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John Frélander

Telefon
john.frolander@gavle.se

Utdrag ur kommunstyrelsens informationshanteringsplan 2019

Foreslagna gallringsfrister riaknas i kalenderar fran aret som arendet avslutats. Handlingar med passerad gallringsfrist tillhérande drenden som ar foremal
for tillsyn, revision, 6verklagande eller tvistemal kan forst gallras efter att dessa avslutats.

Processnamn Handlingstyp Gallringsfrist Anmarkning

HR

Verkstélla [6n Anstallningsuppgifter 2ar Parmarna ar ordnade i 1-arsperioder, darunder efter objekt
(personnummer).

Bearbeta I6n Loneunderlag 2 ar Parmarna ar ordnade i 1-arsperioder, darunder efter objekt
(personnummer).

Underlag for avdrag, ersattning och formaner 10 ar Skall vara attesterade. Parmarna ar ordnade 1-arsperioder,
darunder efter objekt (personnummer).

Administrera schema Scheman 2ar Attesteras innan inmatning i Personec. Fysiak original halls i
parmar och ordnas internt efter personnummer.

Avslut av anstallning Begdranden om betyg eller intyg Vid inaktualitet Begdranden gallras efter att intyg eller betyg expedierats.
Hanteras av chef pa verksamheten dar tidigare anstalld
arbetat.

Kontrollistor 2 ar

Gavle kommun Styrning och stéd Gavle Kommunledningskontoret 801 84 Gavle
Besok Stadshuset, Drottninggatan 22 Vaxel 026-17 80 00 gavle.kommun@gavle.se www.gavle.se
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Processnamn

Handlingstyp

Varsel som inte leder till avslut.

Sid 2 (25)

Gallringsfrist

2 ar.

Anmarkning

Varsel som leder till avslut bevaras.

Lonedversyn

Moétesanteckningar

10 ar

Forekommer ibland under bendmningen
"minnesanteckningar".

Tidsplaner

Vid inaktualitet

Kan gallras ndr ersatt av ny.

Listor over fackliga anslutningar

Vid inaktualitet:
I6nedversyn avslutad

Forhandlingsomgangar

1ar

Protokoll 10 ar Upprattas vid begaran ifall dialogmodell. Forekommer ibland
under namnet "minnesanteckningar"

Enkater 1ar Enkaterna utgér underlag for nasta ars 6verlaggning.

Loneutrymmen 10 ar

Signerade listor 10 ar Forekommer endast vid traditionell férhandling.

Lonebesked Vid inaktualitet: efter | Sammanstallning av information ur Platina.
utskick sants till
adressat
Overse 16n for
visstidsanstallda Tidsplaner 10 &r Samma tidsplan som i processen i Iénedversyn.
Forhandlingsomgangar 1ar
Léneutrymmen 10 ar
Lonekartlaggning Lonekartlaggningar 1ar
Lénerapporter 3ar Utgar ifran I6nekartlaggningen. Listar eventuella dtgarder

som behover goras at lonesattningen de kommande tre aren.
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Processnamn

Handlingstyp

Sid 3 (25)

Gallringsfrist

Anmarkning

Hantera Anteckningar fran klargérande samtal Vid inaktualitet: Minnesanteckningar fors vid och hanteras av centrala HR-
misskdtsamhetsarenden och arende avslutat avdelningen i utredningar hallna av dessa.
jav

Forhandla lokala kollektivavtal

Uppsagningar gallande avtal

2 ar efter att nytt avtal
skrivits under. Se
anmarkning

Avtal om l6ner och andra ersattningar ska sparas i minst tio
ar.

Minnesanteckningar

2 ar efter att nytt avtal
skrivits under. Se
anmarkning

Introducera medarbetare

Checklistor

Vid inaktualitet: ny
version har
expedierats

Uppdateras I6pande vid behov.

Listor 6ver nyanstdllda

Vid inaktualitet: ny
version har
expedierats

Uppdateras I6pande vid behov.

Inbjudningar

Vid inaktualitet: ny
version har
expedierats

Uppdateras |6pande vid behov.

Planera och organisera
gemensamt utbildningsutbud

Planeringar av utbildning

Vid inaktualitet

Kommunikationer med intressenter - avslut

Vid inaktualitet:
utbildning borttagen
ur katalog

Overgripande planering

Vid inaktualitet

Utvardering ar en del av underlaget.

Kommunikationer med intressenter

Vid inaktualitet:
utbildning har hallits

Intressenter kan vara allt ifrdn andra myndigheter, region
och privata aktorer.

Rutiner

Vid inaktualitet: ersatt
av ny rutin
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Processnamn

Handlingstyp

Arliga planer

Sid 4 (25)

Gallringsfrist

2ar

Anmarkning

Exempelvis likabehandlingsplaner och planer for arbetsmiljo
och hélsa.

Mallar Vid inaktualitet. Se Mall ersatts med ny mall
anmarkning
Genomfora atgarder utifran Undersokningsunderlag 1lar Lopande dokumentation av riskbedomningar och atgarder i
riktlinjer for arbetsmiljé och arbetsmiljdarbetet.
likabehandling Riskbeddmningar 5ar Lopande dokumentation av riskbedémningar och atgarder i
arbetsmiljdarbetet.
Atgardsplaner 5 &r
Uppféljningar och sammanfattningar 5 ar
Skyddsronder 2ar
Medarbetarsamtalsunderlag inkl. 1ar
handlingsplaner
Resultat av medarbetarundersokning 5ar
Rekrytera och anstall personal | Intyg och bevis Bevara. Se Dokument som styrker ansékandes utbildning och
anmarkning kompetens. Eventuellt bilagerade intyg och bevis som
medféljt ansékan fran ej antagen s6kande gallras med
ansokan efter 2 ar.
Kravprofiler med tidplaner 2 ar | kravprofilen ingar rekryteringsgrupp, tidplan och behovs-

och kompetensanalys.

Ansokningar med skyddad identitet

2 ar. Se anmarkning

Inga personuppgifter anges i digitala system fran dessa.
Annars samma drendegang. Gallras eller bevaras beroende
pa om antagen eller ej i vanlig ordning. Gallringsfrist galler
endast ej antagna ansdkningar. Antagna ansokningar flyttas
till anstallds respektive personalakt likt 6vriga ansékningar.

Graderingar

Listar urval av ansokande efter formell kompetens.
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Gallringsfrist

Anmarkning

Kallelser 2 ar E-postmeddelande utskickas fran systemet till kandidater
kallade for intervju. Forekommer inte alltid.
Tjansteanteckningar 2 ar Anteckningar forda vid intervju. Fors till storre del i

intervjuguiden-mallen.

Referensguider

Vid inaktualitet: tjanst
tillsatt

Mall for referenstagning. Ifylles under intervjun.

Erbjudanden och accepterande av tjanster

2ar

Samtliga sokande som erbjudits tjansten listas i systemet,
utdver den som accepterat den.

Belastningsregisterutdragningar

Vid inaktualitet:
rekrytering avslutad

Intervjuguider (mall)

Vid inaktualitet: mall
ersatt av ny mall

Intervjuguider (ifylld) 2ar Ifylld mall med férbestamda fragor for intervjun.

Korrespondens 2 ar

Bekraftelser 2 ar Bekraftelse om 6verenskommen intervjutid. Sands ut av
rekryteringssystemet.

Beddmningar 2ar Kandidaterna bedéms efter formell och personlig
kompetens. Upprattas som sarskilt dokument i systemet.

Meddelanden om tillsatt tjanst 2ar Skickas ut till ej antagna s6kande. Aterkoppling sker muntligt
med dem som varit pa intervju.

Loneunderlag 2 ar Parmarna ar ordnade i 1 arsperioder, darunder efter objekt
(personnummer).

Anteckningar fran djupintervju 2 ar Forekommer endast vid tillsdttning av vissa tjanster.

Testresultat 2 ar
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Ansokningar fran icke-antagen sékande

Sid 6 (25)

Gallringsfrist

2 ar. Se anmarkning

Anmarkning

Vid preskriptionsavbrott enligt diskrimineringslagen
(2008:567) far handlingar istallet gallras forst da den vackta
talan har avslutats genom en dom eller ett beslut som har
vunnit laga kraft.

Hantera spontanansdkan

Spontanansokningar - fysisk eller e-
postmeddelanden

2ar

Spontanansodkningar inkomna via epost skrivs ut

Spontanansdkningar via rekryteringssystem

Vid inaktualitet

Kan inkomma via e-postmeddelande, fysiskt eller via
offentliga jobb. Fyra manader efter registrering om
automatisk pdminnelsemeddelande inte bekréftas.

Tipsbrev

1ar

Ekonomi

Anlaggningsliggare

Excelfiler

Vid inaktualitet:
information har
overforts till
anldggningsliggaren

Konteringslistor

1ar

Upphandla

Statistik 2 ar
Kreditupplysningar 2 ar
Ej antagna anbud 2 ar Anbud ar forst att betrakta som ej antaget efter att

tilldelningsbeslut fattats i upphandlingsarendet. Broschyrer
som tillfor uppgifter bevaras enbart for antaget anbud.

Upphandla enligt LOV

Ej antagna bud

2 ar efter avtal slutits
med leverantor

Gallringsfristen forlangs vid rattslig tvist.

Tjansteskrivelser

Bevara
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Forvalta avtal

Handlingstyp

Certifikat

Sid 7 (25)

Gallringsfrist

2 ar efter avtalstidens

Anmarkning

utgang
Avvikelsesammanstallningar 2 ar efter avtalstidens
utgang
Statistik 2 ar efter avtalstidens
utgang
Avtalsforandringar 2 ar efter avtalstidens
utgang
Information for att nyttja tjanst/produkt 2 ar efter avtalstidens | Exempelvis instruktioner och sidkerhetsinformation.
utgang
Kvalitetsrapporter 2 ar efter avtalstidens
utgang
Manadsstatistik 2 ar efter avtalstidens
utgang
Enkater 2 ar efter avtalstidens
utgang
Statistik 6ver varuinkop per objekt 2 ar efter avtalstidens
utgang
Rapporter 2 ar efter avtalstidens | Exempelvis servicerapporter och kvalitetsrapparorter.
utgang
Servicerapporter 2 ar efter avtalstidens
utgang
Ekologiskt underlag 2 ar efter avtalstidens
utgang
Tillsynsprotokoll 2 ar efter avtalstidens | Beskrivningar, oftast dven med bilder.
utgang

Motesprotokoll

2 ar efter avtalstidens
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Gallringsfrist

Anmarkning

utgang
Rutiner 2 ar efter avtalstidens
utgang
Spendanalyser 2 ar efter avtalstidens
utgang

Erinringar

2 ar efter avtalstidens
utgang

Besiktningsprotokoll

2 ar efter avtalstidens

utgang
Avvikelserapporter 2 ar efter avtalstidens
utgang
Aterkopplingar 2 ar efter avtalstidens
utgang
Atgardsplaner 2 ar efter avtalstidens | Férekommer i huvudsak ndr samma typ av problem
utgang aterupprepar sig.
Andra avtal eller Skrivelser 10 ar Brev eller e-postmeddelande.
avtalsomfattning Bekriftelser 10 &r

Fornyad konkurrensutsattning

Sekretessforbindelser

Vid inaktualitet: da
tilldelningsbeslut har
tilldelats

Galler for deltagare i upphandlingsprojektet

Ej antagna bud

2ar

Gallringsfristen forlangs vid rattslig tvist.

Utfor e-handel

Rekvisitioner

2ar

Rekvisition pa vara eller tjanst.

Orderbekraftelser

Vid inaktualitet:
leverans har anlédnt

Inkommer fran leverantor till bestéllare via e-
postmeddelande.

Fakturor

10 ar

Digitalt original.
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Gallringsfrist

Anmarkning

Fellistor 3 veckor Fellista: Underhall faktura ("Peppol"). Felrapporter gallras
automatiskt av systemet efter 3 veckor.
Foljesedlar Vid inaktualitet: Se Matas in i systemet vid varumottagning. Kan gallras efter att
anmarkning ha avstamts mot faktura, forutsatt att det ej ar en
samlingsfaktura.
Reklamationer 2ar Skrivelse till leverantdr vid reklamerande av ofullstandig
leverans eller fel pa vara.

Betala faktura Elektroniska fakturor 10 ar Elektronisk faktura inkommer direkt till VAN-operator som
digital fil innan den skickas vidare till UBW. Inga
pappersoriginal forekommer.

Fellistor 3 veckor. Se Fellistor genereras automatiskt vid felaktiga inlasningar eller
anmarkning dubbletter av fakturor i UBW. Felrapporter gallras
automatiskt av systemet efter 3 veckor.
Fakturabilagor 10 ar Bilagor och underlag tillkommer ibland vid kontering och
attestering. Bilageras och arkiveras med fakturan.
Fakturor fran VAN-operator 7/104r. Se Fysiska exemplar inkommer fran leverantor till
anmarkning scanningstjanst. Skickas sedan vidare elektroniskt till VAN-

operator. Pappersfaktura sparas hos scanningstjanst, e-
fakturan sparas i Agresso. Scanningstjanst gallrar
pappersoriginal efter 6 ar.

Kommentarer pa fakturor

Vid inaktualitet. Se

Kommentarer kan féras av saval mottagare, konterare och

anmarkning attestant. Dessa kopplas mot fakturan i UBW. Raderas vid
fullbordad betalning.
Direktinkomna fakturor 10 ar Skannas pa plats av ekonomerna och skickas via e-post till

skanningsbolag. Fysiska exemplaret arkiveras hos kommun
av ekonomerna. Till det rdknas dven fakturor som sektorerna
sjalva har skickat till skanningsbolagen - de fysiska
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Gallringsfrist

Anmarkning

exemplaren dversands till levarntorsreskontra for arkivering.

Manuellt registrerade utbetalningar 10 ar Betalningar av paminnelsebrev, inkassobrev, utanordningar,
KFM, och fakturor med kort betalningsfrist.
Fellogg sakerhetskontroller 3 veckor. Se Fellogg 6ver misstankta fall av dubbletter, bluffakturor, ej

anmarkningar

innehavda F-skatter, upphorda konton och kontroll av
belopp. Felrapporter gallras automatiskt av systemet efter 3
veckor.

Betalfiler

Se anmarkning

Rensas automatiskt efter fyra veckor.

CFP-rattningar 10 ar Listar fakturor mot avslutade och felaktiga bankkonton.
Fellogg over betalfiler 3 veckor. Se Felrapporter gallras automatiskt av systemet efter 3 veckor.
anmarkning
Betala periodisk faktura
Fakturor 10 ar Sands in pa fil, matas automatiskt in i UBW.

Avtalsregister

Vid inaktualitet

Avtalsregistret justeras efter aktuella avtal. Endast aktuella
listas.

Utanordna faktura

Utanordningsunderlag 10 ar Kvitto med motivering. Insdndes tillsammans med
utanordningsblankett.

Utanordnignsblanketter 10 ar Tre varianter férekommer: utanordning via scanning,
redovisning av handkassa eller redovisning av
kassabok/handkassa.

Verifikationer 10 ar

Hantera paminnelser och
inkassobrev

Paminnelser

Vid inaktualitet:
gallras nar betalad

Bestridanden

Vid inaktualitet:
gallras nar drendet ar
avslutat

Forekommer inte alltid. Bestridningar gors ofta over telefon.
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Gallringsfrist

Anmarkning

Beslut Se anmarkning Inkommet beslut fran kronofogden. Ifall fordran avskrivs eller
aterkallas, bilagera drendet i KFM-boxen. Ifall beslut om att
betala, hantera som underlag till manuell utbetalning (se
Betala faktura).

Inkassobrev Se anmarkning Kan gallras efter att drendet ar avslutat om betalning

genomforts innan inkassobrevet inkommer. Hanteras som
manuell utbetalning (se process Betala faktura) om paford
avgift skall betalas.

Makulera eller reversera
faktura

Makuleringsunderlag

Bokforingsrapport

Skrivs ut och arkiveras fysiskt med det attesterade
makuleringsunderlaget.

Reverseringsforslag

10 ar. Se anmarkning

Listar reverserade fakturor. Rensas automatiskt ut ur UBW
efter 3 veckor. Rapport skrivs ut och bevaras i papper i parm.

Reverseringsbekraftelser

10 ar

Bekraftelse fran leverantor att de inte har nagra fordringar
pa kommunen. Gallras automatiskt av UBW efter 3 veckor.
Utskrivet exemplar bevaras i parm med bokféringsrapport.

Fakturor for makulering

Vid inaktualitet

Gallra néar faktura har makulerats i bokféringssystem.

Hantera in- och utbetalningar
via dagbokforing

Utbetalningsunderlag 10 ar Utanordning via dagbokféringen (blankett). Bilageras
kontoutdrag.

Kvitton 10 ar Inkommer fran banken. Bilageras utanordning.

Kontoutdrag med avier 10 ar Kontoutdrag med avier. Dagbokféringens samtliga

transaktioner fran foregdende dag listas har. Halls i
parmsystem hos dagbokféringen.

Excelerator - Dagskassa

Vid inaktualitet / 10

Excelmall i vilken transaktioner skrivs in som darefter
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Gallringsfrist

Anmarkning

ar. Se anmarkning

automatiskt 6verfors fran arket in i bokfoéringssystemet. Nya
ark upprattas varje dag, digitala original kastas. Utskrift av
dagens ark bilageras kontoutdraget.

Underlag for betalningar

Kan besta av e-postmeddelanden fran verksamheten,
utanordningsblankett med ev. faktura, utmatningar fran
Arbetsférdelningen rekvirera. Bilageras dagens kontoutdrag.

Excelerator - Valutatoppkonto

Vid inaktualitet / 10
ar. Se anmarkning

Excelmall i vilken transaktioner skrivs in som darefter
automatiskt 6verfors fran arket in i bokféringssystemet. Nya
ark upprattas varje dag, digitala original kastas. Utskrift av
dagens ark bilageras kontoutdraget.

Excelerator - Arbetsférmedlingen

Vid inaktualitet / 10
ar. Se anmarkning

Excelmall i vilken transaktioner skrivs in som darefter
automatiskt 6verfors fran arket in i bokforingssystemet. Nya
ark upprattas varje dag, digitala original kastas. Utskrift av
dagens ark bilageras kontoutdraget.

Administrera betalkort

Register over Firstcard-kortinnehavare

10 ar / vid inaktualitet

Finns bade pappers och i Excelfil. Pappersversion halls i
dokumentskap hos dagbokféringen. Inaktiva kort dverfors
till fliken makulerade.

Ansokningsblanketter 10 ar Original skickas till Nordea och kopia sparas hos
dagbokféringen.

Kvittenser 10 ar Nar kort ldmnas ut skapas en mapp per person.
Importera information till Fellistor 3 veckor. Se Gallras automatiskt av systemet efter 3 veckor.
ekonomisystem anmarkning
Hantera inbetalningar Kontoutdrag (langtidsbevakning) 10 ar

Kontoutdrag (inkasso) 10 ar

CUO08-felrapporter 3 veckor. Se Felrapporter gallras automatiskt av systemet efter 3 veckor.
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Processnamn Handlingstyp Gallringsfrist Anmarkning
anmarkning
Felrapporter - Dagliglistor 2ar Excelark i vilken felaktiga inbetalningar loggas. En fors per
dag.

Fakturera med manuella Kundregister 2ar Kundregister listar personnummer, namn och adress pa

kundfakturor kund, knutet till ett unikt kundnummer.

Fakturaunderlag 10 ar Atersands till verksamheten som skickats den fakturering
fardigstallts.

Forsaljningsorder 10 ar

Underlag till amorteringsplaner 10 ar Forekommer endast vid I6neskuldsfakturor. Underlag fran
innan augusti 2019 sparas i parmsystem.

Utfora avskrivning Avskrivningsunderlag 10 ar Attesterat av avsdandare. Underlag for avskrivningar Bilageras
avskrivningsrapporten de listas i. Skrivs ut och forvaras i ett
fysiskt parmsystem.

Avskrivningar 10 ar Forslag i ekonomisystem av fakturor for avskrivning.
Verkstalls vid bekraftande.

Avskrivningsrapporter 10 ar Rapport 6ver avskrivna fakturor. Attesteras av enhetschef.
Avskrivningsunderlag for avskrivningar listade i rapport
bilageras rapporten. Skrivs ut och férvaras i ett fysiskt
parmsystem.

Inkassofiler 4 veckor. Se Bar information om fakturor som éverforts till

anmarkning langtidsbevakning. Uppdaterar poster i UBW, markerar dem

for langtidsbevakning. Halls i Dataimportmappen som rensas
automatiskt efter fyra veckor.
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Sammanstallning

Sid 14 (25)

Gallringsfrist
10 ar

Anmarkning

Sammanstallning av fakturor for langtidsbevakning. Bilageras
avskrivningsrapporten. Skrivs ut och forvaras i ett fysiskt
parmsystem.

Autogirera kundfaktura

Autogirofiler

Se anmarkning

Aterrapporteringsfiler

4 veckor. Se
anmarkning

Information inmatas in i ekonomisystem. Dataimportmappen
rensas automatiskt efter fyra veckor.

Hantera e-fakturabegdran

Begdranden om e-faktura (myndighet eller
foretag)

Vid inaktualitet: nar
information 6verforts
till ekonomisystem

Begaranden om e-faktura. Kan inkomma pa papper eller e-
post, eller elektroniskt till VAN-operator.

Begdranden Vid inaktualitet Begaranden om att fa skicka e-faktura i VAN-portal. Maste
godkdnnas i VAN-portalen innan fakturering kan paborijas.
Skickas direkt elektroniskt i operatdrens webbportal.

Beslut Vid inaktualitet: Beslut om e-fakturering fattat i VAN-portalen. Inkommer till

arende avslutat

funktionsbrevlada via e-postmeddelande.

Kundregister

Vid inaktualitet

GLN-nummer eller FMI-kod ldggs pa kunden i UBW for
automatisk fakturering.

Begdranden om internetbankfaktura 1 manad Inkommer i .csv-format via e-postmeddelande fran
(privatperson) Inexchange.
Aterbetala kund Inbetalningsunderlag 10 ar Organiseras efter ar, manad, bekraftelsedatum.
Bekraftelser 10 ar Bekraftelse skrivs ur ekonomisystem och signeras av
enhetschef.
Aterredovisningar av genomférda utbetalningar |4 veckor. Se Fil inkommer till dataimport dagligen fran bank.
anmarkning Dataimportmappen rensas automatiskt efter fyra veckor.

Utanordningar med underlag

Se anmarkning

Se process: Dagbokfor

Administrativa avdelningen

Fatta politiskt beslut

Totaldagordning

Vid inaktualitet: gallra

Forekommer dven under benamningen drendelista.
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Gallringsfrist

Anmarkning

nar kallelse Upprattas specifikt i kommunfullmaktiges beslutsprocess.
expedierats
Bereda drende (SBU) Presentationer 1ar Kort 6verblicksdokument, vanligtvis fér Powerpoint, laggs
upp i OneNote. Laggs till beredningslistan dag 18.
Motesanteckningar 1ar Férekommer att de namnges som minnesanteckningar av
beredningen.
Hantera e-petitioner (tidigare | Medborgarférslag 6 manader Gallringsfrist galler ej for e-petitioner som gar vidare till

medborgarforslag)

kommunstyrelseordférande fér granskning.

Arendesammanfattningar

Vid inaktualitet: beslut
har fattats i arende

Sammanfattning av drende for webbpublicering skrivs efter
drendet remitteras. Publiceras pa webbsidan savil som sands
till Webb- och produktionsenheten.

Kontaktuppgifter

6 manader

Gallringsfrist galler ej for de e-petitioner som gar vidare till
kommunstyrelseordférande fér granskning.

Automatiska informations-e-postmeddelanden

Vid inaktualitet: beslut
har fattats i arende

E-postmeddelande med information skickas ut automatiskt
till e-petitionens skapare vid varje statusforandring.

Registrera handlingar

Icke-drendehandlingar

Eventuella fysiska
original gallras nar
handlingen lagts in i
Platina. Gallras ur
Platina efter 2 ar.

Handlingar som registrerats i Platina utanfor ett darende. Ifall
handling som registrerats som icke-arendehandling senare
blir foremal for ett drende omregistreras det under ett
drende. | sddana fall skall ursprungliga ankomstdatum anges.
Se dven KS gallringsbeslut 98:387.
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Gallringsfrist

Anmarkning

Administrera diariesystem

Anvéndare

Vid inaktualitet. Se
anmarkning

Gallras automatiskt inom 24 timmar efter att anvandarkonto
pa Gavle kommuns intranat borttagits. Objektstyp i Platina.
Kopplat till anvandarkonto. Efter gallring aterstar for denna
post endast handlaggarstatus pa diarieforda drenden.

Bestéllningar av mallar

Vid inaktualitet:
bestéalld mall ar fardig

Inkommer vanligtvis via e-postmeddelande.

Mallar

Vid inaktualitet: ny
mall ersatter

Mall i Platina.

Utfora tillsyn 6ver arkivvard

Moétesanteckningar

Vid inaktualitet

Kan gallras nar tillsynsprotokoll expedierats.

Tillsynsprotokoll, mallar

Vid inaktualitet

Kan gallras ndr ersatt av ny mall.

Ordna och forteckna arkiv

Arkivforteckningar

Vid inaktualitet. Se

Aldre version kan gallras nar justerad eller ersatt av ny.

utldmnande av allméan
handling

anmarkning
Arkivbeskrivningar Vid inaktualitet Aldre version kan gallras nér justerad eller ersatt av ny.
Hantera begdran om Forfragningar 10 ar Om inkommen direkt till Kommunarkivarie pa annat vis, infor

som arende i Artvise.

Journalkopieringsblanketter

Se anmarkning

Ifylld blankett med information om journalkopiering bor
bilageras akt vid utlamnande av journalhandling.

Begdranden Vid inaktualitet Vid utlamnande av skolhalsovards- och psykologakter till
landsting sparas en kopia av begdran i mapp i arkivet.
Mapparna halls arsvis, darunder efter tid for utlamnande.
Korrespondens Vid inaktualitet

Tjansteanteckningar

Vid inaktualitet

Vid de fall begdranden inkommer via telefon till kundtjanst
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Gallringsfrist

Anmarkning

nedtecknas de i tjansteskrivelse och delegeras de vidare till
kommunarkivet och eventuella ansékningar via e-
postmeddelanden bilageras. Gallras av systemforvaltare for
Artvise. Se processen for kundservice.

Skrivelser Vid inaktualitet Ej samma som beslut om avslag.
Programverksamhet Skrivelser Vid inaktualitet Evenemang ar Over.
Korrespondens Vid inaktualitet Gallra efter att inbjuden foredragshallare avbgjer inbjudan
eller evenemang ar over.
Fakturor Se anmarkning Oversinds och hanteras av leverantdrsreskontra i Betala
faktura-processen.
Bevaka och granska Granskningsplaner 7 ar
datasdkerhet
Hantera begédran av Personuppgiftsutdrag 5ar Huruvida sekretess foreligger ar avhangigt verksamheten
registerutdrag fran vilket registerutdraget hamtas. Lagrum som kan gélla: 21
kap 1 § OSL.
Begaranden 5ar
Hantera forsakringsarenden Polisanmalningar 5ar

Skadeanmalningar

5 ar efter att
slutrapport inkommit

Underlag

5 ar efter att
slutrapport inkommit

Information insamlad under utredning. Utgdr underlag for
beddmning.

Ersattningsansprak

5 ar efter att
slutrapport inkommit

Anmalan fran tredje part.

Organisera Natverk

Séndlistor

Vid inaktualitet. Se
anmarkning

Sandlista 6ver anslutna medlemmar i kommunkoncernen.
Aldre lista kan gallras nar ny upprittats.
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Gallringsfrist

Anmarkning

Begdranden Vid inaktualitet Utgaende skrivelse.
Lagesrapporter 1ar
Risk- och sarbarhetarbete Underlag 10 ar Utdrag av underlaget sinds dven ut for kinnedom till de
verksamheter fran vilka det insamlats.
Genomfdéra enkatstudier Underlag Vid inaktualitet Underlag till enkatstudie. Kan gallras nér rapporten ar

expedierad.

Paminnelser

Vid inaktualitet

Kan gallras nar rapport expedierats.

Besvarade enkater

1 ar. Se anmarkning

Vid de fall enkatstudier genomférs som del i projekt géller
gallringsregeln for projektet.

Kommunikation

Kundtjanst

Forfragningar

Vid inaktualitet. Se
anmarkning

Forfragan inkommer via e-post till ndgon av
funktionsbrevladorna. Exporteras automatiskt till Artvise fran
Outlook. Bilageras darendekort i arendehanteringssystemet.
E-post inkommit till funktionsbrevlada kan gallras nar
uppgifterna val 6verforts till arendehanteringssystemet.

Korrespondens

Se anmarkning

Utgaende och eventuellt inkommande skrivelser. Forvaras i
systemet knutet till arendekortet. Bevaras eller gallras med
arendekortet. Till korrespondensen kan dvriga
handlingstyper forekomma bilagerade. Beakta att dessa kan i
sarskilda fall falla under andra bestammelser for bevarande
eller gallring.

Arendekort (niva 1-3)

1 manad

Arendekort i Artvise kan potentiellt bilageras vilken
handlingstyp som helst. Hanteringen av drendekort i Artvise
med bilagor ar salunda avhéangigt de lagar och regler som
galler for uppgifterna i drendet, samt vilken namnd som
handlingarna tillhor.
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Gallringsfrist

Anmarkning

Arendekort (niva 4-6)

Se anmarkning

Ansvar for uppgifter i Artvise ligger hos namnden eller
forvaltning dar drendet handlaggs. Arkivexemplar i andra
format och system kan forekomma beroende pa
forvaltningen som handldgger arendet och drendetyp.
Gallringsforeskrifter i denna process galler specifikt
arendekorten med bilagor i systemet Artvise. Handlingar som
annanstans i planen ges andra bestimmelser rérande
bevarande och gallringar kan inte gallras med utgangspunkt i
bestdmmelserna for arendekort i Artvise ifall de endast
forvaras i detta system.

Boka och lana ut kommunala

E-postmeddelanden

Vid inaktualitet

Férekommer inte alltid. Kan gallras efter att begdranden

resurser inforts i laneregister och kvittens skrivits.
Laneregister 1ar Register over utlanade féremal: cyklar, busskort, datorer,
roll-ups, montrar och nycklar.
Kvittenser 6 manader efter Galler ej nycklar och RFID-taggar.
aterlamnande
Producera Blanketter Raderas vid utbyte
informationsmaterial Rématerial 3ar Ej bearbetade originalupptagningar av bild, film eller ljud.

Bestallningar

Se anmarkning

IT-tips Vid inaktualitet Kan gallras vid uppdatering av system, avveckling av system,
eller nar instruktionen av andra skal slutat vara tillamplig.
Publicera och administrera Evenemang 6 manader Inldgg i Gavlekalendern. Gallras automatiskt av systemet.
kommunwebb
Inlagg 6 manader Lopande publicerad verksamhetsinformation. Sparas i

Wordpress da de publiceras pa gavle.se. Kan avpubliceras
automatiskt vid utsatt datum. Tas i sa fall bort fran gavle.se,
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Gavle

KOMMUN

Processnamn Handlingstyp Gallringsfrist Anmarkning

men inte fran Wordpress.

Webbsidestexter

Driftsinformation 6 manader Information om stérningar och planerade driftstopp.

Webbfeedback 1ar

IT
Systemforvaltning Andringsregister Vid inaktualitet: nar Gemensam lista dar andringar och dylika drenden listas i
nytt upprattats prioriteringsordning. Uppdateras regelbundet med att nya
uppgifter tillkommer eller gamla avklarats.
Beslut 2 ar efter system tas
ur bruk

Rapporter 2 ar efter att avtal Uppféljningsrapport.

avslutats

Systemforvaltningsplaner Se anmarkning Gallra 2 ar efter att avtalet for systemet gar ut.
Lagringarsutrymme varierar beroende pa systemégare.
Systemforvaltningsplanen kan ibland dven innefatta tid- och
aktivitetsplan samt resursplan.

Tid- och aktivitetsplaner Se anmarkning Bilageras systemforvaltningsplan. Lagringarsutrymme
varierar beroende pa systemagare. Gallra 2 ar efter att
avtalet for systemet gar ut.

Resursplaner Se anmarkning Gallra 2 ar efter att avtalet for systemet gar ut. Bilageras
systemférvaltningsplan. Lagringarsutrymme varierar
beroende pa systemégare.

Inhdmta och distribuera Masterdata (tabell) 1ar Innehaller befolkningsregister hamtade fran Skatteverket.
masterdata

Masterdata (organisationssystem) Vid inaktualitet. Se Uppdateras da andringar bestills i e-tjansten Bestalla

anmarkning organisationsforandring.
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Gallringsfrist

2 ar efter anstéllning
upphort

Anmarkning

Om personuppgifter blir sekretessbelagda av Skatteverket
bor dessa ocksa gallras efter 2 ar.

Dokumentation

Vid inaktualitet

Dokumentation av vilka typer av masterdata som insamlas.
Endast aktuella datakallor skall listas.

Forse IT-support

Automatiska meddelanden

Vid inaktualitet

Automatiskt mailutskick till kund meddelandes att drendet ar
avslutat Gallras automatiskt 48 timmar efter utskick.

Begdranden

Vid inaktualitet

Kan gallras ndr drendeinformationen 6verforts till Efecte.

Skrivelser till systemleverantor

Vid inaktualitet. Se
anmarkning

Eventuellt korrespondens ford med systemleverantor.
Uppstar inte i alla drenden. Original kan gallras nér drendet
ar avslutat och informationen ar éverford till Efecte.

E-postmeddelanden

Vid inaktualitet. Se
anmarkning

Korrespondens med anvdndare. Forekommer i de fall
ytterligare information behovs for att identifiera
anvandarens behov, vagleda anvdandare mm. Inkomna e-
postmeddelanden 6verfors automatiskt till Efecte om
kommunikationer skots via systemet. Original-e-
postmeddelanden gallras nar drendet ar avslutat och
informationen ar overford till Efecte.

Andringshantering

Driftsdokumentation

Vid inaktualitet

Driftsdokumentation kan gallras nar systemet tagits ur bruk,
eller nar beskrivning p.g.a. uppdateringar eller andra
forandringar ej langre korrekt beskriver systemet och arbetet
med det.

Skrivelser Vid inaktualitet Kan gallras nar drendet &r avslutat. Relevant information for
drendet skrivs in i drendekortet i Efecte.
Administrera konton och Skrivelser Vid inaktualitet Inkommande och utgaende korrespondens ang. drendet. Kan

behorigheter

gallras nér drendet ar avslutat.
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Gallringsfrist
Vid inaktualitet

Anmarkning

Listar saval anvandare som deras behorigheter i systemet.
Uppdateras regelbundet. Inaktuell uppgift om
anvandarkonto skall gallras nar konto eller behorighet
andras.

Bestallning av IT-tjanster och
produkter

Bestallningar (e-post)

Vid inaktualitet:

arende avslutat

Leveransgodkdnnanden

10 ar

Korrespondens med leverantor

Vid inaktualitet:

arende avslutat

All information av vikt for drendet skrivs in i drendekortet i
Efecte av handldaggare innan handling kan gallras.

Overgripande planering

Bevilja markanvisning

Inbjudningar till tavling

Vid inaktualitet

Bud fran entreprencr

Se anmarkning

Bud i markanvisningstavling. Vinnande bud: Bevara Ej
antagna bud: gallra efter 2 ar

Annonser

Vid inaktualitet

Gallra nar drendet ar handlagt och period for 6verprovning
passerat

Markanvisningsforfragningar (e-post)

Vid inaktualitet

Kan gallras efter att exploator hanvisats till webbtjanst

Besvarat frageunderlag

Se anmarkning

Beviljade: bevara.
Ej beviljade: 2 ar.

Markanvisningsforfragningar (e-tjanst)

Vid inaktualitet

Uppdateras arligen. Inkorrekt information gallras
automatiskt.

Forvarva och salj kommunal
mark

Fakturor Se anmarkning Faktura fran fastighetsagare, vanligtvis inkommen fran
ombud. Debiterar ersattning beslutad om av Mark- och
miljodomstolen. Hanteras som en vanlig faktura. Bilagera
dock kopia till &rendeakten for exproprieringsdrendet.

Korrespondens Vid inaktualitet Korrespondens med prospektiv forsaljare

Ovriga styrande processer
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Gallringsfrist

Vid inaktualitet:
slutligt dokument
antaget

Anmarkning

Utkast som sands ut pa remiss dr expedierade och kan inte
rensas som arbetsmaterial. Gallringsbeslut kravs darfor.

Ovriga stédjande processer

Ge rad och stod

Inkommande skrivelser

Vid inaktualitet. Se
anmarkning

Inkommande skrivelse i form av e-postmeddelande eller brev
med fraga. Kan komma fran allmanhet eller annan
myndighet. Vad som &r att betrakta som "inaktualitet"
maste i detta fall utga ifran mottagande verksamhets egna
behov av uppfdljning, kontroll och utvardering.

Utgaende skrivelser

Vid inaktualitet. Se
anmarkning

Utgaende skrivelse i form av e-postmeddelande eller brev
besvarandes en fraga utan nagon handlaggning inblandad.
Kan ibland rora sig om stérre arbeten sasom
rattsutredningar, langre PM, men ocksa kortare svar pa
fragor. Vad som &r att betrakta som "inaktualitet" maste i
detta fall utga ifran avsandande verksamhets egna behov av
uppfoéljning, kontroll och utvardering.

Halla Samrad

E-postmeddelanden

Vid inaktualitet

E-post som resulterar i eller tillfor sakuppgift till drende
bilageras inneliggande handlingar. Originalfil i Outlook kan
déarefter gallras. Fragor inkomna via e-postmeddelanden kan
gallras efter att de besvarats och kontakt med part upphort.

Skrivelser

Se anmarkning

Skrivelser utsanda till deltagare eller foredragande mellan
beredningstillfallet och sammantradet. Bevara ifall skrivelsen
tillfér nya sakuppgifter till drenden pa behandlade vid
samradsmotet. Om gallrandet av handlingen inte férsvarar
forstaelsen av drendet eller uppgifterna i
motesanteckningarna kan det gallras ndar sammantrade
hallits. Handlingar som bor bevaras bor ocksa registreras
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Gallringsfrist

Anmarkning

under kallelsens drende.

Planera och genomfora
utbildningar

Korrespondenser med bestéllare

Vid inaktualitet: nar
utbildningen har
hallits

Bedriva projekt och uppdrag

Etableringsbeslut 10 ar / vid Projekt med externa finansiarer gallras 1 kalenderar efter
inaktualitet. Se senaste tankbara revisionsdatum.
anmarkning

Overldamningsprotokoll 10 ar / vid Projekt med externa finansiarer gallras 1 kalenderar efter
inaktualitet. Se senaste tankbara revisionsdatum.
anmarkning

Statusrapporter 10 ar / vid Projekt med externa finansiadrer gallras 1 kalenderar efter
inaktualitet. Se senaste tankbara revisionsdatum.
anmarkning

Tollgate-checklistor 10 ar / vid Projekt med externa finansidrer gallras 1 kalenderar efter
inaktualitet. Se senaste tdankbara revisionsdatum. Detta kan variera
anmarkning beroende pa finansiar men kan i EU:s fall uppga till 17 ar

efter att projektmedel beviljats.

Verifikationer 10 ar / vid | de fall externa finansiarer utanfér kommunen bidragit med
inaktualitet. Se projektmedel &r gallringsdatum alltid ett ar efter sista
anmarkning tankbara revisionsdatum.

Beslut 10 ar / vid Beslut fattat inom ramarna for projektorganisationen gallras.
inaktualitet. Se Beslut rorande projektets prioritet i portféljen, finansiering
anmarkning eller dylikt fattat utanfor projektorganisationen skall bevaras.

Projekt med externa finansiarer gallras 1 kalenderar efter
senaste tankbara revisionsdatum.

Milstolpeplaner 10 ar / vid Projekt med externa finansiarer gallras 1 kalenderar efter
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Gallringsfrist

inaktualitet. Se

Anmarkning

senaste tankbara revisionsdatum.

anmarkning

Budgetar 10 ar / vid Projekt med externa finansiarer gallras 1 kalenderar efter
inaktualitet. Se senaste tankbara revisionsdatum.
anmarkning

John Frolander
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