, bevaras 1sa fall. Gors i syfte att
underlitta atersokning av avralet och
bevakningsfunktioner till handliggare kan
nyttjas.
Avrop och férnyad konkurrensutsittning liggs
ej in i kommunens gemensamma avtalskatalog
och kan dirmed inte s6kas fram dir.
Efterannonsering Bevaras 54r P D Diarieférs Nirkariv/Ciceron DoA Annons efter avslutad upphandling till
EUT/TED
Forfragningsunderlag Bevaras 54r P D Diariefors Nirkariv/Ciceron DoA
Tilldelningsbeslut Bevaras 54r B D Diarieférs Nirkariv/Ciceron DoA
Overprovningar Bevaras 54r P D Diariefors Nirkariv/Ciceron DoA
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Handlingstyp Bevaras Antaldr 6l Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ir till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

Direktupphandling 6ver 100 000 kr

Se riktlinjer for inkép 1 Karlsborgs kommun samt kommunens intranit gillande upphandling och inkép,

Handlingar gillande kommungemensamma direktupphandlingar diarieférs endast hos Kommunledingsférvaltningen.

Anbud/Offerter Bevaras Diarieférs Ciceron DoA

 Avtal Bevaras Sar P D Diariefors Ciceron DoA Personuppgiftbitridesavtal och uppsigning av

avtal forvaras tllsammans med “grund”- avtal
och bevaras.

For specifika individirende se respektive
2AVsSnite.

Se intranitet for vilka avtal som ska till

kommungemensamma avtalskatalogen.
Blankett for dokumentationav ~ Bevaras 5ar ' Diariefors ' Ciceron DoA Blankett diariefors pa den egna forvaltningen,
direktupphandling pé aktuellt irende. Kopia till ekonomienheten,

kommunledningsférvaltningen.

vl
o)

Ej antagna offerter ' Gallras vid D Diariefors Ciceron DoA
inaktualitet
. Forfrigningsunderlag ~ Bevaras 5ar P D Diariefors Ciceron DoA o - -
Meddelande om ¢j antagen ~ Bevaras  54r P | D Diariefors Ciceron DoA Meddelande av resultatet till leverantér som ej

leverantor antagits for direktupphandlingen.
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Handlingstyp ‘Bevaras " Antaldr il Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt = Férvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

Direktupphandling under 100 000 kr

Se riktlinjer for inkép 1 Karlsborgs kommun samt kommunens intranit gillande upphandling och inkép.

Handlingar gillande kommungemensamma direktupphandlingar diariefors endast hos Kommunledingsforvaltningen.

Anbud/Offerter Annan ordning Nirverk/pirm hos den som Det vill siga 2 ar efter avtalstidens utging.
upphandlar Om avtal 6verlamnas for diarieféring kan dven
anbud/offerter éverlimnas, dessa gallras da.
Avta_ly_s‘.krifﬁli_g_f)_ees?il:IIﬁng_  Gallras 24r - D  Annan ordn;.t;g ' Nﬁrverk/ pirm hos den som For specifika individirende se respektive
upphandlar avsnitt.

Personuppgiftbitridesavtal och uppsigning av
avtal forvaras tillsammans med “grund”- avtal
och gallras enligt samma regler som avtal.
Gallring efter avtalstidens utging, dvs 2 ir efter
avtalstidens utgang.

Kan 6verlimnas till registrator f6r diarieféring i
Ciceron DoA, avtal bevarasisd fall. Gors i
syfte att underlitta atersékning av avtalet och
bevakningsfunktioner till handliggare kan
nyttjas.

Se intranitet for vilka avtal som ska till
kommungemensamma avtalskatalogen.

Blankett fér dokumentationav ~ Bevaras 5ar P D Diariefors Ciceron DoA Blankett diarief6rs pi den egna forvaltningen.
direktupphandling Uppriitta nytt drende om det inte finns
upprittat drende for den specifika
upphandlingen.
Kopia till ekonomienheten,
kommunledningsférvaltingen.

Ej antagna offerter - Gallras - Vid D Annan ordning Nirverk/pirm hos den som
inaktualitet upphandlar
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Handlingstyp . Bevaras Antal dr till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal dr till Annan ordning
gallring Papper = Digitalt
Forfragningsunderlag Gallras 2ar D Annan ordning Nirverk/pirm hos densom  Detvill siga 2 dr efter avtalstidens utging.
upphandlar Om avtal 6verlimnas for diarieféring kan dven
anbud/offerter éverlimnas,
. ) ) B forfragningsunderlag gallras.

f)vriga avtal

Elavtal Gallras 2ar P D Annan ordning Nitverk eller pirm hos den Giiller dven avtal gillande specifika individer.
som har hand av den typen av
avtal Det vill siiga 2 ér efter avtalstidens utging.

Pirm for att det kan finnas
originalunderskrifter som man inte vill géra sig

av med.
' Hy;&;'-tal, individ . ' Gallras 24 P D  Annan E)ra_mgg Nitverk och/cller parm hos ~ Avser avtal géiﬂaﬁde specifika individer, kan
den som har hand av den exempelvis vara ett férstahandskontrakt som 4r
typen av avtal avsett att teckna andrahandskontrakt for.

Se specifikt avsnitt (for individen) vad som
giller for andrahandskontrakt.

Detvill siiga 2 ir efter avtalstidens utging,
sivida inte rittslig tvist finns. D4 ska avtalet
bevaras tills tvisten dr 16st.

Pirm for att det kan finnas

originalunderskrifter som man inte vill géra sig
av med.
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
Hyresavtal Gallras 2idr B D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Exempelvis hyresavtal externa fastigheter, dir
vidr hyrestagare.
Giller e avtal gallande hyresavtal som dr
avsedda for specifika individer, exempelvis
forstahandskontrakt som ir avsedda att teckna
andrahandskontrakt fér.
Detvill séiga 2 ir efter avtalstidens utging.
Pirm f6r att det kan finnas
originalunderskrifter som man inte vill géra sig
av med.
Se intrandtet f6r vilka avtal som ska till
kommungemensamma avtalskatalogen.
Ovriga avtal av betydelse, Bevaras 5dr P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Exempelvis samarbetsavtal/6verenskommelser

inklusive forvaltningsinterna, ej
individirende

med mera som inte 4r upphandlade.
Giller ej individdrende.

Pirm for att det kan finnas
originalunderskrifter som man inte vill géra sig

av med.

Se intranitet f6r vilka avtal som ska till
kommungemensamma avtalskatalogen.
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\ Handlingstyp  Bevaras Antal ar till Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt  Forvaringsplats - typ av Kommentar
2N eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller ) Diariefdrs/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
| Utbildning/kurser i egen regi med eller utan externa deltagare

Deltagarlista Gallras Vid D Annan ordning Nitverk Handléiggare ansvarar for vart lagring sker.
inaktualitet

Kursanmilningar ~ Gallras Vid D  Annanordning  Nitverk ' Handliggare ansvarar for vart lagring sker.
inaktualitet

Planeringsunderlag Gallras vid [ D Anman ordning Nitverk - - H_an_dliggare ansvarar for vartiaériﬁg sker.
inaktualitet

Program/ kursinbjudan Gallras Vid "D Annan ordning . Natverk - H;mdlﬁggare ansvarar for vartil{gri}lgisker.
inaktualitet

Utbildningsmaterial, Bevaras 5ar 4 D " Diarieférs Nirarkiv / Ciceron DoA  Med betydelse fér verksamheten menas med att

egenproducerat, av betydelse det finns ett stort mervirde av att kunna gi

for verksamheten tillbaka till materialet.

Utbildningsmaterial, Gallras Vid D Annan ordning Nitverk - Harid]i-gé;re ansvarar for vart | lagriﬂgTh:}. )

egenproducerat, av tillfillig eller inaktualitet

ringa betydelse
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Handlingstyp

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal r till
gallring

Media for forvaring
fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Papper  Digitalt

Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar
for bevarande/gallring system/ordning fram till
tidpunkt for leverans/gallring
Diariefirs/Registreras/
Annan ordning

Utlimnande av handling

Avslag pa begiran om

utlimnande av allmén handling

Begiran om utlimnande av
allmin handling, vid avslag

Begir;m om utlimnande av
allmin handling, vid bifall

Bevaras

Bevaras

Gallras

54ar

Vid
inaktualitet

Diariefors Nirarkiv / Ciceron DoA Formellt avslagsbeslut ska erbjudas, krivs for
att kunna éverklaga.

Diarieférs Nirarkiv / Ciceron DoA

Utlimnande dokumenteras inte vid bifall i
allminna (dvs ej individirenden) irenden.
Vid tveksamhet om bifall ska ges kan drendet
diarieféras for att hanteras under
utredningstiden, gallras nir bifall beviljats.

OBS! For handlingar i individirende ska
anteckning om utlimnande gdras i
personakt/journal.

Vid oklarhet om en handling kan limnas ut
eller inte limnas drendet vidare till den person

som via delegationsordningen ir utsedd att
fatta beslut i drendet.
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt  Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

N

Beslut timplan Bevaras 54r P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Ingar i diarieférda handlingar

Betygsstatistik per arskurs och  Bevaras 54r P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA

skola

Brandskyddsarbete (tex Gallras Vid P Annan ordning Brandskyddspim pi varje

utbildning, inaktualitet skola

verksamhetsansvarig,

checklistor mm)

Brandsynsprotokoll Gallras Vid P Annan ordning Brandskyddspirm pa varje Gors kvartalsvis. Original skickas och sparas
inaktualitet skola hos Fastighet. Kopia i pirm p4 skolan.

Deiegatidnsbeslut Bevaras 54r P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA

Ersittning elevresor, ans6kan  Bevaras 54r P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Sekretess i vissa fall

och beslut

Forteckning 6ver elever som dr  Gallras Vid D Nitverk Extens

folkbokférda i kommunen men inaktualitet

gir i skolan i annan kommun _ )

Grundskoleridet (inbjudan, Bevaras Sar P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA

protokoll, fragor)

Handlingar och beslut om Bevaras Sag P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA OBS! Sekretess!

avstingning

Inventarielista Bevaras Sir P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA

Kvalitetsammanstillning Bevaras 54r P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA

(systematisk)

Kvirtens/bekriftelse pd Gallras 2ar D Registreras Ciceron DoA

inskickad statistik till SCB
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diarieférs/Registreras/
antal ir till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
Orosanmilan tll Socialtjinsten ~ Bevaras 54r P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA OBS! Sekretess!
Plan mot diskriminering och Bevaras 5ar P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA
krinkande behandling
Polisanmilan Bevaras 54r P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA OBS! Sekretess beroende pa drendet.
Riskanalyser Bevaras 54r P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA
Riktlinjer vid frinvaro Bevaras 5ar P D Diartefors Nirarkiv/Ciceron DoA
Rutin klagomalshantering Bevaras 5 ar P D Diartefors Nairarkiv/Ciceron DoA
Rutin for mottagande av Bevaras 5 ar P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA
nyanlinda barn
Skolskjuts; reglemente, Bevaras 5 4r P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA
ansokan och beslut
Slutgiltigt schema fér vare lisair ~ Bevaras 1 4r P D Nitverk/Annan Skola 24/Parm pa enheten
och skolenhet ordning
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal dr till Annan ordning

gallring

i Ansékan om tlliggsbelopp Bevaras 5 ér Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA

Ansokningar om forskola och ~ Gallras Vid Nitverk, Annan Extens/Arspim
fritdshem inaktualitet ordning
Barnets schema Gallras Vid Nitverk, Annan Vklass/Pirm
(omsorgsschema) inaktualitet ordning
Egenvard — samtycke till Gallras Vid Annan ordning Pirm pé enheterna
medicinering inaktualitet
Forskolechef delegation till Bevaras 5ar Diarnteforfors Nirarkiv/Ciceron Do A
annan anstilld
Férteckning 6ver barn i Bevaras 1 ér Nitverk/ Annan Extens/Nirarkiv Skrivs drsvis ut frin systemet (innan lisarets
respektive forskola och ordning slut) och levereras till kommunarkivet.
frindshem
Férildrarad, protokoll Bevaras 5ar Diariefors Nirakiv/Ciceron DoA
Handlingar r6rande Gallras Vid Annan ordning Pirm hos webbansvang Gallras efter avslutad skolging.
samtycken enligt GDPR tex. inaktualitet
for bilder pd hemsidan
Handlingsplan for tex. barni  Bevaras 5ar Annan ordning Barnakt pa enheterna
behov av sarskilt stod
Inkomstuppgiftbarnomsorg ~ Gallras 10 ar efter Nitverk/Annan Extens/Parm

mkomstiret ordning
Kontaktuppgifter tll tex. Gallras Vid Annan ordning Pirm pa enheterna/Vklass/
vardnadshavare inaktualitet Extens
Kolistor Gallras Vid Nitverk Extens/Pirm
(omplaceringsanmalan) maktualitet
Obligatorisk Gallras Vid Annan ordning Parm pa enheterna Original finns hos Plan & bygg som ir
ventilationskontroll (OVK) mnaktualitet tillsynsmyndighet och pa Fastighet.

Sida 53 av 66



My 7y

Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for férvaring ~ Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefirs/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring Papper  Digitalt
Olycksfall/ tillbud elever Bevaras 5idr D Nitverk SAM
Placeringsmeddelande Gallras Vid P D Nitverk, annan Extens, pirm pd enheterna

inaktualitet ordning
Plan motdiskriminering och ~ Bevaras 5dr P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA
krinkande behandling
- Kompassen
- Kvarnbicken
- Vitterskolan
- Myran
Riktlinjer f6r barnomsorg Bevaras 5ar P D Diartefors Nirarkiv/Ciceron DoA
Riktlinjer for omsorg pa Bevaras 5iér P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA
obekvim arbetstid
Rutin f6r mottagande av Bevaras 5 ar P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA
nyanlinda inklusive checklista
Uppsigning av plats 1 Gallras lér P D Annan ordning Pirm/Extens
forskola/ frindshem
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\ Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar
E eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
l Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diarieférs/Registreras/

av premier och stipendier

antal ar till Annan ordning
; gallring Papper = Digitalt

Anmilningar och utredningar ~ Bevaras 5ér Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA Tas upp som drende inimnden.

om krinkande behandling

eller diskriminering

Ansokan och beslutom Gallras Vid Registreras/Annan  Ciceron DoA/Pirm pi Ansdkan och beslut registreras i Ciceron

modersmélsundervisning inaktualitet ordning enheten DoA.

Beslut om itgirdsprogram, Bevaras 5ar Diariefors Nirarkiv/ Skrivs 1 Vklass och skrivs ut for paskrift av

sarskilt stod, (sdrskild Ciceron DoA /Vklass rektor. Original dll Ciceron och kopia

undervisningsgrupp, enskild bevaras i elevakt som f6ljer eleven tll och

undervisning, anpassad med drskurs 9. Levereras till kommunarkivet

studieging, prioriterad tva ir efter avslutad skolging.

timplan) OBS! Sekretess!

Beslut om att elev inte ska Bevaras 5éar Diarieférs/Annan  Ciceron DoA/Enheten

flyttas till ndirmast hogre ordning

arskurs

Betyg, slutbetyg dk 9 Bevaras 1 ar Annan ordning Extens/Nirarkiv per skola  Skrivs ut pa arkivpapper 80. Levereras till
kommunarkivet ett ir efter avslutad skolging.

Betygskataloger + provning Bevaras Omgiende Annan ordning Extens/Nirarkiv per skola Skrivs ut pa arkivpapper 80. Levereras tll
kommunarkivet efter avslutad drskurs.

Dokumentation frin Gallras/ Vid PMO /Nirarkiv pi skolan Gallras vid inaktualitet om det inte leder il

utvecklingssamtal bevaras inaktualitet vidare atgird d4 handlingen forvarasi
elevakt/4tgirdsprogram.

Elevakt Bevaras 2ar Annan ordning PMO /Nirarkiv pi skolan Komplett elevakt levereras 2 ér efter avslutad
skolgang. OBS! Sekretess!

Egenproducerat material Bevaras 1 ar Annan ordning Enheten T.ex. affisch julpjis. Levereras en gang per ir
till kommunarkivet.

Forteckning om clevers Bevaras 5 ar Nitverk/Annan Praktikvertyget/enhetens Levereras till kommunarkivet vid fylld

placering under PRAO ordning parm arkivkartong.

Forteckning 6ver fordelning | Bevaras 5ar Diartefors Nirarkiv/Ciceron DoA Diarief61s efter arende 1 nimnden

Sida 55 av 66



v

/

/

MY

Handlingstyp Bevaras Antal 4r till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring Papper  Digitalt
Kopia av legitimation Bevaras Omgéende P Annan ordning Akt pa personalenheten
och/eller examensbevis
Handlingar rérande Gallras Vid P Annan ordning Enheten Efter avslutad skolging
samtycken enligt GDPR tex. maktualitet
f6r bilder pa hemsidan
Handlingar och beslut om Bevaras 5 ar P D Diariefors Nirakriv/Ciceron Do A Diarieférs efter drende 1 ndmnden
disciplinira dtgirder
In- och utflyttningsanmilan Bevaras 5 ar P D Nitverk Nirakriv/Ciceron DoA
Individuell studieplan, Bevaras 3 ar P D Nitverk Extens, nararkiv skolan Enligt Skollagen
praktikplacering
Intyg om avgang med Bevaras 3ar P Annan ordning Enheten Skrivs ut pa arkivpapper 80. Levereras till
ofullstindigt slutbetyg kommunarkivet tre ir efter avslutad skolging
Klasslistor Bevaras 1ar P D Nitverk Extens Skrivs terminsvis ut frin systemet (august,

juni) och levereras en ging per ir tll
kommunarkivet.

Ledighetsansdkan frin elev Gallras Vid P D Nitverk Vklass Gallras efter avslutad skolging

inaktualitet
Lan av birbar dator, kvittens ~ Gallras Vid P Annan ordning Pirm

inaktualitet
Minnesanteckningar frin Gallras Vid P D Annan Enheten/Teams
arbetslagskonferenser mnaktualitet ordning/Nitverk
Omdome/Individuella Bevaras 2 ar P D Annan ordning/ Enheten/Vklass Levereras tll kommunarkivet
utvecklingsplaner med Nitverk
skriftliga omdémen
Plan f6r uppfoljning av Gallras 2ar B Annan ordning Enheten 2 ar efter avslutad skolging, per skola
clevens kunskapsutveckling
Protokoll fran lokala Bevaras 54r P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA Forildrarad liggs pa hemsidan.
samverkansgrupper
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Fdrvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefdrs/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring Papper  Digitalt
(forildrardd,elevrad,
grundskolerad, kostrad)
Rektor och forskolechef Bevaras 5iér P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA
delegation till annan anstilld
Sammanstillning av Gallras 3ir P Annan ordning Enhetens pirm
diagnosiska tester, prov eller
screening
Sammanstillning 6ver resultat  Bevaras 5idr P Annan ordning Arkivlidor Enligt Skolverket per imne, klassvis och
samt elevldsningar 1 natonella arsvis
prov isvenska och svenska
som andra sprik
Sammanstillning 6ver resultat =~ Gallras 5ér P Annan ordning Omgiende till nirarkiv per  Enligt Skolverket per imne, klassvis och
i nationella prov i andra skolenhet arsvis. Gallras pa det sjatte ret.
dmnen 4n svenska och
svenska som andra sprak
Skolkataloger t.ex. Bevaras 14r P Annan ordning Nirarkiv Arligen tll kommunarkivet.
fotokataloger eller
motsvarande
Skriftlign bedéomningar efter ~ Bevaras 5ér P D Nitverk Betygskatalogen Original till elev tillsammans med slutbetyg.
ik 9 vid betyg F Kopia av bedé6mningen med slutbetyg till arkiv
Shutbetyg/ Terminsbetyg Bevaras 14ar P D Annan ordning Extens/Nirarkiv perskola  Terminsbetyg endast vid studieavbrott. Skrivs

ut pa arkivpapper 80. Levereras till
kommunarkivet ett ar efter avslutad skolging.

Overklaganden Bevaras 5 4r P D Diarfefors Nirarkiv/Ciceron DoA
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Handlingstyp Bevaras Antal ir till Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal dr till Annan ordning
gallring
Ansdkningar och beslut om Gallras 1 ar Annan Pirm/Extens Efter eleven avslutat sin utbildning
inackordenngsbidrag ordning/Nitverk
Antagningsbesked fran Gallras Vid Registreras Ciceron DoA Dock tdigast efter att eleven avslutat sin
gymnasieskolor inaktualitet utbildning
Avbrottselever Bevaras 1ér Nitverk ProCapita
Beslut om dtgirdsprogram, Bevaras 5ar Diariefors Ciceron DoA Sekretess!
sarskilt stod, (sarskild
undervisningsgrupp, enskild
undervisning, anpassad
studiegang, prioriterad
timplan)
Betyg — Slutbetyg/samlat Bevaras 3ar Nitverk/annan ProCapita, Extens, nirarkiv. ~ Viktgt att alla ev. forkortningar och
betygsdokument, examens- ordning enhet sifferkod férklaras. Original dll elev. Med
och studiebevis samt betygskatalogen sparas en pappersmall p4
provningsbetyg betygsdokumentet. Skrivs ut pd arkivpapper
80. Levereras till kommunarkivet ett ir efter
avslutad skolging.
Betygskatalog Bevaras lar Nitverk ProCapita Klassvis-Ar. Viktigt att alla ev. férkortningar o
Sifferkoder forklaras.
Skrivs ut pd arkivpapper 80. Levereras till
kommunarkivet ett ar efter avslutad skolging.
Busskortansokan Gallras Vid Annan ordning Parm
inaktualitet
Elevlosningar och Bevaras 1ar Annan ordning Omgiende till nérarkiv per  Enligt Skolverkets direktiv. Levereras arligen
sammanstillningar dver skolenhet till kommunarkivet.

resultat i nationella prov 1
svenska och svenskasom
andrasprik
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Handlingstyp Bevaras Antal ér till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal ér till Annan ordning

gallring Papper  Digitalt
Elevlosningar och Gallras 5dr 2 Annan ordning Per imneikartongerdrsvis  Enligt Skolverkets direktiv. Gallras pa det
sammanstillning 6ver resultat sjtte dret
1 nationella prov i andra
amnen dn svenska
Ersittning clevresor, ansdokan  Bevaras 5 ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Sekretessiarende 1 vissa fall
och beslut
Handlingar och beslut om Bevaras 54r P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA
disciplindra atgarder
Handlingar rorande samtycke ~ Gallras Vid P Annan ordning Pirm hos webbansvang Samtycken ska vara idsbegrinsade
enligt GDPR tex. for inaktualitet och gallras tidigast efter elev slutat
bilder pa hemsidan
Individuell studieplan, Bevaras 3ar P D Nitverk Extens, nararkiv enheten Enligt Skollagen
prakukplacering
Klasslistor - Bevaras 1ar P D Nitverk, annan Extens, lisarspirm nirarkiv
introduktionsprogrammen ordning enheten
Klasschema Bevaras 14r i D Nitverk, annan NovaSchem, Lisdrsparmen

ordning nirarkiv enheten

Kvalitetsammanstillning Bevaras 54r P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA
Lin av birbar dator, kvittens  Gallras Vid P Annan ordning Pirm

inaktualitet
Olycksfall/ tillbud elever Bevaras 5t D Nitverk SAM
Protokoll fran klassrad Bevaras 5 ér P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA
Rutin franvaro gymnasiet Bevaras 5ar B D Diarteférs Nirarkiv/Ciceron DoA
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Handlingstyp Bevaras Antal 4r till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans fior fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal 4r till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
Skolkataloger tex. Bevaras 3ar P Annan ordning Lasarsparm, nirarkiv skolan
fotokataloger eller
motsvarande
Timplaner Bevaras 1 ar P D Nitverk, annan NovaSchem, Extens,
ordning Lisdrspirm narakiv enhet
Tjanstefordelning Bevaras 1ar P D Nitverk, annan NovaSchem, Lasarspirm
ordning nirarkiv enhet
Ansokan och beshat il Bevaras 5ir P D Diariefors Nirarkiv férvaltning samt Kopia av ansékan och beslut i elevakt.
sirskola med underlag Barn- och elevhilsan/Ciceron  Efter avslutad sirskola limnas elevakten till
DoA kommunarkivet.
Dokumentation av Bevaras 14r P Annan ordning Nirarkiv Barn- och elevhilsan Foérvaras i elevakt och levereras till
elevuppfoliningar kommunarkiv nir elev slutat.
In — och utflyttningsanmilan ~ Bevaras 54r P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA
Medicinska utredningar Bevaras 1ar P Annan ordning Nirarkiv Barn- och elevhilsan Forvaras i elevakt och levereras till
kommunarkiv nir elev slutat.
Pedagogiska utredningar Bevaras 14r P Annan ordning Nirarkiv Barn- och elevhilsan Foérvaras i elevakt och levereras till
kommunarkiv nir elev slutat.
Psykologiska utredningar Bevaras 1ar P Annan ordning Nirarkiv Barn- och elevhilsan Férvarasielevakt och levereras till
kommunarkiv nir elev slutat.
Sociala utredningar Bevaras 14r P Annan ordning Nirarkiv Barn- och elevhilsan  Férvaras i elevakt och levereras till
kommunarkiv nir elev slutat.
Overklaganden Bevaras 54r P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA Kopia av éverklagandet i elevakt.
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal dr till Annan ordning
gallring Papper = Digitalt
ger i
Ansékningshandlingar tll Gallras 6 man efter P Annan ordning Lisarspirm Efter avslutad utbildning
utbildning Vux/SirVux avslutad
utbildning
Godkinnande av betalning av~ Gallras Vid P D Nitverk, annan IKE Skaraborg/IST,
interkommunal ersittning Gy maktualitet ordning Lisarspirm
Godkinnande av betalning av ~ Gallras Vid P Annan ordning Lasarspirm
interkommunal ersittning inaktualitet
Vux/Sirvux
Overklaganden Bevaras 14r P Diartefors Nirarkiv/Ciceron DoA Kopiai elevakt

7 A
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Handlingstyp Bevaras Antal ir till Media for forvaring Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans fir fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring

Beslut om orienteringskurs Bevaras 5ar Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA I

Betyg — Slutbetyg/ samlat Bevaras 54r Nitverk/annan ProCapita, Extens, nirarkiv ~ Viktigt att alla ev. férkortningar och

betygsdokument, examens- ordning enhet sifferkod férklaras. Original till elev. Med

och studiebevis samt betygskatalogen sparas en pappersmall pa

provningsbetyg betygsdokumentet. Skrivs ut pa arkivpapper
80. Levereras till kommunarkivet ett ir efter
avslutad skolging.

Betygskatalog Bevaras lir Nitverk ProCapita Vikugt att alla ev. forkortingar och
sifferkod forklaras. Original till elev. Med
betygskatalogen sparas en pappersmall pd
betygsdokumentet. Skrivs ut pa arkivpapper
80. Levereras till kommunarkivet ett ir efter

s avslutad skolging.

Elevlosningar och Bevaras 1ar Annan ordning Omgiaende till ndrarkiv per  Enligt Skolverkets direktiv. Levereras dtligen

sammanstillningar éver skolenhet till kommunarkivet.

resultat 1 nationella provi

svenska och svenskasom

andrasprik

Elevlosningar och Gallras 5idr Annan ordning Per amne 1kartonger Enligt Skolverkets direktiv. Gallras pa sjatte are

sammanstillning 6ver resultat

i nationella prov i andra

ammnen in svenska

Handlingar och beslut om Bevaras 5 ér Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA

disciplinira atgarder

Individuell studieplan Bevaras 5 4r Nitverk ProCapita Enligt Skollagen

Informationskatalog Bevaras 1ar Annan ordning, Nirarkiv skolan

Nitverk
Lokala kursplaner — bilaga till ~ Bevaras 5ar Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA

betyg
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring
Olycksfall/ tllbud elever Bevaras 5 ar Nitverk SAM
Protokoll fran Gallras Vid Nitverk Teams, Lasarspirm
vux.konferenser maktualitet
Tiinstefordelning Bevaras 1t Nitverk, annan NovaSchem, Lasirspiarm

ordning nararkiv

Overk]aganden Bevaras 5ar Diariefors Nirarkiv/Ciceron Do A
Sérskild utbildning for vuxna
Ansokan tll Sarskild Gallras 6 min efter Annan ordning Lisarsparm Efter avslutad utbildning
utbildning fér vuxna avslutad

utbildning
Avbrottselever Bevaras 14ar Nitverk ProCapita
Beslut om mottagande av elev  Bevaras Nir elev Annan Pirm /CiceronDoi
i sirskild utbildning f6r vuxna slutat ordning/ diariefors
Betygskatalog Bevaras 5 ar Nitverk ProCapita, nirarkiv
Individuell studieplan Bevaras 54r Natverk ProCapita
Intyg om genomgéngen Bevaras 5 4r Annan ordning, Nirarkiv, ProCapita
utbildning Nitverk
Olycksfall/ tllbud elever Bevaras Siar Nitverk SAM
Slutbetyg/samlat Bevaras 3 ar Nitverk ProCapita, Extens, Nararkiv =~ Viktigt att alla ev. forkortningar och
betygsdokument sifferkod forklaras. Original till elev.
Overklaganden Bevaras 5 ar Diarieférs Nirarkiv/Ciceron DoA Skrivs ut och diarieférs av

forvaltningen efter drende i nimnden
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Handlingstyp Bevaras Antal 4r till Media for forvaring Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans fir fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal &r till Annan ordning

gallring Papper  Digitalt
Elevhilsovirdsjournaler Bevaras D Registreras PMO Slutfdrvaras 1 digital form
- test av skolpsykolog
- intyg om allergi
- sammanstillning 6ver
journaler som 6verlimnats tll
annan huvudman, ska
mnehélla namn,
personnummer, vart de
overlimnas samtatt samtycke
inhimtats
Handlingsplan Barn- och Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA
elevhilsan
Elevtestningar/Lis- och Bevaras 2ar P Annan ordaing Niratkiv respektive Elevakt. Levereras till kommunarkivet 2 ar
skrivtester, matematik m.m. skolenhet efter avslutad 4k 9.
Rekommendation utifrin Bevaras 2 ar P Annan ordning Nirarkiv respektive Elevakt. Levereras till kommunarkivet 2 dr
psykologisk bedémning skolenhet efter avslutad 4k 9.
Rikthinjer for egenvard inom Bevaras 54r P D Diartefors Nirarkiv/Ciceron Do A
forskola, grundskola,
gymnasieskola
Pedagogisk Bevaras 2ar P D Registreras Nirarkiv respektive Elevakt. Levereras till kommunarkivet 2 r
kartliggning /bedémning skolenhet/Vklass efter avslutad ik 9.
Social Bevaras 2ér P D Registreras Nirarkiv respektive Elevakt. Levereras till kommunarkivet 2 ir
kartliggning /bed6mning skolenhet/PMO efter avslutad 4k 9. \I
Frinvaroutredning Bevaras 2 ar P Annan ordning Nararkiv respektive Elevakt. Levereras tll kommunarkivet 2 ir -

skolenhet efter avslutad 4k 9. o
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal r till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
Inhimtad information Bevaras 2 Ar D Registreras PMO - EMI-journal Scannas in1 PMO. Efter férsikran om att
angiende hilsotillstind frin handlingen 4r komplett i PMO samt att
BVC/journal backup tagits si fir pappersformatet strimlas
Kopia pa BVC- efter 1 dygn.
sammanfattning, samt andra OBS kvalitetssikra scanningen.
journalkopior.
Medgivande/ samtycke Bevaras 2 ar D Registreras PMO - EMI-journal Scannas in1 PMO. Efter forsikran om att
angiende: handlingen 4r komplettiPMO samtatt
-EMI-journal tll annan skola backup tagits si fir pappersformatet strimlas
-rekvisition av journalkopior efter 1 dygn.
till/ frin annan vardgivare / OBS kvalitetssikra scanningen.
myndighet/ forsikringsbolag
Hilsouppgifter: Bevaras 2 ar D PMO — EMI-journal Scannas in 1 PMO, dir efter kan
-hilsoenkit pappersformat forstoras efter 1 dygn, efter
-hilsodeklaration forsakran om att PMO tagit backup.
Alternativt skrivs uppgifterna in i lépande
text 1 journalen och pappren f6rstors
direfter.
Kostintyg: Bevaras D PMO — EMI-journal Scannas in1 PMO, dir efter kan
-Anstkan om specialkost pappersformat forstoras efter 1 dygn, efter
- likarintyg foérsakran om att PMO tagit backup.
-dietistintyg
-sjukskoterskeintyg
Remisser: Bevaras D PMO — EMI-journal Scannas in1 PMO, dir efter kan
-remisser pappersformat férstoras efter 1 dygn, efter
-remissbekriftelser forsikran om att PMO tagit backup.
-remissvar/ epikris
Vaccinationstillstind Bevaras D PMO — EMI-journal Scannas in 1 PMO, dir efter kan
pappersformat forstoras efter 1 dygn, efter
forsikran om att PMO tagit backup.
Mail/SMS Bevaras D PMO — EMI-journal Scannas/kopieras in i PMO alternativ

journalanteckning i PMO. Dir efter kan
pappersformat/mail/ sms forstoras efter 1
dygn, efter forsikran om att PMO tagit
backup.
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans far fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefirs/Registreras/
antal ir till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
Orosanmilan Bevaras 5 ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron DoA Original skickas till Socialtjinsten.
PMO — EMI-journal Papperskopia ska skickas till registrator pa
Barn- och utbildningsférvaltningen. Scannas
in 1 PMO. Sekretess!
Kopia pa Bevaras D PMO — EMI-journal Scannas in 1 PMO, dir efter kan

skolhilsovirdsjournal frin
annan kommun

pappersformat forstoras efter 1 dygn, efter
férsikran om att PMO tagit backup.
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