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Informationshanteringsplan for Katrineholms kommun
Katrineholms kommun har sedan den 1 januari 2022 en gemensam informationshanteringsplan fér allmanna handlingar for samtliga namnder i
kommunen.

Allmanna handlingar ar inte per automatik offentliga handlingar, vid varje begaran av allman handling ska en bedémning goras ifall handlingen kan
lamnas ut.
Informationshanteringsplanen beskriver vilken information kommunen har samt hur den hanteras och férvaras.

Planens struktur bygger pa Sydarkiveras mall "Verksam Plan” och &ar uppbyggd utifran 10 olika verksamhetsomraden. Det innebar att en
namnd/foérvaltning kan beréras av flera verksamhetsomraden.

Under rubriken "Gallringsplan for skrap" redogérs for hanteringen av kommunikation via e-post och sociala medier samt logg- och cookiefiler.
Kommunens bygg- och miljdverksamhet anvander ett eget diarium (Castor), évriga kommunens forvaltningar anvander Lex som diarium.

Kommunens 6vergang till e-arkiv sker stegvis for varje system. Under évergangen till e-arkiv kan handlingar komma att férvaras elektroniskt under
langre tid &n vad som anges i informationshanteringsplanen.

Forklaring av begrepp och struktur

Rubriknivaer - Informationshanteringsplanen bestar av fyra rubriknivaer, Kommunens diareplan bygger p& informationsplanens rubrikstruktur.
Verksamhetsomrade, process, handlingstyp - Vilket verksamhetsomrade och vilken handling som avses.

Registreras - Ifall handlingen registeras.

Bevaras/Gallras - Ifall handlingen ska gallras (tas bort) inom en viss tid eller ifall den ska bevaras. Ifall en handling bevaras ska den arkiveras.
Gallras vid inaktuallitet innebar att handlingen gallras nar den inte langre behdvs i verksamheten.

Berord forvaltning - Ifall handlingen tillnér en specifik férvaltning. Ibland kan flera férvaltningar std som ansvariga. Handlingar som ar generella och
galler for hela kommunen saknar ansvarig férvaltning.

Forvaringsplats - Anger i vilket system eller annan plats handlingen férvaras.

Till slutarkiv - Hur manga ar handlingen finns tillganglig innan den arkiveras. Antal ar galler fran nar handlingen/arendet ar avslutat.
Anmarkning - Kommentarer och forklaringar.

Informationshanteringsplanens verksamhetsomraden
Forkortning av ansvarig forvaltning

1. Demokrati & ledning KLF - Kommunledningsférvaltningen

2. Intern service SBF - Samhaéllsbyggnadsférvaltningen

3. Samhallsservice BIF - Bildningsférvaltningen

4. Samhallsbyggnad KULF - Kulturférvaltnignen

5. Trygghet & sdkerhet SOFC - Socialférvaltningen

6. Milj6 & haloskydd STF - Service- och teknikforvaltningen

7. Skola VOF - Vard- och omsorgsforvaltningen

8. Vard & omsorg VIA - Viadidakt (Gemesam namnd med Vingdkers kommun)
9. Socialt stéd OVF - Overformyndaren

10. Kultur & fritid


http://[s0l0];/#'1-Demokrati & ledning'!A1
http://[s0l1];/#'2-Intern service'!A1
http://[s0l2];/#'3-Samhällsservice'!A1
http://[s0l3];/#'4-Samhällsbyggnad'!A1
http://[s0l4];/#'5-Trygghet & säkerhet'!A1
http://[s0l5];/#'6-Miljö & hälsoskydd'!A1
http://[s0l6];/#'7-Skola'!A1
http://[s0l7];/#'8-Vård- och omsorg'!A1
http://[s0l8];/#'9-Socialt stöd'!A1
http://[s0l9];/#'10-Kultur & fritid'!A1

Rubrikniva

A =Verksamhetsomrade,

Registreras

Gallras/ Bevaras

Beroérd forvaltning

Forvaringsplats

Till slutarkiv

Anmaérkning

A B C D [B-C= Processgrupp/huvudprocess, (verksamhetssystem, |[(antal ar efter
D= Handlingstyp nararkiv, mellanarkiv) |avsl. &rende)
1 DEMOKRATI OCH LEDNING
11 Politiska partier och val
1 |1 |1 Administrera val Allmanna val och folkomrostning - Valdistrikt,
valférrattare loaistik m m
1 |1 |1 |1 |Hantera valkretsar och valdistrikt
Kartor och kodforteckningar for valdistrikt Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Forslag till ny valkretsindelning Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar Tjansteskrivelse till valnamnden
Register over valdistrikt Gallras vid KLF
inaktualitet
1 (1 (1 |2 [Hantera val- och fortidsrostningslokaler
Register dver val och fortidsrostningslokaler Registreras Gallras vid KLF Sharepoint Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Bokningslista vallokaler Registreras Gallras vid KLF Sharepoint Gallras nér valet vunnit laga kraft
inaktualitet
1 |1 |1 (|3 |Hantera valmaterial
Inventeringslista valmaterial Registreras Gallras vid KLF Sharepoint Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Bestallningslista valmaterial Registreras Gallras vid KLF Sharepoint Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Foljesedel leverans valmaterial Gallras vid KLF Gallras nar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Packlistor Registreras Gallras vid KLF Sharepoint Gallras vid uppdatering.
inaktualitet
Korschema transport till vallokaler Registreras Gallras vid KLF Sharepoint Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Oanvant valmaterial Se anmarkning KLF Gallras enligt Valmyndighetens/Valnamndens instruktioner
1 (1 (1 |4 |Rekrytera, forordna och arvodera rostmottagare
Intresseanmalningar/spontanansdkningar Registreras Gallras vid KLF Sharepoint
inaktualitet
Forordnande av rostmottagare Registreras Gallras vid KLF Sharepoint
inaktualitet
Register dver rostmottagare Registreras Gallras vid KLF Sharepoint Gallras vid uppdatering
inaktualitet
1 (1 (1 [5 [Utbilda rostmottagare KLF
Utbildningsmaterial, valmyndigheten Registreras Gallras vid KLF Sharepoint Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Lokala instruktioner Registreras Gallras vid KLF Sharepoint Gallras vid uppdatering
inaktualitet
1 (1 |2 Genomfora val Allméanna val och folkomréstning - Ta emot och rakna
rister
1 (1 [2 [1 [Genomfora fortidsrostning
Anvisningar frdn Valmyndigheten och Lansstyrelsen Registreras Gallras vid KLF Sharepoint
inaktualitet
Utbildningsmaterial frdn Valmyndigheten och Lansstyrelsen Registreras Gallras vid KLF Sharepoint
inaktualitet
Dagrapport réstlokal Registreras Gallras vid KLF Nararkiv Gallras nér valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Kvitto hamtning roster i rostlokal Registreras Gallras vid KLF Nararkiv Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Ifylida valjarférteckningar Registreras Gallras vid KLF Nararkiv Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster Registreras Gallras vid KLF Nararkiv Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Kvitton avseende rgster som tagits emot fran posten Registreras Gallras vid KLF Nararkiv Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Postfullmakter Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar Namndsbeslut, ingar i protokollet
1 (1 (2 |2 [Hantera ambulerande réstmottagare
Bokningsliggare Registreras Gallras vid KLF Sharepoint Gallras nér valet vunnit laga kraft
inaktualitet




Genomfdéra valdag

Kvittens rostlangd Registreras Gallras vid KLF Nararkiv Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Rostlangder Bevaras KLF
Beslut om ratt att &ndra/goéra tillagg i rostlangd Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar Valndmndens beslut
Tillagg i rostlangden Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar Formella beslut fran Lansstyrelsen Registreras och fors in i
rostlangden p g a rattsakerheten om rostratt.
Kvitton leveranser fran posten Registreras Gallras vid KLF Nararkiv Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Kvitton leveranser av fortidsroster till valdistrikten Registreras Gallras vid KLF Nararkiv Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Valdistriktets schema valdagen Gallras vid KLF Hanteras av respektive ordférande i vallokal
inaktualitet
Blankett innehall rod kasse Se anmarkning KLF Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster Registreras Gallras vid KLF Nararkiv Gallras efter mandatperioden. Sparas under valperioden
inaktualitet
Omslag med tomma ytterkuvert fran godkanda budréster Registreras Gallras vid KLF Nararkiv Sparas under valperioden
inaktualitet
Rostkort som samlats upp i vallokaler och réstningslokaler Gallras vid KLF Kan forstoras efter valet
inaktualitet
Protokoll valdistrikt Se anmarkning KLF Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Resultatbilagor Se anmarkning KLF Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Omslag med roster Se anmarkning KLF Lamnas till Lansstyrelsen
Narvarolistor Gallras efter 1 ar KLF PA-Portalen Utgor underlag till arvodering. Finns i Iénesystemet.
Genomfdéra onsdagsrakning
Brevroster, for sent inkomna Registreras Se anmarkning KLF Nararkiv Gallras efter mandatperioden.
Handlingar rorande rekrytering av rostréknare Registreras Gallras vid KLF Sharepoint
inaktualitet
Sammanstaéllning fortidsroéster Registreras Se anmarkning KLF Sharepoint Sparas under valperioden
Blankett innehall réd kasse Se anmarkning KLF Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Protokoll valndmndens preliminéra rostrakning Se anmarkning KLF Lamnas till Lansstyrelsen
Rostkort Se anmarkning KLF Kan forstéras efter valet
Resultatbilagor Se anmarkning KLF Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Folkinitiativ KLF Folkomréstning
Begaran genomfora folkomrostning Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Namnlistor Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Rapport antal rostberéttigade Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Protokollsutdrag/beslut utskott/namnd/Ks/Kf Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Partistod KLF
Anstkan Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Utrakning av partistod Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Politiskt beslutsfattande
Politiska beslut
Protokoll inom kommunen Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Det sammanhangande protokollet for
fullmaktioe/stvrelse/namnd och utskott
Protokoll, allmanna fran tex. bolag och férbund Registreras Gallras vid Lex, Castor Det sammanhangande protokollet for Bolag och férbund.
inaktuallitet
Besluts- underlag/ utredning, allmanna Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Protokoll, med sekretessparagrafer Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Det sammanhangande protokollet.
Besluts- underlag/ utredning, sekretess Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Protokoll, myndighetsbeslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Besluts- underlag/ utredning, myndighetsbeslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar




Protokollsutdrag Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Respektive beslutsparagraf som tillhér arendet.
Sarskilt yttrande Registreras Se anmarkning Lex, Castor Ingér i protokollet
Reservation Registreras Se anmarkning Lex, Castor Ingar i protokollet
Uppropslistor/ narvarolistor Registreras Se anmarkning Lex, Castor Ingér i protokollet.
Omréstningslistor/voteringslistor Registreras Se anmarkning Lex, Castor Ingar i protokollet
Anmalningsarenden, Meddelanden/redovisning av Registreras Se anmarkning Lex, Castor Ingér i protokollet

deleaationsheshit

Ljud- och bildupptagningar Registreras Bevaras Quickchannel 10 ar Galler endast fullmaktige.

Laglighetsprévning Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Respektive laglighetsprovning tillhér drendet/akten

Forvaltningsbesvar Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Respektive forvaltningsbesvar tillhér arendet/akten

Anslag Registreras Gallras efter 2 ar Sitevision Justeringsanslag for protokoll. Finns pa digital anslagstavia
nd webbh

Offentlig dialog Medborgarférslag, dialogmoten

Anteckningar fran moéten Se anmarkning Dialogmotesanteckningar tillhér i normalfallet ett
arende/akt ex. oversiktsplan. Bevaras ifall nodvandig
information tillférs och inte finns ndgon annanstans.

Redovisa delegation

Delegatonsordning Se anmarkning Se 1.3.1

Delegationsbeslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Tillnor respektive arende/akt. Tjansteskrivelse och beslut.
Tillhor inte delegationsbesluten till ndgot drende sa
ranictarac dat nd 1 2 2

Aterkallande av delegering Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper Tillsattning och arbete i beredning/styrgrupp med uppdrag
att utreda sarskild fraga

Forslag om att tillsatta beredning eller politisk styrgrupp Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Protokollsutdrag/Beslut utskott/namnd/Ks/Kf Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Minnesanteckningar, protokollsliknande anteckningar Registreras Se anmarkning Lex, Castor 10 ar Se 1.5.6 Forum fér samrad och samverkansgrupper

Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Tillsatta och entlediga fortroendevalda (Valarende) Val av ledamoter, erséattare, ombud, revisorer,
overformyndare samt dvriga ex. tjansteman och
utometianda

Protokoll slutlig rostrakning och mandatfordelning fran Registreras Bevaras Lex

| Ansstvrelsen

Forslag fran valberedning/gruppledaren Registreras Bevaras Lex 10 ar

Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf/namnd Registreras Bevaras Lex 10 ar

Avséagelse av uppdrag fran fortroendevald Registreras Bevaras Lex 10 ar

Begaran hos Lansstyrelsen om ny ledamot/ersattare i KF Registreras Bevaras Lex 10 ar

Underréttelse fran lansstyrelsen om ny ledamot/erséttare i KF |Registreras Bevaras Lex 10 ar

Initiativ fran fortroendevalda, namnd, revisorer, Motioner, interpellationer och fragor. Alla som har

bolag, fullméktigeberedning intiativratt i KF. (Tjansteman maste ga via ledning/politiker
for att initiera arende. Annars géller medborgarforslag)

Motion

Motion Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Protokollsutdrag/Beslut KF Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Remissanvisning Registreras Gallras vid Lex, Castor Vid remiss skickas en remissanvisning

inaktualitet

Tjansteskrivelse/Yttrande Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Om remitterad till forvaltning

Ordférandeforslag Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Vissa namnder/styrelse har ordférandeforslag

Remissvar fran évrig remissinstans Registreras Bevaras Lex 10 ar Vid remiss till rdd eller andra berdrda organ

Protokollsutdrag/Beslut namnd/KS/bolag Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Protokollsutdrag KF Registreras Bevaras Lex 10 ar

Interpellation

Interpellation Registreras Bevaras Lex 10 ar




Protokollsutdrag/beslut Kf Registreras Bevaras Lex 10 ar
Yttrande/svar Registreras Bevaras Lex 10 ar
Protokollsutdrag KF Registreras Bevaras Lex 10 ar
Fraga
Fraga Registreras Bevaras Lex 10 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras Lex 10 ar
Allmanhetens fraga
Fraga fran allmanheten vid kommunfullméaktiges sammantrade |Registreras Bevaras Lex 10 ar Fragan bevaras ifall den inkommit skriftligt, svaret ges
muntliot vid sammantridet
Aterkoppla till fértroendevalda Rapporter och anmalningsarenden, redovisning av ej
fardigberedda motioner, ej verkstallda beslut,
medborgarinitiativ mm, genomféra dialoger (hearing)
mellan tjansteméan och politiker, information mellan
Rapporter och anmalningsarenden i KF/KS/Namnd/Utskott Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Redovisning av arenden Registreras Bevaras Lex 10 ar Avser bland annat ej fardigberedda motioner, ej
verkstallda heslut KS medel till forfonande m m
Informationséarende till fortroendevalda Gallras vid Information fér kdnnedom som inte redovisas i protokoll
inaktualitet
Verksamhetsledning
Styrande dokument P& olika nivéer, kommunfullméaktige, namnd, , chefsniva.
Ex policy, reglemente, bolagsordning, direktiv, riktlinje.
Antaget dokument sparas, forslag gallras forutsatt att inga
Andei oinvto
Bolagsordning och aktiedgaravtal Registreras Bevaras Lex 10 ar
Agardirektiv Registreras Bevaras Lex 10 ar
Reglemente Registreras Bevaras Lex 10 ar
Taxor och avgifter Registreras Bevaras Lex 10 ar
Ordningsforeskrifter Registreras Bevaras Lex 10 ar
Styrande dokument - policy, planer, strategi, regler Registreras Bevaras Lex 10 ar
Stodjande dokument Registreras Bevaras Lex 10 ar Stodjande dokument kopplat till ett politiskt antaget
dokument
Rutin- och metodbeskrivningar, handbécker, lathundar Gallras vid Gallras nér ny version uppréttats.
inaktualitet
Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar Gallras vid
inaktualitet
Organisera och fordela arbete och ansvar Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest- och
utanordningsbehorighet, delegation av
ancvar/arhatciinnaiftar
Organisationsplan/beskrivning Registreras Bevaras Lex 10 ar
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex 10 ar
Protokollsutdrag/beslut utskott/Ks/Kf/Namnd Registreras Bevaras Lex 10 ar
Attestregister och utanordningsbehérigheter Registreras Bevaras Lex 10 ar Ny rutin under framtagande att original bevaras hos
ekonomiavdelninaen
Signaturfértydligandelistor (namnteckningsprov) Registreras Bevaras Lex 10 ar Ny rutin under framtagande att original bevaras hos
ekonomiavdelninaen
Leda det interna arbetet
Anteckningar Gallras vid T ex interna verksamhetskonferenser,
inaktuallitet personalkonferenser, rektorsmoten/ ledningsméten
Samverka med personal och fackliga MBL-férhandlingar, I16nedversyn, central och lokal
organisationer samverkan, arbetsplatstraffar, partssammansatta grupper
som arbetsutskott till APT och/eller SVG. MBL-avtal som
ror enskilda anstallda t.ex. i samband med disciplinarende
kan laggas under respektive drende. OBS! Det kan vara
bra att gora som med avtal att aven registrera dessa MBL-
protokoll har s& man hittar dem.
Protokoll férhandlingar mellan fack och arbetsgivare, MBL Registreras Bevaras Lex 10 ar
Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare Registreras Bevaras




Protokoll Lénedversyn Registreras Bevaras Lex 10 ar
Avtal/6verenskommelse om lokal samverkan Registreras Bevaras Lex 10 ar Samverkansavtal
Protokoll fran samverkansgrupp mellan arbetsgivare och Registreras Bevaras Lex 10 ar Avser Cesam samt samverkan inom férvaltningarna
arhetstanare
Protokoll/minnesanteckningar fran arbetsplatstraffar/ Se anmarkning Sharepoint/Lex 10 ar Gallras efter 2 ar. Innehaller det beslut med samverkan
arbetslagsmoten kan det bevaras. Anteckningar som gallras kan férvaras pa
Sharepoint och protokoll for bevarande forvaras i Lex.
Kallelse med bilagor Registreras Gallras vid Lex
inaktualitet
Lokalt kollektivavtal Registreras Bevaras Lex 10 ar
Planering och uppféljning av verksamheten
Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, delarsrapporter, bokslut, uppdrag
och unndransheskrivning
Budget
Mal - kommunplan Registreras Bevaras Lex 10 ar
Vision Registreras Bevaras Lex 10 ar
Tjanstemannaunderlag under budgetprocessen Registreras Bevaras Lex 10 ar
Planeringsdirektiv, prel budgetramar Registreras Bevaras Lex 10 ar
Preliminar berékning statsbidrag, kommunalekonomisk Registreras Gallras vid Sharepoint Arbetsmaterial
utidmning m.m. inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras Bevaras Lex 10 ar
Investeringsplan Registreras Se anmarkning Ingér i budgeten
Namnderna underlag till 6vergripande plan med budget Registreras Bevaras Lex 10 ar
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetarendet Registreras Bevaras Lex 10 ar
Budget, arbetsmaterial Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
Overgripande plan med budget Registreras Bevaras Lex 10 ar Budget for hela kommunen
Budget fér namnderna Registreras Bevaras Lex 10 ar Budget fér namnderna
Protokollsutdrag Central samverkansgrupp Registreras Bevaras Lex 10 ar
Synpunkter fran de fackliga féretradarna Registreras Bevaras Lex 10 ar MBL-protokoll, Cesam, lokal samverkan, lI6nedversyn
Budgetforslag, aven oppositionens Registreras Bevaras Lex 10 ar
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Registreras Bevaras Fysisk parm, Nararkiv 2 ar
Beslut statsbidrag Registreras Bevaras Lex 10 ar Enbart som en del av budgeten. Sjalva ans6kan om
statshidran och heslutet finns under 2 5 2
Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf Registreras Bevaras Lex 10 ar
Bokslut
Anvisningar infor bokslut och delarsbokslut Registreras Gallras vid KLF Sharepoint
inaktualitet
Budgetuppfoljning, manadsrapporter Registreras Bevaras Lex 10 ar
Del&rsrapport, Tertialrapport och Arsredovisning kommunen Registreras Bevaras Lex 10 ar
Del&rsrapport, Tertialrapport och Arsredovisning Registreras Bevaras Lex 10 ar Hanteras i KF
kommunalfirbund och holaa
Revisionshandlingar Registreras Bevaras Lex 10 ar
Protokollsutdrag fran kommunalférbund och kommunala bolag |Registreras Bevaras Lex 10 ar
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras Bevaras Lex 10 ar
Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsarendet Registreras Bevaras Lex 10 ar
Arsbokslutsbilaga Registreras Bevaras KLF Fysisk parm i nararkiv 3 |5 ar Anlaggningsbilaga

ar sen till ekonomis
egna arkiv i AVA-huset

Avstamning per balanskonto
Bokférings- och avstamningslistor

Engagemangsbesked
Huvudhokssammandraa




Begéara o6kat anslag/tillaggsbudget

Registreras

Anvands endast vid behov - t ex strukturella féorandringar
eller underskott i budgeten. Ansoks hos KF.

Begaran om tillaggsbudget/tillaggsanslag Registreras Bevaras Lex 10 ar
Beslut/protokollsutdrag Registreras Bevaras Lex 10 ar
Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i
fullméktige hos kommunerna eller hos styrelserna i bolag
Verksamhetens investeringar Registreras Bevaras KLF Sharepoint/ Fysisk parm i|3 sen till
nararkiv 3 ar sen till ekonomis
alannmic
egna arkiv i AVA-huset egna arkiv i AVA-
huset
Kvalitetsledning
Kvalitetsstyra
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag Gallras vid
inaktualitet
Kvalitetsdokument Registreras Bevaras Lex 10 ar Ex processbeskrivningar
Rapporter, uppfoljningar Registreras Bevaras Lex 10 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras Lex 10 ar
Uppféljning av mal Registreras Bevaras Lex 10 ar Avser inrapporterad uppféljning pa verksamhetsniva.
Uppféljning av verksamhet och kvalitét Registreras Bevaras Lex 10 ar Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och
utvarderinag hevaras och reaistreras
Mata verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkatundersékningar for att
undersodka verksamhetskvalitet, aven verksamheter under
intarn carvica
Intern kontroll
Intern kontrollplan Registreras Bevaras Lex 10 ar Handelse- och riskanalys samt motivering av
riskhedémnina inadr i nlanen_
Intern kontrollrapport Registreras Bevaras Lex 10 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras Lex 10 ar
Tillsyn i egen regi
Godkannande Registreras Bevaras Lex 10 ar
Beslut om riskkvalificering Registreras Bevaras Lex 10 ar
Inspektionsrapporter Registreras Bevaras Lex 10 ar
Begaran om yttrande Registreras Bevaras Lex 10 ar
Yttrande/svar Registreras Bevaras Lex 10 ar
Beslut Registreras Bevaras Lex 10 ar
Ovrig dokumentation av vikt fran tillsynsarende Registreras Bevaras Lex 10 ar
Egenkontroll Gallras efter 2 ar
Enkéat
Enkat, upprattad Registreras Bevaras Se anmarkning 10 ar Avser enkater som kommunen sjalv genomfor.
Registreringsystem beror pa vilken i férvaltning/avdelning
frinan hantarac
Sammanstallning av enkéat Registreras Bevaras Se anmarkning 10 ar Avser enkater som kommunen sjalv genomfor.
Registreringsystem beror pa vilken i forvaltning fragan
hantarac
Enkatsvar, inkomna Registreras Gallras vid Se anmarkning Avser enkater som kommunen sjalv genomfor.
inaktualitet Registreringsystem beror pa vilken i forvaltning fragan
hantarac
Enkater, externa Registreras Se anmarkning Lex, Castor 10 ar Enkater av vikt for kommunen bevaras, ovriga gallras vid
svar. Observera att enkater inte alltid ga att bevara da
svar ska ges i ett annat elektroniskt system.
Svar pa extern enkét Registreras Se anmarkning Lex, Castor 10 ar Enkatsvar av vikt féor kommunen bevaras, 6vriga gallras

vid svar. Observera att enkéter inte alltid g att bevara d&
svar ska ges i ett annat elektroniskt system.

Statistik




Allmén statistik av betydelse

Registreras

Se anmarkning

Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet. Registreringsystem beror pa vilken i

fisrvualtnina/avdalning frAnan hantarac

Verksamhetsspecifik statistik Registreras Se anmarkning 10 ar Statistik av betydelse fér verksamheten bevaras. Ovrig
statistik gallras vid inaktualitet. Registreringsystem beror
pa vilken i férvaltning/avdelning frdgan hanteras.

Underlag for statistik Gallras vid

inaktualitet

Sakra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppfoljningar. T ex
planer utifrdn den faststéllda budgeten med tillhérande
unnfalininnar

Verksamhetsplan Registreras Bevaras Lex 10 ar

Uppfodljningar av rutiner, dokumentation Registreras Bevaras Lex 10 ar Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner

Kvalitetgranskningar, protokoll och utvarderingar fran Registreras Bevaras Lex 10 ar Protkoll och utvardering bevaras och registreras. Underlag

fortlopande uppfoljning av verksamheten gallras efter 3 ar, dock forst efter att nastféljande
nranclnina_nanamfirte

Synpunkter/foérslag och klagomal

Felanmaélan

Anmalan om fel Registreras Gallras vid Se kommentar Registreringsystem beror pa vilken i forvaltning fragan

inaktualitet hanteras

Redovisning av atgard Registreras Gallras vid Se kommentar Registreringsystem beror pa vilken i forvaltning fragan

inaktualitet hanteras

Synpunkter/férslag och klagomal

Synpunkter/forslag och klagomal av betydelse for Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

verksamheten

Synpunkter/forslag och klagomal av tillfallig eller ringa Registreras Gallras vid Se kommentar Registreringsystem beror pa vilken i forvaltning fragan

bhetvdelse inaktualitet hanteras

Redovisning av atgard av betydelse for verksamheten Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Redovisning av atgad av ringa betydelse Registreras Gallras vid Se kommentar Registreringsystem beror pa vilken i forvaltning fragan

inaktualitet hanteras

Rapportering och hantering av visselblasare Avser inkomna anmalningar enligt
visselhldsarlaastiftninaen

Rutin Se anmarkning Se 1.3.1 - Styrande dokument

Inkommen anmélning fran rapporterande person Registreras Bevaras Lex 10 ar Sekretess rader vid inkomna anmalningar. Anmalan kan
ske skriftligt via e-tjanst eller muntligt via telefon/mote.

Korrespondens med rapporterande person och andra berérda |Registreras Se anmarkning Lex 10 ar Korrespondens som tillfor sakuppgift bevaras, 6vrig

narter korresnondens nallras

Utredning/slutrapport Registreras Bevaras Lex 10 ar

Anmalan enligt lag Avser anmalan mot myndigheten. T.ex. Lex Sarah, Lex
Maria eller kriankande hehandlinag av skolelev

Anmalan om missférhallande Registreras Bevaras VOF, BIF, SOCF Lex 10 ar Kan gélla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria.

Anmalan om krankande behandling Registreras Bevaras VOF, BIF, SOCF Lex 10 ar Kan galla krankande behandling av skolelev

Klagomal till IVO Registreras Bevaras VOF, BIF, SOCF Lex 10 ar Avser klagomal som gaéller vardenhet hos den egna
vardaivaren_

Utredning/rapport Registreras Bevaras VOF, BIF, SOCF Lex 10 ar

Tjansteskrivelse Registreras Bevaras VOF, BIF, SOCF Lex 10 ar

Beslut Registreras Bevaras VOF, BIF, SOCF Lex 10 ar

Patientskaderegleringen (PSR), beslut som rér den egna Registreras Bevaras VOF, BIF, SOCF Lex 10 ar Egna journalkopior gallras vid inaktualitet.

vArdaivaren

Forum for samrad och samverkansgrupper Till exempel tillganglighetsrad, pensionarsrad, foraldrarad,
elevrdd ach liknande

Protokoll/minnesanteckningar fran rad utsedda av styrelse Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

eller nAmnd

Protokoll/minnesanteckningar

Registreras

Se anmarkning

Protokoll/minnesanteckningar av vikt for verksamheten
bevaras. Ovriga gallras efter 2 ar. Registreras i forsta hand

ilov

Juridiska handlingar

Ingar i respektive drende och ska klassificeras och foras till
det arende som det berér om det finns ett &rende. Om det
inte finns ett &rende redan utan ar en ren juridisk process

o2 H Aot hise

Réattsprocesser




Domar Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Domar fér kdnnedom Registreras Gallras vid Lex, Castor
inaktualitet
Kallelser till forhandlingar Gallras vid
inaktualitet
Tjansteanteckningar av vikt Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Tjansteanteckningar, rutinmassiga Gallras vid
inaktualitet
Stamningsansodkningar Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Yttranden, egna Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Yttranden fran motpart Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Fullmakter Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Forelagganden Registreras Gallras vid Lex, Castor
inaktualitet
Protokoll Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
PM, promemorior Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Korrespondens av vikt Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Korrespondens, rutinmassig Gallras vid One Drive Korrespondens som ej tillfor sakuppgift.
inaktualitet
Underlag for framstallt krav Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Radgivning Gallras vid One Drive
_ inaktualitet
Overklagande av beslut Ingar i respektive drende och ska klassificeras och foras till
det arende som overklagas. OBS! Vid fér sent inkomna
overklaganden, dvs nar beslut vunnit laga kraft (oftast
efter tre veckor) ska de dock registeras under denna
rubrik som nytt arende men géarna med en lank till det
arende som overklagandet beror.
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Besvarshéanvisning Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Inkommen 6verklagan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Handling som visar att dverklagandet kommit in i ratt tid Gallras vid
inaktualitet
Beslut fran hogre instans Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Namndens beslut att 6éverklaga med tillhérande motivering Registreras Gallras vid Lex, Castor
inaktualitet
Namndens yttrande till hogre instans Registreras Gallras vid Lex, Castor
inaktualitet
Besked fran hogre instans att deras beslut 6verklagats i ratt Registreras Gallras vid Lex, Castor
tid inaktualitet
JO-anmalan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Yttrande till JO Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Forelagganden fran JO Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Skrivelser fran annan part for kdnnedom i JO-arende Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Beslut fr&n JO Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Skadestand
Skadestandskrav/anmalan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Korrespondens Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Anmalan till forsékringsbolag Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Beslut skadestand Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Regresskrav Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Underlag for berékning av skadestand Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Delegeringsbeslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Verksamhetsutveckling och samverkan
Omvarldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens verksamheter.
Omvarldsanalyser Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar




Redovisningar fran externa projekt och utredningar Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Projekt Var noga med att skilja mellan projektfas och
forvaltningsfas nar projektet 6vergar i regelratt
verksamhet. Ett projekts handlingar hanteras ofta i
gemensama arbetsytor under projektets gang, vid
redovisning och avslut ska relevanta handlingar
diarieféras. Ovrigt material ska gallras fran arbetsytan.

Forstudier

Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Beslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Direktiv Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Plan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Utvardering Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Sammanstéllning Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Projekt

Anstkan om att inleda projekt/projektansdkan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Beslut om inledande av projekt Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal

Anteckningar fran moéten Registreras Se anmarkning Lex, Castor Se 1.5.6 Forum fér samrad och samverkansgrupper

Beslutsforteckningar Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Projektanvisningar Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Projektdirektiv Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Projektplan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Korrespondens Registreras Se anmarkning Lex, Castor 10 ar Korrenspondens av vikt eller som tillfér information som
saknas pd annan plats ska bevaras. Vanlig korrenspondens
nallrac vid inaltnallitat

Teknisk plan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Resursplan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Tidplan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Utvéarderingar Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Delrapporter Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Styrgruppens protokoll Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Broschyrer och annat egenproducerat material Se anmarkning Se 3.4.1 Ge kommuninformation

Tidningsannonser Se anmarkning Se 3.4.1 Ge kommuninformation

Hemsidor Se anmarkning Bevaras av Sydarkivera

Budget Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Bokféringsplan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Revisionshandlingar Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Ansokningar och beslut om utbetalningar Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Ekonomisk slutredovisning Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Slutrapporter Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Handbok Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Enkat Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Fakturor Se anmarkning Se 2.4 Ekonomiadministration

Intervjuer Registreras Gallras efter 2 ar Lagras i projektytan Raknas som arbetsmaterial och underlag for

efter projektets slut

sammanstallning och slutrapport

Manadsrapporter - ekonomi

Registreras

Gallras efter 2 ar

Lagras i projektytan

Raknas som arbetsmaterial och underlag fér
sammanstallning och slutrannort

Observationsanteckningar

Registreras

Gallras efter 2 ar
efter projektets slut

Lagras i projektytan

Raknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstallning och slutrapport

Underlag for budgetberakning

Registreras

Gallras efter 7 ar

Lagras i projektytan

Raknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstillnina och shitrannort




EU-projekt

Dokumentationen i ett EU-projekt &r viktig. Den behovs
bl.a. eftersom EU genom revisioner och om inte
dokumentationen ar komplett sa kan de krava tillbaka hela
eller delar av EU-bidraget. Revision sker i
Strukturfonderna upp till 3 &r efter att sista betalningen ar
gjort fran EU. Ovriga fonder kan ha revision upp till 5 ar

Innan projektet startar

Protokoll frdn namnder/styrelse rérande EU-ansokan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Beslut fran namnder/styrelser rérande EU-ansékan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Kopia i projektdokumentationen.

Projektansdkan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Kopia i projektdokumentationen.

Projektbeslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Kopia i projektdokumentationen.

Fordjupad projektplan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Inbegriper godkéand, reviderade och ej godkénda
nroiektnlaner

Partnerskapsavtal Se anmarkning Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4
Edrvalta avtal

Samverkansavtal Se anmérkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under
2 6.4 Forvalta avtal

Kontrakt Se anmérkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under
2 6.4 Forvalta avtal

Korrespondens av vikt Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Avser korrespondens med ex medfinansiarer och projekt-
nartners_Konia i nroiektdokiimentationen

Kallmaterial och statistik som varit underlag for projektets Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Kopia i projektdokumentationen.

nroblembeskrivning

Underlag och utrékningar Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Vid budgetering och framtagande av berékningsunderlag.
Kopia i projektdokumentationen.

Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r Kopia i projektdokumentationen.

Under projektets gang

Anstkan om utbetalning Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Utbetalning av stéd AoU (aven ansdkningar om
utbetalning i férskott). Inklusive missiv med underlag
s&som léneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare rekvisition.

First Leval Control Certificate Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Intyg fr&n kontrollen p& férstanivan.

Lagesrapporter Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Korrespondens Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Korrenspodens av vikt. Avser bl. a korrespondens med
finansiarer (EU- och medfinansiarer) och projektpartners.

Information om partners och underleverantérer Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Information om deltagare Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Deltagarforteckningar, kursintyg.

Avtal Registreras Se anmarkning Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing- och
underentreprendrsavtal far gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision). Ska registreras under 2.6.4 Forvalta
Avrkal

Partnerskapsavtal Registreras Se anmérkning Mellan parter som samverkar i ett projektgenomférande.
Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal

Protokoll fr&n styrgrupps- och projektméten Registreras Bevaras Dokumentation fran (se &ven grupp 3) protokoll,
motesanteckningar och signerade listor. T ex fran
samverkanspartsmoten och moéten med

L n inilonesvne

Avsiktsforklaring Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar (Letter of intent/commitment) "Letter of intent” innebar att
de organisationer som ska vara med i projektet skriftligen
intygar bl. a hur mycket arbetstid och vilka finansiella
resurser de ténker lagga in i arbetet

Revisionsintyg Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Intyg fr&n godkand eller auktoriserad revisor som

granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stodmottagaren lamnar i ansékan om utbetalning.




Rapporter Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Lagesrapporter, féljeforskning, interimsrapport/delrapport,
meddelande/rapport till forvaltande myndighet om
projektet férsenas, reserapport.

Plan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Plan for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
lAgesrannorten

Pressklipp etc Registreras Se anmarkning Se 3.4.1 Ge kommuninformation

Pressmeddelanden Registreras Se anmarkning Se 3.4.1 Ge kommuninformation

Strategi-/handlingsplan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar For implementering av projektresultat

Uppdragsbeskrivning Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/foljeforskare

Marknadsforings- och informationsmaterial

Registreras

Se anmarkning

Se 3.4.1 Ge kommuninformation. Annonser om egna
projektet, broschyrer och informationsfoldrar etc.
nyhetsbrev, affischer, roll-ups och skyltmaterial etc.,
faktablad, filmer och fotografier om projektet.
Skyltmaterial ska avbildas genom t ex fotografering. Efter
avbildning kan skyltmaterialet gallras.

Hemsida externt/intranéat

Se anmarkning

Bevarandet skéts av Sydarkivera i samband med att
kommunens hemsidor snaras reaelhundet

Information av allmén karaktar Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Fran programforvaltande myndigheter i Sverige
inaktualitet
Foreskrifter och regler Registreras Gallras vid Lagras i projektytan
inaktualitet
Dagbocker (projektdagbécker) Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Arbetsplaner, tidsplaner Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Arbetstidsredovisning Registreras Gallras vid Lagras i projektytan For redovisning av personal som &ar anstélld i projektet.
inaktualitet Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Fristallningsintyg for offentliget anstalld personal (ERUF) Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Avrakningsplan for forskott Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Fullmakter for projektledaren Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Deltagarrapportering till SCB Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de
inaktualitet deltagit per manad och eventuella avbrottsorsaker. Gallras
tidigast efter sista tidpunkt for revision
Underlag for utgifter t ex forbrukningsinventarier, biljetter, Registreras Gallras vid Lagras i projektytan T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor som
overnattning, konferenslokal, kopiatoranvandning, inaktualitet anvéands vid enstaka tillfallen och kanske hyrs vid varje
traktamenten och hyra av bil, utbildnings-material, anvandningstillfalle. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
forbruknings-material och nyttjande av nédvéandig utrustning revision
Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt material Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
som kan verifiera att kravet pa offentliggérande fullgjorts). inaktualitet marknadsforingsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,
visitkort, skarmdumpar eller utskrift av hemsida som
byggts upp for projektet samt filmer och fotografier fran
utstallningar m.m. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
Sociala medier t ex Facebook, Twitter, bloggar, Linkedin m fl. |Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Meddelanden, inlagg, inkomna fragor med svar av
kanaler for information och utdkad medborgadialog om inaktualitet betydelse, liksom allt som féranleder ndgon atgard
projektet. bevaras utanfor det sociala mediet. Gallras tidigast efter
sista tidpunkt for revisionMeddelanden, inlagg, inkomna
fragor med svar av betydelse, liksom allt som féranleder
nagon atgard bevaras utanfor det sociala mediet. Gallras
tidigast efter sista tidpunkt for revision
Korrenspondens av tillfallig betydelse eller rutinmassig Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
karaktar inaktualitet
Utdrag ur rakneegenskaper t ex Ekonomiska manads- Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.
rapporter, plusgiro- och bankgirolistor (dar det framgar att inaktualitet
betalning gjorts). Utskrift ur ekonomidatabasen
Kopior av verifiktationer t ex Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens




Leverantérsfakturakopior, reserakningar, kvitton och
boardinacards

inaktualitet

arkiv. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.

Kopior av rekryteringsérenden Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Original finns i huvudmannens arendehanteringssystem.
inaktualitet Avser bl. a kopior av annons, sdkandeforteckning,
anstallningsavtal, ansékan, rekryteringsbeslut. Gallras
tidigast efter sista tidpunkt for revision.
Kopia av anstéllningsavtal Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Original i huvudmannens personaldossié. Gallras tidigast
inaktualitet efter sista tidnunkt for revision
Utdrag ur I6nelista Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Original i personaldatabasen. Fér redovisningen av
inaktualitet personalkostnader ska personalavdelningen och den som
hanterar 16n kontaktas for att hitta lampliga rutiner for att
sarskilja projektets lonekostnader fran ordinarie
verksamhet. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
Uppgifter om Kkopiatoranvéandning/ Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.
berakning av indirekta kostnader inaktualitet
Upphandlingsarenden Beslut om upphandling, Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Original finns i huvudmannens arendehanteringssystem
anbudsinbjudan, férfrdgningsunderlag, annonsering, inaktualitet och ska registeras under 2.6 Inkop och forsaljning. Kopior
anbudsférteckning/anbudséppningsprotokoll, antaget anbud, gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
utvarderings-protokoll, tilldelningsbeslut, efterannonsering
Kopia av avtal/konrakt T ex med antagen leverantor Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Original i huvudmannens diarium och ska registreras
inaktualitet under 2.6.4 Forvalta avtal. Kopior ska gallras tidigast efter
cicta tidnunlkt fir ravicinn
Dokumentation fran strygrupps- och projektméten Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.
Dagordningar och kallelser, t ex fran samverkanspartsmoten inaktualitet
och méten med ekonomer/kommunikatérer
Projektplaner kring varje aktivitet Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.
inaktualitet
Dokumentation kring/fran arrangemang och aktiviteter Registreras Gallras vid Lagras i projektytan Aktiviteter t ex inbjudningar, anmalningar, program-
inaktualitet /métesagenda, deltagarférteckningar/néarvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point presentationer, filmer och
fotografier), provformular/ifylida provformuléar, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex fran méssor,
konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
revision, se motsvarande handling i huvudmannens arkiv.
Rekryteringsarenden Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Kopior av handlingarna ska finnas i projektet. Originalen
stannar i diariet
Budget med kalkyler Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Ekonomisk redovisning Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Kopior ur den ekonomiska redovisningen ska finnas i

nroiektet Orininalen stannar i diariet

Verifikationer

Se anmarkning

Ska vara stéllda till projektagaren och utan svarighet
kunna kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista

tidnunlt fir ravicion

Bank- och postgirobetalningar

Se anmarkning

Racker med kopior som visar att pengarna betalts in/ut.
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision

Ekonomiska transaktioner

Se anmarkning

Projektédgare ska sar-redovisa projektet sa att
transaktioner direkt kan utlasas i redovisningen.
Transaktionerna ska aven vara tillgangliga digitalt i sitt
ursprungs-sammanhang for revision. Gallras tidigast efter

Administrativa kostnader

Se anmarkning

Utrakningar av béde”ail:eikta och indirekta kostnader
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision

Dokumentation om resor och boende

Se anmarkning

Ex. Kvitton, rese-rapporter, boarding cards. Gallras
tidinast efter sista tidnunkt for revision

Lonekostnader

Se anmarkning

Projektéagare ska sar-redovisa projektet sa att
Ionekostnader direkt kan utlasas i redovisningen. Gallras

tidinact oftar cicta tidnunlkt fir rovicinn

Underlag for pension och forsékringar (PO — 55,658%)

Se anmarkning

Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.




Upphandlingsarenden Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat
skriftligt och kunna visas upp. For att en kostnad i ett
strukturfondsprojekt ska betraktas som stod-berattigad
ska den upp-kommit genom ett en offentlig upphandling
ha gjorts, nar sa kravs. For mer information se 2.6.1

Avsluta projektet Registreras

Beslut om avslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
nroiektdokiimentationen

Information om projektresultat/avslutat projekt Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Inbjudningar, anmalningar, presentationsmaterial. Kopia i
nroiektdokiimentationen

Utvarderingsplan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Kopia i projektdokumentationen.

Korrespondens av vikt Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Rapporter Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Meddelande/rapport till férvaltande myndighet om
nroiektet avhrvts Konia i nroiektdokiimentationen

Upphéavande av beslut och &terbetalnings-skyldighet Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Kopia i projektdokumentationen.

Revision av projektet

Revisionsrapport Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund, samverkansavtal.
Avser verksamhet forknippad med att bygga upp, forvalta
och félja upp samverkansorganisationer som innefattar
andra myndigheter, ex. polis.

Samverkansavtal Registreras Bevaras Lex 10 ar

Overenskommelse Registreras Bevaras Lex 10 ar

Agarsamrad Registreras Bevaras Lex 10 ar

Minnesanteckningar Registreras Se anmarkning Lex 10 ar Se 1.5.6 Forum fér samrad och samverkansgrupper

Protokoll Registreras Se anmarkning Lex 10 ar Bevaras i vardkommunen. Protokoll kan férvaras i
kommunen for kdannedom men gallras vid inaktuallitet.

Utveckla verksamheten/Utféra betydande Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.

verksamhetsférandring omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocksa
galla stora verksamhetsforandringar ex starta ny skola
eller lagga ner skola. OBS! Om utredningen behandlas av
en politisk beredning hamnar det under 1.2.4

Minnesanteckningar Registreras Se anmarkning Lex, Castor Se 1.5.6 Forum fér samrad och samverkansgrupper

Dokumentation Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Uppdragsbeskrivning Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Beslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Allmanna handlingar och arkiv Enskilda arkiv och samlingar; se 10.4 Enskilda arkiv

Post och postéppning

Rutiner fér postéppning Se anmarkning Se 1.3.1, Styrande dokument.

Postoppningsfullmakt Se anmarkning Se 2.7.2. Anstélla personal.

Lamna ut allmanna handlingar Lamna ut allménna handlingar/ uppgifter ur allméanna
handlingar. | normalfallet vid utlamnande av allman
handling sker ingen dokumentation. uppstar ett drende i
samband med utlamnande av allmann handling ex. pa
grund av att det innehaller sekretess ska det registeras pa
det arende det galler Under denna klassificering hamnar
forfragningar om att ta del av allman handling som saknar
pagéende arende. Aven éverklagande av utlamnande av
allman handling hamnar hos respektive arende om det
finns ett sadant.

Inkommen begéran ta del av allman handling Gallras vid

inaktualitet
Beslut ej lamna ut allmén handling eller lamna ut den maskad |Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar | &renden som Overklagas ska begéran om att ta del av

allman handling bevaras annars kan de gallras vid

inaltiialitat




Besvarshéanvisning Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Kopior av utlamnade handlingar Se anmarkning | arenden som Overklagas ska kopior pa de utlamnade
handlingarna bevaras annars kan de gallras vid
inaltialitat

Overklagande av beslut att ej lamna ut allman handling Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Beslut/dom fran kammarratten Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar

Redovisa information Diarieforing/registrering av allménna handlingar,
arkivforteckning, dokumenthanteringsplan, beskrivning av
mundinhatanc allminna handlinnar

Postlista Gallras vid Sammanstéllning av registrerad inkommande post. Inget

inaktualitet krav nd bevarande
Handlingskort Gallras vid Bevaras vid e-arkiv
inaktualitet
Arendekort Bevaras I arkivet bland Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med arendet sa lange
handlinaarna Arendet bevaras nd nanner
Arendelista Bevaras I arkivet bland Register dver samtliga avlutade och éverlamnande
handlinaarna Arenden tas ut nd nanner en adna om Aret.

Arkivbeskrivning Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Varje myndighet ska ha en egen. ArkL 6 §. Kan ingd i
beskrivning av en myndighets allmanna handlingar.

Beskrivning av en myndighets allmanna handlingar Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap, 2 8. Ingar i
arkivheskrivninaen

Arkivforteckning Registreras Bevaras Visual Arkiv Uppdateras I6pande. Kravs inte pA myndighet om
dokumenthanteringsplanen halls aktuell utan fors av
arkivmyndighet 6ver dverlamnade handlingar/information.

Klassificeringsstruktur Se anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument. (Overgripande beslutas av
Sydarkivera, fran niva 4 beslutar Kommunstyrelsen.
(Gsllar farhuindemadlammar

Dokumenthanteringsplan/Informationsplan Se anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument. (Beslutas i samrad med
Svdarkivera Galler forbundsmedlemmar)

Varda och forvara arkiv

Arkivtillsyn Se anmarkning Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet

Arkivhandbdcker Se anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument. Gérs inte langre

Katastrofplaner Se anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument.

Intern utlaningsliggare/kvittens for enskilda arenden och Gallras vid Gallras nar handingarna aterlamnats.

handlinaar inaktualitet

Avtal om utlan fran arkivmyndigheten av 6verlamnat Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal

arkivmaterial som hehdvs i verksamheten._

Avtal om deponering av arkivmaterial hos arkivmyndigheten Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal

Avtal om hjalp av arkivmyndigheten med gallring hos en Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal

mvndiahet

Tillgangliggora allmanna handlingar och arkiv Digitalisering for battre atersokning, kulturarvsportal,
nroaramverksamhet utldn

Avtal om mikrofilmning/digitalisering Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler,
nrotokoll _bvaalov m m

Avtal rérande skanning Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler,
nrotokoll _bvaalov m m

Avtal rérande utlan av material till annan myndighet/enskild Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler,
nrotokoll _bvaalov m m

Avtal om publicering av arkivinformation Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex avtal med
Riksarkivet om NAD

Digitaliserad information (databaser) Registreras Bevaras Bildbankssystem Analog information som digitaliserats som ett led av
tillodnalinadrande. t ex hilddatabaser.

Register/arendeliggare over forfragningar och arenden hos Registreras Gallras efter 1 ar Sharepoint Lista dver vilka handlingar som begars ut, bér inte

arkivmyndighet innehalla direkta personuppgifter. Kan behéllas fér
ctatictil /iinnfAlining Avar vad dat frAnac oftar

Hantera arkivleveranser

Riktlinjer for leveranser av arkiv Se anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument. Kan ingd i arkivhandbok.

Leveransreversal/leveranskvitto Bevaras Parm 10 ar Bevaras hos arkivmyndigheten och_den verksamhet som

dverlamnar handlinaar.




7 Avhéanda allméanna handlingar Permanent 6verférande av handlingar till andra
myndigheter eller enskilda organ an arkivmyndigheten.
Krivar KE_hacliit
Begaran om overtagande av handlingar Registreras Bevaras Lex 10 ar
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex 10 ar
Protokollsutdrag/beslut om avhandande Registreras Bevaras Lex 10 ar
8 Overlamna allméanna handlingar for férvaring Tidsbegransat I&n eller férvaring av handlingar enligt avtal
Beslut om 6verlamnande av allménna handlingar for férvaring |Registreras Bevaras Lex 10 ar Lag (2015:602) om 6éverlamnande av allmanna handlingar
externt for forvaring
Avtal om lan/forvaring av handlingar Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex skannade
eller mikrofilmade journaler och verifikationer som
fiirviarac nd annan nlate
9 Gallra allmanna handlingar
Gallringsplan i informationshanteringsplan Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Tjansteskrivelse, forslag till gallring Registreras Bevaras Lex 10 ar
Beslut kommunstyrelsen Registreras Bevaras Lex 10 ar
Gallringsbeslut, sarbeslut Registreras Bevaras Lex 10 ar
Gallringslistor Registreras Bevaras Lex 10 ar
10 Radgivning Resulterar férfragan/radgivning i &rende/beslut sa tillfors
det respektive verksamhet ex gallring. Gar det ej att
hérleda till annan process sé registeras drendet under
Fraga Se anmarkning 8;?;55;;?;;;&;;“ i ett arende ska det registreras och
bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.
Svar Se anmarkning Om svaret resulterar i ett arende ska det registreras och
bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.
11 Bedriva arkivpedagogik
Tillsyn och Revision Tillsyn som utdvas inom ramen for kérnverksamheterna,
se respektive verksamhetsomrade.
1 Revision och granskning Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras Bevaras Lex 10 ar
Begaran om yttrande Registreras Bevaras Lex 10 ar
Yttrande/svar Registreras Bevaras Lex 10 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras Lex 10 ar
Beslut fran revisionen Registreras Bevaras Lex 10 ar
2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, IVO externa revisorer,
arkivmyndighet. Aterkommande reguljara inspektioner.
Meddelande om forestdende inspektion Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Underrattelse om inkommen anmalan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Begaran om uppgifter/yttrande Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Yttrande/svar Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Beslut/dom Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Atgardsplan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Remisser
1 Inkommande remisser Observera att kommuninterna samrad/granskningar av
detaljplaner registreras under 4.2.2 - Hantera detaljplaner.
Remiss/begéran om yttrande Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Underlag och bilagor till remiss Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Yttrande/svar Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Protokollsutdrag/Beslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar




Beslut fran remitterande organ Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
10 Hantera kommunens varumaérke
10 Kommunvapen
Bestallning av kommunvapen Registreras Bevaras Lex 10 ar
Forslag till Riksarkivet, Statsheraldikern Registreras Bevaras Lex 10 ar
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex 10 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras Lex 10 ar
Begéaran om yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd Registreras Bevaras Lex 10 ar
Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd Registreras Bevaras Lex 10 ar
Anstkan om registrering hos PRV Registreras Bevaras Lex 10 ar
Registreringsbevis fran PRV Registreras Bevaras Lex 10 ar
Forfragan om tillstdnd att anvanda kommunens vapen Registreras Bevaras Lex 10 ar
Beslut i forfrdgan om tillstdnd att anvanda kommunens vapen |Registreras Bevaras Lex 10 ar
10 Grafisk profil
Riktlinjer for grafisk profil Se anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex 10 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras Lex 10 ar
10 Varumarke Aven kommunala bolag
Registrering hos Bolagsverket Registreras Bevaras Lex 10 ar Registreringsbevis
Registrering av varumarke Registreras Bevaras Lex 10 ar
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex 10 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras Lex 10 ar
Anstkan om registrering hos PRV Registreras Bevaras Lex 10 ar Patent och registreringsverket
Registreringsbevis fran PRV Registreras Bevaras Lex 10 ar
Forfragan om tillstdnd att anvanda kommunens varumarke Gallras vid
inaktuallitet
Beslut i forfragan om tillstdnd att anvanda kommunens Se anmarkning Ingar i sarskilda avtal och dverenskommelser.
varumarke
10 Utmarkelser Ex. kulturpris, byggnadspris, idrottspris och
kvalitetsutmarkelse. Som kommmiinen delar ut
Nomineringar Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
10 Flaggning
11 Representera Till exempel jubiléer, eller andra evenemang som
kommunen arrangerar eller deltar i som en del av
kommuinanc nfficialla ranrecantatinn
11 Evenemang och avtackningar ex. hedersgévor
Inbjudan, deltagare, evenemangsaktiviteter Registreras Gallras vid Lex Inbjudningar av historisk betydelse bevaras
inaktualitet
Dokumentation frdn evenemang, tackbrev och Registreras Gallras vid Lex Dokumentation av historisk betydelse bevaras.
ordfiirandekorresnondens inaktualitet
Beslut kopplat till genomférande av evenemang Registreras Bevaras Lex 10 ar
11 Vanortsutbyte
12 Dataskydd GDPR /Dataskyddsférordningen géller fran maj 2018
tillsammans med nationell lagstiftning i form av bl.a.
dataclvuddelanan
12 Utse dataskyddsombud
Beslut om dataskyddsombud Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r Varje personuppgiftsansvarig dvs namnd/styrelse ska utse
ett dataskvddsombud
Anmalan om dataskyddsombud till Datainspektionen Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Mottagningsbekréftelse om anmaélan till Datainspektionen Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Mottagningsbekréftelse om anmaélan till Sydarkivera Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Under forutsattning att Sydarkivera &r utsedd til
Dataskvddsombud
Beslut om lokal dataskyddsorganisation Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar




Informationsmaterial om GDPR-dataskyddsférordningen

Se anmarkning

Tillhér 2.3.1 Intern informations material. Ska bevaras 1
exemplar om man trycker upp broschyrer annars gallras
informationstexter pa t.ex. blanketter vid inaktualitet.

Policys och rutiner kring dataskydd

Se anmarkning

Tillnér 1.3 Styrande dokument och ska registreras dar.
Revaras

12

Hantera samtycken for personuppgiftsbehandling

Samtycken Gallras vid For t.ex. bilder p4 hemsida. Rér samtycken kring hantering
inaktualitet av fotografier framférallt. Samtycken bor vara
tidsbegransade nar det galler skola och gallras tidigast
efter eleven avslutat sin skolgang. Forvaras pa den
forvaltning/skola som personen tillhor
Atertagande av samtycke Gallras vid

inaktualitet

12

Personuppgiftsbehandling

Rutiner fér hantering av de registrerades rattigheter Gallras vid Se 1.3.1 Styrande dokument
inaktualitet
Information om den registerades rattigheter mm Se anmarkning Se 3.4.1 Extern information
Forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar Registreras Gallras vid Draftit | férteckningen ska andamal och laglig grund framga for
inaktualitet. Se personuppgiftsbehandlingarna. Uppdateras kontinuerligt
anmarkning bor tas ut en dgonblicksbild t.ex. vart 5.e ar for forskning.
Begaran om registerutdrag Gallras vid Gaéller registerutdrag rérande vilka system som innehaller
inaktualitet personuppgifter p4 den som begér utdraget. Personen
maéste bekréfta sin identitet vid registerutdraget
overlamnande. Anvand e-tjanst om mojligt.
Begaran om rattelse Gallras vid Den registrerade har mojlighet att sjalv begéara att den
inaktualitet personuppgiftsansvarige ska korrigera uppgifter som
behandlats i strid med lagen eller foreskrifter som har
utfardats med stdd av lagen. Om man vill att ens egnha
personuppgifter ska rattas kan man gora det antingen
med en muntlig eller en skriftlig begéaran. Det maste
framg& att man &ar missnéjd med behandlingen i nagot
visst avseende och vill att detta ska korrigeras. Om man
vill kan man ocksa begéra att tredje man ska underrattas
om andringarna, till exempel en arbetsgivare
Begaran om radering Gallras vid Den registrerade har mojlighet att sjalv begéara att den
inaktualitet personuppgiftsansvarige ska radera uppgifter. Dock har
myndigheter begransade mojligheter att radera
personuppgifter som hanterats i samband med
Begaran om dataportabilitet Gallras vid Den registrerade har mojlighet att sjalv begéara att den
inaktualitet personuppgiftsansvarige ska kunna lamna ut
personuppgifter for dataportabilitet dvs. den registerade
vill ha med sig personuppgifter till en annan
Begaran om begransning av behandling Gallras vid
inaktualitet
Begaran om invandning Gallras vid
inaktualitet
Begaran om komplettering av begaran Gallras vid
inaktualitet
Komplettering till begaran Gallras vid
inaktualitet
Delegationsbeslut (svar, bifall, avslag) Registreras Bevaras Lex 10 ar
Delegationsbeslut om underrattelse till tredje man om réttelse |Registreras Bevaras Lex 10 ar
ach raderina
Utlamnande av handling (kvittens pa att de fatt registerutdrag Gallras vid
ach att de unnvisat legitimation) inaktualitet
Underlag fran verksamhetsomraden om ev. férekomst Registreras Bevaras Lex 10 ar




12 Hantera och férebygga personuppgiftsincidenter Lex 10 ar
Rutiner for personuppgiftsincidenter Registreras Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Anmaélan om personuppgiftsincident Registreras Bevaras Lex 10 ar Till Integritetsskyddsmyndigheten och dataskyddsombud
Rapportering av personuppgiftsincident Registreras Bevaras Lex 10 ar Till PUA och dataskyddsombud
Svar fran Integritetsskyddsmyndigheten Registreras Bevaras Lex 10 ar




Rubrikniva

A =Verksamhetsomrade,

Registreras

Gallras/ Bevaras

Berord forvaltning

Forvaringsplats

Till slutarkiv

Anmarkning

A B C D B-C= Processgrupp/huvudprocess, (verksamhetssystem, [(antal ar efter
D= Handlingstyp nararkiv, mellanarkiv) |avsl. arende)
2 INTERN SERVICE
2 (1 Motesadministration Forberedelser och genomférande av namndssammantraden,
sammantraden och méten av olika slag.
2 |11 |1 Moétesplanering
Sammantradesplanering (kalender) Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
2 |11 |2 Genomféra moten
Kallelse/arendelista/foredragningslista med beslutsunderlag Gallras vid Kopia publiceras p4 kommunens hemsida
(kopior av de arenden som tas upp pa métet) inaktuallitet
Kallelse/arendelista/foredragningslista Registreras Se anmarkning Lex, Castor 10 ar Far gallras om protokollet innehaller en arendeforteckning
annars mAste de hevaras
Tillkannagivelse/Kungorelse Gallras vid Anslas pa digital anslagstavla
inaktuallitet
Inkallelselistor, ersattare Gallras vid Galler enbart fullméaktige
inaktuallitet
Justeringsanslag Gallras efter 1 ar Sitevision
2 (2 Administration av fértroendevalda
2 |12 |1 Registrera fortroendevalda
Fortroendemannaregister Registreras Bevaras Troman Uppdateras |6pande
Bestallning av anvandarkonto Se anmarkning Se 2.11.2 Forvalta IT-system
Sekretessforbindelse Registreras Gallras vid Parm hos Gallras vid avslutat uppdrag
inaktualitet nimndsekreterare
Avtal l&n av surfplatta/dator Se anmarkning Forvaras ordnat i Gallras vid aterlamnande eller byte av lasplatta och tillhor
arkivskin 2 6 4 Férvalta avial
2 |12 |2 Ersattning och arvoden till fortroendevalda
Arvodeslista/Ionelista Registreras Bevaras PA-portalen
Arvodesunderlag (narvarolistan, forrattningsrapporter, Registreras Se anmakrning Forvaras i mellanarkivet Reserakningar med moms samt intyg forlorad arbetsinkomst
inkomstuppgifter, reserékningar etc.) skall vara kvar under hela mandatperioden. Narvarolistor och
arvodesunderlag gallras efter 1 ar.
2 12 |3 Kompetensutveckling féortroendevalda Fordjupning i beslut och politiskt arbete.
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
Inbjudan till externa kurser och konferenser for Gallras vid
fiirtroendevalda inaktualitet
Interna utbildningar fér nya fértroendevalda Gallras vid Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
inaktualitet
2 |3 Informera och kommunicera internt
2 13 |1 Internt informationsmaterial
2 13 |2 Intern webb Sydarkivera gor arkivering innan nedstangning.
Handboécker/interna rutiner Gallras vid Uppdateras |6pande
inaktualitet
Dokumentbibliotek Gallras vid Uppdateras |6pande
inaktualitet
Webbsidor Gallras vid Uppdateras |6pande
inaktualitet
2 13 |3 Projekt- och samarbetsytor pa webben Tillhandahélla och anvénda, t ex OneDrive, Share Point m fl.
Samarbetsytor Gallras vid Information av vikt méaste ha sparats pa annan plats.
inaktualitet
Projektytor Gallras vid Information av vikt méste ha sparats pa annan plats.
inaktualitet
Dokumentbibliotek Gallras vid Information av vikt méste ha sparats pa annan plats.
inaktualitet
2 |3 |4 Direktkommunikation med medarbetare
Massutskick via e-post eller sms, informationstraffar Gallras vid
inaktualitet




Material fran interna informationstraffar

Gallras vid
inaktualitet

Ekonomiadministration

Kontoplan/gallande ekonomimodell

Ekonomiadminstrativt system (systemdokumentation) Registreras Se anmarkning KLF Sharepoint Bevaras i sin helhet eller i urval. Behovs for férstéelse och
anvandbarhet av ekonomiinformation vid forskning
Kontoplan och konteringsdimensioner, inkl. Registreras Bevaras KLF Sharepoint Dessa bevaras for att man i framtiden ska kunna tyda alla
kodfdrteckningar/kodplan koder m.m. nar det galler ekonomihandlingar i samband med
farclkninag Kan inad i halchitat
Leverantorsreskontra Pengar ut. De floden som genererar konstnader for
verksamheter i knmmun holaa ach stiftelser
Avstamningslistor/underlag Fysisk parm Gallras efter 3 ar KLF Fysisk parm i nararkiv Sammanstallningar som upprattas i samband med bokféring
och uthetalninaar
Leverantorsfakturor, elektroniska och digitaliserade Registreras Bevaras KLF Raindance 5 ar Behdvs for forstelse och anvandbarhet av
ekonomiinfarmation vid forsknina
Leverantorsfakturor, inkomna pa papper Registreras Gallras efter 7 ar KLF Raindance Om fakturorna skannas in i ekonomisystemet kan de fran 2019
aallras efter 4 Ar
Leverantorsregister Registreras Bevaras KLF Raindance 5 ar Ska innehalla: organisationsnummer, féretagskod,
kundnummer och kundnamn. Bevaras med vissa tidsintervaller
fiar forclning
Leverantorsreskontra, utgédende Registreras Bevaras KLF Raindance 5 ar Ska innehalla: leverantérsnamn, kundnummer, reskontratyp,
reskontraserie, fakturanummer, fakturadatum,
verifikationsnummer, verifikationsserie, bokféringsdatum,
Leverantorsreskontra, kvittens Registreras Bevaras KLF Raindance 5 ar Ska innehdlla: utbetalningsbekraftelser, kvittens pd skapad fil
till betalinstitut, aterrapporteringar av utférda betalningar,
halfArina ov nitfirdas hotalninaar
Underlag for utbetalningar Registreras Gallras efter 7 ar KLF Raindance/Sharepoint Ska innehalla: Attesterade lonefiler, korjournaler,
kundrahatter Aterhetalninoar éverférinaar ete
Verifikationsunderlag/Kvitton pa papper tillhérande faktura Registreras Gallras efter 7 ar + Fysisk parm/Raindance i Om papperskvitton skannas in i ekonomisystemet eller
se anmarkning 3 &r sen till ekonomis skannas och 6verfors till annat digitalt medium, kan de gallras
egna arkiv i AVA-huset efter 4 ar.
Kundreskontra Pengar in. De floden som genererar inkomster fér kommunen
foirvaltningar holaa och stiftelser
Faktureringsunderlag, manuell hantering Registreras Gallas efter 2 ar KLF Fysisk parm
/Raindance/K-
Inbetalningsjournal Registreras Gallras utifran KLF Raindance Sammanstallning av fakturor som inbetalats av kund
svstemkanacitet
Fildverforing/integrering mellan férsystem Registreras Gallras utifran KLF K:/G:/Raindance Information som fors 6ver for att mojliggora fakturering eller
systemkapacitet kontroll/avstamning av fakturering och inbetalning
Kundfakturor, elektroniska och digitaliserade Registreras Gallras utifran KLF Agresso/Raindance
svstemkanacitet
Kundregister Registreras Gallras utifran KLF Raindance Information om organisations- eller personnummr,
svstemkanacitet kiindnummer ach kiindnamn samt annat av relevans
Medgivandeblankett autogiro Registreras Se anmarkning KLF Fysisk parm Gallras nar autogirot upphort att géalla dvs. nar avanmalan gors
av kund eller kiind avlider
Anlaggningsreskontra
Anlaggningsreskontra Registreras Gallras utifran KLF Raindance/Agresso
svstemkanacitet
Anlaggningsregister Registreras Bevaras KLF Fysisk parm/Raindance i Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingér i bokslutet.
3 ar sen till ekonomis
egna arkiv i AVA-huset
Vardejustering av anlaggningar (bekraftelse) Registreras Gallras efter 10 ar |KLF Fysisk parm/Raindance 3 Intraffar efter t.ex. férséljning, utarangering, vardedverforing,
ar. Darefter mellanarkiv i nedskrivning och uppskrivning av ett av kommunens objekt
AVA-huset. och det inte langre &r aktuellt for kommunen dvs man raknar
10 ar efter detta och sedan kan de gallras
Fakturera internt
Underlag, interndebitering/kostnadsférdelning Registreras Gallras efter 2 ar KLF Fysisk parm i nararkiv

Lopande bokféring/redovisning

Med l6pande redovisning menas de informationsmangder som
uppkommer hos forvaltningar, bolag och stiftelser i samband
med avstamning, kontroll och rapportering




Grundboksposter Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2 Ska innehalla: organisationsnummer, foretagskod,
ar. Darefter mellanarkiv i verifikationsdatum, verifikationsnummer, verifikationsrad,
AVA-huset. verifikationstyp, kontonummer, verifikationstext, belopp
Plus- och bankgirolistor Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2 Kontoutdrag fran bank. Sparas i 10 ar for att kunna visa
ar. Darefter mellanarkiv i transaktioner i handelse av inkassokrav fran leverantor
AVA-huset.
Plusgiro och bankgiro, bevakningslistor, fellista Registreras Gallras efter 2 ar KLF Fysisk parm
Ekonomiska ansprak Bestridande av faktura, skadestandskrav och
forsakringsarenden i samband med ekonomiska ansprak,
fadrinnar ach avelirivinina ov fadrinaar
Inkassoarenden Registreras Se anmarkning KLF G:/Raindance Filoverforing/integrering mellan ekonomi- och inkassosystem.
Utifrdn Systemkapacietet i Raindance, nytt avtal pa gang.
Bestridande av faktura Registreras Se anmérkning KLF Fysisk parm Tills &rendet ar I6st.
Avskrivning av kundfodran Registreras Gallras 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2
ar. Darefter mellanarkiv i
AVA-huset.
Delegationsbeslut om avskrivning Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Konkursbesked Registreras 2ar KLF Fysisk parm
Fusionsbesked Registreras 2ar KLF Fysisk parm
Taxering och skatteredovisning Med detta menas de floden som hanterar redovisning samt
ansikninaar till Skatteverket
Handlingar som styrker avdragsratt avseende moms vid Registreras Gallra efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2 Avser den ekonomiska transaktionen. Kopia pa kopeskillning
fastighetskop och forsaljning ar. Darefter mellanarkiv i skickas till ekonomi frn SBF.
AVA-huset.
Ansokningar och beslut om frivillig skattskyldighet Registreras Gallras efter 17 &r |KLF Fysisk parm/Raindance 2 Inklusive underlag som styrker att kostnad forelegat.
ar. Darefter mellanarkiv i Gallringsfristen raknas fran att fastigheten/objektet upphort
AVA-huset. att vara aktuellt fér kommunen (t.ex. sélt eller utrangerats).
Om den ingdende momsen under ett beskattningsar uppgar till
minst 100 000 kr s& ska jamkning ska om den momspliktiga
verksamheten ¢kat, minskat eller upphort samt vid vissa
overlatelser. Korregeringstiden fér denna typ av jamkning &r
tio &r och av skattebetalningslagen (1997:483) framgar att en
deklarationsskyldig i skalig omfattning ska bevara
rakenskaper, anteckningar eller annat underlag for att
mojliggora kontroll av beskattningen under sju ar efter
utgangen av det kalenderar da korrigeringstiden lopte ut. Nar
det galler fastigheter innebar det att informationen kan gallras
efter 17 &r men maskiner som ocksa berors kan gallras efter
12 &r d& det &r en gallringstid p& 5 &r samt 7 &r for
korrigering.
Ansokningar och beslut om jamkning av moms Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2
ar. Darefter mellanarkiv i
AVA-huset.
Ansokningar och beslut, omprévning av arbetsgivaravgifter Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2
ar. Darefter mellanarkiv i
AVA-huset.
Fastighetsdeklarationer Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2 Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer. Gors pa

ar. Darefter mellanarkiv i
AVA-huset.

natet, spara kvittens eller kopia av deklaration av juridiska
skal.




Momsrapporter/momsdeklarationer Registreras Gallras efter 17 &r |KLF Fysisk parm/Raindance 2 Om den ingdende momsen under ett beskattningsar uppgar till
ar. Darefter mellanarkiv i minst 100 000 kr s& ska jamkning skaom den momspliktiga
AVA-huset. verksamheten 6kat, minskat eller upphért samt vid vissa
overlatelser. Korregeringstiden fér denna typ av jamkning ar
tio &r och av skattebetalningslagen (1997:483) framgar att en
deklarationsskyldig i skalig omfattning ska bevara
rakenskaper, anteckningar eller annat underlag for att
mojliggdra kontroll av beskattningen under sju ar efter
utgéngen av det kalenderar d& korrigeringstiden l6pte ut. Nar
det galler fastigheter innebéar det att informationen kan gallras
efter 17 &r men maskiner som ocksa berors kan gallras efter
12 ar da det ar en gallringstid pa 5 &r samt 7 ar for
korrigering. OBS! Gérs p& natet men om verifikation skapas av
ekonomisystemet 6ver momsen s& erséatter den sjalva
momsdeklarationen. Kopia av momsdeklaration eller
momsverifikationen maste bevaras under gallringstiden.
Skattedeklarationer, moms och arbetsgivaravgift Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2 Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor bevaras
ar. Darefter mellanarkiv i fram till gallring av juridiska skal. Gors pa natet, spara
AVA-huset. kvittens.
Skattedeklarationer, slutlig skatt Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2 Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor bevaras
ar. Darefter mellanarkiv i fram till gallring av juridiska skal. Gors pd natet, spara
AVA-huset. kvittens.
9 Utbetalningar Det som ej omfattas av leverant6rsreskontra
Bankutbetalning - underlag for verifikationer Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2
ar. Darefter mellanarkiv i
AVA-huset.
10 Inbetalningar Det som ej omfattas av kundreskontra
Bankinsattningar Registreras Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2
ar. Darefter mellanarkiv i
AVA-huset.
11 Kontantkassa
Redovisning av kassa - kassarapport \% Gallras efter 7 ar KLF Fysisk parm/Raindance 2 Inkl kvitton
ar. Darefter mellanarkiv i
AVA-huset.
Finans- och skuldférvaltning
1 Forvalta finanser Ex. aktier och vardepapper
Kapital och vardepapper Se anmarkning Finns i bokslutet
Investeringsplaner Se anmarkning Finns i budgeten
2 Inkommande bidrag/Ansdka om bidrag Ansokan om statliga/évriga bidrag
2 EU-bidrag Registreras Gallras efter Lex 10 ar For mer information kring EU-projekt se 1.6.2 Projekt
speciella regler for
Ell_nrnialt
Uppgifter om bidragskriterier Registreras Bevaras Lex 10 ar
Bidragsansokningar Registreras Bevaras Lex 10 &r
Utredning Registreras Bevaras Lex 10 ar
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex 10 &r
Beslut namnd/styrelse Registreras Bevaras Lex 10 ar
2 Statsbidrag Registreras Bevaras Lex 10 &r T.ex. energirddgivning el. utjamningsbidrag dven de stora
statsbidrag kommunen far av staten i olika sammanhang.
Innohillar ancillan ach haclut
Uppgifter om bidragskriterier Registreras Bevaras Lex 10 ar
Redovisning av statshidrag Registreras Bevaras Lex 10 ar
5 Kommunalt bidrag Registreras Bevaras Lex 10 ar Fran kommunintern "fond" inrattad for sarskilda satsningar,
dvs interna myndigheter hos kommunen kan stka bidrag ur
ov fond
Bidragsansokningar Registreras Bevaras Lex 10 ar T.ex. ersattningar frdn migrationsverket
Utredning Registreras Bevaras Lex 10 &r




Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex 10 &r
Beslut namnd/styrelse Registreras Bevaras Lex 10 &r
2 |5 (3 Inlan
2 [5 |4 utlan
2 [5 (5 Borgen
Arenden om kommunal borgen Registreras Bevaras KLF Lex 10 &r
Delegationbeslut Registreras Bevaras KLF Lex 10 &r
2 |5 |6 Utdelningar och koncernbidrag
Beslut om utdelning eller koncernbidrag Se anmarkning Finns med i budgetbeslut
2 |5 |7 Agartillskott
2 |6 Inkodp och forséljning Det finns mdjlighet kommunen, om upphandlare vill, att avsta
fran att anvanda 2.6.2 och 2.6.3 da upphandlare menar att allt
inom verksamheten ryms inom 2.6.1 Genomféra upphandling.
2 |6 |1 Genomféra upphandling
Fardigstalld upphandlingsdokumentation som ex. Registreras Bevaras Lex, Tibas 10 ar KLF registerar i Tibas och Lex.
farfrAnninasunderlan
Oppningsprotokoll Registreras Bevaras Lex, Tibas 10 ar Forteckning 6ver vilka anbud som kommit in. Absolut
sekretess tills tilldelninasheshitet affentlinaiorts
Utvarderingsprotokoll Registreras Bevaras Lex 10 ar Utvarderingen av anbuden och hur de uppfyller kraven som
stillts i ninnhandlinasdokiimenten
Tilldelningsbeslut Registreras Bevaras Lex 10 ar Vilket anbud som vann. Absolut sekretess tills
tilldelninashesliitet affentlinniorts
Anbud, inte antaget/ej vunnet Registreras Gallras efter 5 ar Lex 10 ar Anbud kan gallras efter 5 ar efter avtalets slut, men vid EU-
anbud maste dven icke antagna anbud bevaras. Absolut
sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Anbud, antaget Registreras Bevaras Lex, Tibas 10 &r Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt, varukontrakt, Registreras Bevaras Lex, Tibas 10 &r
entrenrenadkontrakt)
Individuell rapport eller protokoll Registreras Bevaras Lex, Tibas 10 &r RA-FS 2020:2. Se 12 kap. 168 i LOU. En beskrivning av hur
unnhandinaen har aenomférts
Intyg, bevis eller motsvarande som inhamtas fér kontroll av Registreras Bevaras Lex, Tibas 10 &r Avser anbudsgivare som antagits. Kontroller av ej antagna
leverantiren leverantérer aallras efter 5 Ar
Fortydliganden och kompletteringar av anbud. Registreras Bevaras Lex, Tibas 10 &r Avser anbudsgivare som antagits. Fortydliganden av ej
antaana anhud aallras efter 5 Ar
Beslut att avbryta upphandling Registreras Bevaras KLF Lex 10 &r Beslut om avbrytande av upphandling via Telge, meddelas KS
som ett avhrutet tilldelninasheshit
Ans6kan om 6verprévning, yttranden och dom Bevaras Telge inkdp har arkivansvar
2 |6 (2 Avropa fran ramavtal
Handlingar vid avrop fran rangordnade ramavtal eller med Registreras Bevaras - se Lex 10 &r Bevaras om vardet 6verstiger det som anges i 19 kap. § 30
annan fordelningsnyckel anmarkning andra stycket LOU 2016:1145 motsvarande regler for
diraltiinnhandlinaar dve Avar 100 00N Lr
Handlingar vid avrop fran ramavtal med férnyad Registreras Bevaras - se Lex 10 ar 1. Antagna anbud med bilagor bevaras. 2. Anbud som inte
konkurrensutsattning. anmarkning antagits far gallras, motsvarande regler fér upphandling.
2 |6 |3 Genomfoéra direktupphandling
Handlingar vid direktupphandling vars varde 6verstiger det Registreras Bevaras Lex 10 &r Forfradgningsunderlag, anbudsblankett, avtalsutkast,
vérde som anges i 19 a kap. § 11, dokumentation och § 12, personuppgiftsbitradesavtal, inkomna anbud, blankett "Inkép
bevarande av handling. Lag (2021:1110), 100 000 kr. 6ver 100 000 kr". Ej antagna anbud gallras efter 5 &r.
Handlingar vid direktupphandling vars véarde inte dverstiger det|Registreras Gallras efter 5 ar Lex Forfragningsunderlag, anbudsblankett, avtalsutkast,
varde som anges i 19 a kap. § 11. Lag (2021-1110). 100 000 personuppgiftsbitradesavtal, inkomna anbud, blankett “Inkdp
kr. mellan 30 000 och 99 000". Far gallras nar de inte langre
behovs for redovisning, kontroll, revision, styrkande av
fodringar eller andra rattigheter och skyldigheter.
2 |6 |4 Forvalta avtal
Avtal/kontrakt Registreras Se anmarkning Lex 10 &r Hanteras olika utifran belopp och betydelse. Avtal utav vikt

bevaras oavsett belopp (exempelvis verksamhetssystem,
kommun - eller férvaltningsdvergripande system). Avtal utav
mindre vikt och under beloppsgrans enligt LOU (100 000 kr)
gallras tva &r efter avtalets utgang.




Komplettering av avtal Registreras Se anmarkning Lex 10 &r Hanteras olika utifran belopp och betydelse. Avtal utav vikt
bevaras oavsett belopp (exempelvis verksamhetssystem,
kommun- eller forvaltningsévergripande system). Avtal utav
mindre vikt och under beloppsgrans enligt LOU (100 000 kr)
gallras tva &r efter avtalets utgang. Inkluderar férandringar
som sker under avtalets gang, ex. overlatelseavtal.

Forlangning av avtal Registreras Se anmarkning Lex 10 ar Hanteras olika utifran belopp och betydelse. Avtal utav vikt
bevaras oavsett belopp (exempelvis verksamhetssystem,
kommun - eller férvaltningsovergripande system). Avtal utav
mindre vikt och under beloppsgréanser enligt LOU (100 000 kr)
gallras tva ar efter avtalets utgang.

Idéburet offentligt partnerskap (10P)

Avtal Registreras Bevaras Lex 10 &r

Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex 10 ar

Protokollsutdrag/Beslut Registreras Bevaras Lex 10 &r

Personaladministration

Rekrytera personal

Kravprofil Registreras Gallras vid Visma Kan sparas vid behov infér kommande rekryteringar

inaktuallitet

Annons Registreras Gallras vid Visma Kan sparas vid behov infér kommande rekryteringar

inaktuallitet

Ansokningshandlingar fran anstalld Registreras Bevaras Personalakt Forvaras i personalakt. Kan dven innehdlla kopior av betyg,

yrkeslegitimation, lararlegitimation, examensbevis.

Ansokningar, ej erhallen tjanst Registreras Gallras efter 2ar. Visma

Utlatande fran rekryteringskonsult Se Gallras vid inakt. Via rekryteringsbolagets rutiner.
anmirknina

Testresultat arbetspsykologiska tester Registreras Gallras efter 1 ar KLF mapTQ Via webb. Leverantor Aon.

Anstalla personal

Anstallningsavtal Registreras Bevaras Winlas och fysiskt Forvaras i personalakt. Galler bade tillsvidareanstallning och
tillfalliga anstaliningar. Aven &ndrad anstallningsform, ny
befattning, andrad sysselsattningsgrad.

Anhériglista/uppgifter Registreras Gallras vid PA-Portalen Uppgifter om narmaste anhorig. Uppdateras l6pande av

inaktualitet medarbetaren sjalv. Kommunen har, i egenskap av
arhaoteniviara innat ancvar fAr tinnaoiftarna

Bestallning av anvandarkonto Se anmarkning Kontosynk fran 16n efter anstéllningsavtal blivit registrerat.
Gallras vid inaktuallitet

Bestallning av passerkort och tjanstelD-kort Se anmarkning Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom, olika rutiner pa resp
farvaltning

Ansvarsforbindelse informationssakerhet Registreras Bevaras Hela kommunen Winlas Innefattar datorer, inlogg, mm.

Fullmakt for postoppning Registreras Gallras vid I ordnad form pa enheten.

inaktualitet

Tystnadspliktsblankett

Registreras

Se anmarkning

Personalakt

Tidsfrist for gallring ar olika beroende pa vilken lagstiftning
som regleras. For tystnadsplikt som inte regleras genom lag

nillar aallvino vid inaltnallitat

Kvittenser fér nycklar

Se anmarkning

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom, olika p& resp

foirvaltning

Registerutdrag enligt kontroll fér arbete inom skola/férskola
samt viss verksamhet inom vard- och omsorg.

Registreras

Se anmarkning

BIF/STF/VOF

Personalakt

Registerkontroll sker enligt Skollagen 2 Kap 31 § och omfattar
all pedagogisk personal, 6vrig personal i pedagogisk
verksamhet (ex. vaktmastare och kékspersonal), samt
personer som gor praktik via hogskoleutbildning och genom
arbetsmarknadspolitiska program. Férutom den personal som
anges i skollagen har Katrineholms kommun beslutat om
registerutdrag vid anstallning av viss personal inom vard- och
omsorgsnamndens verksamhet. En kontroll av ett
registerutdrag ska dokumenteras genom en anteckning om att
utdraget har visats upp. Anteckningen ska goéras av den inom
verksamheten som beslutar om att anstalla, anlita eller ta
emot ndgon. Nagon annan dokumentation om kontrollen far
inte goéras.




Registerutdrag enligt kontroll fér arbete med barn med
funktionsnedsattning

Gallras 2 ar efter
paborjad
anstallning

Enligt lag (2010:479) om registerkontroll av personal som
utfor vissa insatser at barn med funktionshinder.
Registerutdraget far inte vara aldre &n 1 &r. Utdraget eller
kopia ska sparas under minst tva ar efter att anstallningen
pabérjades. Aven om arbetet har avslutats innan tva &r har
gatt ska handlingen sparas. Bevarandet ska ske bl.a. for att
Socialstyrelsen, som ar tillsynsmyndighet, ska kunna
kontrollera att registerkontroll ha skett.

Registerutdrag enligt kontroll for arbete -hem for vard eller
boende som tar emot barn

Gallras 2 ar efter
paborjad
anstallning

Enligt lag (2007:171) om registerkontroll av personal vid vissa
boenden som tar emot barn. Giltighetstiden &r 6 manader efter
utfardande. Utdraget eller kopia ska sparas under minst tva ar
efter att anstallningen paborjades. Aven om arbetet har
avslutats innan tva ar har gatt ska handlingen sparas.
Bevarandet ska ske bl.a. for att Socialstyrelsen, som ar
tillsynsmyndighet, ska kunna kontrollera att registerkontroll ha
skett.

Bemanning och ledigheter

Ansdkan om tjanstledighet langre 4n 6 manader

Registreras

Bevaras

Personalakt

Forvaras i personalakt.

Forteckning 6ver vikarier

Se anmarkning

Hanteras inom respektive verksamhet

Administrera anstallningar

Forordnande Registreras Bevaras Winlas/Personalakt Forvaras i personalakt, likvardig ett anstallningsavtal.

Delegationsbeslut om férordnande av tillfallig chef Registreras Bevaras Lex 10 &r Galler aven forordnande av ordférande i styrelse/namnd.

Beslut om |6netillagg/l6nebeslut Registreras Bevaras Personalakt Forvaras i personalakt

Bisysslor Registreras Gallras vid Papper Forvaras systematiskt i parm hos beslutande handlaggare pa

inaktualitet nersonalavdelninaen

Tjanstgoringsintyg, kopia Registreras Se anmarkning Winlas Tjanstgoringsintyg med uppgift om anstallningstid, som
utfardas under anstallningstiden, genereras via Winlas p&
haoniran

Tjanstgoringsbetyg Registreras Se anmarkning Winlas Genereras via Winlas pa begaran.

Arbetsgivarintyg Registreras Se anmarkning Winlas Genereras via Winlas pa begaran.

Avstangning av personal Registreras Bevaras Papper Forvaras hos verksamhetet, kopia till Ibnenhet vid mom 1 och
2. Utredning om digital forvaring i diariet pagar

Personalhélsa

Utredning ang&ende rehablitering Registreras Bevaras Adato

Behandlingsplan Registreras Bevaras Adato

Plan for atergéng i arbete Registreras Bevaras Adato

Arbetsférmagebedémning Registreras Bevaras Adato

Behandlingksontrakt Registreras Bevaras Personalakt Forvaras i sekretessakt hos chef/HR under processen, darefter
i personakt i sekretesskuvert. Kontrakt/6verenskommelse att
ing& behandling. Blankett fas av HR.

Lakarutlatande/intyg som ingar i rehabiliteringsutredning Registreras Bevaras Adato Skannas in i Adato, papperskopia gallras

Lakarintyg som INTE ingér i rehabiliteringsutredning. Registreras Gallras efter 2 ar Adato Skannas in i Adato, papperskopia gallras

Sjukanmalan till Férsakringskassan Registreras Gallras 2 ar efter |KLF PA Avser sjukanmalan d& Forsakringskassan skall betala

avslutad sjukersattning. Skickas som digital fil till Forsakringskassan.

Omplaceringsutredning Registreras cBlnlnl\lllalrlrgl‘scmnHnr| Personalakt Personalakt

Beslut om omplacering Registreras Bevaras Personalakt Personalakt

Anmalan om arbetsskada till Forsékringskassan Registreras Bevaras Stella Den anstéllde gor anmalan sjalv digitalt. Bekraftas/godkanns
sedan av arbetsgivaren. Informationen finns kvar hos
CArcilirinnclraccan

Anmalan till AFA (TFA-KL) Se anmarkning Finns nu bara hos AFA och anmalan gors av arbetstagaren
sjalv. Arbetsgivaren bekraftar anstallningen.

Beslut om sjukersattning Registreras Bevaras KLF Personalakt Forvaras i personalakt.

Anmalan om diskriminering, trakasserier eller krankande Registreras Bevaras Stella

hehandlina

Handlingsplan vid anmélan om diskriminering, trakasserier Registreras KLF Draftit Rutin i chefshandboken till stéd vid anméalan

eller krankande hehandlina

Beslut Forstadagsintyg Registreras Bevaras KLF Stella Skannas in i Stella, papperskopia gallras




"Sarskilt hogriskskydd" Beslut fran Forsakringskassan. Registreras Bevaras KLF Personalakt Forvaras i personalakt
“Sarskilt hogriskskydd" Ansbkan om ersattning for kostnader [Registreras Se anmarkning KLF Parm Gallras vid inaktualitet, kopia sparas 1 &r for att kunna svara
na frAoor frAn Fiérsikrinaskassan
2 |7 |6 Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal samt komptensutvecklingsplan Registreras Bevaras Winlas
Lénesamtal Registreras Bevaras Winlas
Stipendier for studier pa fritiden Registreras Gallas efter 3 &r KLF E-tjanst
Studieintyg/legitimation Registreras Bevaras Personalakt Forvaras i personalakt, legitimationer kan vara digitalt men vet
ei hur som féirvaras di
Handlingsplan for liten eller utebliven 16neutveckling, Gallras vid Tas fram av medarbetaren tillsammans med chef.
individuell inaktuallitet
2 |7 |7 Disciplinatgarder for personal
Dokumentation om misskdtsamhet Bevaras Se anmarkning Varje chef ansvarar for registrering och férvaring. Utredning
nanAr om diaital férvarina i diariet
MBL-protokoll Registreras Bevaras Lex 10 &r
Beslut om disciplinar atgard skriftlig varning Registreras Bevaras Personalakt
Polisanmalan Se anmarkning Se 5.5.7 Anmala till polis
2 |7 |8 Uppvakta personal Se anmarkning Se 1.11.1 Evenemang och avtackningar
2 |7 |9 Avsluta anstallning
2 |7 |9 Avsluta anstallning /Uppsagning
Uppséagning pd egen begéaran Registreras Bevaras Personalakt
Besked om avgang fran anstallning vid 68 ars alder. Registreras Bevaras Personalakt
Avslut av anstallning genom Registreras Bevaras Personalakt
Averenskommelse/avainasvederlan
2 |7 |9 Tidsbegransad anstallning upphor
Besked till arbetstagare om att tidsbegransad anstéllning Registreras Gallras vid Winlas Brev om varsel som skickas till arbetstagare
kommer att unnhira inaktualitet
Varsel till facklig organisation Registreras Gallras vid Winlas Sammanstallning till facket 6ver anstéllda som har varslats
inaktualitet
Begaran om 6verlaggning Registreras Bevaras Lex 10 &r
Ansprék pd/anmaélan om foretradesratt Registreras Bevaras Winlas
2 |7 |9 Uppsagning, personliga skal
Underréattelse till arbetstagare om uppsagning, personliga skal |Papper Gallras vid inakt Forvaras hos chef Forvaras enbart under aktuell period
Varsel till facklig organisation om uppséagning, personliga skal |Papper Gallras vid inakt Forvaras hos chef Forvaras enbart under aktuell period
Begéran omdoverlaggning angéende uppségning personliga skal |Papper Gallras vid inakt Forvaras hos chef Forvaras enbart under aktuell period
Besked om uppséagning pa grund av personliga skal Registreras Bevaras Personalakt
2 |7 |9 Avsked
Underréattelse till arbetstagare om avsked Papper Gallras vid inakt Forvaras hos chef Forvaras enbart under aktuell period
Varsel till facklig organisation om avsked Papper Galllras vid inakt Forvaras hos chef Forvaras enbart under aktuell period
Begédran om 6verlaggning angéende avsked Papper Gallras vid inakt Forvaras hos chef Forvaras enbart under aktuell period
Besked om avsked Registreras Bevaras Personalakt
2 |7 |9 Arbetsbrist
Protokoll frdn samverkan/férhandling om Registreras Bevaras Lex
oraanisationsférandring
MBL-Information § 15 Registreras Bevaras Lex
Kallelse MBL § 11 Registreras Bevaras Lex
Utredning vid arbetsbrist Registreras Bevaras Lex Enligt omstéallningsavtalet. Utredningen diarieférs inte forran
utredningen ar avslutad. Handlingar som berér enskild forvaras
i personalakt. Handlingar som beror hel grupp diarieférs och
forvaras bland diarieféorda handlingar.
Omplaceringsutredning Registreras Bevaras Personalakt I utredningen ingar att se 6ver och erbjuda andra tjanster.

Edrvaras i Personalakt

Turordningslista

Registreras

Gallras vid inakt

Winlas

Rapport tas fram vid behov, gallras darefter.

Protokoll fran forhandling om uppséagning. Registreras Bevaras Personalakt
Besked om uppsagning Registreras Bevaras Personalakt
Ansprak pa/anmaéalan om foretradesratt Registreras Bevaras Winlas




Skadestandskrav

Registreras

Bevaras

Personalakt

2 |7 |9 Dodsfall
Dédsfallsintyg Registreras Se anmarkning KLF Personalakt Meddelas fran ansvarig chef till 16n, 16n registrerar i
lénesvstemet Reslutet lAaans i nersonalakt
Anmalan till tjanstegrupp-livférsakring (TGL-KL) Registreras Se anmarkning KLF Hanteras av pensionsbolag, KPA, via webb. Kopia kan férvaras
i nersonalakt
Dédsfallsanmalan Registreras Se anmarkning KLF KPA/Personalakt Hanteras av pensionsbolag, KPA, via webb. Kopia i Personalakt
2 (7 |10 Formaner personal
Indiviuella férméner Registreras Bevaras Personalakt Enskilda/personliga éverenskommelser mellan arbetstagare
och arbetgivare gallande olika formaner. Forvaras i
narcanalalt
2 |7 |11 Kompetensdatabas
2 |8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
2 |18 |1 Arbetsmiljo-/skyddsrond
Skyddsrondsprotokoll Registreras Gallras vid Sharepoint Uppdateras kontinuerligt. Nar nytt skyddsrondsprotokoll
inakatualitet upprattas s& kan det gamla gallras under férutsattning av ev.
risker som inte blivit &tgardade fors over till det nya
Riskbedémning och handlingsplan, efter arbetsmiljo- Registreras Gallras vid Sharepoint Uppfoljning kontinuerligt. Nar tgarderna ar klara och utférda
/skvddsrond inaktualitet kan handlinasnlanen nallras
2 18 |2 Utreda arbetsmiljo
Beslut fran arbetsmiljoverket Registreras Bevaras Lex 10 &r Se 1.8.2 - Registerar i Lex pa tillhérande diarium.
Fordelning av arbetsmiljouppgifter Registreras Bevaras/gallras vid Personalakt Originalet forvaras i personalakt, kopia pa forvaltning.
inakt
Returnering av arbetsmiljéuppgifter Registreras Bevaras/gallras vid Personalakt Originalet forvaras i personalakt, kopia pa foérvaltning.
inakt
Arlig uppféljning/6éversyn av arbetsmiljbarbete Registreras Gallras vid Sharepoint Resp forvaltning ansvarar for att sammanstalla sin egna
inaktualitet uppfoljning. Utredning kring digital férvaring pagar.
Sjukfranvarostatistik, riskanalys Registreras Se anmarkning PA, Adato Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Sammanstallning av tillbud, olycksfall och arbetsskador Registreras Se anmarkning Stella Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet och 5.7.4 Tillbud
Utredning av arbetsmiljo Ex. utredning av krankande sarbehandling, fysisk arbetsmilj6.
Sekretessbeddmning vid behov. Utredning om rutin pagar.
Riskbedémning och handlingsplan, infér férandring av Registreras Se anmarkning Lex 10 &r Bifogas protokollet
verksamhet
Riskbedémning och handlingsplan, vid arbetsmiljorisk Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
2 19 Léneadministration
2 19 |1 Registrera tjanstgoring och 16n
Lénelistor Registreras Bevaras PA-Portalen
Personalforteckningar Registreras Gallras vid PA-Portalen Potentiell handling som kan tas fram vid behov.
inaktualitet

Arvoden for fortroendevalda, gode mén, kontaktpersoner m.fl.

Registreras

Se anmarkning

Pa-Portalen, Mellanarkiv
for papper

Arovden pd papper gallras efter 2 &r under forutsattning att
allt finns inlagt i I6nesystemet. Arvoden som rapporteras direkt
i PA-portalen gallras efter 7 ar

Loneunderlag/Timrapporter/ Tjanstgoringsrapporter

Registreras

Se aven
anmarkning.

PA-Portalen, Mellanarkiv
for papper

Ex. Arvodesanstéllda och Timanstéllda som skriver sin tid
manuellt p4 papper/tidrapport. Kan dven vara reserdkningar.
Om underlaget &r momspliktigt far det inte gallras forran efter
7 &r, annars kan underlaget gallras efter 2 ar under
forutsattning att allt finns inlagt i l6nesystemet.

Ersattningar

Registreras

Se anmarkning.

PA-Portalen, mellanarkiv
for papper, Nararkiv
forvaltning

Ex. Kvitton p& personliga utlagg férvaras forst och framst pa
forvaltning. Om underlaget registreras pa léneenheten och ar
momspliktigt far det inte gallras férran efter 7 ar, annars kan
underlagen gallras efter 2 &r, under forutséattning att allt finns
inlagt i I6nesystemet. Ex. friskvard, glasdgon, arbetsklader,
handledararvoden, lagerersattning, reseersattningar.

Flextidsrapporter

Registreras

Gallras efter 2 ar

PA-Portalen

Hanteras och férvaras ofta i I6nesystem. Kan gallras om det
ar mojligt annars far de ligga kvar i systemet. Sarskilt beslut

nm _nallving Lan tac vid cvetambita

Forskottsanmaélan/Reseforskott

Registreras

Gallras efter 2 ar

PA-Portalen,
Mellanarkivfir nanner

Forekommer endast i undantagsfall




Arbetstidsscheman

Registreras

Gallras vid
inaktualitet

PA-portalen Mellanarkiv
for papper

Hanteras och férvaras i Ibnesystem. Kan gallras om det ar
mojligt annars far de ligga kvar i systemet. Sarskilt beslut om

nallving kan tac vid evetambnrto

Retroaktiva loner

Registreras

Gallras efter 2 ar

PA-Portalen Mellanarkiv
for papper Nararkv

Hanteras och forvaras i I6nesystem. Kan gallras om det ar
mojligt annars far det ligga kvar i systemet. Sarskilt beslut om

nallrinn kkan tac vid cvetambwrta

Lakarintyg

Registreras

Gallras vid
inaktualitet

Arkiv hos chef

Forvaras hos ansvarig chef

Sjukanmalan till Férsakringskassan

Registreras

Gallras efter 2 ar

PA-Portalen, Mellanarkiv
for papper alt. Digitalt
mellanarkiv

Avser sjukanmalan d& Férsakringskassan skall betala
sjukersattning. Skickas som digital fil till Forsakringskassan.
Kan aven hanteras manuellt.

Léneavdrag

Registreras

Gallras efter 2 ar

PA-Portalen Mellanarkiv
féir nanner

Ex. kostavdrag, privata telefonsamtal. Ej moms.

Handlingar rérande skattejamkning

Registreras

Gallras efter 7 ar.

PA-Portalen, Mellanarkiv
for papper alt. Digitalt

Jamkning som anstallda begar for att minska skatten men
aven jamkning/skattebefrielse som studenter kan f& nar de

mellanarkiv sommarjobbar och inte tjanar mer an en viss summa.
9 Berékna 16n, arvoden och ersattningar Arbetad tid, ledigheter, sjukanmalan, sjukt barn, I6neavdrag,
semestrar
Overtidsjournal/rapporter Registreras Gallras efter 3 ar PA-Portalen Mellanarkiv Méste finnas tillganlig i 3 &r enligt Arbetsmiljoverkets
for papper foreskrifter. Hanteras och forvaras i I6nesystem. Kan gallras
om de ar mojligt, annars far de ligga kvar i 16nesystem.
Sarskilt beslut om gallring kan tas vid systembyte.
Personalstatistik Registreras Se anmarkning PA-Portalen Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Lonefordelningsbok/ bokforingslista Registreras Gallras vid PA-Portalen %-fordelning av loner.
inaktuallitet
Avstamningslista Registreras Gallras vid PA-Portalen Ex. fran tidrapportering till Ionesystem.
inaktuallitet
Loneartskatalog Registreras Gallras vid Skickas direkt till arkivet Beskrivningar i klartext av I6nearter i ett [6nesystem. Aktuellt
inaktuallitet reqister finns digitalt i svstemet
9 Verkstalla 16n, arvoden och ersattningar
9 Kontrollera och genomféra avstamningar infor
l6neuthetalning
Kontrollistor/Signallistor Registreras Gallras vid PA-Portalen
inaktuallitet
Avstamningslistor Registreras Gallras efter 2 ar PA-Portalen
Avstamningslistor av betydelse for kontroll av Registreras Gallras efter 7 ar PA-Portalen Ex. Banklista, avstamningslista med konterad information till
transaktionsinformation aktuellt ekonomisystem, avstamningslistor for intresseavdrag,
ex. fackavdrag och forsakringar.
Bankkvittens Registreras Gallras efter 7 ar PA-Portalen Fran Banken att betalning av 16n har utforts.
9 Rapportera kontrolluppgifter
Underlag foér kontrolluppgifter Registreras Bevaras. PA-Portalen Ex. rattningar, omproévningsbeslut.
Kontrolluppgifter Registreras Bevaras. PA-Portalen Skickas som digital fil/E-tjanst till Skatteverket for
skatteberakning/pensionsberakning. Galler tom inkomstaret
2019
Arbetsgivardeklaration Registreras Gallras efter 7 ar, PA-Portalen Fran inkomstaret 2019 lamnas arbetsgivardeklaration
Se aven 2.4.8. maénadsvis till Skatteverket. Arbetsgivardeklarationen
innehaller uppgifter om ersattning, avdragen skatt samt
arbetsgivaravgifter. Redovisning och information om inkomst
ges till anstallda varje manad via lénespecifikationen. Den
anstéllde kan sjalv hamta ut kontrolluppgift hos Skatteverket
9 Utmaéata I6n
Beslut om krav p& utmatning av 16n Registreras Gallras efter 2 ar, Mellanarkiv for papper Lonehandlaggare far skriftligt besked om utmétning fran
efter att Kronofogdemyndigheten.
utmatningen
Intresseavdragslistor fér utmatning och aven fackliga avdrag Registreras Gallras efter 7 ar Mellanarkiv for papper Se aven 2.9.4. Avstamningslistor av betydelse
mm
9 Aterkrava I6n
Aterbetalda Ioneskulder Registreras Gallras efter 2 ar PA-Portalen
Fakturaunderlag for aterbetaltning av 16n Registreras Gallras efter 7 ar PA-Portalen Se aven 2.4.3
10 Pension
10 Pensioner




Anméalan om pension.

Se anmarkning

Forvaras hos digitalt hos KPA-pension. Kan hamtas vid
bheairan

Pensionsbrev. Beslut om pension. Bevaras Personalakt 10 &r Forvaras i personalakt. Skickas till slutarkiv vid
pensionsavgang. Pensionsbolaget skickar detta till kommunen
nar ndgon far tjanstepension. Kan ske digitalt.

Matrikelutdrag som ror pension Se anmarkning Forvaras hos digitalt hos KPA-pension. Kan hamtas vid
heairan

AFA-beslut Se anmarkning Forvaras hos digitalt hos KPA-pension. Kan hamtas vid
heairan

Pensionslésningar avtal om sarskilda Se anmarkning Forvaras hos digitalt hos KPA-pension. Kan hamtas vid
heairan

Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar Se anmarkning Forvaras hos digitalt hos KPA-pension. Kan hamtas vid
heairan

10 Rapportera till pensionsmyndighet Pensionsvalet administerar

Kontoutdrag fran pensionsbolag. Registreras Gallras efter 7 ar PA-Portalen Ex. uppgift fran KPA eller Skandia om utbetalade pensioner
under &ret. Tas ut och kan finnas som bilaga i &rsbokslut.

Premier rapporterade till PV Registreras Gallras efter 2 ar PA-Portalen Gors digitalt vid webbtjanst, inget kvitto skrivs ut.
Informationen finns kvar i Ionesystem. Kan gallras om det ar
mojligt, annars far det ligga kvar i I6nesystem. Sarskilt beslut
e cenllving loan enn vdid o bcen

Delarsrapport till Pensionsbolag Registreras Gallras vid PA-Portalen Hanteras digitalt.

inaktualitet

Arsrapport till Pensionsbolag Registreras Gallras vid PA-Portalen Hanteras digitalt.

inaktualitet
11 IT och telefoni
11 Infora IT-system

Utredning/underlag Registreras Bevaras Lex 10 ar

Kravspecifikation Registreras Bevaras Lex 10 ar

Forstudie Resistreras V [Bevaras Lex 10 ar Se 1.6.2 Projekt

Avtal med leverantor Registreras Bevaras Lex 10 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal

Korrespondens med leverantor Gallras vid

inaktualitet

Leveransgodkannande Registreras Bevaras Lex 10 ar

Rutin for inforande av system Registreras Bevaras Lex 10 ar Se 1.3.1 Styrande dokument. Mall for rutin ska bevaras och
vid stora inférandeprojekt av system ska rutinen hur det gatt
till howvarac

11 Forvalta IT-system Programvaror, férvaltning och utveckling av system,
hehdriaheter dverenskommelse om servicenivier mm

Systeminventeringar Registreras Bevaras Lex 10 &r

Behandlingshistorik och systemdokumentation (verksamhet, Registreras Bevaras Sharepoint 10 &r Nodvandig information for att forstd de enskilda posternas

forstaelse och teknisk dokumentation) behandling och &verblicka verskamhetssystemet. Innehaller
bl.a. beskrivningar, samlingsplan och redovisningsplan. OBS!
Kan innehalla sekretess i form av affarshemligheter och ska da&
registreras i dokument- och d&rendehanteringssystem.

Behorighetsuppgifter Registreras Gallras vid Actice Diretory samt se till 5.5.3.4. Informationssékerhet (&tkomst till information)

inaktualitet verksmahetssytem och
Sharannint

Systemférvaltningsmodell Registreras Bevaras Lex 10 ar

Informationsklassning Registreras Bevaras Lex 10 ar Nar stora forandringar i klassningen gors.

Riskanalys for system Registreras Bevaras Sharepoint 10 ar Nar riskanalys med stora forandringar gjorts

Roll- och ansvarsbeskrivningar Registreras Bevaras Ingar i 10 ar

informationssakerhetspoli

Rutinbeskrivningar Registreras Gallras vid Sharepoint

inaktualitet
Installationsmanualer Registreras Gallras vid Sharepoint

inaktualitet
Licensférteckning Registreras Gallras vid Sharepoint

inaktualitet
Programlicens Registreras Gallras vid Sharepoint

inaktualitet




Systemloggar, forandringar i systemet Registreras Gallras vid Sharepoint Se 5.5.3.4 Informationssakerhet (tkomst till information)
inaktualitet
Systemloggar, In- och utloggningsstatistik Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
SITHS-kort Se anmarkning Se 5.5.3 Informationssakerhet
11 Teknisk infrastruktur
11 Beskrivning av teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk infrastruktur Registreras Gallras vid Sharepoint Bevaras i urval. Kontakta Sydarkivera vid fragor.
inaktualitet
Systemuppbyggnad/ blueprints Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
Flédesscheman Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
Beroenden/ relationer Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
Register 6ver teknisk utrustning Registreras Gallras vid Sharepoint Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet
11 Forvalta teknisk infrastruktur
Forvaltningsplan for teknisk infrastruktur Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
Systemloggar Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
11 Telefoni och vaxel
Dokumentation for telefoni, vaxelsystem Registreras Bevaras Enghouse Trio 10 &r Upphandling av nytt system pagar under 2022
Bestallning av telefoni Registreras Gallras vid Parm
inaktualitet
Blankett for bestéllning Registreras Gallras nar Parm
anstallningen har
tnnhirt
Uppgifter om telefon kopplad till anstéallning Registreras Gallras nar Enghouse Trio
anstallningen har
nnnhirt
11 Support/helpdesk
Hantering av fragor, felanméalningar och andra drenden som Gallras vid Hanteras av Iver
risr telefoni ach it inaktualitet
11 Avveckla IT-system
Beslut om avveckling Registreras Bevaras Lex 10 &r
Behovs- och riskanalys Registreras Se anmarkning Lex 10 &r Se 1.6.2 Projekt
Avvecklingsplan Registreras Se anmarkning Lex 10 &r Se 1.6.2 Projekt
Gallringsbeslut Registreras Se anmarkning Lex 10 &r Se 1.7.9 Gallra allmanna handlingar. Bevaras
Gallrings protokoll Registreras Se anmarkning Lex 10 &r Se 1.7.9 Gallra allmanna handlingar. Bevaras
Leverandverenskommelse med Sydarkivera Se anmarkning Lex 10 &r Se 1.7.6 Hantera arkivleveranser. Bevaras
Uppséagning av licens och avtal Se anmarkning Lex 10 &r Se 2.6.4 Forvalta avtal
Information om att avveckling ar genomfoérd Registreras Bevaras Lex 10 &r
12 Fordon och materiel
12 Forrad och lager Azolver
(trackinasvstem)
12 Fordon
Fordonsplan/register 6ver fordon Registreras Se anmarkning Sharepoint Revideras fortlépande
Korjournal/fardskrivarblad Registreras Gallras efter 7 ar TelliQ/infobrick
Kvitton, bransle och tillbehor Registreras Gallras efter 7 ar TelliQ/infobrick
Besiktningsprotokoll Registreras Gallras efter 2 ar Parm
Inventeringlistor per bil Registreras Gallras vid Parm
inaktualitet
Instruktioner per fordon Registreras Gallras nar Parm
fordonet inte ags
av kommunen
Lo
Registreringsbevis Registreras Gallras nar Parm
fordonet inte ags
av kommunen
Iinsen
12 Utrustning och inventarier




2 |13 Interna servicefunktioner
2 |13 Tryckeri och repro
2 |13 Lokalbokningar
Bokningar Registreras Gallras vid InterbookGo Galler externa anvandare. Inom kommunen bokas lokaler via
inaktualitet Outlook
2 |13 Transportmedelsbokningar
Bokningar Registreras Gallras vid Outlook
inaktualitet
2 |13 Vaktmastarservice
Bokningar Registreras Gallras vid Infracontrol
inaktualitet
Felanmalningar Registreras Gallras vid Infracontrol
inaktualitet
Atgardsrapporter Registreras Gallras vid Infracontrol
inaktualitet
2 |13 Posthantering
Avtal med posten Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Kvittenser, rekomenderade brev /mottagningsbevis Registreras Gallras vid Parm
inaktualitet
Kvittenser, paket Registreras Se anmarkning Kvitteras oftas digitalt, kvittensen finns endast hos leverantér.
Kvittenser, vardeférsandelser Registreras Se anmarkning Kvitteras oftas digitalt, kvittensen finns endast hos leverantér.
Frankering Registreras Gallras vid Sendpro 3000 Logg av frankering i frankeringsmaskinen. Ny maskin/system
inaktualitet inom kort
2 |13 Lokalvard
Felanmlaningar Registreras Gallras vid Outlook
inaktualitet
Stadkontroller Registreras Gallras vid My score
inaktualitet
2 |14 Tillagnings- och mottagningskok
2 |14 Planera och forbereda maltider
Protokoll fr&n kostrad eller motsvarande Se anmarkning Se 1.5.6 Forum fér samrad
Matsedlar, naringstabell. Aven de matsedlar som kan finnas for |Registreras Gallras vid Sharepoint
snecialkost veaetarisk kost etc inaktualitet
Prislistor for gaster Registreras Bevaras Lex 10 &r Beslut i samband med taxor och avgifter
Bestéllning av mat/portionsbestallningar Registreras Gallras vid Aivo Nytt system pd ingdng (Matilda)
inaktualitet
Specialkost, intyg om Registreras Gallras vid E-tjanst
inaktualitet
Recept Registreras Gallras vid Kostdataprogram Matilda
inaktualitet
Kontrollrapport Registreras Bevaras Lex 10 &r
Egenkontroll Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
2 |14 Cafeteria




Rubrikniva

A =Verksamhetsomréade,

Registreras

Gallras/ Bevaras

Berord forvaltning

Forvaringsplats

Till slutarkiv

Anmarkning

A B C D B-C= Processgrupp/huvudprocess, (verksamhetssystem, |(antal ar efter
D= Handlingstyp nararkiv, mellanarkiv) |avsl. arende)
3 SAMHALLSSERVICE
3 [t Borgerliga ceremonier
3 (1 )1 Namnaivninasceremoni Hanteras ej i kKommunen
3 1 |2 Boraerlia viasel
3 [1 [2 Foréattare
Begaran om yttrande éver ny vigselforattare fran lansstyrelsen |Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Bifoaad ans6kan fran lansstvrelsen Reaistreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Beslut/orotokollsutdraa Reaistreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Beslut fran lansstvrelsen om viaselférattare Reaistreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Vigsel-/registreringsforrattare, forteckning éver Gallras vid KLF Tillhandahalls av Lansstyrelserna.
inaktualitet
Viasel-/reaistrerinasforrattare. férordnande av Se anmarknina KLF Tillhandahalls av Lansstvrelserna
Information p&4 kommunens hemsida Se anmarkning KLF Sparas i samband med att kommunens hemsida arkiveras.
3 |1 |2 Forberedelse vigsel KLF Kommunen hanterar dessa handlingar enbart nar KSO ar
vigselforrattare. Ovriga hanterar handlingarna sjélva utan
Lammiinanc inhlandnina
Anmalan, vigsel Gallras vid KLF Gors via e-tjanst pA kommunens webbplats eller telefon.
inaktuallitet. Se Bekraftelse gors via mail eller telefon.
anmirkninag
Vigselbevis Se anmarkning KLF Till de berérda som far original. Kopia sparas ej hos
kommiinen
Fakturering av forrattningen, kommunens Se anmarkning KLF Kommunen tar inte ut ndgon avgift vid vigselforratning.
Sammanstalining av arets vigslar Gallras vid KLF Skickas till Lansstyrelsen for ersattning.
inaktuallitet
Formular/ceremonitext Gallras vid KLF Uppdateras l6pande
inaktuallitet
Intyg hindersprovning Gallras vid KLF Lamnas till kommunen fran brudparet, fas fran Skatteverket
inaktuallitet
Vigselintyg/underréattelse Se anmarkning KLF Lamnas till kommunen fran brudparet, original skickas till
Skatteverket efter féirrattat vincel Konia snaras ei
Vittnenas namn och adress Se anmarknina KLF Inadr i protokollet
Onskat férrattninasdatum Se anmarknina KLF Inadr ofta i Anmaélan. viasel. via e-tidansten
Vigselprotokoll Gallras vid KLF Originalen skickas till lansstyrelsen.
inaktuallitet
3 [1 1|8 Borgerlia bearavning KLF
Begéaran om forslag pa begravningsombud fran lansstyrelsen  |Registreras Gallras vid KLF Lex
inaktuallitet
Beslut/protokollsutdraa Reaqistreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Beslut fran lansstyrelsen om utsett begravningsombud Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
3 11 14 Borerlia bearavninasférréattare
Ansokan Reaqistreras Bevaras KLF Lex 10 &r
Beslut Reaqistreras Bevaras KLF Lex 10 &r
3 |2 Konsumentstéd och radgivning KLF
3 [2 ]1 Konsumentradaivnina KLF
Reklamationsarenden, enskilda konsumenter Gallras vid KLF Sparas i konsumentmailbrevladan tills d&rendet ar avslutat
inaktualitet
Underlaa for statistik Gallras efter 1 v KLF Skrivs in i Konstat varie vecka
Statistisk sammanstéllning Konstat Gallras vid KLF Finns hos Kosumentverket
inaktualitet
3 |2 |2 Budget- och skuldradgivning
Arenden om budgetradgivning Registreras Gallras efter 5 ar BOSS T.ex. arendeblad, minnesanteckningar, skuldéversikter och
kalkyler, forslag till hushallsbudget, underlag fran langivare,
kopior av korrespondens och 6verenskommelser med
Arenden om skuldradgivning (inte prévade enligt Registreras Gallras efter 5 ar BOSS T.ex. arendeblad, minnesanteckningar, skulddversikter och
skuldsaneringslagen) kalkyler, underlag fran langivare, kopior av korrespondens och
overenskommelser med fordringsagare
Statistisk sammanstallnina Reaqistreras Se anmérknina BOSS Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
3 |2 |38 Skuldsanerina




Arenden om skuldradgivning ( prévade enligt Registreras Gallras efter 5 ar BOSS T.ex. arendeblad, minnesanteckningar, skuldéversikter och
skuldsaneringslagen) kalkyler, underlag fran langivare, kopior av korrespondens och
overenskommelser med fordringségare, kopior av ansokan till
och beslut fran kronofogdemyndighet samt férekommande
tingsrattsbeslut
3 |2 Enerai- och klimatradaivnina
3 [3 Medborgarservice
3 |3 Hantera fragor
Rutinmassiga forfragningar Gallras vid Aktuella fragor fors in i kontaktcenters FAQ
inaktualitet
Rutinméssiga svar och hénvisningar Gallras vid Aktuella svar och hanvisningar fors in i var FAQ
inaktualitet
3 |3 Véagledning och service Samhallsinformation. Tolkformedling. Hemvandare.
Medhaoraarskan Intearation
3 (3 Tolkféormedling Tolkstod kan i manga fall ske genom upphandling av
tolkforetag och da skots tjansten via det foretagets webbsida
Riktlinier for tolkstod Se anmérknina Se 1.3.1 Stvrande dokument
Avtal om tolkstéd Se anmérknina Se 2.6.4 Forvalta avtal
Register over tillgangliga tolkar Gallras vid
inaktualitet
Ansokan om tolkstod Gallras vid
inaktualitet
Beslut om tolkstod Gallras vid
inaktualitet
3 |3 Verka for folkhalsa Folkhalsoutskott m.m.
3 I3 Verka for mangfald Jamstélldhet m.m.
3 |4 Extern information och kommunikation
3 |4 Ge kommuninformation
Meddelanden till allmanheten/nyheter p&4 webben Gallras efter 2 ar Sitevision Nyheter som ex dppethallande mm rensas vid inaktuellitet
3 (4 Extern webb Bevaras Bevaras regelbundet genom Sydarkivera. Kontakta
Svdarkivera for mer infarmation
E-pliktsexemplar Bevaras Lopande Eplikta skoter automatisk rapportering till Kungliga Biblioteket.
automatiskt via E-
nlilta
3 |4 Trycksaker/informationsmateriel samt affischer, Registreras Bevaras/ Se Lex 10 ar Trycksaker, affischer, tidningar och broschyrer av vikt bevaras
tidningar och broschyrer anmarkning i ett digitalt exemplar. Ovriga handlingar gallras vid
inaktualitet. Varje namnd ansvarar for diarieféring av eget
cvncliinnns it
3 (4 Ge kommuninformation via bress
Pressmeddelande Registreras Bevaras Upphandlat system 10 ar Pressmedelanden av vikt bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet |Innhandlinag nAnAr
Annonser Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
Annons korrektur, original producerat av extern (tex tidningen) Gallras vid
inaktualitet
Publicerad annons i papperstidning eller p4 webben Gallras vid
inaktualitet
3 14 Bild och film
Bilder med viktig information som speglar var verksamhet och |Registreras Bevaras Imagevault 10 ar Bilder som ska arkiveras/bevaras &ar bilder som inte langre ar
har ett varde for eftervarlden. aktuella att anvédnda men som vi anser har ett varde for
eftervarlden och darfor behover arkiveras. Det galler aven
bilder med viktig information som speglar Katrineholms
kommuns verksamhet. Det kan exempelvis réra sig om:
Portrattbilder pa politiker eller tjanstepersoner. Bilder fran
invigningar/evenemang/jubileer. Bilder pa offentliga
stadsmiljoer/byggnader/hus. Bilder fran viktiga/framtradande
platser i Katrineholms kommun.
Bilder som &r inaktuella och utan sarskild vikt. Registreras Gallras vid Imagevault Lopande Bilder som &r inakutella och saknar varde for eftervarlden ska
inaktualitet tas bort och raderas direkt fran bildbanken.
Historiska bilder som vi vill visa upp som har varde aven nu Registreras Gallras vid Imagevault Lopande Vi behéller vissa bilder som kan vara aktuella framéat
inaktualitet
Filmer med viktig information som speglar var verksamhet och |Registreras Bevaras Extern server Lopande Filmer av vikt laggs i mappen "arkiveras" och skickas till

har ett virde foir efterviriden

Svdarkivera vart 5§ Ar




Filmer som &r inaktuella och utan sarskild vikt. Registreras Gallras vid Extern server Lépande Filmer utan varde, t.ex. klipp eller stories gallras vid
inaktualitet inaktuelitet
Sociala medier skarmdumpar Registreras Gallras vid Sharepoint Skarmdump tas pa alla kanaler varje ar. Dialoger av varde
inaktualitet eller som plockas bort sparas i SharePoint och gallras vid
inaltuallitat
Sociala medier Bevaras Lopande Eplikta skoter automatisk rapportering till Kungliga Biblioteket.
automatiskt via E-
nlikta
Tillstdnd och tillsyn for naringsliv och
féreninaar
Tillstand och tillsyn enliat alkohollagen
Riktlinier Reaqistreras Se anmérknina SOCE Lex Se 13.1 Stvrande dokument
Tillsynsplan Registreras Gallras vid SOCF Lex
inaktualiet
Tillstdnd stadiavarande serverina SOCE
Ansokan Reaqistreras Bevaras SOCE AIKT 5 ar
Beslut Reaqistreras Bevaras SOCE AIKT 5 ar
Domar i tillstdndsarenden Reaqistreras Bevaras SOCE AIKT 5 ar
Tillstdndsbevis. stadiavarande serverina Reaqistreras Bevaras SOCE AIKT 5 ar
Utredninaar och férslaa till beslut Reaqistreras Bevaras SOCE AIKT 5 ar
Underlag for beslut rérande stadigvarande serveringstillstand Gallring 5 ar efter |SOCF AT Om besluten kan forstas utan underlagen. T.ex. anstkan och
att verksamheten ovriga yttranden fran sokanden, bevis dver godkannande av
upphort livsmedelslokal, bolagsbevis, F-skattebevis, finansieringsplan,
hyreskontrakt, konkursfrihetsbevis, meritférteckning,
momesregistreringsbevvis, personbevis,
verksamhetsbeskrivning, yttranden fran andra férvaltningar
Ovriaga tillstand SOCFE
Anmalan av forséljning av ol klass 2 Gallras efter 5 ar SOCF
nar verksamheten
har upphort
Anmaélan om krvddnina av eaen snaps Reaistreras Bevaras SOCF AIKT Noteras i tillstdndet och folier med beviset
Anmaélan om provsmaknina Reaistreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT Tillfalliat
Anmalan om andrade agarforhallanden Registreras Bevaras SOCF AIKT 5 ar Bor bevaras eftersom det ar en prévning av lamplighet annars
kan det ev gallras om nagon prévning av lamplighet inte
hahifwvar nidrac
Anmalan om utsedda serveringsansvariga Registreras Gallras vid SOCF AIKT
inaktualiet
Restaurangrapporter Registreras Gallras efter 7 ar SOCF Parm hos administrator
Tillsynsrapporter vid restauranginspektion Registreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT Bor bevaras i tillsynsédrenden som leder till utredning om
med angivet varning, sanktioner eller aterkallelse av serveringstillstand
tindantan
Tillsynsprotokoll fran polis Registreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT Bor bevaras i tillsynséarenden som leder till utredning om
med angivet varning, sanktioner eller aterkallelse av serveringstillstand
tindantan
Tillfalliaa tillstdnd SOCF
Handlingar rérande tillfalliga serveringstillstand till allmanheten |Registreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT Samtliga handlingar i arendet. Innehaller ex ansotkan,
yttranden, remiss (fr&n social omsorg), yttranden fran andra
myvndinhatar haoclit
Handlingar rérande tillfalliga serveringstillstand till slutna Registreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT Samtliga handlingar i arendet. Innehdller ex ansotkan,
séllskap yttranden, remiss (fr&n social omsorg), yttranden fran andra
myvndinhatar haoclit
Tillsvnsarenden som leder till dtaard SOCF
Anmalan Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Beslut rérande varninaar och sanktioner Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Beslut fran andra mvndiaheter Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Domar i tillsvnsérenden Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Tillsvnsrapport Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Utredninaar och férslaa till beslut Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar Ro6r varninaar och sanktioner.
Yttrande anadende olika ansdkninaar Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Overklagande Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Aterkallelsebeslut av serverinastillstdnd Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Tillsvnsarenden som inte leder till dtaard SOCF
Anmaélan Reaistreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT
Yttrande anadende olika ansdkninaar Reaistreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT
Beslut fran andra mvndiaheter Reaistreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT




Tillstdnd och kontroll av spelverksamhet

Kallades tidigare lotteriverksamhet. Ny lagstiftning 1/1 2019.

Galler ideella forninaar

Ansokan/anmaélan om reaisterinaslotterier Reaqistreras Bevaras STE Lex 10 &r
Deleaationsbesut om reaisterinaslotterier Reaqistreras Bevaras STE Lex 10 &r
Remiss/yttrande avseende anstkan om licens till spel pa Registreras Bevaras SOCF AT 5 ar
vardeautomater
Arbetsmarknad och sysselséattning
Stod for anstéallbarhet och personlig utveckling Galler for de personer som man vill ha ut i arbetslivet. Kan
overga i ordinarieverksamhet ska da hanteras under 2.7
narcnnaladminictratinn
Anstéllninasavtal. Anstéllninasbeslut Reaqistreras Bevaras VIA Personalakt
Arbetsintva. skriftliaa omdémen Reaqistreras Gallras efter 4 &r  [VIA Accorda
Beslut fran arbetsférmedling. socialtidnsten Reaqistreras Gallras efter 4 &r  [VIA Accorda
Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende bidrag (nytt eller Registreras Gallras efter 4 &r  |VIA Accorda
omnrévnina)
Overenskommelse med deltagare Registreras Gallras vid VIA Accorda
inaktualitet
Deltacardokumentation Reaqistreras Gallras efter 4 &r  [VIA Accorda Utredninaar. iournalanteckninaar. slutrapporter
Samordna insatser for arbetsmarknad och VIA Arbetstraning. Arbetspraktik. Utbildning. Datortek. Etc.
svsselséattnina
Samarbete med myndigheter, organisationer och arbetslivet. |Registreras Bevaras VIA Lex 10 ar Avser hela arendet. Kan handla om ex. inbjudningar,
samarbetsavtal, éverenskommelser och protokoll frAn moten
Samordna feriearbete VIA
Efterfraga praktikplatser inom kommunens férvaltningar Gallras vid VIA
inaktualitet
Annonsering Gallras vid VIA Via kommunens hemsida, sociala medier, lokalpressen samt
inaktualitet infotraffar i avmnasieskolor
Anstkan om feriearbete Registreras Gallras vid VIA Feriebas Oppet for ansdkan under ca 1 ménad
inaktualitet
Matchning mot arbetsplatser Registreras Gallras vid VIA Feriebas
inaktualitet
Erbjudande om plats Registreras Gallras vid VIA Feriebas
inaktualitet
Anstallningsavtal upprattas Registreras Gallras vid VIA Feriebas
inaktualitet
Insamling av tidrapporter for I16neberakning Registreras Gallras vid VIA Feriebas Antal timmar laggs in i verksamhetssystem. Underlag skickas
inaktualitet till I16nekontar for reaistrering i PA
Narinasliv SBF
Narinaslivsframiande arbete SBF
Nérinaslivsproaram Se anmérknina SBE Se 1.3.1. Stvrande dokument.
Nérinaslivsnvtt - maaasin Se anmérknina SBFE Se 3.4.1 Ge kommuninformation
Protokoll Narinaslivsrad Se anmérknina SBFE Se 1.5.6 Forum fér samradd och samverkansarupper
Protokoll Citvsamverkan Se anmérknina SBFE Se 1.5.6 Forum fér samradd och samverkansarupper
Handlinasplan Citvsamverkan Reaqistreras Bevaras SBE Lex 10 &r
Samverkansproaram narinaslivsrad Reaqistreras Bevaras SBFE Lex 10 &r
Lediga lokaler och mark Registreras Gallras vid SBF Objektvision Uppdateras l6pande
inaktualitet
Foretaastraffar SBF
Inbiudan och proaramblad stérre evenemana Se anmarknina SBF Se 3.4.1 Ge kommuninformation
Deltagar- och kontaktlistor stérre evenemang Gallras vid SBF Ex. Naringslivsfrukost, hostbuffé.
inaktualitet
Redovisninaar av aenomférda aktiviteter Reaistreras Bevaras SBF Stratsvs 5ar
Foretagsmassor/utstallningar Gallras vid SBF
inaktualitet
Foretagsregister Registreras Gallras vid SBF Buisness Update Uppdateras l6pande
inaktualitet
Marknader
Turism Kommunens turismverksamhet hanteras i separat bolag
Stiftelser, fonder och donationer Stiftelser egen juridisk person
Stiftelser
Ansékan och beslut om utbetalnina Reaistreras Bevaras Lex 2 ar
Beslut med motiverinaar Reaistreras Bevaras KLF Fvsisk parm i nararkiv 2 ar
Fortecknina dver férdelnina av bremier och stipendier Reaistreras Bevaras KLF Sharepoint
Stiftelseférordnande Reaistreras Bevaras KLF Lex 5ar




Grundakt Registreras Bevaras KLF Fysisk parm i nararkiv Till slutarkiv vid |Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder, ansdkningar,
avslut anmalningar och andringar till myndigheter tillhér grundakt.
Huvudbok Reaqistreras Gallras efter 7 &r KLF Nérarkiv /Aaresso
Bokslut. inkl. revisionsberattelse Reaqistreras Bevaras KLF Nérarkiv /Lex 2 ar
Verifikationer Reaqistreras Gallras efter 7 &r KLF Nérarkiv/Aaresso
Avtalsparm Reaqistreras Bevaras KLF Fvsisk pérm i nararkiv Eorvaras alltid i nararkiv
3 |9 Fonder
3 |9 Donationer
Ansoékninashandlinaar samt beslut Reaqistreras Bevaras Lex 2 ar
Grundakt Registreras Bevaras KLF Nararkiv Till slutarkiv vid |Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder
avslut
Beslut med motiverinaar Reaqistreras Bevaras KLF Fvsisk pérm i nararkiv 2 ar
Fortecknina 6ver fordelnina av premier och stipendier Reaqistreras Bevaras KLF Sharepoint 2 ar
Huvudbok Reaqistreras Bevaras KLF Raindance 2 ar
3 |9 Stipendier
3 |10 Bidrag och sponsring till externa aktdrer
3 |10 Bidrag och sponsring till organisationer och Ovrig bidrag och sponsring som inte ar féreningsbidrag
utévare
Ansokan Reaqistreras Bevaras Lex 10 &r
Beslut Reaqistreras Bevaras Lex 10 &r
Avtal Reaqistreras Bevaras Lex 10 &r
Tiansteskrivelse Reaqistreras Bevaras Lex 10 &r
Deleaationsprotokoll Reaqistreras Bevaras Lex 10 &r




Rubrikniva A =Verksamhetsomrade, Registreras Gallras/ Berord forvaltning Forvaringsplats Till slutarkiv Anmarkning
A B C D B-C= Processgrupp/huvudprocess, Bevaras (verksamhetssystem, [(antal ar efter
D= Handlingstyp nararkiv, mellanarkiv) |avsl. arende)
4 SAMHALLSBYGGNAD
4 |1 Lantmateri och kartarbete Framforallt relevant for kommuner som har eget lantmaéteri.
Kan anvandas om man utfér matupodraa for lantmateriet mfl
4 (1 |1 Lantmateriforrattning Alla typer av forrattningar. Ex. nybyggnadskarta,
4 |11 |2 Kartor och geografisk informationsverksamhet
Avtalskarta Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Vid t.ex. férvéarv och forséljning av mark behoévs avtalskartor.
Bestallare kan vara privatpersoner. kommun/bolaa mfl
Regelverkskartor Se anmarkning Kartor over valdistrikt, lokala ordningsregler,
halsoskvddsforeskrifter m.m. Finns i Arendet
4 |11 |3 Namnsatta kvarter, gator och allmanna platser
Skrivelse/brev (om andring ) Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar
Tjansteskrivelse angdende andring av gatunamn till KS Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar
Beslut (om andring av gatunamn) protokollsutdrag Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar
Namnforslag Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar
Tavlingsbidrag Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar
Sammanstéllning Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar
Utredning Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar
4 (1 |4 Adressatta
Delegationsbeslut Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar
4 |2 Fysisk planering
4 12 (1 Hantera Oversiktsplaner Uppratta 6versiktsplan/férdjupning av dversiktsplan/tillagg till
oversiktsplan. Har inadr Aven upohivande och éverklagande
4 (2 |1 Aktualisering Under varje mandatperiod
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Beslut i KS/KF om aktualisering (protokollsutdrag) Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Diariefors om det leder till ett beslut i planférfarandet
Tjansteskrivelse till lansstyrelsen Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Yttrande fran lansstyrelsen Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Uppdraget kan bli en ny Oversiktsplan
4 (2 |1 Framtagande av 6versiktsplan
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Beslut om uppdrag (protokollsutdrag) Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Foérdialog/insamling underlag Se anmarkning |[SBF Lex 10 ar Ska registreras/diarieféras och bevaras om det leder till beslut
i planférfarandet
a) enkater Lex
b) diskussionsforum Lex
c) motesanteckningar Lex
d) samradsforslag Lex
e) skyddsobjekt eller information som omfattas av skydd Lex Denna information ska hanteras enligt sarskilda anvisningar
enliat Sdkerhetsskvddslaagen for hemliaa handlingar som ror rikets sakerhet
Tjansteskrivelse (om samradsuppdrag) Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Beslut om samrad (protokollsutdrag) fran KS Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Samrad Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Annonsering, missiv, informationsbrev
Sandlista Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Yttrande/inkomna skrivelser under samradstiden Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Inkl. mdtesanteckningar
Samradsredovisning Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Personuppgifter
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Beslut om plangranskning Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Granskning Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Sandlista Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Yttrande/inkomna skrivelser Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Yttrande frdn Lansstyrelsen
Sarskilt utlatande Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Tjansteskrivelse Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Samt tillhérande handlingar
Beslut att anta planen (protokollsutdrag) frdn KF Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Laga kraft Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Om ingen 6verklagar




Hantera detaljplaner/omradesbestammelser

Har ingar aven upphavande och 6verklagande,
omradesbestammelser

Upprattande av detaljplan/omradesbestammelser

Fran 2022, krav pa att DP (detaljplaner) ska tillgangliggoras i
plattform pd nationell niva

Ansdkan om planbesked eller planuppdrag Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Plan-PM Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Tjansteskrivelse om planuppdrag Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Beslut om planuppdrag (protokollsutdrag) Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Planavtal Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar Program uppréttas inte alltid.

Avskrivning av planuppdrag (protokollsutdrag) Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Program/plan

Tjansteskrivelse planprogram Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Beslut om samrad av planprogram Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Samrad av planprogram Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Unders6kning om betydande miljopaverkan Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Miljokonsekvensbeskrivning Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

LST yttrande om strategisk miljobedémning Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Avgransningssamrad, minnesanteckningar Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Utredningar Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Grundkarta Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Plankarta program Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Planbeskrivning program Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Sandlista fastighetsférteckning Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Annonsering Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Samrad av planprogram Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Yttranden samt minnesanteckningar frdn programsamradet Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Samradsredogérelse program Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Tjansteskrivelse angdende godkannande och antagande av Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar I de fall planprogrammet ska antas

samradsredoaérelse av planproaram

Samrad detaljplan Om upphavande av strandskydd framgar det av
planhandlinaar: Missiv

Information om samrad i Bygg- och miljondmnden Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

(Protokollsutrdraa)

Miljokonsekvensbeskrivning Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Unders6kning om betydande miljopaverkan Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

LST yttrande om strategisk miljobedémning Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Avgransningssamrad, minnesanteckningar Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Grundkarta Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Utredningar Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Fastighetsforteckning och etiketter Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Sandlista samrad Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Planbeskrivning samrad Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar Om upphavande av strandskydd framgar det av planhandlingar

Plankarta samrad Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Illustrationsplan samrad Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Samradsbrev (wrap) Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Annons samrad Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Inkomna samradsyttrande Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar Samt resumé av samradsmote

Granskning detaljplan

Samradsredogorelse Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Tjansteskrivelse om godkannande av samradsredogorelse Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

samt beslut om aransknina

Beslut om granskning (protokollsutdrag) Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar Om upphavande av strandskydd framgar det av planhandlingar

Utredningar Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Granskningbrev (wrap) Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Plankarta granskning Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Planbeskrivning granskning Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Fastighetsforteckning och etiketter Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar




Sandlista granskning Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Inkomna granskningsyttranden Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Annons granskning Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Granskningsutlatande namnder/forvaltningar Vid remiss av granskning/samrad till namnder och styrelse
inom kommunen

Gransknings- och samradsunderlag Registreras Bevaras Lex 10 ar Avser missiv med tillhérande underlag - planbeskrivning,
karta. detaliplan osv

Tjansteskrivelse Registreras Bevaras Lex 10 ar

Beslut (KS/namnd/delegationsprotokoll) Registreras Bevaras Lex 10 ar

Antagande detaljplan Observera att en del detaljplaner antas i KF och en del antas
av BMN

Granskningsutlatande Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Underrattelse infér antagande Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Tjansteskrivelse om godkannande av granskningsutlatande Registreras Bevaras SBF, KLF Castor, Lex 10 ar

och antagande av detaliplan

Beslut om godkannande i Bygg- och miljonamnden Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

(protokollsutdraa)

Detaljplan inkl. underlag for antagande i KF Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar

Beslut om antagande i Bygg- och miljonamnden/KS/KF Registreras Bevaras SBF, KLF Castor, Lex 10 ar

(protokollsutdraa)

Underrattelse om antagande med besvéarshanvisning Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Overprovningsbeslut fran Lansstyrelsen Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Lagakraftbevis Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Plankarta Lagakraft Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Planbeskrivning Lagakraft Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Annons lagakraft Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Overklagande

Inkommet 6verklagande Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Réattidsprévning Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Handlingar till Mark- och miljdédomstolen Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Komplettering i &rende till Mark- och miljdédomstolen Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Beslut frdn Mark- och miljddomstolen Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Overklagan Mark- och miljédomstolens beslut Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Handlingar till Mark- och miljédverdomstolen Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Beslut frdn Mark- och miljoéverdomstolen Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Plankarta Lagakraft Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Planbeskrivning Lagakraft Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Annons lagakraft Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Hantera regionplaner

Upphéava plan

Ansdkan om upphéavande av detaljplanplan Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Protokollsutdrag Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Underrattelse Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Delgivnings kvitto Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Fastighets forteckning Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Beskrivning Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Fastighetskarta Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Delgivnings férteckning Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Bekréaftelse infor lagakraft- vinnande Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Tjansteskrivelse Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar

Lokala/regionala undersdkningar och

sammanstallningar

Informations- material, egenproducerat Se anmarkning Se 3.4.1 Ge kommuninformation

Hantera fastigheter Markomraden och de byggnader som finns inom omradet.

Forvarva fastighet Expropriation/inlosen, kop, lagfarter

Koépehandlingar Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm arkivet plan 2 |10 &r




Lagfartshandlingar Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm arkivet plan 2

Lantméaterihandlingar/avstyckningshandlignar Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm arkivet plan 2 Har ingar dven avstyckningshandlingar

Servitutsavtal Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm arkivet plan 2 Se 2.6.4 Forvalta avtal

Fastighetsdossié (Parm) Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm arkivet plan 2

Fastighetstaxering Registreras Gallras efter 10 |SBF Parm arkivet Plan 2

ar

Besiktningsprotokoll Registreras Bevaras SBF Lex/ Arkiv plan 2

Avtal kring fastighet Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm plan 2 Se 2.6.4 Forvalta avtal

Markanvisning och exploatering Markutvecklingsprojekt, utredningar

Exploateringsavtal Registreras Se anmarkning |SBF Lex/ Parm arkivet plan 2 Se 2.6.4 Forvalta avtal

Garanti och borgensavtal Registreras Se anmarkning |SBF Lex/ Parm arkivet plan 2 Se 2.6.4 Forvalta avtal

Genomfdrandeavtal (féravtal, exploateringsavtal, Registreras Se anmarkning |SBF Lex/ Parm arkivet plan 2 Se 2.6.4 Forvalta avtal

markanvisnina)

Forsalja fastighet

Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm arkivet plan 2

Uppdragsavtal Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm arkivet plan 2

Kopekontrakt med bilagor Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm arkivet plan 2

Tjansteskrivelse Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm arkivet plan 2

Beslut (protokollsutdrag) samt kdpekontrakt Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm arkivet plan 2

Kdpebrev Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm arkivet plan 2

Forsaljningshandlingar Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm arkivet plan 2

Byta fastighet Om man byter en fastighet mot en annan fastighet i samband
med ex. en omladggning av vag. Markbytet sker genom
factinheterealaring

Overlatelseavtal Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2

Kopebrev Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2

Kvittens Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2

Lantmaterihandlingar Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2

Lagfartshandling Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2

Overenskommelse Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2

Miljo- och geotekniska undersokningar Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2

Skuldebrev Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2

Nyttjanderatt och upplatelse i fastighet Arrenden, tomtratt, nyttjanderatt av fastighet/mark, servitut.
OBS! fastiahet och mark Ar samma sak i laastiftninaen

Arrende

Anstkan om arrende Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2

Arrendeavtal med bilagor Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 Ex avtalskarta. Avtalskartan visar vilken fastighet arrendet
agaller. Se 2.6.4 Forvalta avial

Vardering Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2

Uppsagning av arrende Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2

Forsaljning av byggnad pa arrenderad mark Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 I de fall som kommunen véljer att inte férvarva byggnaden

laggs forfragan och andra handlingar i arendet pa samma plats
som arrendeavtalet




Forfradgan fran arrendator om kommunen vill forvarva Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar
bvaanaden
Svar till arrendator i form av skrivelse Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar
Kopekontrakt Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar
Kdpebrev Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar
Avtal, 6vriga Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar Se 2.6.4 Foérvalta avtal
Servitut
Register 6ver servitut Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm arkivet plan 2 |10 ar
Ansdkan med bilagor om avtalsservitut Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar Innehaller karta till servitut
Avtal (paskrivet) Registreras Se anmarkning |SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 Skickas till Inskrivningsmyndigheten. Se aven 2.6.4 Forvalta
avtal
Utplaning av servitut
AnsoOkan skickas till Lantméateriet Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar Paskriven av alla parter
Bilagor Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar Aktbilaga ex karta
Beslut frAn Lantmateriet Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar Beslut( om att utpladna servitut)
Nyttjanderatt tomt Arrenden, tomtrétt, nyttjanderatt av fastighet/mark, servitut.
OBS! fastiahet och mark ar samma sak i laastiftninaen
Tomtrattsavtal/nyttjanderéattskontrakt med bilagor Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar Ex. vid &ndring av avgift. Registreras pa 2.6.4 Forvalta avtal.
Bilaga i form av karta
Vardering och ev. tillaggsavtal Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar Man skiljer pa tomtratter for industri och tomtratter for
bostader. Tank DA att ev. avtal reqaistreras pd 2.6.4 Forvalta
Forsaljning av tomtrattsfastighet
Intresseanmalan Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar
Vardering av tomtrattsfastigheten (rapport) Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar
Kopekontrakt med bilagor Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar
Tjansteskrivelse till KS/KF Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar
Beslut (protokollsutdrag) samt kdpekontrakt Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar
Verifikation pa inbetalning Registreras Gallras SBF Raindance Se 2.4.3
Kdpebrev Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar
Forvalta skogs- och lantbruksfastigheter
Skogsbruksplaner Registreras Bevaras SBF Sharepoint 10 ar
Jaktrattsupplatelse Registreras Bevaras SBF Lex/ Parm Arkivet plan 2 |10 ar
Lovgivning och dispenser
Forhandsbesked om byggnation Utanfor detaljplanelagt omrade
Ansdkan med handlingar Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Information om registrering Registreras Gallras nar SBF Castor
Arendet
Begdran om komplettering Registreras Gallras nar SBF Castor
Arendet
Mottagningsbevis Registreras Gallras nar SBF Castor
Arendet
Utskick till berdérda grannar Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Remissutskick Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Yttranden fran berérda grannar Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Remissvar Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Fakturaunderlag Registreras Gallras efter 2 |SBF Castor
Lista dver expediering Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Underrattelser om beslut Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar




Forfragningar som ej leder till formell anstkan Registreras Gallras efter 2 |SBF Castor
Atertagen ansékan om lov/anmalan Registreras Gallras vid SBF Castor
inaktualitet
Beslut om ofullstdndig ansékan som avvisats Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Bygglov
Ansdkan Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Ansdkan om férlangning av tidsbegréansat lov Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Nybyggnadskarta Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Fastighetsbeteckning, fastighetsadress
Situationsplan Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Plan-, fasad- och sektionsritning Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Fastighetsbeteckning, namn
Markplanerings-karta Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Fastighetsbeteckning, namn, arkitektsuppgifter
Teknisk beskrivning Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Information om registrering Registreras Gallras nar SBF Castor Namn, adress till sbkande fastighet
Arendet
Begdran om komplettering Registreras Gallras nar SBF Castor Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning
Arendet
Mottagningbesked Registreras Gallras nar SBF Castor Enligt PBL kap 9 8§ 27a
Arendet
Utskick till berdrda grannar och dvriga remissinstanser Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Pappersutskick till grannar, Epost till dvriga remissinstanser
dvs mvndiaheter
Yttranden fran berérda grannar och 6vriga remissinstanser Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Svar kommer dven pa epost
Korrespondens Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Bevaras och registreras om vasentligt for &rendet.
Namnuppaifter. epostadresser
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Namn och adress
Fakturaunderlag Registreras Gallras efter 2 |SBF Castor
Kungorelse om beslut i Post- och inrikestidningar Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Finns oftast inget utskrivet utan endast en handelserad i
verksamhetssvstem. |Aaas in b4 www.poit.se
Information till grannar/sakagare, underrattelse om beslut Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Lista dver expediering Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Kallelse till tekniskt samrad Registreras Gallras nar SBF Castor
Arendet
Forslag till kontrollplan Registreras Gallras nar SBF Castor Kan finnas namn och adressuppgifter till sbkande.
Arendet
Konstruktionsritning Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Brandskyddsdokumentation Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Sotarintyg Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
OVK Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Tekniskt samrad samt protokoll Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Namnuppgifter
Anmalan om kontrollansvarig Registreras Gallras nar SBF Castor
Arendet
Meddelande om paborjad byggnation Registreras Gallras nar SBF Castor
Arendet
Anteckningar och dokumentation, ex fotografier fran Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
platsbesok
Beslut om startbesked Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Namn. Adress
Arbetsplatsbestk samt protokoll Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Namnuppgifter
Plan for aterstallande Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Slutsamrad samt protokoll Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Beslutad kontrollplan Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Kontroller/intyg enligt kontrollplan Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Utlatande KA, intyg egenkontroller Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Certifikat Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Relationsritningar Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Beslut om slutbesked Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Namn. Adress
Atertagen ansékan om lov/anmalan Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Beslut om aterkallande Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Beslut om ofullstdndig ansékan som avvisats Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Blir det dverklagande ska detta bevaras tillsammans med
dvriaa handlinaar i Arendet
Statistik Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Statistik rorande bygglovsanmaélan bevaras




Forfragningar som ej leder till formell anstkan Registreras Gallras efter 2 |SBF Castor
Anmalan ej bygglovspliktig atgard Ex. Attefallshus, eldstader
Anmalan Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Plan-, fasad- och sektionsritning Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Finns oftast inget utskrivet utan endast en handelserad i
verksamhetssvstem. |Aaas in b4 www . poit.se
Situationsplan Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Papper gallras men notering bevaras i verksamhetssystem om
att information skett. Namn och adress
Konstruktionsritning Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Teknisk beskrivning Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Kan finnas namn och adressuppgifter till sbkande.
Mottagningsbevis Registreras Gallras nar SBF Castor Namnuppgifter
Arendet
Begdran om komplettering Registreras Gallras nar SBF Castor Namn. Adress
Arendet
Forslag till kontrollplan Registreras Gallras nar SBF Castor Namnuppgifter
Arendet
Anmalan om kontrollansvarig Registreras Gallras nar SBF Castor
Arendet
Beslutad kontrollplan Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Beslut om startbesked Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Relationsritningar Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Utlatande KA, intyg egenkontroller Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Brandskyddsdokumentation Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Namn. Adress
Sotarintyg Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
OVK Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Beslut om slutbesked Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar Blir det dverklagande ska detta bevaras tillsammans med
dvriaa handlinaar i Arendet
Debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 2 |SBF Castor Statistik rorande bygglovsanmaélan bevaras
Tillsyn och forelaggande rérande fastigheter Till exempel ovardade fastigheter och olovligt byggande.
Handlingar som initierat arendet Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar
Mottagningsbevis Registreras Gallras nar SBF Castor
Arendet
Inventering/ dokumentation av platsen Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar
Kommunicering Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar
Tjansteskrivelse/ utlatande, underlag till namnd Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar
Bygg- och miljéndmndens beslut Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar
Delgivning av beslut Registreras Gallras efter 5 |SBF Castor
ar eller da
overklagat
Avanda avininrtc
Dispenser Dispens efter prévning utifran Miljobalken. Strandskydd. OBS!
utifran bvaaperspektiv
Ansdkan med handlingar Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Mottagningsbevis Registreras Gallras nar SBF Castor
Arendet
Begdran om komplettering Registreras Gallras nar SBF Castor
Arendet
Utskick till berdrda grannar och dvriga remissinstanser Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Yttranden fran berérda grannar och 6évriga remissinstanser Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Beslut om strandskyddsdispens Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Fakturaunderlag Registreras Gallras efter 2 |SBF Castor 50 ar
Underrattelser om beslut Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Lista dver expediering Registreras Bevaras SBF Castor 50 ar
Forfragningar som ej leder till formell anstkan Registreras Gallras efter 2 |SBF Castor
Atertagen ansékan om lov/anmalan Registreras Gallras vid SBF Castor
inaktualitet
Ofullstadndig ans6kan som avvisats Registreras Gallras SBF Castor
omgaende efter
beslut om

anzicning

Byggnader och anlaggningar

Lokalbehov och férslag

Beslut om budgetmedel i styrelse/fullmaktige.




Bostadsforsérjningsprogram

Se anmarkning

Se 1.3.1 Styrande dokument

Byggprojekt

Aven besiktningar, garantier och sakerheter

Antagna anbud/offerter med tillhdrande handlingar: Se anmarkning Lex Se 2.6 Inkdp och férsaljning
anbudsforfrdgan, anbudsunderlag, anbudssammanstéalining
;nrlzgologiska undersdkningar, information rérande Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt vardefulla byggnader Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Delrapporter Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Ekonomisk redovisning/budget Se anmarkning Lex Se 1.4 Planera och folja upp verksamheten
Entrepenadavtal/bestéllning Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Fotografier,filmer Bevaras SBF Lex 10 ar
Geotekniska grundundersékningar Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Information rérande byggnader som p.g.a. sitt kulturhistoriska|Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
varde inte far rivas eller forandras (byggnadsminnen etc.)
Information rérande projektplanering Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Informationsmaterial egenproducerat Se anmarkning Lex Kan ingad som del i samradsdokumentation i en
miljokonsekvensbeskrivning enligt miljobalken. Se 2.3.1
Internt informationematerial
Korrespondens Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Diarefors om det tillfér sakuppgift
Modeller Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Planer, t.ex. riskanalys, sanerings- och miljoplaner m.m. Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Program, broshyrer, affischer,annonser och ovrigt Se anmarkning Lex Se 2.3.1 Internt informationsmaterial
marknadsférinasmaterial
Protokoll fran sammantraden, byggmoten, projektmoten etc.  |Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Publikationer Se anmarkning |SBF Lex Se 3.4.1 Ge kommuninformation
Projektdagbok Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Ritningar, relationsritningar,plan-, fasad- och Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
sektionsritninaar
Slutbesiktningar Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Slutrapport/besiktningsrapport Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Tekniska beskrivningar av projektet Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Pressklipp Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Uppdragshandlingar och projektdirektiv Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Utldtanden som inhamtats fran utomstaende Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Kan ingd som del i samradsdokumentation i en
milidkonsekvensbeskrivnina enliat miliébalken
Utredningar och forstudier som ligger till grund for projektet |Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Utvarderingar Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Ovrig dokumentation om projektet Diarefoérs om Bevaras SBF Lex 10 &r Diarefors om det tillfér sakuppgift
det tillfor
sakninnaift
Avtal avseende byggprojekt Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Ansokan och tillstdnd for sprangning och fér explosiva varor Registreras Gallras vid SBF Lex
inaktualitet
Besiktningsprotokoll Registreras Gallras 10 SBF Lex For byggnader som bedéms ha ett kulturhistoriskt varde boér
arefter protokollet bevaras
garantitidens
Dokumentation avseende instruktioner for drift och underhall |Registreras é;rr;g vid SBF Lex Vid avslut av projekt boér dessa handlingar 6verféras till drifts-
inaktualitet och underhallsavdelning
(Bevaras sa
lange
anlaggningen ar
Ekonomiska kalkyler Registreras Gallll;as 10 ar SBF
efter
garantitidens
Icke antagna anbud éte“;;“markning Lex Se 2.6 Inkép och forsaljning




Information fran leverantorer Registreras Gallras vid SBF Lex
inaktualitet
Rutinmassig korrespondens Registreras Gallras vid SBF Lex
inaktualitet
Sprangjournaler Registreras Gallras 10 SBF Lex
arefter
garantitidens
ntnl3na
Tidplan Registreras Gallras efter 2 |SBF Lex
Tjansteanteckningar och underlag Registreras Gallras vid SBF Lex Som inte tillfor sakuppgift
_ inaktualitet
Ovriga ansékningar och tillstand Registreras Gallras vid SBF Lex
inaktualitet
Konsulthandlingar Registreras 10 ar efter SBF Lex Bevaras nar de ror byggnader av kulturhistoriskt varde som
garantitidens inte far forandras eller rivas.
utaidnno
Anpassa for hyresgaster
Uthyrning Aven bostadsformedling samt uthyrning av bostader till
Hyreskontrakt Registreras Gallras 2 efter |SBF Lex Hyreskontrakt av vikt bor diareforas.
ubohoérande
Hyreskontrakt av mindre eller tillfallig betydelse Registreras Gallras vid SBF Lex
inaktualitet
Nyckelkvittenser Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom
Uppsagningar Registreras Gallras efter 2 |SBF Lex
Besiktningsprotokoll rérande uthyrning Registreras Gallras efter 2 |SBF Lex
Inhyrning
Avtal och kontrakt Registreras Gallras efter 2 |SBF Lex
Underhalla Reparationer, malning, tapetsering o dyl. Sddant som inte
inodr i den daalioa skétseln av fastiaheten
Drift och skotsel Aterkommande kontroller. Brandtillsyn, ventilationskontroll,
tillsvn av hissar. elrevision. den daaliaa skétseln
Kontroller av ventilation (OVK)
Besiktningsprotokoll Registreras Gallras nar nytt |SBF Castor
godkant
protokoll har
nnnrittatce
Beslut om "lokal behoérighet" for kontrollant Registreras Gallras nar SBF Castor
behdrighet
nnnhar
Forelaggande frdn namnden Registreras Gallras nar SBF Castor
arendet
avslutats och
tuict of N33k
Kontroller av hissar
Beslut om avsteg fran foreskrifter Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar
Besiktningsprotokoll frAn kontrollorgan Registreras Gallras nar SBF Castor
arendet
avslutats och
tuict of Nn3n3r
Intyg frdn besiktningsorgan att brist atgardats Registreras Gallras nar SBF Castor
arendet
avslutats och
tuict of N33
Forelaggande frdn namnden Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar
Kontroller av skyddsrum
Kallelse till besiktning Registreras Gallras vid SBF Castor
inaktualitet
Besiktningsutlatande Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar
Certifikat frdn kontrollanter och kvalitetsansvariga Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar
Avtal med konsulter om besiktningsuppdrag Registreras Se anmarkning |SBF Castor Se 2.6.4 Foérvalta avtal.

Dokumentera fastighet

Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de egna
fastigheterna och byggnaderna som uppdateras I6pande. Har
hanteras aven ev tillstdnd och registreringar som kravs for

factinhatar cam mvindiabhatar Soar




5 Externa fastigheter Fastigheter som ej tillhér kommunen. OBS! Fastigheter
definieras juridiskt som allt frAn mark. skoa. fornlAmninaar till
Anmalan och beslut om att byggnad blivit kulturminnesmarkt |Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Kommer fran Lansstyrelsen for kannedom
AnsOkan och beslut om bidrag till kulturminnesméarkt Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Kommer fran Lansstyrelsen for kannedom
bvaanads ombvaanad/renoverinag
Beslut om tillstand till ingrepp i fast fornlamning Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Kommer fran Lansstyrelsen for kannedom
6 Gator, vagar och torg
6 Planera gator och vagar Ex. gang- och cykelvag, gatubelysning, skyltning
Program Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Utredningar Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
In- och utgdende skrivelser Registreras om |Gallras vid SBF Lex
det ar en inaktualitet
skrivelse av
vikt och
Kartor IIiegistreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Yttranden Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Beslut Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Ansdkan och beslut om statsbidrag Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
S) Anlagga gator och vagar
Anbud/offerter, ej antagna Se anmarkning Se 2.6 Inkdp och forsaljning
Rapporter Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Projektering Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Program Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r OBS! Arbetsprogram kan gallras
Geotekniska undersékningar Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Avtal Registreras Se anmarkning |SBF Lex Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Arkeologiska undersdkningar Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Overenskommelser Registreras Gallras vid SBF Lex
inaktualitet
Planer Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Kontrakt Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Utredningar Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Manadsjournaler/ rapporter Registreras Gallras efter 2 |SBF Lex Bevaras om statistik ej gors for motsvarande uppgifter
Anbud/offerter, antagna Se anmarkning |SBF Lex Se 2.6 Inkdp och forsaljning
Kartor Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
6 Underhalla gator och vagar Felanmalan, snéréjning, gatusopning, gang- och cykelvagar
Manadsjournaler/ rapporter Registreras Gallras efter 2ar|STF Parm Bevaras om statistik ej gors for motsvarande uppgifter
Lokala ordningsforeskrifter Se anmarkning |STF Se 1.3.1 Styrande dokument
Planer for gatubelysning, ombyggnader, drift och underhdll av |Registreras Bevaras STF Lex 10 &r
vaqgar
Trafikmatningar Registreras Bevaras STF Parm 10 &r
Besiktningsprotokoll efter sprangning, gravning Registreras Gallras efter 10 |STF Lex
Bestallning av aterstallning av schakt, gravning, asfalt, och Registreras grallras efter 2ar|STF Lex
dvi
6 Enskilda vagar
Ans6kan om bidrag Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Beviljade ansdkningar Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Avslagna ansokningar Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Overklagande av beslut Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Komplettering av uppgifter Registreras Gallras vid SBF Lex
inaktualitet
Register dver enskilda vagar Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
6 Anmalan om tillstand enligt ordningsforeskrifter Ex upplatelse av allmén plats, gravtillstdnd,
affischeringstillstand, skyltar, tillfallig 6vernattning, offentliga
tillatillninaar eldninastilletind
6 Gravningstillstand
Ansdkan Registreras Bevaras Kommunmark (e-tjanst) |10 ar




Beslut

Registreras

Bevaras

Kommunmark (e-tjanst)/
Lex

10 ar

6 |5 Upplatelse av offentlig plats
Remiss av ansdkan Registreras Gallras efter 5 |SBF Lex
Remissyttrande Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Tillstdndsbevis Registreras Gallras efter 5 |SBF Lex
Lista over forsaljare Torghandel Registreras Gallras vid SBF Lex
inaktualitet
Lista over platsfordelning Torghandel Registreras Gallras vid SBF Lex
inaktualitet
6 |5 Affischeringstillstand Se 4.6.5.2
6 |5 Tillstand for skylt Se 4.4.2.1
6 |5 Offentliga tillstallningar
Ansdkan Registreras Gallras efter 5 |STF Lex
Utredning Registreras Gallras vid STF Lex
inaktualitet
Beslut Registreras Bevaras STF Lex 10 ar
6 |5 Eldningstillstand Raddningstjansten
6 |5 Yttrande tillfallig dvernattning Raddningstjansten
6 |6 Fysisk tillganglighet
Utredningar Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Projektering Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
6 |7 Parkering/parkeringsplatser Inkluderar &ven garage
7 Parker och gronytor
7 |1 Planera parker och gronytor Planera och anlagga parkomraden och planteringar, skotsel av
groénytor, besiktning, springbrunnar och vattenanlaggningar.
Avien hiindrastalrdar ach sneciella hiindleknlatesar inair hir
Planer/program/utredning Registreras Se anmarkning |SBF Lex Se 1.5.3 Sakra och forbatta verksamhetskvalitet
In- och utgdende skrivelser Registreras om |Se anmarkning [SBF Lex Se 1.5.4 Synpunkter
det ar en
skrivelse av
vikt och
Yttranden IFazegistreras Bevaras SBF Lex 10 ar
7 12 Anlagga parker och gronytor
Anbud/offerter, ej antagna Registreras Se anmarkning |SBF Lex 10 ar Beroende pa om det &ar storre eller mindre projekt. Se 2.6
Inkoép och férsalinina
Projektering Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar Innefattar Geoteknisk undersdkning, miljdundersékning,
arkeloaisk undersékninaar
Avtal Registreras Se anmarkning |SBF Lex Se 2.6.4 Foérvalta avtal.
Anbud/offerter, antagna Registreras Se anmarkning |SBF Lex Beroende p& om storre eller mindre projekt. Se 2.6 Inkdp och
forsalining
7 13 Forvalta parker och gronytor
Anmaélan om skadegoérelse Registreras Se anmarkning |STF Infracontrol Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering
Felanmalan Registreras Gallras vid STF Infracontrol
inaktualitet
Synpunkter Se anmarkning Se 1.5.4 Synpunkter/forslag och klagomal
Rapporter dver atgarder Registreras Vid inaktualitet |STF Infracontrol
Utredningar Registreras Bevaras STF Lex 10 ar
Skoétselplaner Registreras Gallras vid STF Markflex
_ inaktualitet _
Overenskommelser Registreras Gallras efter 2 |STF Lex 10 ar Overenskommelse av vikt registeras och bevaras.
Kartor och ritningar Registreras Bevaras STF Markflex
Kontrakt Registreras Se anmarkning |STF Lex 10 ar Se 2.6.4 Foérvalta avtal.
8 Lekplatser Planera och anlagga lekplatser, skodtsel och funktionskontroll
8 |1 Planera lekplatser
Projektering Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Utredningar Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Kartor Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
8 |2 Anlagga lekplatser




Projektering Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Ritningar Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
8 Forvalta lekplatser
Tillsynsprotokoll Se anmarkning |STF Lex Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
Rapporter dver atgarder Gallras efter 2 |STF Lex
Skoétselplaner Registreras Gallras vid STF Markflex
inaktualitet
Felanmalan Gallras vid STF Infracontrol
inaktualitet
9 Trafik och kommunikationer
9 Planera trafik
Medborgaférslag Registreras Se anmarkning |SBF Lex Se 1.2.2 Offentlig dialog
Synpunkt/klagomal Registreras Se anmarkning |SBF Lex Se 1.5.4 Synpunkter och klagomal
Remiss/begaran om yttrande Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Yttrande/svar Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
9 TA Planer
Ansdkan "TA plan" Registreras Bevaras SBF Kommunmark (e-tjanst) |10 ar
Granskar/godkanner Registreras Bevaras SBF Kommunmark (e-tjanst) |10 ar

9 Trafikforeskrifter och tillstand Lokala trafikféreskrifter gallande gator och végar.
Parkerinastillstdnd. dispenser. bortforslina av fordon mm

9 Trafikforeskrifter

Utredningar Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Yttranden Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Beslutande lokala trafikforeskrifter Registreras Bevaras SBF Svensk trafikforeskrift

samlina (STES)
Beslutande tillfalliga lokala trafikforeskrifter Registreras Bevaras SBF Svensk trafikforeskrift

samlina (STES)

9 Parkeringstillstand for rérelsehindrade Sydarkivera rekommendar att dessa bevaras for forskning. Det
finns mojlighet att gallra allt utom beslutet om man vill 2 ar
efter att tillstdndet slutat géalla . Tank dock pa att
narleavinactillet3nd ban ailla i vinn #ill B 3r ach A3 Ikan da inta

Ansdkan Registreras Gallras efter 2 |SBF Lex
ar efter
utganget
datiimm / vsid
Lakarintyg Registreras Gallras efter 2 |SBF Lex
ar efter
utganget
datiimm / vsid
Begdran om kompletteringar Registreras Gallras 2 ar SBF Lex Kan galla personlig kontakt, telefonkontakt, lakarutlatande
efter utganget
datiim/ vid
Foto Registreras Gallras vid SBF PRH-kort
inaktualitet
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Lex 2 ar Delegationsbeslut registreras och bevaras
Avslag och besvarshanvisning Registreras Bevaras SBF Lex 2 ar Oversandes tillsammans med avslagsbeslut.
Overklagande Registreras Bevaras SBF Lex 2 ar
9 Parkeringsédvervakning Skots av polis och féretag for kommunens rakning
Felparkeringsavgifter Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
9 Flytt av fordon
Flytt av fordon, underlag for beslut Registreras Gallras efter 10|SBF Lex Inkommer fran polis, bevakningsféretag, markagare och
ar privatperson
Flytt av fordon, protokoll Registreras Gallras efter 10 |SBF Lex
ar
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
Overklagande Registreras Bevaras SBF Lex 10 &r
9 Nyttoparkeringstillstand
Ansokan Registreras Gallras vid SBF Lex
inaktualitet
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Lex 2 ar
Avslag och besvarshanvisning Registreras Bevaras SBF Lex 2 ar




Overklagande Registreras Bevaras SBF Lex 2 ar
4 (9 |2 Transportdispens
Ansdkan Registreras Gallras vid SBF Lex
inaktualitet
Begéran om yttrande Registreras Gallras vid SBF Lex
inaktualitet
Yttrande Registreras Gallras vid SBF Lex
inaktualitet
Beslut Registreras Gallras vid SBF Lex Beslut frdn annan myndighet
inaktualitet
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Lex 2 ar
4 (9 |2 Tillfalliga parkeringsdispenser
AnsO6kan om dispens Registreras Gallras 2 ar SBF Lex
efter utganget
datiim/ vid
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Lex 2 ar
4 19 (3 Kollektivtrafik
Beslut Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
Yttrande Registreras Bevaras SBF Lex 10 ar
4 (9 |4 Infrastruktur, jarnvag
4 |10 Hamnar
4 |10 1 Planera hamnar
4 [10 |2 Anlagga hamnar
4 |10 (3 Underhall av hamnar
4 |10 (4 Fartyg och batar Registrera ankommande och avgaende fartyg, upplata kajplats
Register over batplatser Registreras Uppdateras STF Sharepoint
lénande
Ansodkan om upplatande av batplats Registreras Gallras vid STF Interbook Go
inaktualitet
Beslut om upplatande av batplats Registreras Gallras vid STF Interbook Go
inaktualitet
Certifikat for livbatar Se anmarkning Hanteras av kommunens raddningstjanst VSR
4 |11 Flygplatser
4 (11 |1 Planera flygplatser
4 (11 |2 Anlagga flygplatser
4 (11 (3 Forvalta flygplatser
4 (11 (4 Flygtrafik
4 |12 Energiforsorjning
4 (12 |1 Planera och utreda energiforsorjning
Energi- och klimatplan Registreras Bevaras SBF Lex 2 ar
Miljokonsekvensbeskrivning Registreras Bevaras SBF Lex 2 ar
Remiss Registreras Bevaras SBF Lex 2 ar
Remissyttrande Registreras Bevaras SBF Lex 2 ar
Utredningar och rapporter Registreras Bevaras SBF Lex 2 ar
Ovrig information av betydelse for drende Registreras Bevaras SBF Lex 2 ar
Beredskapsplaner for energiférsorjning Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Information rérande beredskapslagring Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Katastrofplan Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
4 (12 |2 Producera energi
4 (12 |3 Distribuera energi
4 |12 (4 Forvalta ledningsnat for energi Drift och underhall med mera
4 (12 |5 Bygga ut ledningsnat for energi
4 |12 |6 Abonnenter Anslutning, Forsaljning
4 112 (7 Gas | form av bréansle, anlaggning etc
4 (13 Kommunikationsnat Tv, radio, tele, webb, bredband
4 1131 Planera och utreda néat for elektronisk
kommunikation
4 |13 |2 Hyra ut kommunikationsnat
4 |13 (3 Forvalta kommunikationsnat Drift och underhall med mera




4 |13 |4 Bygga ut kommunikationsnat
4 (13 (5 Ansluta till kommunikationsnat
4 (14 Vatten och aviopp
4 (14 |1 Planera och utreda vatten och avlopp Hanteras av S6rmland Vatten AB
4 |14 (2 Producera dricksvatten Hanteras av Sérmland Vatten AB
4 (14 |3 Forvalta ledningsnat Hanteras av Sérmland Vatten AB
4 |14 (4 Bygga ut ledningsnat Hanteras av Sérmland Vatten AB
4 (14 |5 Ansluta till nat for vatten och avlopp Hanteras av S6rmland Vatten AB
4 (14 |6 Forsalja dricksvatten Hanteras av Sérmland Vatten AB
4 |14 |7 Rena avloppsvatten Hanteras av Sérmland Vatten AB
4 |15 Avfall och atervinning Hanteras av S6rmland Vatten AB
4 |15 |1 Avfall Hanteras av S6rmland Vatten AB
4 [15 |2 Renhallning Hanteras av Sérmland Vatten AB
Ansokan och beslut om dispens fran karlplaceringsvillkoret Registreras Gallras vid SBF Lex
inaktualiet
4 |15 13 Sortering och atervinning
4 |16 Fiske
4 |16 (1 Fiske och fisketillsyn
4 |16 (2 Fiskodling
4 (16 (3 Utplantera fisk
4 |16 |4 Reduktionsfiske
4 |17 Sanering
4 (17 |1 Marksanering
Inventering forekomst av farliga &mnen insand till Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
tillsvnsmvndiahet
Meddelande fran tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar (Inte ett "tvingande beslut”, bara en "uppmaning” att snarast
vidta atadrder annars kan féreldaaande komma)
Tjansteskrivelse anslag ur investeringsbudget Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Forfragningsunderlag Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Inkomna anbud Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Anbudsoppningsprotokoll Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Utvarderingsprotokoll Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Tilldelningsbeslut Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Avtal/bestéllning Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Rapport utfort saneringsuppdrag Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
4 (17 |2 Industrisanering
Inventering forekomst av farliga &mnen insand till Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
tillsvnsmvndiahet
Meddelande fran tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar (Inte ett "tvingande beslut”, bara en "uppmaning” att snarast
vidta atadrder annars kan féreldaaande komma)
Tjansteskrivelse anslag ur investeringsbudget Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Forfrdgningsunderlag Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Inkomna anbud Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Anbudsoppningsprotokoll Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Utvarderingsprotokoll Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Tilldelningsbeslut Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Avtal/bestéallning Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Rapport utfort saneringsuppdrag Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
4 |17 (3 Fastighetsanering Mogel, lukt, klotter, asbest, PCB
Inventering forekomst av farliga &mnen insand till Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar

tillsvnsmvndiahet




Meddelande fran tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar (Inte ett "tvingande beslut”, bara en "uppmaning” att snarast
vidta atadrder annars kan féreldaaande komma)
Tjansteskrivelse anslag ur investeringsbudget Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Forfragningsunderlag Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Inkomna anbud Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Anbudsoppningsprotokoll Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Utvarderingsprotokoll Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Tilldelningsbeslut Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Avtal/bestéllning Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Rapport utfort saneringsuppdrag Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
17 Brandskadesanering
Meddelande fran tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar (Inte ett "tvingande beslut”, bara en "uppmaning” att snarast
vidta atadrder annars kan féreldaaande komma)
Tjansteskrivelse anslag ur investeringsbudget Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Forfrdgningsunderlag Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Inkomna anbud Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Anbudsoppningsprotokoll Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Utvarderingsprotokoll Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Tilldelningsbeslut Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Avtal/bestéllning Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Rapport utfort saneringsuppdrag Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
17 Kemikaliesanering
Inventering forekomst av farliga &mnen insand till Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
tillsvnsmvndiahet
Meddelande fran tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar (Inte ett "tvingande beslut”, bara en "uppmaning” att snarast
vidta atadrder annars kan féreldaaande komma)
Tjansteskrivelse anslag ur investeringsbudget Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Forfragningsunderlag Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Inkomna anbud Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Anbudsoppningsprotokoll Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Utvarderingsprotokoll Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Tilldelningsbeslut Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Avtal/bestéllning Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Rapport utfort saneringsuppdrag Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
17 Vattenskadesanering
Inventering forekomst av farliga &mnen insand till Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
tillsvnsmvndiahet
Meddelande fran tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar (Inte ett "tvingande beslut”, bara en "uppmaning” att snarast
vidta atadrder annars kan féreldaaande komma)
Tjansteskrivelse anslag ur investeringsbudget Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Forfrdgningsunderlag Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Inkomna anbud Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Anbudsoppningsprotokoll Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Utvarderingsprotokoll Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Tilldelningsbeslut Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Avtal/bestéllning Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Rapport utfort saneringsuppdrag Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar




| | | |Bes|ut avslut av arende hos tillsynsmyndighet Registreras Bevaras SBF Lex 25 ar




Rubrikniva

A =Verksamhetsomréde,

Registreras

Gallras/ Bevaras

Berord forvaltning

Forvaringsplats

Till slutarkiv

Anmarkning

B C D B-C= Processgrupp/huvudprocess, (verksamhetssystem, |(antal ar efter
D= Handlingstyp nararkiv, mellanarkiv) |avsl. arende)
S TRYGGHET OCH SAKERHET
5 |1 Skydd mot olyckor
5 (1 Insatser vid olyckor Hanteras av kommunens raddningstjanst inom

kommunalférhindet VSR

5 |1 Arbeta forebyggande mot olyckor
5 |1 Tillstdnd Brandfarlig och explosiv vara Avser nar kommunen ansoker om tillstand.
Ansckan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Yttrande/utredning Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
Beslut om tillstdnd, med féreskrifter Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
5 |1 Tillsyn brandfarliga och explosiva varor LBE Avser nar tillsyn gérs mot kommunen
Beslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Tillsynsprotokoll LBE Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r Lagen om brandfarlig och explosiv vara
Brandskyddsdokumentation Registreras 10 ar Se 5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete
Intyg Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
Uppfdljning av tillsyn Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Forelaggande Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
Overklagande Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Yttrande Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
5 (1 Tillsyn Lagen om skydd mot olyckor LSO Avser nar tillsyn gérs mot kommunen
Tillsynsprotokoll LSO Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
Brandskyddsdokumentation Registreras Se anmarkning Se 5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete
Intyg Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
Uppfdljning av tillsyn Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Forelaggande Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
Overklagande Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Yttrande Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
5 (1 Sotning Avser nar kommunen ansoker om sotning.
Ansokan Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Yttrande Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Beslut Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r Medgivande om "egensotning™
Forelaggande Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Meddelande om nyttjandeférbud Registreras Bevaras Lex, Castor 10 &r
Besiktningsprotokoll Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
5 |1 Hantera risker kring bl.a. olyckor Ror brand, vattenolycka, éversvamning, naturolycka, farligt
aonds aoch trafik
Begéaran om riskanalys Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Riskanalyser/riskinventering Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar
Kommunalt handlingsprogram for skydd mot olyckor Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
5 |1 Automatlarm
Automatlarmsavtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. Kan gallras 2 ar efter det att de I6pt ut
Uppséagning av automatlarmsavtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. Kan gallras 2 ar efter det att de I6pt ut
Foljebrev Gallras vid
inaktualitet
Meddelande om nytt automatlarmsobjekt Gallras vid Kommer frdn SOS alarm
inaktualitet
Svar pa& automatlarmsobjekt Gallras vid
inaktualitet
5 (1 Trafiksakerhet
5 (2 Krisberedskap Extraordinara handelser (SFS 2006:544)
5 |2 Risker och sarbarhet




Risk- och sérbarhetsanalys, RSA (SFS 2006:544)

Registreras

Se anmarkning

Se Styrande dokument 1.3.1. Revideras vid ny mandatperiod
kania till IAnsstvrelsen delvis hemlia

5 |2 Planera krisledning
Handlingsplan for krisberedskap och civilt férsvar Registreras Se anmarkning Se Styrande dokument 1.3.1.
Reglemente fér krisledningsnamnden Registreras Se anmarkning Se Styrande dokument 1.3.1.
Krisledningsplan Registreras Se anmarkning Se Styrande dokument 1.3.1.
Beredskapsplaner pa forvaltningar/bolag Registreras Se anmarkning Se Styrande dokument 1.3.1.
Kriskommunikationsplan Registreras Se anmarkning Se Styrande dokument 1.3.1.
5 |2 Utbilda och 6va i krisberedskap Utbildning och 6vning
Utbildnings- och dvningsplan Registreras Se Styrande dokument 1.3.1.
Slutrapport Registreras Bevaras Lex 10 ar Vissa rapporter forvaras i hemligt diarium
Protokoll och anteckningar som upprattas under évningen. Se anmarkning Gallras om informationen finns med i slutrapporten.
Dokumentation fran 6vning Se anmarkning Gallras om informationen finns med i slutrapporten.
Loggbok Se anmarkning Gallras om informationen finns med i slutrapporten.
5 (2 Geografiskt omradesansvar Samverkan inom geografiskt omradesansvar (SFS 2006:544)
Avtal med FFO (frivilighetsorganisationer) Registreras Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Mbtesanteckningar Registreras Se anmarkning Se 1.5.6 Forum for samrad och samverkansgrupper
5 |2 Rapportera krisberedskap Rapportera (SFS 2006:544)
Redovisning av aktiviteter Registreras Gallras vid Sharepoint Arlig rapport till lansstyrelsen
inaktualitet
Redovisning av MSB bidrag Registreras Gallras vid Sharepoint Arlig rapport till lansstyrelsen
inaktualitet
5 |2 Stod vid kriser Se hantering ISF POSOM
Rutiner Registreras Se anmarkning Se Styrande dokument 1.3.1
Protokoll och anteckningar Registreras Se anmarkning Se Forum for samrad och samverkansgrupper 1.5.6
Kontaktlista Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet _
5 |2 Vattensakerhet Oversvamningar och utslapp
Noédvattenplan Registreras Bevaras Lex 10 ar Tas fram av Sérmland Vatten, bevaras av kommunen.
Sekretess
Anmalan om 6versvamning eller utslapp Se anmarkning Avser handlingar som inkommer eller uppréattas ur
sakerhetssynpunkt. | 6vrigt hanteras anmaélan om utsléapp och
driftstérningar ur miljésynpunkt under blad 6.
5 |2 Kriskommunikation
Meddelande VMA (varningsmeddelande allménheten) Registreras Bevaras Lex 10 ar Loggas via SOS Alarm. Kopia registreras i diariet.
Information via hemsida och digitala kanaler Se anmarkning Se 3.4.1 Extern kommunikation
5 |3 Totalférsvar/Civilt forsvar och beredskap
5 |3 Skydd av befolkning
5 |3 Skyddsrum
Ritningar éver befintliga skyddsrum Registreras Bevaras SBF Castor 10 ar Ritningar p& papper
Skyddsrumsregister Se anmarkning Uppdateras I6pande via MSB.
Beslut fran lansstyrelsen om avveckling av skyddsrum Registreras Bevaras Lex 10 ar
Forelaggande gentemot fastighetsagare Registreras Bevaras Lex 10 &r
5 (3 Branddammar och krigsbranddammar Hanteras av kommunens raddningstjanst inom
kommumnalférbundet VSR
5 |3 Varningssystem (VMA)
Avtal om VMA Registreras Se 2.6.4 Forvalta avtal.
5 [4 Hantera krissituationer
5 (4 Krisledningsnamnd/Krisledningsorganisation
Avtal, inlarmning av krisorganisation Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Plan Se anmarkning Se Styrande dokument 1.3.1
Organisationsschema Registreras Bevaras Lex 10 ar Kan ing& i Krisledningsplan
Protokoll Registreras Bevaras Lex 10 &r
Tjansteskrivelser Registreras Bevaras Lex 10 ar




Beslutsloggar Registreras Bevaras Lex 10 ar
Uppféljningar Registreras Bevaras Lex 10 &r
Rapporter Registreras Bevaras Lex 10 ar
Dokumentation over ledningscentral Uppdateras Sharepoint
lénande
Kontaktlistor Uppdateras Sharepoint
lbnande
Sarskilda atgarder i krissituation
Uppfdljningar Registreras Bevaras Lex 10 ar
Beslut Registreras Bevaras Lex 10 &r
Stodpaket Registreras Bevaras Lex 10 ar
Skydd och séakerhet
Skydda byggnader och egendom (skalskydd) Las, larm och 6vervakning (kamera och vilt)
Ansokan om kameradvervakning Registreras Bevaras Lex 10 &r
Ansbkan om viltdvervakning Registreras Bevaras Lex 10 ar | samarbete med kommunjagaren
Utredningar Registreras Bevaras Lex 10 &r
Tillstand Registreras Bevaras Lex 10 ar
Avslag Registreras Bevaras Lex 10 &r
Besvarshénvisning Registreras Bevaras Lex 10 ar
Fellarmrapporter (frdn SOS) Gallras efter 2 ar
Forteckningar 6ver larmnummer och kontaktpersoner Gallras vid uppdateras l6pande. Olika system beroende pa larmleerantor
inaktualitet
Forteckningar 6ver utlamnade kort och nycklar till Gallras efter 10 ar Dvs. 10 &r efter inaktualitet
lakemedelsférrdd
Kvittenser for nycklar och passerkort, behérigheter till 1T- Registreras Gallras vid Parm Gallras nar personal slutar.
svstem m m inaktualitet
Forteckningar 6ver tjanstelD-kort Gallras vid
inaktualitet
Larmlistor Gallras vid
inaktualitet
Larmplan for olika situationer Gallras vid Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet
Larmrapporter SOS Gallras vid
inaktualitet
Rapport om avvikelser av larm som inte gatt som de ska Gallras vid Till SOS
inaktualitet
Bevakning Vakt- och bevakningsbolag
Larmrapporter Gallras vid
inaktualitet
Avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Systematiskt brandskyddsarbete SBA
Brandskyddspolicy Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Protokoll fran brandskyddsrond Registreras Gallras vid
inaktualitet
Byggnads- och verksamhetsbeskrivning Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Bestar av byggnadsritning samt ett dokument som visar
byggnadens utformning, byggnadsmaterial samt lage. For
kulturhistoriskt vardefulla byggnader bér dess kulturhistoriska
eSedo bclii s
Brandbeskrivning Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar En brandskyddsbeskrivning bestar av tva delar; En
brandskyddsritning som visar det byggnadstekniska
brandskyddet samt brandskyddsinstallationer. Ett sarskilt
dokument som beskriver hur dessa fungerar och samverkar.
Riskinventering Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar I samband med systematiskt brandskyddsarbete kan riskkalla
definieras som nagonting (t ex ett &mne, en aktivitet eller
teknisk utrustning) som kan orsaka en brand eller forvarra
£x1ia v o beonnl
Brandskyddsorganisation Gallras vid Brandskyddsorganisationen och dess uppgifter ska vara kanda
inaktualitet av alla inom verksamheten
Utbildning Gallras vid Alla berérda ska vara utbildade, évade och ha tillracklig

inaktualitet

kunskan om de unnaifter de forvantas utféra




Brandskyddsregler Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Ett eget regelverk 6ver brandskyddet. Syftet med reglerna ar
att tydliggora vad som &r tillatet och inte tillatet inom
verksamheten, for att férhindra uppkomst och spridning av
brand

Kontrollsystem Gallras vid Regelbundna kontroller och underhéll ska genomféras.

inaktualitet Utrymningsvagar, rokluckor, branddérrar och slackutrustning
m3Acta kantrallarac

Uppfdljning Registreras Bevaras Lex, Castor 10 ar Uppféljning maste goras s& att det i det systematiska
brandskyddsarbetet kontrolleras att man utfért det man skulle,
att man utvarderat och férandrat om det behovts. Till
uppféljning bér aven finnas en tillbudsrapportering dar det
framgar de brandtillbud som har uppstatt samt vilka atgarder
detta har foranlett.

Fordelning av arbetsmiljéansvar Registreras Bevaras/gallras vid Personalakt Originalet forvaras i personalakt, kopia pa forvaltning.

inakt

Informationssékerhet

Dokumentation av behorighetsnivaer i IT-system Registreras Vid inaktualitet Sharepoint Uppdateras I6pande.

Behdorighetsuppgifter Registreras Vid inaktualitet Sharepoint Bestallningar och annan hantering av behdérigheter till system.

Systemloggar Registreras Se anmarkning Sharepoint Ska finnas ett gallringsbeslut med lista p& hur lange olika
loggar ska bevaras. Den ska vara beslutad av styrelse/namnd.
Hér kravs kontroll mot lagstiftning m.m. Vissa verksamheter
maste spara loggar i 10 &r, ex halso- och sjukvard och

Systeminventeringar Registreras Uppdateras Lex 10 ar

lénande

Systemsékerhetsanalys Registreras Vid inaktualitet Sharepoint

Réttighetsinformation Registreras Vid inaktualitet Sharepoint

SITHS-kort Registreras Gallras nar SITHS

anstallningen har
nnhirt

Serverhallar, nat och redundans Registreras Bevaras Iver ansvarar for

unndatering

GDPR-loggning Registreras Gallras efter 5 ar Draftit privacyshield Aktiviter i system som har personuppgifter enligt
rekommendationer frAn SKR

Medgivande om tillgang till verksamhetssystem for formyndare |Registreras Gallras 2 ar efter Ex. i samband med skolgdng med myndiga barn eller

att de upphort att familjehem
nilla

Sakerhetsskydd Sakerhetsskyddslagen (2018:585)

Sakerhets- och vardehandlingar. Registreras Gallras 1 ar efter Lex Hemliga diariet

Identifikationsordning/Kryptonycklar att de upphort att

ndlla

Loggar Registreras Gallras 10 ar Lex Hemliga diariet

Séakerhetsskyddsincident Registreras Bevaras Lex Hemliga diariet

Signalskydd Registreras Bevaras Signe Krypteringssystem

Yttrande om ansokt avlysning av vattenomrade Registreras Bevaras lex 10 ar Hemliga diariet

Sakerhetsskyddsklassning av befattning Registreras Gallras 10 ar Lex Hemliga diariet

Upphorande av sakerhetsklassad befattning Registreras Gallras 10 ar Lex Hemliga diariet

Sakerhetsprovning av personal, handlingar rérande Registreras Gallras 10 ar Lex Hemliga diariet

renisterkantroll och sarskild nersoniitredning

Atertagande av sakerhetsprévad personal Registreras Gallras 10 ar Lex Hemliga diariet

Krigsplacering Registreras Gallras 10 ar Lex Hemliga diariet

Disponibilitetskontroll Gallras vid Utdrag fran Rekryteringsmyndigheten

inaktualitet

Dokumentation av hemliga handlingar etc Registreras Gallras 10 ar Lex Hemliga diariet

Séakerhetsskyddsanalys- och plan Registreras Bevaras Lex Hemliga diariet

Styrel Registreras Bevaras Lex Hemliga diariet

Personskydd

Register for personlarm Registreras Gallras vid Adsecure

inaktualitet

Séakerhet for brukare




Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm och E- Registreras Gallras vid Everon
tillsvn i hemmet inaktualitet
Larmloggar Registreras Gallras efter 2 ar Everon
Larmrapporter med register Registreras Gallras efter 5 ar Everon Uppgift om larmet noteras i personakt eller annat system for
nnnfélininag
Nyckelkvittenser till brukares boenden Registreras Gallras efter 2 ar Parm Efter upphord service
Nyckellistor, brukares nycklar, dagliga Registreras Gallras efter 2 ar Keywin
Nyckelkvittenser , personal, enhetens nycklar Registreras Gallras efter 2 ar Keywin/Parm Efter &terlamnande
Register dver brukares nycklar Registreras Gallras vid Keywin Under standig uppdatering
inaktualitet
Anmala till polis
Polisanmalningar Gallras vid N&ar kommunen polisanmaéler eller ingér i en polisanmalan
inaktualitet
Polisanmalningar mot kommunen Gallras vid Na&r ndgon polisanmaler kommunen och det inte hor till ndgon
inaktualitet annat Arende
Forsakringar
Forsakra personer Ansvar- och olycksfallsférsakring. Person- och egendomsskada
som kan leda till skadestand eller vara skada som inte ticks av
forsakring. Olycksfall elever, arbetsmarknadspolitiska atgéarder,
gode man mfl.
Ansvarsforsakringar person, avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Olycksfallsforsakringar, avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Forsakra egendom Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon
Ansvarsfoérsakringar, avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Sakforsékringar, avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Skade- och tillbudsrapportering Galler alla: anstéllda, elever, fortroendevalda
Ansvarsskada Om en person orsakar en annan person skada genom
vérdsloshet kan den som orsakat skadan bli
clkeadactindeclniddin
Skadeanmalningar (skador, stélder och erséattningar) Registreras Gallras vid Lex Avser anmaélan som kommunen sjalv upprattar
inaktualitet
Egendomsskada
Skadeanmalningar (skador, stolder och erséattningar) Registreras Gallras vid Lex Avser anmélan som kommunen sjélv upprattar
inaktualitet
Fordonsskada
Skadeanmalningar (skador, stélder och erséattningar) Registreras Gallras vid Lex Avser anmaélan som kommunen sjalv upprattar
inaktualitet
Arbetsskada och tillbud
Inrapportering av tillbud Registreras Bevaras Stella 5 ar GOr man en sammanstallning over tillbud racker det att bevara
den Annars ska tillhuiden hevaras
Brottsférebyggande arbete Utredning pagar, "Kommunernas ansvar far
brottsforebyggande arbete". Uppdraget ska redovisas senast
g 2021
Samverka med polis se 1.6.3 Samverka externt
Medborgarléften Registreras Bevaras Lex 10 ar
Samverkanséverenskommelse Registreras Bevaras Lex 10 &r
Sammanstéllning av kartlaggning och lagesbild Registreras Bevaras Lex 10 ar
Mata trygghet
Trygghetsmatningar Registreras Gallras efter 10 ar Embrace
Matningar narkotikahalter i avloppsvatten Registreras Gallras efter 10 ar Lex

Hantera stod till brottsoffer




Rubrikniva

A

A =Verksamhetsomréde,

Registreras

Gallras/ Bevaras

Berord forvaltning

Forvaringsplats

Till slutarkiv

Anmarkning

B C D B-C= Processgrupp/huvudprocess, (verksamhetssystem, |(antal ar efter
D= Handlingstyp nararkiv, mellanarkiv) |avsl. arende)
6 MILJO OCH HALSOSKYDD
6 |1 Miljéskydd (MIL)
6 (1 |1 Miljofarlig verksamhet
Anmalan enligt miljobalken Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
Underlag: ritningar, situationsplan med mera Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphdérande
Remissvar fran lansstyrelsen Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
Bekréftelse p& mottagen anmaélan/ansokan Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)
inaktualitet
Beslut i anmélningsarende Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphdérande
Ansokan om tillstdnd for miljéfarlig verksamhet Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande. Orginalet
farvaras hos nrévninasmvndinheten
Miljokonsekvensbeskrivning Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande. Orginalet
farvaras hos nrévninasmvndinheten
Yttrande till MPD/MMD i tillstdndsarenden Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande. Orginalet
farvaras hos nrévninasmvndinheten
Tillstand till miljofarlig verksamhet Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphdérande. Orginalet
farvaras hos nrévninasmvndinheten
Ansotkan/anmaélan som ej utnyttjats Registreras Gallras efter 5 ar SBF Castor (MIL)
Beslut fran lansstyrelsen om takttillstand Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL) Orginalet forvaras hos préovningsmyndigheten
inaktualitet
Beslut om avgiftsklassning Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Beslut fran MPD/MMD om férbud eller upphévda villkor Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Orginalet
fiirvaras hos nrivninasmvndiagheten
Beslut om &terkallat tillstand Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Orginalet
fiirvaras hos nrivninasmvndiagheten
Dokumentation fran samrad och besiktningar Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Gallras om
anldaaninagen inte aenomfirs
Kontrollprogram Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)
inaktualitet
Ig&ngsattningsmedgivande Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphdérande
Avvikelserapporter Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)
inaktualitet
Inspektionsrapporter Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande
Forelaggande Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
Forbud Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande
Miljérapport Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
Provtagning enligt kontrollprogram som inte finns i Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande
milidrannorten
Begaran om handréackning av polis Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Bevismaterial, foton, film mm Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphdérande
Atalshandlingar Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)
inaktualitet, dock
minct 10 3r
Aklagares beslut med anledning av &talsprévning Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
Begaran om utdéomande av vite Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande
Beslut om miljosanktionsavgift Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
Statusrapport Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5 ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. | samband
med tillstdndsprovning forvaras originalet hos
nrivninnemundinhatan
Periodisk besiktning Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphorande. Kallelse

aallras




Handlingar géllande férproévning av djurstallar Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)

inaktualitet
Handlingar géllande PCB-inventering och -sanering Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter att byggnaden rivits
Klagomal som leder till &tgard Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 10 &r
Klagomal som inte leder till tgard Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)

inaktualitet
Inspektionsrapporter, rad, meddelanden m m i samband med |Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 10 ar
ofrivillina utslann till mark och vatten
Eldningsklagomal Registreras Bevaras/gallras om |SBF Castor (MIL) 10 ar

det inte &r av

betydelse for halsa

och miljo i
Information om spridning av slam Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 10 ar
Fororenade omraden
Anmélan om avhjalpandeatgéard Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 50 ar
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 50 ar
Underrattelse Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 50 ar
Utredningar om férorenade omraden Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 50 ar
Ansvarsutredning Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 50 ar
Analysrapporter Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 50 ar
Bidragsansokningar Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 50 ar
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)

inaktualitet, dock

minct 10 3r
Miljoéolyckor
Anmalan/information om olycka Registreras Bevaras/gallras om |SBF Castor (MIL) 50 ar

det inte &r av

betydelse for halsa

och miljo i
Utredningar, analysrapporter Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 50 ar
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 50 ar
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)

inaktualitet, dock

minet 10 v
Kemikaliehantering
Koéldmedia
Anmalan om installation Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)

inaktualitet
Aggregatforteckning Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)

inaktualitet
Arsrapporter Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)

inaktualitet
Beslut om miljosanktionsavgift Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande
Beslut om avgiftsklassning Registreras Gallras vid SBF Castor (MIL)

inaktualitet, dock

minct 10 3r
Varmeutvinning
Ansbkan/anmalan Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 20 ar Gallras om anlaggningen inte genomfors
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r [SBF Castor (MIL)
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 20 ar Gallras om anlaggningen inte genomfors
Grannyttranden Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 20 ar Gallras om anlaggningen inte genomfors
Bekampningsmedel
Anmalan/ansékan om kemisk bekampning inkl kompletteringar |Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 20 ar
Situationsplan Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 20 ar
Anvandningstillstand Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 20 ar
Journal Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 20 ar
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) 20 ar




Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r |SBF Castor (MIL)
Cisterner
Anmalan om cistern Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
Kontrollrapport Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphdrande
Anmalan om cistern och rérledning som varaktigt tagits ur Registreras Bevaras SBF Castor (MIL) Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
briik
Luft
Miljédvervakningsdata som inte sparas pa annat satt Registreras Bevaras SBF Castor (MIL)
Ovrigt
Beslut om samordnad kontroll, t ex vatten- eller luftvard Registreras Bevaras SBF Castor (MIL)
Overlatelse av tillsyn fran lansstyrelsen Registreras Bevaras SBF Castor (ALLM)
Enskilt avliopp (MEA)
Ansbkan/anmalan om inrattande eller andring Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Gallras om
inte anliaaninaen nenomfirs
Information fran fastighetsagare ang&ende befintligt aviopp Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphdrande
om ei nv ansidkan inkommer
Bekréftelse p& mottagen ansokan Registreras Gallras nar arendet [SBF Castor (MEA)
avslutas
Bekréftelse pa avslutat drende Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5 Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande
Beslut om avgift i enskilt fall/Debiteringsunderlag Registreras Gallras nar arendet [SBF Castor (MEA)
avslutas
Situationsplan Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5 Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande. Gallras om
inte anldaaninaoen aenomfirs
Jordartsprotokoll/perkolationsprov med siktkurva Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5 Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphdérande. Gallras om
inte anlidaaninaoen aenomfirs
Sektionsritning (6ver avloppsanlaggning) Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5 Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande. Gallras om
inte anldaaninaoen aenomfirs
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) al Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
Produktinformationsblad Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) a Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Gallras om
inte anliaaninaoen aenomfirs
Prestandadeklaration Registreras Gallras nar arendet [SBF Castor (MEA)
avslitas
Servicerapport Registrerad D |Gallras efter 10 &r |SBF Castor (MEA)
Grannyttrande och markintyg Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5 Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Gallras om
inte anliaaninaen aenomfirs
Inspektionsrapport Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5 Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande. Gallras om
inte anliaaninaoen aenomfirs
Inventeringsinformation Registreras Gallras nar arendet [SBF Castor (MEA)
avslutas
Klagomal ang&ende aviopp Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5 Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Befogade
klaoomaAl hevaras
Kommunicering Registreras Gallras nar arendet [SBF Castor (MEA)
avslutas
Miljésanktionsavgift Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande
Svar pa remiss till Lansstyrelsen och SVAAB Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
Delgivningskvitto Registreras Gallras nar arendet [SBF Castor (MEA)
avslutas
Intyg om utférd anlaggning Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphdrande
Fotografier Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
Avslag av tillstdndsansokan i namnd Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphdrande
Begéaran om utdomande av vite Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
Fullmakt att géra ansékan/anmalan Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphdrande
Besiktningsprotokoll Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
Yttrande fran fastighetsagare Registreras Bevaras SBF Castor (MEA) 5 ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r [SBF Castor (MEA)

Halsoskydd (HAL)

Bad inom- och utomhus




Anmalan om bassangbad Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Gallras om
anldaaninagen inte aenomfirs
Ritning, situationsplan Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Gallras om
anldnaninagen inte aenomfirs
Egenkontrollprogram Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet
Analysprotokoll basséngbad Registreras Gallras 5 ar efter SBF Castor (HAL)
avslutat drende
Analysprotokoll strandbad Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 10 ar
Delegationsbeslut, bassangbad Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande
Delegationsbeslut, strandbad Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 10 ar
Inspektionsrapport, basséngbad Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet, dock
minct 10 3r
Inspektionsrapport, strandbad Registreras Se anmarkning SBF Castor (HAL) 10 &r Ska bevaras, men kan gallras om det inte ar av betydelse for
hilsa och milis i framtiden
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r [SBF Castor (HAL)
Beslut om avgiftsklassning Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet, dock
minct 10 3r
Offentliga lokaler
Anmalan om férskola, skola, fritidshem etc Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Gallras om
verksamheten inte ndhérias
Ritning, situationsplan Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Gallras om
verksamheten inte n3hérias
Klagomal Registreras Se anmarkning SBF Castor (HAL) 10 ar Ska bevaras, men kan gallras om det inte ar av betydelse for
halsa och milis i framtiden
Inspektionsrapport Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Delegationsbeslut Registreras Bevaras/gallras om |SBF Castor (HAL) 10 ar
det inte &r av
betydelse for halsa
och miljo i
Analysprotokoll Registreras Bevaras/gallras om |SBF Castor (HAL) 10 ar
det inte &r av
betydelse for halsa
och miljo i
Egenkontrollprogram Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r |SBF Castor (HAL)
Beslut om avgiftsklassning Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Radon, stralskydd, elektromagnetiska falt
Matprotokoll Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 50 ar Galler bade privatbostader och offentliga lokaler
Skrivelser, inspektionsrapporter Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 50 ar
Delegationsbeslut, solarium Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 5 ar efter
anlaggningens
tinnhiranda
Anmalan solarium Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphdérande. Gallras om
verkeamheten inte ndhérias
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r [SBF Castor (HAL)
Beslut om avgiftsklassning Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet, dock
minct 10 3r
Lokal for hygienisk behandling
Anmalan om lokal fér hygienisk behandling Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Gallras om

verksamheten inte nihérias




Ritning, situationsplan Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Gallras om
verksamheten inte ndhérias
Skrivelser, inspektionsrapporter Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande.
Egenkontrollprogram Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r [SBF Castor (HAL)
Beslut om avgiftsklassning Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet, dock
minct 10 3r
Bostadshygien
Klagomal Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Inspektionsrapport Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Delegationsbeslut Registreras Se anmarkning SBF Castor (HAL) 10 ar Ska bevaras, men kan gallras om det inte ar av betydelse for
halsa och milis i framtiden
Analysprotokoll Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r |SBF Castor (HAL)
Skadedjur
Klagomal Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet
Inspektionsrapport Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet
Delegationsbeslut Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet
Biocidrapport Registreras Bevaras SBF Castor (HAL) 10 &r
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r |SBF Castor (HAL)
Ansokan om dispens fran lokala foreskrifter for att Galler djurhalining, eldning samt spridning av gédsel
skvdda minniskors hilsa och miliGn
Ansokan Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet
Klagomal Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet
Inspektionsrapport Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet
Delegationsbeslut Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r |SBF Castor (HAL)
Ovrigt
Inspektionsrapporter fran trangseltillsyn Registreras Gallras vid SBF Castor (HAL)
inaktualitet
Sammanstallningar/slutrapporter Registreras Bevaras SBF Castor (HAL)
Livsmedel (L1V)
Animaliska biprodukter
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r |SBF Castor (LIV)
Inspektionsrapport Registreras Gallras vid SBF Castor (LIV)
inaktualitet
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (LIV) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande.
Uppgifter fran jordbruksverket gallande sk gardspannor Registreras Gallras vid SBF Castor (LIV)
inaktualitet
Livsmedelshygien
Anmalan om registrering av livsmedelsanlaggning Registreras Bevaras SBF Castor (LIV) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Gallras om

verksamheten inte nihérias




Avregistrering av livsmedelsverksamhet Registreras Bevaras SBF Castor (LIV) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande. Gallras om
verksamheten inte ndhérias
Beslut om riskklassning Registreras Gallras vid SBF Castor (LIV)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Beslut om avgift, debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r |SBF Castor (LIV)
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (LIV) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande.
Kontrollrapporter Registreras Gallras 10 ar efter [SBF Castor (LIV)
avslutat arende
Beslut om livsmedelssanktionsavgift Registreras Bevaras SBF Castor (LIV) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande.
Klagomal pa livsmedelshantering Registreras Gallras vid SBF Castor (LIV)
inaktualitet, dock
minet 10 v
RASFF-meddelande fran livsmedelsverket Registreras Gallras vid SBF Sharepoint
inaktualitet
Anmalan om misstanke om matférgiftning Registreras Gallras vid SBF Castor (LIV)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Analysprotokoll Registreras Gallras vid SBF Castor (LIV)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Projektrapporter Registreras Bevaras SBF Castor (LIV) 50 ar
Remiss gallande serveringstillstadnd Registreras Gallras vid SBF Castor (LIV)
inaktualitet
Begaran om handrackning av polis Registreras Gallras vid SBF Castor (LIV)
inaktualitet, dock
minct 10 3r
Bevismaterial, foton, film mm Registreras Bevaras SBF Castor (LIV) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande.
Atalshandlingar Registreras Gallras vid SBF Castor (LIV)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Aklagares beslut med anledning av &talsprévning Registreras Bevaras SBF Castor (LIV) ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande.
Begaran om utdomande av vite Registreras Bevaras SBF Castor (LIV) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande.
6 |4 Dricksvatten
Analysprotokoll, dricksvattenanlaggningar och enskilda brunnar [Registreras Bevaras SBF Castor (LIV) 50 ar
Anmalan om registrering Registreras Bevaras SBF Castor (LIV) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande.
Egenkontrollprogram Registreras Gallras vid SBF Castor (LIV)
inaktualitet
Faroanalys Registreras Gallras vid SBF Castor (LIV)
inaktualitet
Inspektionsrapport Registreras Gallras 10 &r efter |SBF Castor (LIV)
avslutat arende
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (LIV) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande.
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r [SBF Castor (LIV)
Beslut om avgiftsklassning Registreras Gallras vid SBF Castor (LIV)
inaktualitet, dock
minct 10 3r
Klagomal och tillhérande beslut Registreras Bevaras/gallras om [SBF Castor (LIV) 10 &r
det inte ar av
betydelse fér halsa
och miljo i
6 |4 Smittskydd
Sammanstéllningar och utredningar av t ex vatten- eller Registreras Bevaras SBF Castor (LIV) 50 ar
livamedelshiiren smitta
Anmalan om smittsam sjukdom vid livsmedelshantering Registreras Gallras vid SBF Castor (LIV)
inaktualitet
6 (4 Ovrigt (LI1V)
6 |5 Renhallning (REN)
6 (5 Nedskréapning




Klagomal p& nedskréapning Registreras Gallras vid SBF Castor (REN)
inaktualitet
Forelaggande vid nedskrapning Registreras Gallras vid SBF Castor (REN)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Atalsanmalan vid nedskrapning Registreras Gallras vid SBF Castor (REN)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r |SBF Castor (REN)
Dispens fran avfallsforeskrifter
Anmalan om kompostering Registreras Gallras vid SBF Castor (REN)
inaktualitet
Ansdkan om dispens och beslut Registreras Gallras vid SBF Castor (REN)
inaktualitet
Ansokan om eget omhéandertagande av slam eller filtermaterial |[Registreras Gallras vid SBF Castor (REN)
inaktualitet
Ansokan om utstrackt hamtningsintervall av slam eller Registreras Gallras vid SBF Castor (REN)
filtermaterial inaktualitet
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r [SBF Castor (REN)
Alkohol, tobak och receptfria lakemedel (ATL)
Tobak
Ansokan om tillstdnd inkl kompletteringar Registreras Bevaras SBF Castor (ATL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande. Gallras om
féircAlininnen inte nAhérias
Utredning Registreras Bevaras SBF Castor (ATL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphdérande. Gallras om
féircAlininnen inte nAhérias
Inkomna yttranden Registreras Bevaras SBF Castor (ATL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande. Gallras om
féircAlininnen inte nAhérias
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (ATL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande.
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r |SBF Castor (ATL)
Beslut om avgiftsklassning Registreras Gallras vid SBF Castor (ATL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Skrivelser, inspektionsrapporter Registreras Gallras vid SBF Castor (ATL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
(o]}
Anmalan Registreras Bevaras SBF Castor (ATL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphdérande. Gallras om
féircalininnen inte nAhérias
Skrivelser, inspektionsrapporter Registreras Gallras vid SBF Castor (ATL)
inaktualitet, dock
minct 10 3r
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (ATL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande.
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r |SBF Castor (ATL)
Beslut om avgiftsklassning Registreras Gallras vid SBF Castor (ATL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Receptfria lakemedel
Anmalan Registreras Bevaras SBF Castor (ATL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande. Originalet
farvaras hos likemedelsverket
Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (ATL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande.
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Gallras efter 10 &r |SBF Castor (ATL)
Beslut om avgiftsklassning Registreras Gallras vid SBF Castor (ATL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Skrivelser, inspektionsrapporter Registreras Gallras vid SBF Castor (ATL)
inaktualitet, dock
minet 10 v
Lista fran lakemedelsverket over forsiljare Registreras Gallras vid SBF Castor (ATL)
inaktualitet
E-cigaretter
Anmalan Registreras Bevaras SBF Castor (ATL) 5 ar Till slutarkiv 5 ar efter anlaggningens upphérande.




Delegationsbeslut Registreras Bevaras SBF Castor (ATL) 5ar Till slutarkiv 5 &r efter anlaggningens upphérande.
Beslut om avgift/debiteringsunderlag Registreras Galllras efter 10 ar |SBF Castor (ATL)
Beslut om avgiftsklassning Registreras Gallras vid SBF Castor (ATL)
inaktualitet, dock
minct 10 3r
Skrivelser, inspektionsrapporter Registreras Gallras vid SBF Castor (ATL)
inaktualitet, dock
_ minct 10 3r
6 |6 Ovrigt (ATL)
6 |7 Naturvard (NAT)
6 |7 Strandskydd
6 |7 Skydd av omraden
Ansokan om skydd av omraden Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar Om annan provningsmyndighet forvaras originalet dar
Yttrande till provningsmyndigheten Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar
Kartor, beskrivningar och 6vr underlag Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar
Skotselplan Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar
Samréadshandlingar Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar
Beslut fran lansstyrelsen om omradesskydd Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar Original hos lansstyrelsen
Beslut fr&n skogsstyrelsen om biotopskydd, naturvardsavtal Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar Original hos skogsstyrelsen
Vattenskyddsomrade med foreskrifter Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar
Kommunens beslut om naturreservat Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar
6 |7 Jakt, vilt-, fiskevard
6 |7 Takter
Remiss fran lansstyrelsen Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar Original hos lansstyrelsen
Yttrande Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar
Beslut fran lansstyrelsen Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar Original hos lansstyrelsen
6 |7 Vattenverksamhet
Remiss fran lansstyrelsen/MMD Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar Original hos lansstyrelsen/MMD
Yttrande Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar
Beslut fran lansstyrelsen/MMD Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar Original hos lansstyrelsen/MMD
6 (7 Sjoar och vattendrag
Analysrapporter Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar
Beslut fran lansstyrelsen om kalkning Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar
Inventeringar, rapporter, utredningar Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar
6 |7 Ovrigt
Inventeringar, rapporter, utredningar Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar
Naturvardsprogram/plan Registreras Bevaras SBF Castor (NAT) 50 ar
Samrad Registreras Gallras vid SBF Castor (NAT)
inaktualitet
6 |8 Skyddsjakt STF
6 (8 Utnamna skyddsjéagare STF Kommunala skyddsjagare
Avtal med skyddsjagare Registreras Se anmarkning STF Se avtal 2.6.4
6 (8 Anmalan om skyddsjakt STF Innehéller anmalan/ansékan samt ev. beslut
Anmalan om att skyddsjakt behovs Registreras Bevaras STF Infracontroll
Rapport om skyddsjakt utférts Se anmarkning STF System som jagarna har sjalva. Kommunen har tittfunktion

dar statistikuppgifter for sammanstallning hamtas.




Rubrikniva
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A =Verksamhetsomréde,

Registreras
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Till slutarkiv

Anmarkning

B C D B-C= Processgrupp/huvudprocess, (verksamhetssystem, |(antal ar efter
D= Handlingstyp nararkiv, mellanarkiv) |avsl. arende)
v SKOLA
7 |1 Gemensam verksamhet
7 (1 |1 Hantera skolplikt
Beslut uppskjuten skolplikt, begaran fran foraldrar Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r SL7 kap 108 Rektor grundskola (Delegationsbeslut). Anmélan
till nAmndsekreterare
Beslut om tidigare skolstart, begaran fran foraldrar Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r SL 7 kap 11-11a8§ rektor grundskola. Anmalan till
namndsekreterare
Beslut om senare upphorande av skolplikt Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r SL 7 kap 138 Delegat rektor/verksamhetschef
(Delenationsnheshit  Anmailan till nAmndsekreterare
Beslut om tidigare upphoérande av skolplikt Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r SL 7 kap 148 Delegat rektor/verksamhetschef. Anmalan till
namndsekreterare
Beslut om en elev har ratt att slutféra skolgang Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r SL 7 kap 15-168 Delegat rektor/verksamhetschef. Anmalan till
namndsekreterare
Anmalan om att utredning av frAnvaro har paborjats Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r SL7 kap 19a§ Delegat Verksamhetschef/rektor. Anmélan om
att utredning av frdnvaro har paboérjats till nAmndsekreterare.
(Utredningen registreras i elevakt pa skolan, se avsnitt
21 Ay
Forelaggande avseende fullgérande av skolplikt far férenas Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r SL 7 kap 238§ Delegat Bildningsnamndens enskilda utskott.
med vite Anmalan till nAmndsekreterare
Skolpliktsbevakning - enhet i forvaltningens Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola|10 ar
verksamhetssvstem
Bevakning - ej skolplacerade barn Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola Kommunikation med Skatteverket och Forsakringskassan
inaktualitet
Intygande om skolplacering (begaran fran skolplikt) Registreras Gallras vid BIF Parm hos handlaggare Brev till vArdnadshavare
inaktualitet
Mottagningsbevis pd att begaran mottagits (vid vite) Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r Galler vid skolpliktsbevakning férenat med vite.
Beslut — Upphorande av skolplikt p g a varaktig vistelse Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar SL 7 kap 28 verkstallighet (29 kap 28 verkstallighet)
utomlands (utanfér FU/FESY
Avgéngsintyg - Overlamnande till annan huvudman och Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola Skolf. 6 kap 18§ Utdrag antal timmar amnen arskurs och
vArdnadshavare inaktualitet hetva
Arenden om utbildningsplats i annan kommun alt fristdende Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola SL 9kap 13 9 kap 178 SL 10 kap 33§ SL 10 kap 358
verksamhet = anstkan om Interkommunal placering inaktualitet
Kontrakt vid placering p& HVB/ SIS for skolgang Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola
inaktualitet
Register over elever som ar folkbokférda i andra kommuner - |Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola
Skolenhet i férvaltningens verksamhetssystem inaktualitet
Overklagande av beslut Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar De beslut rad 5-20 som enl. skollagen kan éverklagas.
7 (1 |2 Planera utbildning
7 |11 |2 Planera lasar Planera kurser lokaler, schemalaggning av larare, larartéathet,
l1AsArstider mm
Personalférteckning, arlig Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola F gr gy
inaktualitet
Personalscheman eller motsvarande som redovisar Registreras Gallras efter 3 ar BIF TimeCare F Gr Gy
nersonaltithet
Lasarstider/lasarsdata (timplan) Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar Skolf 3 kap 2-3§ Finns i samverkansprotokoll BiF
Undervisningstid Registreras Gallras efter 3 ar BIF Schemasystem Gr Gy
Skolans val, beslut Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar Gr
Skolans val, lokalt tillval Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r Gy avser estet, spetsutbildning, Gr Musikklass
Ordningsregler Registreras Bevaras BIF Larplattform, 10 ar SL 5 kap 5§ (Tas fram vid varje skolenhet)
Registreras informationshafte,
nirarkiv
7 (1 (2 Planera undervisning Infér undervisningen.
Kurs- och amneskonferenser Registreras Gallras vid BIF Sharepoint/ Google Drive Gr Gy
inaktualitet
Klasschema Registreras Bevaras BIF Schemasystem, nararkiv |10 ar Gr Gy
Lararschema Registreras Gallras efter 3 ar BIF Schemasystem Gr Gy
Schema elev/sal Registreras Gallras efter 3 &r BIF Schemasystem Gr Gy




Sprakval Registreras Bevaras i BIF Verksamhetssystem skola SL 10 kap 48§ Skolf. 9 kap 58
studienlan
Byte av sprakval, beslut Registreras Gallras nar eleven (BIF Verksamhetssystem skola Gr
slutat skolan
Ansokan och beslut om studiehandledning pa Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola SL 10 kap 78 I verksamhetssystem - rektor bedlémer och
madersmal/hemsnrik inaktualitet hesliitar om man Ar herattinad till modersmal Gr
Anmaélan och beslut om svenska som andrasprak Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola Gr
inaktualitet
Anmalan/avanmalan modersmals-/hemspraksundervisning Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola SL 10 kap 78, 11 kap 108, 12 kap 78 13 kap 7§, 15 kap 19§,
inaktualitet och blankett 18 kap 198 Skolf. 5 kap 78 138 Kurs och amnesplaner
gymnasisf. 4 kap 158 Gr "SL 10 kap 7§, 11 kap 108§, 12 kap
78 13 kap 78, 15 kap 19§, 18 kap 198 Skolf. 5 kap 7§ 13§
Kurs och amnesplaner gymnasisf. 4 kap 158 Gr
Anmaélan till modersmal sker vid antagning. Efteranmalan till
maodersmal sker till SYV GY*™
Klagomal (p& utbildningsverksamheten) Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar SL 4 kap 88 Gr Gy Gemernsam blankett BiF och E-tjanst
(klanomAl krinkande hehandlina _se 7 1 5 1)
Handlingar rérande dverenskommelser med vardnadshavare Registreras Gallras vid BIF Parm Gr, Géller ej GY
om utflvkt inaktualitet
Rutin vid aktivitet utanfor skolan Registreras Bevaras BIF Sharepoint/ Google Drive |10 ar Lagerskola
Riskanalys vid utflykter/aktiviteter utanfor skolans omrade Registreras Gallras vid lasarets [BIF Parm Gr, Galler ej GY
slut
Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet, blankett Registreras Gallras vid BIF Parm/Verksamhetssyste Galler for samtliga verksamheter
inaktualitet m skola
Handlingar rérande samtycken enligt GDPR Se anmarkning BIF 1.12.2 Hantera samtycken for personuppgiftsbehandling
Erbjudande om lovskola Registreras Gallras vid BIF Larplattform Huvudmannen maéste enligt skollagen erbjuda lovskola till;
inaktualitet Elever som har avslutat grundskolans arskurs 8 och som
riskerar att i arskurs 9 inte bli behoriga till ett nationellt
yrkesprogram i gymnasieskolan.Elever som har avslutat
grundskolans arskurs 9 men som inte blivit behoriga till ett
nationellt yrkesprogram i gymnasieskolan. Huvudman kan
aven frivilligt erbjuda lovsskola till andra elever, bade pa
grundskolan och gymnasieskolan (framst individuella
programmet). SL 1 kap 108, 10 kap 3§, 10 kap 23a-f, Gr
Narvaro lovskola Registreras Gallras vid BIF Parm
inaktualitet
Elev- och lararforteckning vid lovskola Registreras Gallras vid BIF Ekonomisystem ev Finns dokumenterat i ekonomisystem larare och eventuellt i
inaktualitet bhetvasvstem hetvassvstem elever
Proévning vid lovskola Registreras Se anmarkning BIF Verksamhetssystem
skola Retvaskataloa
Ansokan statsbidrag frivillig lovskola Se anmarkning BIF Se 2.5.2 Inkommande bidrag och registreras dér. Bevaras.
Stadsbidraget géller det som ar utéver den obligatoriska
lnviclenlan fAar 3, Q - O ar GV
Hantera elevdokumentation
Elevkort/elevhistorik, innehéller uppgifter om elevs studieplan, [Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola|10 ar Vid digitalt bevarande bor sékerstéllas att dessa uppgifter kan
tillval, eventuellt studieavbrott och skolgang (klasstillnorighet, sammanstallas ur uttaget. Gr
clealar ate)
Klasslistor/sammanhallen grupps listor/kursdeltagarlistor. Bér [Registreras Bevaras. Utskrifter [BIF Verksamhetssystem 10 &r Slutgiltig med dokumenterade férandringar under aret. GR, GY
innehalla uppgifter om skola, lasér, klassbeteckning, larare, i naravkiv i 10 ar skola, Parm
elevnamn, personnummer och adress
Fotokatalog Registreras Bevaras BIF Nararkiv och 10 &r Gr Ej tvingande. Skickas till kommunarkiv vid leverans till
kommunarkiv skolan samt hevaras i nararkiv_ GY
Adresslistor Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola Gr Gy
inaktualitet
Elevskyddsombud och elevinflytande Registreras Gallras vid BIF Parm AML 6 kap 188 SL 4 kap 10-11§ Gr Gy
inaktualitet Gy Forteckning 6ver
ombud forvaras hos
samordnare for
Forum foér samrad Elevrad Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r SL 4 kap 13§
Protokoll fran klasskonferenser Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, parm |10 ar Gr Skrivs ej protokoll GY




Protokoll frdn omradesrad/programréad Registreras Bevaras i nararkiv |BIF Larplattform och parm 10 ar Gr Gy Kopia skickas till namndsekreterare for redovisning i
10 Ar nAmnden

Byte av skola, ansdkan Registreras Bevaras BIF E-tjanst Elevakt 10 ar Gr E-tjanst

Ansokan och/eller beslut om att f& g& om arskurs eller Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 10 ar Skolf. 4 kap 4-788. Gr Gy

uppflyttning till hogre arskurs Registreras verksamhetssystem

circliilt ctAd alovialt

Studieuppehall och studieavbrott andrat tillval, flyttning, byte |Registreras Bevaras BIF Elevakt 10 &r Gy

av nroaram (ansikan och heshit)

Individuell studieplan Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola |10 &ar GY, Gr

Handlingar rérande ledighet Registreras Se anmarkning. BIF Verkamhetssystem skola Gallras vid inaktualitet. Bevaras om det tillhor ett drende.

Gallras vid Langre ledighet (langre &n 14 dagar) registeras och bevaras.
inaktualitet SL 7 kap 188 i verksamhetssystem, Gr

Delegation att bevilja ledighet Registreras Se anmarkning BIF Verkamhetssystem skola 1.2.3 Redovisa delegation. Det ar rektorsbeslut numera Rektor
kan deleaera 1inn till 10 dar Gr

Handling rérande frAnvaro vid sjukdom Registreras Se anmarkning BIF Journalsystem BEH, Gallras vid inaktualitet. Bevaras om det tillhor ett arende. Gr

Gallras vid Verksamhetssystem Gy
inaliti tat circliilt ctAd Elovalt

Néarvaro- och frAnvarouppgifter Registreras Gallras vid BIF Larplattform och Efter grundskolan ar det CSN-rapporteringar-/listor. Bevaras

inaktualitet schemaprogram om det tillhor ett arende. SL 7 kap 178 i verksamhetssystem
Cr Chr
Utdrag ur betygskatalog ogiltig franvaro Registreras Handlingar sparas i |BIF Larplattform och Detta ska gymnasieeleven f& minst 2 ggr /lasar enligt 8 kap,
nararkiv. schemaprogram 98 i gymnasieforordningen (2010:2039). Lamnas till eleven.
SL 7 kap 178 i verksamhetssystem. Gr-lamnas vid behov till
VH och elev, ej tidsbestamt. Sparas i elevakt.

Varning om ej uppnadd niva E Registreras Bevaras BIF Elevakt, Prognosverktyg |10 &r Ex. riskerar ej nd E-niva i betyg. Gr Skriftliga varningar dar
elev misskétt sig registreras i LEX och sparas i elevakt. Kopia
till elev eller vardnadshavare om elev ej &r myndig Gy

Anhorigblanketter Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem Ska registeras i verksamhetssystem

inaktualitet <skola larnlattform

Laromedel

Bestéllningar av laromedel Registreras Gallras efter 2 ar BIF Skolon

Appforteckning Registreras Gallras vid BIF White list Forteckning aver valda appar inom BiF som &ar godkanda enligt

inaktualitet GDPR

Laromedel, egenproducerade Registreras Bevaras BIF Sharepoint/ Google Drive (10 &ar

Skolskjuts

Tillampningsregler Registreras Bevaras SBF LEX 10 ar Tillampningsregler tas i kommunstyrelsen

Skolskjutsregister Registreras Gallras ej - finns SBF Skolskjutsprogram

kvar digitalt i
systemet fran 2010
Avtal med utférare Se anmarkning SBF Kollektivtrafikmyndighete Se 2.6.4 Forvalta avtal.
n
Turlistor Registreras Gallras efter 2 ar SBF Digitalt hos handlaggare
Elevforteckningar, scheman m.m. Registreras Gallras vid SBF Digitalt hos handlaggare
inaktualitet

Handlingar rérande skolkort/busskort Registreras Gallras efter 2 ar SBF Digitalt hos handlaggare Under forutséattning att vederbdrlig kontroll och redovisning
skett. Fakturering till Finspang for busskort enligt avtal.

Ansokan om skolskjuts Registreras Se anmarkning SBF E-tjanst Ansokan och beslut. Gallras efter 2 &r. Kan ej gallras om
anstkan galler vaxelvis boende eller om arendet 6verklagats
A3 hovarac Srandat

Beslut om skolskjuts Registreras Se anmarkning SBF E-tjanst Ansokan och beslut. Gallras efter 2 ar. Kan ej gallras om
ansokan galler vaxelvis boende eller om arendet 6verklagats
A3 hovarac Srandat

Beslut om skolskjuts som blivit éverklagade Registreras Bevaras SBF LEX 10 ar Overklagan och beslut.

Ansodkan om skolskjuts vid véaxelvis boende Registreras Bevaras SBF E-tjanst 10 ar Ansokan och beslut.

Beslut om skolskjuts vid véxelvis boende Registreras Bevaras SBF E-tjanst 10 &r Ansokan och beslut.

Dispensansokningar och beslut om skolskjuts i sarskilda skal Registreras Bevaras SBF E-tjanst 10 &r Ansokan och beslut. Kénsliga &renden hanteras manuellt.

Delegationsbeslut, utifrdn sarskild ansokan Registreras Bevaras SBF LEX 10 ar Avslag och sarskilda skal. Redovisas till bildningsnamnden.




Arsstatistisk, skjutsverksamhet Registreras Bevaras SBF Ekonomisystem 10 ar Ekonomisk statistik i bokslut
Ovriga handlingar, skolskjutsverksamhet Registreras Gallras vid SBF Digitalt hos handlaggare
eventuellt inaktualitet alternativt i parm
beroende pa beroende pa art
Elevsocial verksamhet Ge pedagogiskt stod, elevhélsa och trygghet. Medicinska,
psykologiska och psykosociala (kurativa) samt
specialpedagogiska insatser. Ordning och disciplinatgéarder.
Atgarder mot krankande behandling. Beslut om sarskola.
Atgardsprogram bade for sociala och pedagogiska &tgéarder.
Elevakt ska finnas fér samtliga elever. Forvaras i
personnummerordning och foljer eleven under hela
grundskolan. Skickas mellan skolorna vid byte av skola. |
gymnasiet laggs en ny elevakt upp. Kan vara analog eller
Utreda och atgarda elevs behov Dessa atgarder kan dven galla pedagogiska atgarder.
Grundskola: Skollagen 5.24. Rektor beslutar. Beslut om
avstangning meddelas namnd. Gymnasieskola: Skollagen
5.17. Rektor beslutar. Beslutet ska provas av huvudmannen
(bildningsnamndens enskilda utskott). Beslut om avstangning
Protokoll/minnesanteckningar fran elevkonferenser Registreras Bevaras BIF Journalsystem 1 ar efter
BEH/arkivering pa avslutad
racnalitivia cleala clealodno
Anmadlan att elev/barn ej uppnar malen Registreras Bevaras BIF Journalsystem 1 ar efter SL 3 kap 4,5,7 §,
BEH/arkivering pa avslutad
racnalitivia cleala clealodno
Beslut att uppratta/inte uppratta dtgardsprogram Registreras Bevaras BIF Journalsystem 1 ar efter SL 3 kap 9 §,
BEH/arkivering pa avslutad
racnalitivia cleala clealodno
Utredningar rérande skolsvarigheter (t.ex. Pedagogiska, Registreras Bevaras BIF Arkivskap pa Barn- och 1 ar efter
sprakliga utredningar, sociala eller psykologutredningar) elevhélsan/Journalsystem [avslutad
BEH/arkivering pa skolgang
respektive skola
Atgardsprogram Registreras Bevaras BIF Larplattform Sarskilt stod |1 ar efter SL3kap 9§
avslutad
clealodno
Uppféljning/utvardering atgardsprogram Registreras Bevaras BIF Larplattform Sarskilt stod |1 ar efter SL3kap 9§
avslutad
clealodno
Beslut att avsluta ett atgardsprogram Registreras Bevaras BIF Larplattform Sarskilt stod |1 ar efter SL3kap 9 §
avslutad
clealodno
Pedagogisk utredning Registreras Bevaras BIF Larplattform Sarskilt stod |1 ar efter SL3kap § 7
avslutad
clealodno
Spréklig utredning Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 1 ar efter
Arkivskap pa Barn- och |avslutad
alovihilcan clalodno
Socialutredning Registreras Bevaras BIF Journalsystem 1 ar efter Skannas in natverksfritt;papperskopia tuggas
avslutad
clealodno
Psykologisk utredning Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 1 ar efter
Arkivskap pa Barn- och |avslutad
alovihilcan clealodno
Utredning infor ansokan till sarskola: social, medicinsk, Registreras Bevaras BIF Journalsystem 1 ar efter Skannas in natverksfritt;papperskopia tuggas
pedagogisk, psykologisk avslutad
clealodno
Kallelse - SIP VITS med mera Registreras Gallras vid BIF 1 &r efter Ex till elevkonferenser, Rektor
inaktualitet avslutad
clealodno
Pedagogisk kartlaggning av nyanléand Registreras Bevaras BIF Elevakt 1 ar efter Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12c samt kap 17 §14a.
avslutad Skolverkets mallar for kartlaggning. Enhetschef
clealodno mattanninacanhat
Social kartlaggning av nyanland Registreras Bevaras BIF Elevakt 1 ar efter Enhetschef mottagningsenhet
avslutad

clnlndnn




Prioriterad timplan nyanlénda, beslut om Registreras Bevaras BIF Elevakt 1 ar efter Skolférordningen 9:4a, SFS2015:578
avslutad
clnlndnn
Beslut om placering i arskurs och undervisningsgrupp nyanléand |Registreras Bevaras BIF Elevakt 1 ar efter Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12e,
elev verksamhetssystem skola |avslutad
clnlndnn
Beslut om undervisning i forberedelseklass Registreras Bevaras BIF Elevakt 1 ar efter Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12f,
verksamhetssystem skola |avslutad
clnlndnn
Extra anpassningar Registreras Bevaras BIF Larplattform Sarskilt stod |1 ar efter Rektor
avslutad
clnlndnn
Utredningar om franvaro Registreras Bevaras BIF Elevakt 1 ar efter Rektor (se aven 7.1.1)
verksamhetssystem skola |avslutad
clnlndnn
Anmaélan till huvudmannen att utredning om franvaro Registreras Bevaras BIF LEX 1 ar efter Skollagen 7 kap. 19a8§
pabérjats avslutad
clnlndnn
Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med uppgifter|Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, parm |1 &r efter Larare/Rektor
vasentliga for elev eller skolan avslutad
clnlndnn
Arende om sérskilda utbildningsinsatser, t.ex. sarskild Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, parm |1 &r efter Rektor, SL 3 kap § 11
utbildningsgrupp, enskild undervisning eller anpassad avslutad
ctudianinn (anciilean ach hoclut) clnlndnn
Ansokningar till Barn- och elevhéalsan utredning stod Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 1 ar efter
Arkivskap pa Barn- och |avslutad
alavhilecan clnlndnn
Kunskapsprofiler Registreras Gallras vid BIF Parm 1 ar efter Géller samtliga amnen, Rektor
inaktualitet avslutad
clnlndnn
Olycksfall/incidentrapporter Registreras Bevaras, Se BIF Tillbudsrapportering 1 ar efter Tillhér 5.7 Skade- och tillbudsrapportering och registras dar.
anmarkning avslutad
clnlndnn
Arbetskada (elev), handlingar rérande t.ex. vid PRAO Registreras Bevaras, Se BIF Tillbudsrapportering 1 ar efter Tillhér 5.7 Skade- och tillbudsrapportering och registras dar.
anmarkning avslutad
clnlndnn
Disciplinarenden, &renden rérande skadegorelse Registreras Gallras efter 2 ar BIF Parm 1 ar efter Under forutsattning att vederborlig kontroll och redovisning
avslutad skett. Rektor
clnlndnn
Utredning som kan leda till skriftlig varning Registreras Bevaras BIF Elevakt, 1 ar efter Obligatorisk enl. skollagen 5:11. (Ingent krav pa
Verksamhetssystem skola|avslutad dokumentation enligt 5:24 Om den andock dokumenteras ska
skolgéang det ske i Elevakt Verkamshetssystem skola)
Skriftlig varning Registreras Bevaras BIF Tillbudsrapportering 1 ar efter Tillhér 5.7 Skade- och tillbudsrapportering och registras dar.
avslutad Rektor, SL 5 kap §6-8.
clnlodnn
Beslut om avstangning Registreras Bevaras BIF Elevakt, 1 ar efter Skollagen 5.24. Beslut om avstéangning meddelas namnd.
Verksamhetssystem skola|avslutad Rektor
clnlodnn
Handingar rérande tillfallig omplacering och tillfallig placering i |Registreras Bevaras BIF Elevakt, 1 ar efter Rektor
annan skola Verksamhetssystem skola|avslutad
clnlndnn
Handlingar rérande utvisning, kvarsittning, och Registreras Bevaras BIF Elevakt, 1 ar efter Obligatoriskt enl. skollagen 5:24.
omhéandertagande av féremal Verksamhetssystem skola|avslutad
clnlodnn
Anmalan om krankande behandling Registreras Bevaras BIF Tillbudsrapportering 1 ar efter Rektor anmaéler till huvudmannen enl. skollagen 6:10
avslutad (Klagomal pa utbildningen, se 7.1.2.2)
clnlndnn
Utredningar om krankande behandling och diskriminering Registreras Bevaras BIF Tillbudsrapportering 1 ar efter Rektor
avslutad
clnlodnn
Uppfdljningsdokumentation krankande behandling Registreras Bevaras BIF Tillbudsrapportering 1 ar efter Rektor
avslutad
clnlndnn
Orosanmalan Socialtjanst Registreras Bevaras BIF Journalsystem 1 ar efter Kortfattad notering samt anmaélans art; ex hog franvaro etc.
avslutad Om anmalaren ej har tillgang till journalsystemet ansvarar
clnlndnn ralctor
Underlag fér orosanmélan Socialtjanst Registreras Gallras vid inakt BIF i sakerhetsklassat efter avslutad

nararkiv

skoladna




Polisanmalan av elev Registreras Se anmarkning BIF Elevakt / LEX 1 ar efter Tillhér 5.5.7 Anmaéla till polis och ska registeras dar.
avslutad
clnlndnn
SIP (samordnad individuell plan) Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, parm |1 &r efter Samverkan mellan ex halso-och sjukvard, socialtjanst, skola,
avslutad polis och brukare leder fram till en SIP.
clnlndnn
Ovriga utldtanden/ uppréttade dokument Registreras Bevaras BIF Journalsystem 1 ar efter skannas in natverksfritt;papperskopia tuggas
avslutad
clnlndnn
Minnesanteckningar Registreras Gallras vid inakt BIF Lex
Tillhandahalla samtalkontakt och andra stod
Skolpsykologs handlingar som endast rér konsultation och inte |Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH 1 ar efter
behandling avslutad
clnlndnn
Anteckningar fran kurators verksamhet, t.ex. kuratorskort, Registreras Se anmarkning BIF Journalsystem BEH, parm Tillfalliga minnesanteckningar rensas vid terminens slut eller
korrespondens med elever och foraldrar senast nar elev slutar pa skolan. Information som tillfér
sakuppgift till elevarende bevaras i &rendet. Forvaras i elevakt
Arende om sarskild undervisning, t.ex. pa sjukhus, Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, parm |1 &r efter T.ex. beslut om sarskild undervisning i hemmet eller p& annan
specialpedagog m.m. (ansékan och beslut) avslutad lamplig plats under en elevs langre tid av sjukdom (skollagen
skolgéang 24:20-21) eller liknande skal for att kunna fullgora skolplikten
(skollagen 24:23-24). Forvaras i elevakt.
Overg&ngsdokument till gymnasieskolan - Bibass-anmalning Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, parm |1 &r efter Barn i behov av sarskilt stéd-anmalning vid bl.a. évergang
avslutad fran grundskola till gymnasium. Fylls i av pedagog,
skolgéang vardnadshavare och elev infér ex. gymnasiestudier om eleven
har behov av sarskilt stéd. Anmélan om stédbehov gar till
rektor som ska till att en utredning gérs som maste vara
skriftlig. Baserat p& den ska beslut fattas om ev.
atgardsprogram och om sarskilt stod ska séttas in. Forvaras i
Elevhalsans Medicinska Insats EMI=Elevhalsans Medicinska Insats
EMI-journal innehéller: (se nedan) Alla elevhalsojorunaler ska bevaras utan undantag.
Elevhalsojournaler fors i verksamhetssystem. Det ar tillatet att
skanna in handlingar i systemet och efter kontroll av lasbarhet
gallra pappershandlingar efter beslut fattats om detta i
Anamnes Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Avser patientens sjukdomshistoria
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Status Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Avser undersokningsfynd
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Atgarder Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Medicinsk behandling och uppféljning
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Lakemedelsjournal/hantering Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Delning av lakemedel samt receptforskrivning
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Vaccinationer Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter ordinerade och givna vaccinationer
journalsystem BEH avslutad
clnlodnn
Medgivande av vaccination (Vid gemensam vardnad skall Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Medgivandet skannas in i journalen.
medgivandet skrivas under av bada vardnadshavarna) journalsystem BEH avslutad
clnlodnn
Tillvaxt Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Galler langd, vikt, rygg och pubertet
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Horselkontroll Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Avser kontroll av horsel
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Synkontroll Registreras bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Avser kontoll av syn
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Matvarde Registreras bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Galler blodtryck, puls,
journalsystem BEH avslutad

clnlndnn




Olycksfall Registreras bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter dokumentation géllande olycksfall
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Remisser Registreras bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter dokumentation av skickade remisser
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Checklistor Registreras bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter overskadlig 6versikt av status
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Journalkopior som bestélls fran/till annan vardgivare Registreras bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Fors till den egna elevhalsojournalen
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Inkomna brev, remisser mm fran eller avseende eleven. Registreras bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Skannas in i journalen PMO
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Skolpsykologjournal innehéller: Skolpsykologjournaler fors i verksamhetssystem. Det &r tillatet
att skanna in handlingar i systemet och efter kontroll av
lasbarhet gallra pappershandlingar efter beslut i namnd. Ej
skanna WISC-testprotokoll se anmarkning nedan.
Brev angdende elev, utgdende Registreras Bevaras Digital journal i 1 ar efter PDL (2008:355), 3 kap
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Brev till elev, utgdende Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter PDL (2008:355), 3 kap
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Fullmakt/ journalrekvistion, inkommande Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter PDL (2008:355), 3 kap
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Psykologremiss, utgédende Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter HSLF-FS (2016:40) 5 kap, 5 §
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Inkomna brev, handlingar mm fran eller avseende eleven. Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter PDL (2008:355), 3 kap
journalsystem BEH, avslutad
olovalt i arlrivielrAn clnlndnn
Psykologutlatande, intern Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter PDL (2008:355), 3 kap
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Psykologutlatande, inkomna till enheten Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH, avslutad
olovalt i arlrivielrAn clnlndnn
Remissbekraftelse Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Skannas in i journalen PMO
journalsystem BEH, avslutad
olovalt i arlrivielrAn clnlndnn
Remissvar Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH, avslutad
olovalt i arlrivielrAn clnlndnn
WISC testprotokoll Registreras Bevaras BIF Elevakt i arkivskap 1 ar efter Instrumentsekretess galler, OSL 17 kap, 4 §
avslutad
clnlndnn
WISC resultatredovisning Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Omfattas inte av instrumentsekretessen
journalsystem BEH, avslutad
olovalt i inurnalel3n clnlodnn
Skattningsformular Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH, avslutad
olovalt i inurnalel3n clnlodnn
Logopedjournal
Anteckning Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH avslutad
clealodno
Remisser, utgédende Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH avslutad
clealodno
Remissbekraftelse Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH, avslutad
alovalt i arlziviclk3n clealodno
Remissvar Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH, avslutad

olovalt i arlivel8n

clnlndnn




Logopedutlatande Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Underlag for las-och skrivutredning/sprakstorning Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 1 ar efter
kommun- och regionarkiv |avslutad
clnlndnn
Patientjournal som skannas Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH 1 ar efter Patientjournal pa papper som skannas gallras efter inskanning,
avslutad under forutsattning att en fullstandig och liktydlig kopia
clnlndnn howvarac i clbkannad form
Register/forteckningar éver journaler/journaluppgifter som har |Registreras Gallras efter 10 ar [BIF Parm Om original éverlamnats ska beslut om avhandande fattas av
dverlamnats till annan skola eller hivudman fullmiktiae (arkivianen SES 1990-782 & 15)
Avvikelserapporter Registreras Se anmarkning BIF Parm Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Avvikelser gallras efter 3
ar om de inte behdvs for lex Maria eller forsakringsarende da
nillar havaranda
Patientsékerhetsberattelse Registreras Bevaras BIF Lex 10
Checklistor egenkontroll Registreras Gallras efter 2 ar BIF G:/ Sekretess Sammanfattningen ingdr i patientsakerhetsberattelser
om
sammanfattning
Ledningssystem Registreras Bevaras BIF Parm 10 ar
instruktioner for lakemedelshantering Registreras Bevaras BIF EMIs handbok 10 ar
Elevhalsans medicinska insats handbok (EMI) se kommentar BIF 1 arkivex av den egna organisationens handbok bevaras,
Avriat aallras vid inaktualitet
Ordination enligt generella direktiv Registreras Gallras efter 10 &r |BIF EMIs handbok
Dokumenterade kvalitetskontroller av medicintekniska Registreras Gallras efter 3 ar BIF Parm
instrument
Rekommendationer om vardhygien Registreras Bevaras BIF EMIs handbok 10 &r
Loggar PMO journal Registreras Gallras efter 10 ar |BIF
Verksamhetsrapport Elevhélsans medicinska inasts Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar
Elevpedagogisk verksamhet Hemsprék/Modersmal. Amnesprov, nationella prov.
Utvecklingssamtal. Individuell utvecklingsplan. Ge sarskilt stéd
(se 7.1.5). Ge prov och satta betyg. Validera. Elevakt ska
finnas for samtliga elever. Forvaras i personnummerordning
och féljer eleven under hela grundskolan. Skickas mellan
skolorna vid byte av skola. | gymnasiet laggs en ny elevakt
upp. Kan vara analog eller digital.
Bedriva undervisning BIF
Handlingar rérande befrielse fran visst Registreras Bevaras BIF Larplattform Google Drive [10 &r Gr Gy , Dokumenteras p& protokoll vid elevkonferens
uthildninasinslan/undervisning
Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten Registreras Bevaras BIF Bildbanken, lokal server |10 &r Professionellt tagna fotografier bevaras i kommunens
aemensamma hildhank Gr Gv
Handlingar rérande indiviuella kurser och projektarbeten Registreras Gallras vid BIF Larplattform Google Drive Sparas till eventuella betyg ar registrerade. Gy
inaktualitet
Handlingar rérande olika aktiviteter; t ex studieresor, Registreras Gallras vid BIF Parm Gy
skolresor, lagerskolor, friluftsdagar, kulturella aktiviteter inaktualitet
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild och/eller |Registreras Bevaras BIF Larplattform, parm 10 &r Gr Gy
lokal hetvdelse
Rutinkorrespondens och andra handlingar med innehall av Registreras Gallras vid BIF Larplattform, narvaro Gr Gy
kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse fran idrott inaktualitet
Avtal/6verenskommelse om t.ex. datoranvandning Registreras Gallras vid BIF Lokal server , parm, Gr Gy
inaktualitet elevakt
Anteckningar fran utvecklingssamtal Registreras Se anmarkning BIF Larplattform Kan gallras efter att individuell utvecklingsplan har upprattats,
eller efter betygssattning (i rskurser som har betyg) under
forutsattning att sakuppgifter som ingéar i elevarende har forts
Ll Hemnan oD
Individuella utvecklingsplaner (ITUP) med omdémen Registreras Bevaras BIF Larplattform 10 &r Obligatorisk enl. skollagen 10:13, 11:16, 12:13, 13:13, 16;25
och 17:7. Ev extra anpassningar ingar Ej GY
Prov och prévningar
Elevsvar nationella prov i svenska och svenska som andra Registreras Gallras efter 5 &r BIF Nérarkiv GY, GR
snrik el samtlina delar
Elevsvar nationella prov i 6vriga amnen/kurser Registreras Gallras efter 5 ar BIF Nararkiv --- GY, GR




Sammanstallningar ver resultat fran nationella prov Registreras Bevaras/ Gallras BIF Verksamhetssystem skola GR. GY har inga sammanstallningar. Rapporterar resultat till
efter 5 Ar SCR Retva finns i Fxtens
Elevsvar pd évriga prov som goérs under elevens skoltid Registreras Lamnas tillbaka till |BIF Larplattform / Google GY, GR
eleven eller gallras Drive / DigiExam
efter lasarets slut
vid inaktualitet
Underlag for betygssattning: Pedagogens bedémningar pa Registreras Gallras vid BIF Larplattform Alla betygen maéste vara satta, innan de far gallras. Har man
elevsvar/-arbeten och resultatsammanstéallningar av inaktualitet inte ordning pa sin betygsséattning behdéver man spara
pedagogens egna provningar underlagen langre tid.Det underlag som lararen anvander for
att kunna satta betyg pa en elev.
Sammanstallningar ver resultat fran évriga prov Registreras Gallras vid BIF Larplattform Gr Gy
inaktualitet
Register dver prévningar Registreras Gallras vid BIF Onedrive, parm GY. Galler ej GR
inaktualitet
Anmalan om sarskild prévning, flyttningsprévning och Registreras Gallras efter BIF Larplattform Géller ej GR
fyllnadsprévning med bilagor prévningen
cliutfirte
Handlingar rérande avgifter for prévning, Registreras Gallras efter 5 ar BIF Ekonomisystem Géller ej GR
Gymnasiearbete, handlingar rérande Registreras Bevaras i nararkiv. [BIF Larplattform, Gymnasiearbete betygsatts och titel finns pa slutbetyget. GY
Kommunarkiv efter Betygssystem Galler ej GR.
10 ar.
Satta betyg
Betygskatalog, betygssammanstallningar Registreras Bevaras i nararkiv |BIF Nararkiv/kommunariv Obligatoriskt enl. skolférordningen (2011:185) kap 6 §10 och
10 &r. gymnasieférordningen (2010:2039) kap 8 §8. Eventuella
forkortningar och sifferkoder ska forklaras. Tas fram arsvis
efter klass eller om ej méjligt efter amne. Ska vara
pappersdokument enligt SKOLFS 2009:27 och SKOLSF
2007:42 SKOLFS 2011:27 SKOLFS 2011:123 Enligt SKOLFS
2018:6 kan betygskatalogen signeras elektroniskt fran och
med 1 juli 2018. GY, GR
Arkivexemplar av slutbetyg/avgangsbetyg, samlat Registreras Bevaras i nararkiv |BIF Nararkiv/kommunariv Obligatoriskt enl. skollagen kap 3 §18. Friskolor ska éverlamna
betygsdokument, sérskild préovning samt utbildningsbevis 10 &r. Sedan slutbetyg fran grundskola och gymnasieskola till den kommun
kommunarkiv. dar skolan ar belagen. GY, GR
Skriftliga omddémen (Ingér i den individuella Registreras Bevaras BIF Larplattform Skriftliga omdémen for elever som inte far slutbetyg i
utvecklinasnlanen) arundskolan snaras dinitalt nd skolan GR
Skriftliga beddmningar/ omdémen/intyg som ersatter Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola Forvaras tillsammans med slutbetyg. En bedémning gérs om
slutbetyg elev hoppar av utbildning. Fér grundskolan géller att skriftlig
bedémning forvaras tillsammans med slutbetyg om eleven far
betyget F i ett eller flera @amnen. GR
Resultat av prévning med anteckning om givet betyg Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola Har samma betydelse som betygskatalog. Bor forvaras
tillsammans med betygskatalog eller individuella betyget.
Cillar oi COD
Kodplaner och 6vriga férklaringar rérande betygsuppgifter Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola Star i betygskatalogen. GR
Intyg om anpassad studiegdng. Intyg ska utfardas for elev Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola Noteras i elevens slutbetyg. Intyg om anpassad studiegang
med ofullstAndiat sluthetva _ach Atfélier detta aaller arundskolan GR
Intyg om avgang fran grundskola (utfardas om elev avgar utan|Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem Bor forvaras tillsammans med betygskatalog eller individuella
slulthetvo) skola Nirarkiv hetvaet Intva snaras nd G-kataloa GR
Intyg om avgéng och reducerat program Registreras Bevaras enligt BIF Verksamhetssystem Reducerat program registreras i Extens och syns pa slutbetyg.
betvasdokiiment skola Nirarkiv GY Galler ei GR
Omprovning av betyg (beslut och handlingar) Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem GY. GR
skola Nirarkiv
Studie- och yrkesvagledning
Erbjuda studievagledning
Anteckningar fran studie- och yrkesvéagledares verksamhet Registreras Gallras vid BIF Forvaras i parm eller gors pa olika satt i SYV-gruppen
risrande enskild elev inaktualiet digitalt
Praktisk arbetslivsorientering och elevers program
Forteckningar over elevers placeringar under praktisk Registreras Gallras vid BIF Samverka.nu, elevakt Ror &r 8-9 Forordningstext PRAO.
arhetslivearienterina inaktualiet
Praktikplats APL Vard- och omsorgsprogrammet Registreras Gallras vid BIF KIiPP, Sharepoint Regionen ansvarar for KIiPP, skolan for excelllistor.

inaktualitet




Praktikplats IM programmet Registreras Gallras vid BIF Samverkan med Arbetsféormedlingen
inaktualitet
Handlingar rérande praktik och praktikplatser, t.ex. Registreras Gallras vid BIF Under forutsattning att uppgifter om genomférd praktik
arbetsplatskontakter, praktikbesked, omdémen. inaktualiet dokumenteras i elevmatrikel eller motsvarande.
Elevers program och yrkesval, andringar Registreras Gallras efter BIF Verksamhetssystem Elevforandringsblankett kopia som skickas till fvk. Original
terminens slut skola, Nararkiv och i forvaras i elevakt i arkivskap och kéllare.
Elavialt
Hantera kommunalt aktivitetsansvar Kommunerna har enligt skollagen ett aktivitetsansvar for
ungdomar som ar folkbokférda i kommunen och som har
fullgjort sin skolplikt men som inte har fyllt 20 ar och inte
genomfor elelr har fullféljt ubildning p& nationella program i
gymnasieskolan, gymnasiearskolan eller motsvarande
Register Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem KAA KAA=Kommunens aktivitetsansvar
inaktualitet
Statistik Registreras Gallras efter 5 ar BIF Sharepoint Tillhér 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet och registeras dar.
Rapport till SCB Registreras Gallras efter att BIF Sharepoint Tillhoér 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet och registeras dar. Gors
den skickats in 2 anAnaer/Ar
Handlingar rérande berérda ungdomar Registreras Gallras nar BIF Accorda
ungdomen fyllt 20
Handlingar géllande uppféljande verksamhet Registreras Gallras efter att BIF Verksamhetssystem KAA
ungdomen fyllt 20
Fristdende skolverksamhet Fristdende forskola, annan pedagogisk verksamhet.
Remissinstans for tillstdnd till grundskola och gymnasieskola.
DRatt till incvn anclilda clealar
Tillstand och ratt till bidrag for fristdende forskola
Ansokan med bilagor Registreras Bevaras BIF LEX ar
Beslut om tillstand Registreras Bevaras BIF LEX ar Bildningsnamnden beslutar
Overklagande av beslut Registreras Bevaras BIF LEX ar
Andring i verksamheten hos fristdende forskolor och
nedanonaisk omsora
Ansbkan/anmalan om andring av verksamhet Registreras Bevaras BIF LEX ar
Ansokan och beslut om avsteg fran éppenhetskravet Registreras Bevaras BIF LEX
Tillsyn av fristdende forskolor och pedagogisk omsorg Planerad och efter anmalan
Information om tillsyn Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Skickas till verksamhetschef for att beskriva processen for
aktuell tillsyn samt begara in dokumentation.
Klagomal p& enskild verksamhet Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Svar med bilagor fran verksamheten Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Begaran om komplettering Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Inkommen komplettering Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Anteckningar fran intervjuer/samtal med verksamheten, Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
nersonal och faraldrar
Tillsynsrapport Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Beslut om avskrivning/prévning av tillstand Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Handlingar rérande aterkallande av tillstand Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Overklagande av beslut Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Remiss fran Skolverket angdende ny fristdende
skolverksamhet
Remiss/begaran om yttrande Se anmarkning BIF Tillhér 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dar.
Yttrande/svar Se anmarkning BIF Tillhér 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dar.
Protokollsutdrag/beslut Se anmarkning BIF Tillhér 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dar.




Fordela resurser

Hantera grundbelopp

Beslutade bidragsbelopp extern verksamhet Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar Beslutas av bildningsnamnden
Overklagande med bilagor av beslut om grundbelopp Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r Se aven 1.4 .1 Mal- och ekonomistyrning.
Interkommunala arenden
Overenskommelse om interkommunal ersattning (alla Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r Prislista ingar
verksamheter)
Hantera tillaggsbelopp och sarskilt stéd
Ansbkan om tillaggsbeslopp med bilagor fér elev i behov av Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 10 ar
sarskilt stéd ArkivskAn
Beslut om tllaggsbelopp for elev i behov av sérskilt stod Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 10 ar
ArkivskAn
Overklagande med bilagor av beslut om tillaggsbelopp Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 10 ar
ArkivskAn
Férskola
Placera i forskola
Placeringskriterier Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar Tillampningsregler, beslutas av bildningsnamnden
Ansokningshandlingar Registreras Gallras 10 ar efter |[BIF Verksamhetssystem skola barn med skydd=D
att eleven avslutat alt forvaras i parm.
sin placering i
verksamheten.
Placeringserbjudande Registreras Gallras 10 ar efter |[BIF Verksamhetssystem skola barn med skydd=D
att eleven avslutat alt forvaras i parm.
sin placering i
verksamheten.
Placeringsbekraftelse Registreras Gallras 10 ar efter |[BIF Verksamhetssystem skola
att eleven avslutat
sin placering i
verksamheten.
Ansokan om plats pa forskola/fritidshem - sarskilda skal samt |Registreras Bevaras BIF Ansokan via blankett, 10 &r
hifonade handlinnar férvaras i nArm
Beslut om plats pa forskola/fritidshem - sarskilda skal Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola |10 &ar
Beslut om uppsagning Registreras Gallras efter 10 ar |BIF Forvaras i parm Ex vid betalningsunderlatelse
Byte av forskola, ansékan Registreras Gallras efter 10 &r |BIF Verksamhetssystem skola barn med skydd=D
alt forvaras i parm.
Overklagande med bilagor Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r
Uppségning av plats forskola Registreras Gallras efter 10 ar [BIF Verksamhetssystem skola
alt forvaras i parm.
Inkomstuppgifter Registreras Gallras efter 10 ar [BIF Verksamhetssystem skola
alt forvaras i parm.
Kolistor Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola
inaktualitet
Planera verksamheten i forskola Planera kurser lokaler, Schemalaggning
Undervisning Registreras Gallras vid BIF Google Drive
inaktualitet
Barnets vistelsetid Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola
inaktualitet
Hantera placering under semestertid - utskick till foraldrar, Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola
semesterschema inaktualitet
Kostatistik, belaggningsstatistik Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola |10 &ar
Folja upp verksamheten i forskola Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och
fédlia Linn 15car
Pedagogisk dokumentation Registreras Bevaras, Se BIF Larplattform Tillhér 1.5.3 och registeras dar.
anmarkning
Kvalitetsrapport Registreras Bevaras, Se BIF G:/ Sekretess Tillhér 1.5.3 och registeras dar.

anmarkning




7 |2 Néarvaro i forskola Narvaro och belaggning
Barnregister: Bor innehalla uppgifter om férskola, 1asar, Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola |10 &ar Slutgiltig med dokumenterade foérandringar under aret.
klassbeteckning, larare, elevnamn, personnummer och adress
Dokumentera med hjalp av bild- och ljudupptagningar Registreras Bevaras BIF Google Drive, Book 10 &r Fotografier, filmer samt ljudupptagningar fran den egna
Creator, Larplattform verksamheten. Urval gors till arkivmyndighet.
| Srnlattar
N&rvaromatning Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola
inaktualitet
7 |3 Grundskola Forskoleklass-9
7 |3 Anta och placera i grundskola
Antagnings- och placeringskriterier Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r T ex val av skola, forturskriterier. Beslutas av
hildninasnAmnden
Ansokningshandlingar pa barn som bérjar Registreras Gallras efter att BIF E-tjanst
eleven avslutat sin
clenalndng
Ansokningshandlingar pa barn som ej far plats Registreras Gallras 1ar efter BIF E-tjanst
intaaning
Erbjudande om skolplats/antagningsbekréaftelse Registreras Gallras vid BIF E-tjanst
inaktualitet
Erbjudande till vArdnadshavare: Fortsatt utbildning tionde Registreras Bevaras BIF Journalsystem 10 ar
Aret/resn elfte Aret Reaqistreras REH/Flevakt
Svar fran vardnadshavare: fortsatt utbildning tionde aret/ resp |Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem 10 &r
elfte Aret sArskilt stéd/Flevakt
Overklagande med bilagor Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar
Beslut om placering i arskurs och undervisningsgrupp nyanléand |Registreras BIF Verksamhetssystem
elev sarskilt stid/Flevakt
Beslut om ratt till utbildning Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem 10 ar Beslut om ratt till utbildning till f6ljd av EU-ratten m.fl. Asyl...
sarskilt stid/Flevakt
7 |3 Planera utbildning i grundskola Planera kurser lokaler, Schemalaggning
Kartlaggning i forskoleklass i &mnena svenska, svenska som Registreras Se anmarkning BIF Parm Kan gallras efter 1 &r om det inte &r med som bilaga t ex vid
andrasprak och matematik atgardsprogram, extra anpassningar eller liknande - d& ska de
bevaras. Skolférordningen (SKOLFS 2019:16) Obligatoriskt
frn 1 juli 2019, Hitta spraket och Hitta matematiken.
Bedomningsstod i arskurs 1- 9 (olika &amnen) Registreras Se anmarkning BIF Parm Kan gallras efter 1 &r om det inte &r med som bilaga t ex vid
atgardsprogram, extra anpassningar eller liknande - d& ska de
bevaras. Skolférordningen (2011:185) kap 9:22b-c; Svenska,
svenska som andrasprak och matematik obligatoriskt i 8k 1.
Bedomningsstod las- och skrivutveckling samt
Beddmningsstéd taluppfattning.
7 13 Folja upp utbildning i grundskola Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och
fédlia Linn 15car
7 |3 Néarvaro i grundskola
7 |4 Grundsarskola
7 |4 Anta och placera i grundsarskola
Ansbkan om mottagande i grundséarskola: Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH 10 ar
-psykologisk bedémning
-pedagogisk bedémning
- social bedémning
Information till/och samrad med vardnadshavare Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH 10 ar
Samtycke till psykologisk eller medicinsk bedémning Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH 10 &r Skollagen 1:10. Samtycke kravs om eleven &ar under 16 ar.
Vardnadshavarnas ansokan till sarskola Registreras Bevaras BIF P& sarskolan 10 ar Skriftligt medgivande.
Beslut om mottagande/inte mottagande Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar
Antagningsbekraftelse Registreras Gallras vid BIF P& Sarskolan
inaktualitet
Handlingar rérande val av skola Registreras Gallras efter 1 ar BIF LEX
Overklagande med bilagor Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar
7 |4 Planera utbildning i grundséarskola Planera kurser lokaler, Schemalaggning




Beddmningsstod i arskurs 1- 9 (olika &mnen) Registreras Se anmarkning BIF Parm Kan gallras efter 1 r om det inte & med som bilaga t ex vid
atgardsprogram, extra anpassningar eller liknande - da ska de
bevaras. Skolférordningen (2011:185) kap 10:11. Gilla
matematik, Gilla lasa skriva samt Bedomningsstod i las- och
skrivutvecklingen.

7 |4 Foélja upp utbildning i grundsérskola Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och
féllia unn 15sAr

7 |4 Narvaro i grundsérskola

7 15 Fritidshem

7 |5 Placera i fritidshem

Placeringskriterier Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r

Ansokningshandlingar for ansokan om fritidsplats pa barn som |Registreras Gallras 10 &r efter [BIF Verksamhetssystem skola barn med skydd=D

borjar att eleven avslutat alt forvaras i parm.

sin placering i
verksamheten.
Placeringserbjudande Registreras Gallras 10 &r efter [BIF Verksamhetssystem skola barn med skydd=D
att eleven avslutat alt forvaras i parm.
sin placering i
verksamheten.
Placeringsbekréaftelse Registreras Gallras 10 &r efter [BIF Verksamhetssystem skola
att eleven avslutat
sin placering i
verksamheten.

Anstkan om plats pa forskola/fritidshem - sérskilda skal samt |Registreras Bevaras BIF Ansokan via blankett. 10 ar

bifonade handlinaar Edrvaras i nArm

Beslut om plats pa forskola/fritidshem - sarskilda skal Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola|10 ar

Beslut om uppségning Registreras Gallras efter 10 ar [BIF Forvaras i parm

Overklagande med bilagor Registreras Bevaras BIF Lex 10 ar

Uppsagning av fritidsplats Registreras Gallras 10 ar efter |BIF Verksamhetssystem skola barn med skydd=D

att eleven avslutat alt forvaras i parm.
sin placering i
verksamheten.
Inkomstuppgifter Registreras Gallras efter 10 ar. |BIF Verksamhetssystem skola
alt forvaras i parm.
7 |5 Narvaro i fritidshem hanvisning till 7.1.2.3
7 |5 Planera verksamheten i fritidshem
Lovblankett Registreras Gallras efter 3 ar BIF Verksamhetssystem skola
Utskick till foraldrar Registreras Gallras vid BIF Larplattform
inaktualitet
7 |5 Folja upp verksamheten i fritidshem Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och
fidlia Linn 15car
7 |6 Gymnasieskola
7 |6 Anta och placera i gymnasieskola
Antagningskriterier Registreras Bevaras BIF Betygskatalog 10 &r
Ansokningshandlingar for antagna elever och kvittenser Registreras Gallras efter att BIF Parm/Verksamhetssyste
eleven avslutat sin m skola
clknlninn
Ansokningshandlingar for ej antagna elever och kvittenser Registreras Gallras efter att BIF Parm/Verksamhetssyste
eleven avslutat sin m skola
clknlninn

Ansokan och beslut om att g pa annan ort. Se ny text i Registreras Gallras efter att BIF Parm/Verksamhetssyste Ansokan och beslut om att ga utanfor samverkansomradet.

hégerkolumnen. eleven avslutat sin m skola Yttranden och beslut.

clknlninn

Erbjudande om plats pa introduktionsprogrammet Registreras Bevaras BIF Parm Verksamhetssystem |10 &r

skola




Ansokan till individuellt alternativ (IM) trots behérighet till Registreras Bevaras BIF Parm Verksamhetssystem |10 &r
nationellt GY-program skola
Beslut till individuellt alternativ (IM) trots behérighet till Registreras Bevaras BIF Parm Verksamhetssystem |10 &r
nationellt GY-program skola
Resultat av antagningsprov Registreras Gallras efter BIF Parm/Verksamhetssyste
antagninaoen m skola
Protokoll med beslut om antagningsfrikvot Registreras Bevaras BIF Parm/Verksamhetssyste (10 &r
m skola
Antagningslistor Registreras Gallras vid BIF Parm/Verksamhetssyste
inaktualitet m skola
Svarskort Registreras Gallras vid BIF Parm/Verksamhetssyste
inaktualitet m skola
Overforda kursbetyg Registreras Gallras efter BIF Verksamhetssystem skola
registerering
Overklagande Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar
Antagningslista p4 samtliga elever (personnummerlista) Registreras Bevaras efter BIF Arkiv/Verksamhetssystem|10 ar
shitlin antaanina <skola
Antagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning av [Registreras Bevaras BIF Arkiv 10 ar Ingér i antagningsutskottets protokoll.
antaaninaen
Planera utbildning i gymnasieskola Planera kurser lokaler, Schemalaggning
Handlingar rérande yrkespraktik och APL (arbetsplatsforlagt Registreras Gallras efter BIF Verksamhetssystem skola
larande), amnesanknuten och inbyggd praktik. registrering pa
elevkort eller i
Folja upp utbildning i gymnasieskola Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och
féllia unn 15sAr
Hantera elevdokumentation
Ansokan for dispens engelska/matematik Se anmarkning BIF 10 &r Ex nyanland eller om har dyslexi kan soka dipens for engelska.
Ex om har dyskalkyli kan s6ka dispens for matematik. Bevaras
hos antagningen, skolan som gor ansokan kan gallra vid
ol inliens
Utladtande fran grundskola avseende pedagogiskt behov av Bevaras BIF 10 &r
sneciallirare
Nationella program
Ansbkan om riksrekryterande utbildning fér gymnasieskolan till |Registreras Bevaras BIF Lex 10 ar
skolverket
Beslut Registreras Bevaras BIF Lex 10 ar
Skrivelse Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r
Tjéansteskrivelse Registreras Bevaras BIF Lex 10 ar
Yttrande Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r
Gymnasial larlingsutbildning
Introduktionsprogram
Anmalan inskrivningsblankett Registreras Bevaras BIF Elevakt 10 ar
Kvalitetsrapport Se anmarkning BIF Tillhér 1.5.3 och registeras dar. Bevaras. SYV - ej inblandad
Gymnasieintyg Registreras Bevaras. BIF Nararkiv 10 &r. Sedan 10 &r Skrivs per lasar 6ver de kurser som man last pa
kommunarkiv. introduktionsprogammet. Slutbetyg ges ocksa da detta kan
innehalla kurser fran grundskolan. Nar eleven slutfér utbildning
pa& introduktionsprogrammet har eleven ratt att fa ett
Slutbetyg fran grundskolan Registreras Bevaras BIF Nararkiv 10 &r. Sedan 10 &r D& kurserna man last pd introduktionsprogrammet ar kurser
kommunarkiv. frdn grundskolan, och som gor att man kan fa ett slutbetyg
frin arundclalan OV
Ekonomiskt stod till elev Inackordering och resebidrag.
Ansbkan om inackorderingstillagg/bidrag Registreras Gallras efter 3 ar BIF E- Tjanst Gallras under férutsattning att kontroll och redovisning gjorts
Ansbkan om bidrag till dagliga resor mellan bostad och skola |Registreras Gallras efter 3 ar BIF E-tjanst Gallras under férutsattning att kontroll och redovisning gjorts
Forteckning over berattigade till resebidrag Registreras Se anmarkning BIF i Parm Uppdateras kontinuerligt
Delegationsbeslut inackorderingstillagg/ resetillagg Registreras Bevaras BIF i Parm 10 ar
Ansodkan om skolkort (resor) Registreras Gallras efter 3 ar BIF E-tjanst Géller busskort
Overklagande Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r




7 |7 Gymnasiesarskola
7 |7 |11 Anta och placera i gymnasiesarskola
Antagningskriterier Registreras Bevaras BIF Lex 10 ar Styrs av skollagen/SYV ej inblandad
Ansokningshandlingar for antagna elever Registreras Gallras efter att BIF Antag GYS
eleven avslutat sin
clenalndno
Ansokningshandlingar fér ej antagna elever Registreras Gallras efter att BIF Antag GYS
eleven avslutat sin
clenalndno
Ansokningshandlingar for utbildningar kdpta av andra Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r Kontakta rektor/SYV ej inblandad. GYS
kommiuiner
Antagningslistor Registreras Gallras vid BIF Parm/Verksamhetssyste Rektor mottar listor nar antag ar klart. GYS
inaktualitet m skola
Antagningsbekraftelser Registreras Gallras vid BIF
inaktualitet
Overforda kursbetyg Registreras Gallras efter BIF Verksamhetssystem skola
renistrering
Overklagande med bilagor Registreras Bevaras BIF Lex 10 ar Kontakta rektor/SYV ej inblandad
Antagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning av |Registreras Bevaras BIF Arkiv 10 ar Ingér i antagningsutskottets protokoll.
antagninagen
7 |7 |2 Planera utbildning i gymnasiesarskola
7 |7 |38 Folja upp utbildning i gymnasiesarskola
7 |7 |4 Narvaro i gymnasiesarskola
7 |8 Kommunal vuxenutbildning
7 (8 |1 Anta i kommunal vuxenutbildning
Ansokningshandlingar for antagna elever Registreras Gallras vid VIA Alvis
inaktualitet
Ansokningshandlingar fér ej antagna elever Registreras Gallras vid VIA Alvis
inaktualitet
Ansokningshandlingar for utbildningar kdpta av andra Registreras Gallras vid VIA Nararkiv Alla ansokningshandlingar oavsett om de blir antagna eller ej.
kommiuiner inaktualitet
Avtal och andra foérehavanden med externa Registreras Bevaras VIA Lex 5 ar Efter avslutad reservintagning
uthildninasanaordnare
Antagningsbekraftelser Registreras Gallras vid VIA Alvis
inaktualitet
Overforda kursbetyg Registreras Gallras efter VIA Alvis Ska finnas med i slutbetyget och bevaras dar.
renisterering
Betyg Registreras Bevaras VIA Narakiv/Alvis 10 ar
Betygskataloger, beddmning av gymnasiearbete Registreras Bevaras VIA Nérarkiv/Alvis 10 ar
Disciplinara atgarder Registreras Bevaras VIA Lex 5 ar T.ex. varning, avstangning/férvisning av elev
Ordningsregler Registreras Bevaras VIA Lex 5 ar
Handlingar rérande samtycke Registreras Gallras vid VIA Nararkiv
inaktualitet
Individuella avtal/6verenskommelse med elever Registreras Gallras vid VIA Nararkiv T.ex. l&n av bocker, dator, platta och liknande. Ska lamna in
inaktualitet nar elev shitat skalan
Nationella slutprov, samtliga delar (SFI) / @mnesprov svenska |Registreras Bevaras VIA Nararkiv 5 ar
Nationella prov i samtliga amnen (utom svenska) Registreras Gallras 5 ar efter VIA Nararkiv
nrovtillfallet
Néarvaro- och frAnvarouppgifter Registreras Gallras vid VIA Alvis
inaktualitet
Skolkurators verksamhet; handlingar rérande elever Registreras Gallras vid VIA Nararkiv
inaktualitet
Rapporter till CSN kring behdriga elever/deltagare Registreras Gallras vid VIA Alvis
inaktualitet
Beslut 6ver elever som éar folkbokfoérda i andra kommuner Registreras Gallras vid VIA Alvis Kommuner tar betalt for elever fran andra kommuner som det
inaktualitet fattats beslut om i den kommun dar eleven &r folkbokférd.
Overklagande med bilagor Registreras Bevaras VIA Lex 5ar
7 |8 |2 Planera utbildning i kommunal vuxenutbildning
7 18 |3 Folja upp utbildning i kommunal vuxenutbildning Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och
folja upp lasar
7 (8 |4 Elevdokumentation i kommunal vuxenutbildning




7 |9 Sarskild utbildning for vuxna
7 (9 |1 Anta och placera i sarskild utbildning for vuxna
Ansokningshandlingar for antagna elever Registreras Gallras efter att VIA
eleven avslutat sin
clenlninn
Ansokningshandlingar for ej antagna elever Registreras Gallras vid VIA Alvis
inaktualitet
Antagningsbekréaftelser Registreras Gallras vid VIA Alvis
inaktualitet
Overforda kursbetyg Registreras Gallras efter VIA Alvis
registrering
7 (9 |2 Planera utbildning i sarskild utbildning for vuxna
7 (9 |38 Folja upp utbildning i sarskild utbildning fér vuxna
7 (9 |4 Néarvaro i sarskild utbildning for vuxna
7 |10 Sarskilda utbildningsformer
7 (101 Bidrag till internationell skolgang
7 (102 Bidrag till svenska for invandrare vid folkhégskola
Handlingar rérande bidrag till svenska for invandrare vid Se anmarkning BIF For avtalet se 2.6.4
folkhidaskola
7 (1013 Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m m
eller i hemmet
Information om skolgang Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH 10 &r
7 (10 |4 Annat satt att fullgora skolplikt
Hemundervisning Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH 10 &r
7 |11 Annan pedagogisk verksamhet
7 |11 ]2 Oppen forskola
Styrgruppsprotokoll Registreras Bevaras BIF Parm 10 ar
Personalschema Registreras Gallras vid BIF Parm -
inaktualitet
Pedagogisk verksamhetsplanering Registreras Gallras vid BIF Parm -
inaktualitet
Husmoten Registreras Bevaras BIF Parm 10 &r
Narvarostatistik Registreras Bevaras BIF Parm 10 ar
7 (112 Oppen fritidsverksamhet
7 (113 Omsorg nar forskola eller fritidshem ej erbjuds
Placeringskriterier Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar Beslut i namnd
Ansodkningshandlingar Registreras Bevaras BIF Parm 10 ar
Placeringsbeslut Registreras Bevaras BIF Parm 10 &r
Handlingar rérande behov av omsorg da férskola eller Registreras Bevaras BIF Parm 10 ar
fritidshem ej erbjuds (schema, intyg arbetsgivare med mera
7 |12 Folkhoégskola
7 (12 )1 Anta och placera i folkh6gskola
7 (122 Planera utbildning i folkhogskola
7 (123 Folja upp utbildning i folkhdgskola
7 (12 |4 Néarvaro i folkhdgskola
7 |13 Yrkeshogskola




Rubrikniva A =Verksamhetsomrade, Registreras |Gallras/ Bevaras |Berord forvaltning Forvaringsplats Till slutarkiv Anmarkning
A B C D B-C= Processgrupp/huvudprocess, (verksamhetssystem, [(antal ar efter
D= Handlingstyp nararkiv, mellanarkiv) |avsl. arende)
8 VARD OCH OMSORG
8 |1 Forebyggande vard och omsorg
8 |1 |1 Stod for anhoriga Staod till anhoriga oavsett verksamhet.
8 |1 Uppsodkande verksamhet
8 |2 Halso- och sjukvard Enligt Halso- och sjukvéardslagen (HSL)
8 |2 |1 Samverka vid utskrivning Samverkan vid utskrivning &r liksom sammanhallen

journalféring ett omrade dar olika sjukvardshuvudman ges
atkomst till varandras varddokumentation. | ett delat system
kan férutom landsting och kommun &ven privata utférare
delta. Samverkan vid utskrivning regleras av lag 2017:612 om
samverkan vid utskrivning frn sluten halso- och sjukvard.
Arkivering av informationen sker hos landsting/region.

Inskrivningsmeddelande Registreras Information i VOF Inkommer via 10 &r Sjukhusets meddelande till kommun och primarvard, om
regionens system Prator/LINK ansvarig sjukhuslakare beddomer att patienten efter utskrivning
ansvarar de for. dokumenteras i kommer att vara i behov av insatser frdn nagon av dessa.
Overford patientjournal
information till
patientjournal

Meddelandefunktion/extra meddelande/kommentarer Information i VOF Prator/LINK Har chattar man kring patienten t ex, delar kontaktuppgifter
regionens mellan professionen, tider for samverkan etc.
verksamhetssystem
ansvarar de for.

Fristdende meddelande/uppdrag och aterkoppling av uppdrag |Registreras Information i VOF Inkommer via 10 ar Fristednde uppdrag mellan vardgivarna (kommun/region)
regionens system Prator/LINK géllande patient samt aterkoppling av uppdrag. Dokumenteras
ansvarar de for. dokumenteras i i patientjournal
Overford patientjournal
information till
patientjournal

Kallelse till vardplanering Registreras Information i VOF Inkommer via Kan aven aterkallas/makuleras och vidarbefordras.
regionens system Prator/LINK Dokumenteras i patientjournal enbart som journalanteckning
ansvarar de for. dokumenteras i och inte via inscanning.

Overford patientjournal
information till
patientjournal

Kvittering av kallelse Information i VOF Prator/LINK Olika yrkesroller inom verksamheterna
regionens
verksamhetssystem
ansvarar de for.

SIP (Samordnad individuell plan) Registreras Bevaras VOF Inkommer via 10 &r Olika yrkesroller dokumenterar i journal, kan kopieras och

Prator/LINK sparas i patientjournal
dokumenteras i
i st

Véardplan Registreras Information i VOF Inkommer via 10 ar Vissa har information direkt i vardplan andra inget. Ska
regionens system Prator/LINK bevaras i patientjournal.
ansvarar de for. dokumenteras i
Overford patientjournal
information till
patientjournal

Justering av vardplan Registreras Information i VOF Inkommer via 10 ar Vissa kommuner far notiser nar t.ex. primarvard ej justerat

regionens system
ansvarar de for.
Overford
information till
patientjournal

Prator/LINK
dokumenteras i
patientjournal

vardplan. Ska bevaras i patientjournal.




Meddelande om utskrivningsklar patient Information i VOF Prator/LINK Vissa har dven planerat hemgangsdatum i samma meddelande
regionens
verksamhetssystem
ansvarar de for.

Meddelande om andrad utskrivning Information i VOF Prator/LINK
regionens
verksamhetssystem
ansvarar de for.

Utskrivningsmeddelande/utskriven fran sjukhus Registreras Information i VOF Inkommer via 10 &r Vissa har inget specifikt meddelande men far en notis.
regionens system Prator/LINK Professionen dokumenterar i journal och kopierar (racker med
ansvarar de for. dokumenteras i en dokumentation per patient)

Overford patientjournal
information till
patientjournal

Slutanteckning omvardnads epikris Registreras Information i VOF Inkommer via 10 &r Professionen dokumenterar i patientjournal.
regionens system Prator/LINK
ansvarar de for. dokumenteras i
Overford patientjournal
information till
patientjournal

Avliden patient Registreras Information i VOF Inkommer via 10 &r Kan ske nar som helst i vardplaneringsprocessen
regionens system Prator/LINK
ansvarar de for. dokumenteras i
Overford patientjournal
information till
patientjournal

Uttag till patient utifrdn personcentrerat férhaliningssatt Registreras Information i VOF Inkommer via 10 &r I detta ingar omvardnadsepikris, vardplan,
regionens system Prator/LINK utskrivningsmeddelande
ansvarar de for. dokumenteras i
Overford patientjournal
information till
patientjournal

Hantera lakemedel Med lakemedelshantering avses ordination, iordningsstallande,

administration, rekvisition och férvaring av lakermedel. Aven
vaccinationsverksamhet ingar som en del i
lakemedelshanteringen. Individuell forskrivning av lakemedel
till patient dokumenteras i patientjournalen
Forteckning recept for enskild patient (tidigare dosrecept) Registreras (i [Gallras efter 10 &r |VOF Personakt/parm per Lista som skickas med leveransen av dospéasar fran
pappersform patient och foérvaras av Apotekstjanst sk leveransfoljesedel. Utskrifter blir snabbt
och forvaras i omradesansvarig inaktuella, vilket foranleder inloggning i Pascal for
parm) sjukskoterska sakerhetskontoll. Forteckning respept/Dosrecept géller ej som

Forbrukningsjournal éver narkotikaklassade lakemedel per Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Personakt/parm per I patientjournal (Journal 6ver enskild patients férbrukning se

patient patient och forvaras av 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

omrédesansvarig

Forbrukningsjournal 6ver narkotikaklassade lakemedel per Registreras Gallras/Bevaras Se |VOF Personakt/parm per 10 ar Avser journal for forrddsadministration av narkotikaklassade

lakemedelsforrad anmarkning* patient och férvaras av lakemedel. * Gallras 10 &r efter inaktualitet.

omradesansvarig

Forteckning 6ver narkotikaansvariga sjukskoterskor Registreras Gallras efter 3 ar VOF I parm hos medicinskt Gallras 3 &r efter godkénnande av MAS

ansvarig sjukskoterska
VAV VXY

Forteckningar 6ver utlamnade och inlamnade kort och Registreras Se anmarkning VOF Enhetschefer for Halso- Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

nycklar/TAGs till akut- och buffertforrad dvs lakemedelsforrad Gallras efter 2 ar och sjukvéard och

pa sarskilda boenden for aldre sjukskoterskor, digitalt

sparat/pappersutskrift
Forteckningar 6ver utlamnade och inlamnade nycklar och/eller |Registreras Se anmérkning VOF Enhetschefer for Halso- Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

TAGs till patienters lakemedelsforrad/lakemedelsskap pa
sarskilt boende/ordinart boende/dagverksamhet/daglig
verksamhet

Gallras efter 2 ar

och sjukvard och
sjukskoterskor, digitalt
sparat/pappersutskrift




Lokala rutiner/instruktioner for lakemedelshantering Registreras Se anmarkning VOF Enhetschef i 10 &r Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar
pappersform, ska vara
godkand av MAS och
Liindl inam ol
Kvalitetgranskningar, protokoll och atgardsplaner fran Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet
fortlopande uppféljning av verksamheten t ex
anntallecnranclknino
Lakemedelsjournal/Receptutskrift Pascal, lakemedelsordination |Registreras Se anmarkning VOF Patientjournal 10 &r Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
dnnenvard fér natient
Ordinationer enligt generella direktiv/generell ordinationslista [Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r
Rekvisitioner av hela férpackningar lakemedel fran apotek till |Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Parm per enhet och Avser rekvisitioner dver lakemedel (inkl. narkotiska preparat)
akut- och buffertforrad forvaras av eller teknisk sprit till lakemedeslIforrad
lakemedelsansvarig
Rekvisitioner av hela forpackningar lakemedel fran apotek till |Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Personakt/parm per Avser rekvisitioner av lakemedel till patient
patient enhet och foérvaras av
lakemedelsansvarig
Signeringslistor 6ver administrerade lakemedel Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Patientjournal Patientjournal. Se listor dver kontroll och méatning av
patientens vakenhet, puls, blodtryck, temperatur, vakenhet
ate Q 2 &8 Nalaimantara i natiantiniirnal
Signaturfortydligandelistor (handstilsprov) Se 8.2.4 Undersoka, varda, behandla
Patientsakerhet och avvikelser Den som bedriver halso- och sjukvardsverksamhet som
omfattas av I1VOs tillsyn ska enligt PSL anmala detta till IVO.
En anmalan ska aven goras om vasentliga forandringar sker i
verksamheten, som t.ex. flytt, eller om verksamheten laggs
ned. 1VO ar nationell tillsynsmyndighet for halso- och
sjukvarden samt for socialtjansten och verksamhet enligt LSS.
Anmalningar enligt bestammelser om t.ex. Lex Maria i Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Se 1.5.5 Anmala enligt Lag
Patientsikerhetslan
Ansvar i patientsakerhetsarbetet, dokumentation Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar
Avvikelserapporter (enskilda) Registreras Gallras/Bevaras Se |VOF Patientjournal 10 ar Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Avvikelser gallras efter 10
anmarkning &ar om de inte behdvs for lex Maria, lex Sarah eller
fiarcslkrinnciranda d3 aillar hovaranda
Avvikelserapporter rérande enskilda patienter Registreras Gallras/Bevaras Se |VOF Patientjournal 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Checklistor for vardenheternas egenkontroll, t ex PPM BHK Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
nrotokoll
HSAN-beslut Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Hygienrond, protokoll eller annan fardigstélld dokumentation Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet. Handlings/atgardsplan
under process hanteras som arbetsmaterial.
Handelseanalyser Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Inspektionen for vard och omsorg (1VO):s beslut Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Se 1.5.5 eller 1.8.2 beroende pa om det &r ett beslut efter
tillsyn p& grund av anmalan i ett specifikt fall eller mer
Avararinanda tillevinevarkecamhat
Kontroller, dokumentation Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Korrespondens i fértroendefragor mellan vardgivare och Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
natientnimnd/fartroendeniamnd
Korrespondens i fértroendefragor mellan vardgivare och Registreras Bevaras VOF Lex 10 &r
natient
Lakemedelsforsakringsforeningens forsakringsbolags beslut Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Mal for kvalitets-och patientsékerhetsarbetet Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.4.1 Mal och ekonomistyrning
Patientskaderegleringen (PSR), beslut som rér den egna Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.5 Anmaélningar enligt lag
vArdaivaren
Patientsakerhetsberattelse Registreras Bevaras VOF Lex 10 &r Enligt 3 kap 10 § PSL ska vardgivaren senast 1 mars varje ar
unnriatta en natientsikerhetsherittelse
Risk- och konsekvensanalyser Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet. Handlingsplan under
process hanteras som arbetsmaterial.
Rekommendationer (motsv.) om vardhygien, vardhyginiskt Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar
arhete
Radgivning, dokumenterad Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar Avser radgivning vid sarskilda tillfallen, t.ex vid hantering av

vatten, mat, disk, avfall, tvatt etc. Radgivning till enskild
patient dokumenteras i den enskildes journal.




Sammanstaliningar, statistik etc. 6éver vardhygieniska méatdata |Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
resultat mfl _unnaifter
Skadestandsarenden vid patientskada Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar
Statistik, allmén Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Uppfdljningar av rutiner, dokumentation Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet
Undersoka, varda, behandla
Menyer och noteringar om val av mat Registreras Se anmarkning VOF Parm/mapp eller Menyer bevaras av tillagningskok och gallras vid inaktualitet av
Gallras motsvarande varje enhet. Blankett eller notering om brukarens val av mat
aallvac vid inalctiialitaot
Minnesanteckningar vid éverrapportering Registreras Se anmarkning VOF Patientjournal Avser personalens minnesanteckningar for tillfalligt bruk
Gallras rérande brukare vilket ar arbetsmaterial och rensas bort vid
inaktualitet. Fors normalt i verksamhetssystem
Signaturfértydligandelistor (handstilsprov) Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt Avser listor med signatur och namnfértydliganden som
inaktualitet identifierar personal som dokumenterar och signerar i
natiantiniirnal
Signeringslistor (avser inte lakemedel) Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Patientjournal/ Se 8.2.65 Dokumentera i patientjournal
Se anmarkning Parm/mapp per patient
hos ansvarig skoterska
Overvakningslistor och noteringar vid évervakning Se listor 6ver kontroll och matning av patientens vakenhet,
puls, blodtryck, temperatur, vakenhet etc. 8.2.65
Dalaimantara i natiantinuirnal
Dokumentera i patientjournal Avser patientjournal ford av samtliga journalforingspliktiga
yrkesgrupper. Se uppréakning nedan av handlingstyper som
kan ing& i patientjournal och foretradesvis arkiveras dar.
Kommunal patientjournal inom omsorg
Akupunkturjournal Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Anamnes Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Avser patientens sjukdomshistoria
Anmaélan, rapportering etc. till andra myndigheter Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar Avser t.ex. anmalan till socialtjansten
Ansvarsovertagande vid lakemedelshantering, dokumentation |Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r
Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Avser arbetsterapeutens anteckningar grundade p&
arbetsterapi- och forskrivningsprocessen (inkl. bedémning och
utprovning av medicintekniska produkter). Ingar i
inmtiniiennl aoh bosiaras die
Avbildningar, skisser etc. som beskriver planerad atgard eller |Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
resultat av AtosArd
Bilder av patientspecifika skador, &tgarder etc. Registreras Se anmarkning VOF Patientjournal 10 ar
Blodtryckslista Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Patientjournal Listor 6ver kontroll och méatning av patientens vakenhet, puls,
bladtrveck temneratiur etc _aenerellt
Blastraningslista Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Patientjournal Listor 6ver kontroll och méatning av patientens vakenhet, puls,
bladtrveck temneratir etc _aenerellt
Brev eller meddelande till, fran eller avseende patient Registreras Se anmarkning VOF Patientjournal/ 10 ar Brev eller meddelande av betydelse for vard och behandling
Parm/mapp eller bevaras i patientjournal. Brev som inte behovs fér en god och
motsvarande séker vard av patienten diarefors i dokument- och
arendehanteringssystemet. Brev eller meddelande av tillfallig
eller ringa karaktar gallras vid inaktualitet
Checklistor av betydelse for behandling, bedémning, beslut och|Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r
diagnos
Checklistor av tillfallig eller ringa betydelse Registreras Gallras vid VOF Parm/mapp eller Avser checklistor som t.ex. "Checklista vid hemgang" o.dyl.
inaktualitet motsvarande
Commotio-observation, dokumentation Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Listor dver kontroll och méatning av patientens vakenhet, puls,
blodtrvck temneratur etc aenerellt
Diabetes, uppgifter om Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Dietjournal Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Parm/mapp per patient Kallas aven kost- och/eller vatskelista
hos ansvarig skoterska
Dokumentation i samband med utprovning och radgivning Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Avser insats som bedéms vara en héalso- och sjukvérdsinsats.
risrande hiidlnmedel
Forteckning recept for enskild patient (tidigare dosrecept) Registreras (i [Gallras efter 10 &r |VOF Personakt/parm per 10 ar Lista som skickas med leveransen av dospasar fran

pappersform
och forvaras i
parm)

patient och férvaras av
omradesansvarig
sjukskoterska

Apotekstjanst sk leveransfoljesedel. Utskrifter blir snabbt
inaktuella, vilket foranleder inloggning i Pascal for
sakerhetskontoll. Forteckning respept/Dosrecept géller ej som




Egenvardsbeddmning Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Epikris och slutanteckningar Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Utlatande som beskriver ett sjukdomsfall med avseende pa
uppkomst, utveckling, forlopp och behandling
Epikris, omvardnads Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Funktionsméatning Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Funktionstraning, dokumentation Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Avser kognitiv, psykisk, social, sensomotorisk eller annan
funktionstraning
Fysioterapeutens/sjukgymnastens anteckningar i Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Avser fysioterapeutens/sjukgymnastens anteckningar
patientjournalen grundade pa fysioterapiprocessen (inkl. bedémning och
ntnrovninna av madicintalniclka nradulitar)
Forbrukningsjournal 6ver narkotika, individuell Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Hembesok, dokumentation Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r
Hemsjukvard, ansékningar och beslut Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Beslut sker i samverkan med ansvarig lakare
Hjalpmedelsordinationer Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Originalet skickas till hjalpmedelscentral eller motsvarande.
Inndr i natientiournal och hevaras dar
Information given till patient eller anhorig, och medgivande Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r
frAn denne unnaift om
Injektionslistor/signeringslistor Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Individuella vardplaner (SIP) Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r
Intyg Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Fors till den egna patientjournalen, underlaget gallras
Journalkopior som bestélls frdn annan vardgivare Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Vi far kopia frén regionen som fors in var journal och sen
aallras uinderlaget
Laboratorieprovsvar, definitiva svar (generellt) Registreras Gallras vid VOF Personakt/parm per Tillhér regionens journal och finns i NPO
inaktualitet patient och forvaras av
omradesansvarig
Listor 6ver administrerade (intagna) lakemedel for enskild Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Personakt/parm per
patient patient och férvaras av
omradesansvarig
Listor dver intag av mat, vatska etc, generellt Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Personakt/parm per Aven anhériga for sddana listor t.ex p4 kommunala boenden i
patient och forvaras av livets slutskede. Dessa handlingar kan aktualiseras i ett
omrédesansvarig anmalnings- eller forsakringsarende och bor betraktas som
sjukskoterska. Skrivs in i journalhandling och bér darfér bevaras i 10 &r. Ar en
patientjournal utvardering gjord och journalférd i verksamhetssystemet kan
den dock gallras efter 3 &r. Ansvarsarenden till IVO har en
preskriptionstid pa 2 ar.
Listor 6ver utforsel av uppmatt urin avforing, krakning etc, Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Personakt/parm per
generellt patient och férvaras av
omradesansvarig
sjukskoterska. Skrivs in i
Listor dver kontroll och méatning av patientens vakenhet, puls, |Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Personakt/parm per
blodtryck, temperatur etc, generellt patient och forvaras av
omrédesansvarig
sjukskoterska. Skrivs in i
Lakemedelsbiverkningar, uppgift om Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Lakemedelslistor, individuella Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Kopia som forvaras hos patient gallras vid inaktualitet
Medicinsk bedémning Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Medgivande fran patient Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Medgivande kan aldrig komma fran en anhorig
MMT-test, resultat av Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Mini-Mental Test
Ordinationer, generellt Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Avser ordinationslistor, ordinationskort, noteringar om
telefonrecent etc
Ordinationer av hjalpmedel Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Planerad behandling eller annan atgard utifran satta mal, Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
dokiuimentation
Provsvar Registreras Gallras vid VOF Personakt/parm per Tillhér regionens journal och finns i NPO
inaktualitet patient och férvaras av
omradesansvarig
Rehabiliteringsbedémning Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r
Rehabiliteringsplan Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r




Remisser, utgdende svar/utldtanden (generellt) Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar

Réattad uppgift i journal Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r

Samtal med patient, dokumentation Registreras Se anmarkning VOF Patientjournal 10 &r Avser dven samtal fére och efter vardtillfallet. Antecknade
samtal med patient av betydelse for vard och behandling
bevaras i patientjournal, 6évriga gallras vid inaktualitet.

Signeringslistor vid lakemedelsadministration (att ge Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Personakt/parm per

lakemedel) till enskild patient patient och férvaras av

omradesansvarig
Signeringsfortydligandelistor (handstilsprov). Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt Avser listor med signatur och namnfértydliganden som
inaktualitet identifierar personal som dokumenterar och signerar i

natiantinurnal

Smittskydd, sjukvardens anmalningar enligt smittskyddslagen |Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar

(2004:168) och smittskyddsférordningen (2004:255)

Sondmatningsschema Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Patientjournal Schemat gallras efter 3 &r forutsatt att alla uppgifter om
sondmatninaen antecknats i natientiournalen

Smittskyddsanmalningar Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar Avser anmalningar enligt smittskyddslagen (2004:168) och
smittskvddsférordninaen (2004-255)

Status Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar

Sarvardsjournal Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r

Telefonradgivning Registreras Se anmarkning VOF Patientjournal 10 &r Se Samtal med patient, dokumentation

Testinstrument Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Observera den sarskilda sekretessen for uppgifter i
psykologiska prov i 17 kap 4 § OSL (Gar aven under
benamningen instrumentsekretess). Sjalvskattningsinstrument
etc. av betydelse for undersokning bedémning, beslut, diagnos
eller uppféljning bevaras. Sjalvskattningsinstrument etc. av
tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.

Underlag for forskrivning (generellt) Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r

Utredningar Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r

Vaccinationer, uppgifter om Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r

Varning for ex overkanslighet Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r

Vandschema Registreras Se anmarkning VOF Patientjournal 10 &r Vandschemat gallras efter 10 &r, anteckning i journal att
vandschema satts in och hur ofta vandning ska utféras
hoviarac

Overkéanslighet, uppgift om Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar

Rehablitera Rehablitering innebar insatser som syftar till att en patient
med forvarvad funktionsnedsattning atervinner eller bibehaller
basta mojliga funktionstillstand. Insatserna kan vara av
arbetslivsinriktad, medicinsk, pedagogisk, psykologisk, social
eller teknisk art. Verksamheten kan hanteras pa olika satt i
olika regioner och kommuner

Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi

Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal Registreras Se anmarkning VOF Treserva 10 ar Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Bestallning (remiss) av fysioterapi eller arbetsterapi Registreras Bevaras VOF Treserva 10 ar

Fysioterapeutens/sjukgymnastens journalanteckningar Registreras Se anmarkning VOF Treserva 10 ar Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Tidsbokning for fysioterapi och arbetsterapi Registreras Gallras vid VOF Parm/mapp eller Kan avse |6pande uppdateringar

inaktualitet matsvarande

Tillhandahalla hjalpmedel

Bestallning (remiss) av hjalpmedel och utprovning Registreras Bevaras VOF Treserva 10 ar Forskrivning gors i Websesam. Anteckning om bedémning och
vtnrovning i Treserva

Handlingar rérande behov av bostadsanpassning Registreras Se anmarkning VOF Treserva 10 ar Avser kopia av intyg eller andra handlingar som kompletterar
ansokan. (Sjalva ansdkan hanteras av den enhet som fattar
beslut i frdgan.) Bevaras i patientjournal. Se aven 8.10

Dokumentation i samband med utprovning och radgivning Registreras Se anmarkning VOF Treserva 10 &r Om insatsen bedéms vara en halso- och sjukvardsinsats ska

rérande hjalpmedel den dokumenteras i patientjournal och bevaras dar. Se
Dokumentera i patientjournal. Ovriga uppgifter om utprovning
och rédgivning gallras vid inaktualitet.

Funktionsbedémningar Registreras Bevaras VOF Treserva 10 ar Kan ing& i utredning och rehabliteringsplan




Garantisedlar o.dyl. (kommunkdpta hjalpmedel)

Registreras

Se anmarkning
Gallras

VOF

Parm/mapp eller
motsvarande

Garantisedlar som hanteras vid Rehabenheten gallras efter att
produkten sélts eller p& annat satt tagits ur bruk (garantisedlar
som 6verlamnats av sjukvarden till kund omfattas inte av

i boclit i doves alon )

Informationsblad etc. om hjalpmedel (kommunképta
hidlnmedel

Registreras

Gallras vid
inaktualitet

VOF

Parm/mapp eller
matsvarande

Bruksanvisning samt skriftlig info (Ian av hjalpmedel fran
hjalpmedelcentralen)

VOF

Lamnas till patient

Handlingar formedlas fran hjalpmedelscentralen till patient och
blir inte kvar i ndgon form hos foérvaltningen

Foljesedlar aterfylinad hjalpmedelsforrad

Registreras

Gallras vid
inaktualitet

Ordination av hjalpmedel

Registreras

VOF

Parm/mapp eller
motsvarande

Se anmarkning

VOF

Treserva

10 ar

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Planerade fortsatta insatser, dokumentation

Registreras

Bevaras

VOF

Treserva

10 ar

Kan ingd i utredning och rehabiliteringsplan

Rehabiliteringsinsatser, dokumentation

Registreras

Se anmarkning

VOF

Treserva

10 ar

Uppgifter av betydelse for rehabiliteringens utformning och
resultat bevaras, annars gallras vid inaktualitet

Rehabiliteringsplan

Registreras

Bevaras

VOF

Treserva

Det ska finnas ett mal med insatsen, vilket dokumenteras i en
plan som anvéands for pagéende insatser, och vid uppféljning
och utvardering av insatsen

Utredningar om hjalpbehov

Registreras

Bevaras

VOF

Treserva

10 ar

Avser utredning med underlag

Logga handelser

Loggning i natverk eller i databassystem har flera syften.
Loggar som dokumenterar tillgang till information, vilka
sokningar som utférts, av vem och fran vilken datorplats mfl.
uppgifter kan underlatta revisioner, disciplin- och
ansvarsarenden, samt undanréja misstankar om manipulation
och férebygga missbruk. Vardgivaren har enligt 5 kap 5 § PdL
skyldighet att p& begaran lamna ut loggningsuppgifter till
patient. Uppgifterna ska enligt HSLF-FS 2016:40 kap 4 98
istallet vara s& tydligt utformade att patienten kan bedéma om
atkomsten till journaluppgifterna varit befogad, och loggen ska
innehalla uppgifter om vardenhet och tidpunkt fér nar nagon
tagit del av journalinformationen. I den offentliga sjukvarden
kan patienten &ven begara att f ta del av namnet pa dem
som varit inloggade, vilket kan ske efter sekretessprovning
enligt OSL.

Loggar

Om uppgifter i logg leder till atgard ska uppgifterna bevaras
tillsammans med det drende som d& bildas. Avser rutinméassiga
loggar som dokumenterar loggar 6ver atkomst till
patientjournaler (anropens ursprung och plats, ansvarig
anvandare for operationer, datum, tidpunkt, berorda tabeller
och falt, historiska samt uppdaterade varden etc.)

Logguppgifter

Gallras efter 10 ar

VOF

Fora vardrelaterade register

Lamna uppgifter till interna och externa register

Uppgifter i lokalt kvalitetsregister

Registreras

Bevaras

VOF

Respektive
verksamhetssystem

10 ar

Uppgifter far gallras enbart om registrerad patient motsatter
sig att uppgifterna ska finnas med i registret. Andringar och
rattelse av felaktiga uppgifter far genomféras om dessa

bovinvoc i o

Uppgifter i lokalt patientadministrativt system

Registreras

Se anmarkning

VOF

Treserva

Ny information far tillféras. Kontaktuppgifter (adress, tel etc.)
far uppdateras I6pande utan krav pd historik. Personuppgifter
(namn, personnummer etc.) bevaras. Alla évriga
personanknutna uppgifter t.ex. vilken klinik som besokts
bevaras. Ev. andringar och rattelser av felaktiga
personuppgifter eller vardrelaterade uppgifter far genomforas
om andringarna bevaras i systemets historik.




Uppgifter i évriga lokala vardrelaterade system Registreras Bevaras VOF Respektive 10 &r Ny information far tillféras. Kontaktuppgifter (adress, tel etc.)
verksamhetssystem far uppdateras I6pande utan krav pa historik. Personuppgifter
(namn, personnummer etc.) bevaras. Alla évriga
personanknutna uppgifter t.ex. vilken klinik som besokts
bevaras. Ev. andringar och réattelser av felaktiga
personuppgifter eller vardrelaterade uppgifter far genomféras
om andringarna bevaras i systemets historik.

Uppgifter till kommunala halso- och sjukvardsregistret Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Halso- och sjukvarden har uppgiftsskyldighet till detta register.
Beslutas och hanteras av Inspektionen for vard och omsorg
r4AV/a)Y

Uppgifter som lamnats till externa system, generellt Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Beslutas och hanteras av resp. mottagare (dvs.
informationsinaren)

Hantera journaler, fbrfrégningar och tillstand Anvénd denna endast vid foérfrdgningar om 6verforing av
information mellan vardgivare eller forskningsprojekt som
bedrivs av vardgivare. | évriga fall &r det battre att anvanda
1.7.2 Lamna ut handlingar framférallt vid fragor fran
privatpersoner till arkivmyndighet

Hantera journaler och férfrdgningar

Bestallningar och rekvisitioner av journaler Registreras Bevaras VOF Treserva 10 ar Avser inkomna forfragningar och egna utgdende. Lanekvitton,
paminnelser etc. gallras vid inaktualitet om uppgift om att
journalen lanats ut, nar och till vem bevaras p& annat satt
(t.ex. i laneliggare eller uppgift som bifogats journal).

Fullmakt/Samtycke till uttamnande eller delning av uppgifter i |Registreras Galllras tidigast VOF Treserva Anteckning om utlamnande ska géras i aktiva journaler, inte i

journal efter 70 ar de som ar 6verlamnande till arkivmyndighet.

Forstorande av uppgifter i patientjournal pa begaran av enskild |Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Avser t.ex. IVOs beslut om forstorande av uppgifter. Nar

person, handlingar rérande beslut finns om att en hel journal ska forstéras far ingen mapp
eller dokumentation finnas pa journalens plats. Bevaras bland

Forteckning (motsv.) 6ver patienter och journaler Registreras Bevaras VOF Lex 10 &r Avser forteckningar (i forekommande fall), som dokumenterar
forflyttningar av journaler mellan t.ex. BVC och skola, eller
overlamnande av journaler till arkivmyndighet.
Forteckningarna ar anvandbara vid atersokning.

Journalkopior inkomna fran annan vardgivare Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 10 ar Avser kopior som bestallts for patient som man har en aktuell
vardrelation till. Papperskopior fors till den egenupprattade
patientjournalen och bevaras dar. Inkomna elektroniska
uppgifter bifogas egen elektronisk journal.

Journalkopior, Anteckning om utldmnade av journalkopior Registreras Bevaras VOF Treserva 10 &r Vid utlamnande av journalkopior gérs en notering i journalen
om aktuellt diarienummer for att enkelt kunna spara hela
arendet. Bevaras med tanke pd ev. framtida begéaran om
journalforstoring eller andring. Galler &ven kopior fran
mikrofilmade, skannade eller helt digitala journaler.

Patientforteckningar upprattade i samband med forflyttning av |Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar | forekommande fall

inurnaler

Reversal 6ver dverlamnade journaler Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar Uppréttas vanligen vid éverlamnande till arkivmyndighet.

Samtycke till utlamnande eller delning av uppgifter i journal Registreras Gallras efter 70 ar |VOF Treserva/Personakt Avser skriftliga samtycken eller noteringar i journal i
farekommande fall

Sparr samt havande av sparr rérande tillgang till uppgifter i Registreras Bevaras VOF Treserva 10 ar Avser uppgifter i system for sammanhallen journalféring

natientionirnal 1innanift om

Utlan av journal, uppgifter om Registreras Se anmarkning VOF Treserva 10 ar Se Bestallningar och rekvistioner av journaler

Handlagga forskningsansokningar

Ansokan om att fa forska i medicinsk dokumentation Registreras Bevaras VOF LEX 10 ar Avser forfrdgan med beskrivning av forskningen och annat
tnderlan

Forbehall vid forskning Registreras Bevaras VOF LEX 10 ar

Godkannande fran etisk namnd om forskning Registreras Bevaras VOF LEX 10 ar Bevaras tillsammans med forskningsansckan

Sekretessforbindelser Registreras Bevaras VOF LEX 10 ar

Tillstdnd att bedriva forskning Registreras Bevaras VOF LEX 10 ar

Stod och omsorg Enligt Socialtjanstlagen SoL.

Administration av stéd och omsorg

Anmalningar till ansvarig namnd enligt Lex Sarah Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 ar Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag




Avtal med enskilda utférare Registreras Bevaras VOF LEX 10 &r Se 2.6.4 Forvalta avtal
Minnesanteckningar fértroenderdd och motsvarande organ Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.6 Forum fér samrad
Styr- och policydokument rérande verksamheten Registreras Se anmarkning VOF XXX 10 &r Se 1.3.1 Styrande dokument
Dokumentatation frdn metod- och verksamhetsutveckling Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet
Dokumentation fran kvalitetsarbete Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet
Arsstatistik éver antal brukare i olika verksamhetsformer Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Sammanstallning déver brukarenkater Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna verksamheter Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Korrespondens av vikt med enskilda utférare Registreras Bevaras VOF LEX 10 &r
Arbetsmiljobesiktningar t.ex. skyddsrond Registreras Se anmarkning VOF Parm/nararkiv Gallras Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
Brukarenkater Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Kontrakt och avtal av rutinmassig karaktar Registreras Se anmarkning VOF LEX Gallras Se 2.6.4 Forvalta avtal
Ansokan enligt LOV Registreras Bevaras VOF LEX 10 &r
Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras
till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Personakten
och samtliga handlingar dari gallras 5 &r efter sista anteckning.
Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.
Handlaggarfas
Ansokningar fran enskild om bistand eller service med Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
eventuella hilanor 5 Ar
Beslut i enskilt &rende om bistand och/eller insats Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Domar Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Dokumentation av planering som rér den enskild Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |T.ex. arbetsplaner, handlingsplaner, serviceplaner, vardplaner.
5 Ar
Fullmakter Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |Avser aven forordnande god man/forvaltare
5 Ar
Inkommande och utgdende handlingar av betydelse i &rendet [Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras [Ex. lakarintyg
5 Ar
Registerkontroller som utgér underlag for beslut Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |Tex utdrag fran skatteverket eller annan myndighet
5 Ar
Avgiftsbeslut Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Anmalan om god man/forvaltare Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Begaran om handling Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |Tex lakarutlatande etc
5 Ar
Uppréattade handlingar av betydelse i arendet Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Overklaganden, med bilagor Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Underlag for faststallande av avgift Registreras Gallras efter 5 ar VOF Treserva/Personakt Ex. inkomstférfragan, tidrapport (timmar hos brukare),
hyresavier, matdistribution, dagverksamhet, korttidsboende,
frAnvaro, matavdrag sarskilt boende. Galler &ven ansékan om
reducerad omvéardnasavgift p.g.a. dubbla boendekostnader.
OBS! Kan gallras efter 3 &r men kan underlatta for
verksamheten om man gallrar bade pappershandlingar och i
verksamhetssystemet efter 5 ar for att slippa gora
plockgallring (om underlaget skannas in kan
pappershandlingarna gallras efter kontroll av lasbarhet).
Kallelser (till moéte med handlaggare m.m.) Registreras Gallras vid VOF Treserva/Personakt
inaktualitet
Avtal utforare Registreras Bevaras VOF LEX
Samordnad individuell plan (SIP) Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt
Meddelanden om utskrivning, fran sluten hélso- och sjukvard |Registreras Gallras vid VOF Treserva/Personakt Ska inkomma i Prator/Link men kan &ven inkomma i fysisk
eller liknande inaktualitet form
Genomférandefas/verkstallighet
Avtal om handhavande av annans medel Registreras 5 &r/Bevaras VOF Personakt 5,15,25 bevaras

5 Ar




Genomfdrandeplaner (arbetsplaner, omsorgsplaner m.m.) Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Pappersversion finns i enskildas hem (gallras vid inaktualitet)
5 Ar
Social dokumentation, daganteckningar Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Handlingar som ror avvikelsehantering Registreras Gallras efter 5 ar VOF Treserva Rapporter/handlingar som blir del av Lex Sarah-arende
hevaras med irendeakten
Signeringslista fér hemtjéanstinsats Registreras Gallras efter 5 ar VOF TES Mobilsignering, planering - bevis pd insats
Omsorg Véard- och omsorgsboende, korttidsboende/véaxelboende.
Boenden har kallats for olika saker under aren, till exempel
alderdomshem, servicebostad, gruppboende. Kallas numera
séarskilt boende for aldre
Forteckning 6ver boenden Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar
Boenderegister Registreras Gallras vid VOF Treserva Under standig bearbetning
inaktualitet
Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Registreras Gallras vid VOF LEX
inaktualitet
Brukarenkater, enkater till narstdende Registreras Se anmarkning VOF Parm/nararkiv Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m. Registreras Se anmarkning VOF LEX Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
enlint enenkantrolinroaram
Forteckning 6ver aktiva i verkstallighet Registreras Gallras vid VOF Treserva Under standig bearbetning och visar brukare som ar aktuella
inaktualitet fér omsaraen
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc fér bostader som Registreras Gallras efter 2 ar VOF LEX Gallras Efter det att kontraktet upphort att galla, under férutsattning
tillhandhalls av socialtjansten att hyresskuld eller besiktningsanmaérkning inte kvarstar
Larmloggar Registreras Se anmarkning VOF Everon Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras vid
inaltuallitat
Manadsredovisning utforda timmar Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Manadsuppféljning till hemkommun Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Registreras Se anmarkning VOF Parm Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltualitat
Nyckelkvittenser till brukares boenden Registreras Se anmérkning VOF Parm Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltiialitat
Nyckelkvittenser , personal, enhetens nycklar Registreras Se anmarkning VOF Parm Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltualitat
Narvaro- och frAnvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Treserva/Nararkiv Underlag for debitering
Planering av genomfdrande av insatser Registreras Gallras vid VOF TES
inaktualitet
Protokoll/métesanteckningar fran boenderad (eller Registreras Se anmarkning VOF Lex Se 1.5.6 Forum fér samrad
motsvarande samrad med de boende/och eller deras
nirctianda
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Registreras Se anmarkning VOF Everon Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras vid
inaltuallitat
Personalscheman Gallras efter 2 ar VOF
Vardtyngdsmétningar, underlag Registreras Gallras vid VOF Parm Nar sammanstallning gjorts
inaktualitet
Handlingar rérande de boende
Kontaktmannaskap - bekréftelse fran anstalld och information |Registreras Gallras vid VOF Parm
till hoende inaktualitet
Redovisning av "handhavda” medel Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Nararkiv
Fickpengsredovisning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Tillhérighetslistor Registreras Gallras vid VOF Parm Efter kvittens
inaktualitet
Aktiviteter/6ppen verksamhet Till exempel dagverksamhet for personer med demenssjukdom
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Registreras Gallras vid VOF Parm
inaktualitet
Verksamhetsberattelser Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Deltagarlistor Registreras Gallras vid VOF Parm Under standig bearbetning
inaktualitet
Narvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering




Insatser for personer med
Funktionsnedsattnina

Insatser enligt Lagen om Stdd och Service, LSS

Administration av insatser for personer med
funktionsnedséattnina

Anmaélningar till ansvarig namnd Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.5 Anmaéla enligt lag
Anmalan till Lansstyrelsen om personskada Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 5.7.4 Tillbud
Anmaélan enligt Lex Sarah till IVO Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r se 1.5.5 Anmalan enligt lag
Avtal med enskilda Registreras Se anmarkning VOF LEX Gallras/10 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal
Avtal med entreprendrer Registreras Se anmarkning VOF LEX Gallras/10 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal
Dokumentation av egenproducerade utbildningar och Registreras Gallras vid VOF Resepektive
informationsinsatser fér nersonal anhdriaa etc inaktualitet verksamhetsvstem
Egenproducerat informationsmaterial om funktionshinder och |Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 3.4.1 Ge kommuninformation
stidfaormer
Korrespondens med enskilda utférare Registreras Bevaras VOF Lex 10 &r
Protokoll och métesanteckningar frdn samverkan med Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.6 Forum fér samrad
frivilliooraanisationer,
Styr- och policydokument rérande verksamheten Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.3.1 Styrande dokument
Kvalitetsdokument, process- och organisationsbeskrivningar Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet
Statistik 6ver olika insatser Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Verksamhetsberattelser Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet
Utreda insatser for personer med
funktionsnedséattnina
Personakt enligt Lagen om stod och service (LSS), barn Se anmarkning Personakter som upprattats i samband med insats rérande
och ungdom boende i familjehem eller bostad med séarskild service for barn
eller ungdomar utanfor familjehemmet ska bevaras. Det maste
framg& av beslut och &tgarder/insatser vilken lag som anvants,
allts& SoL eller LSS. Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar
efter sista anteckning.
Handlaggarfas
Anmalan om stallféretradare/god man/forvaltare Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Registerutdrag om stallféretradarskap Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Begaran/ansdkan om insats med eventuella bilagor Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |Bilagor kan vara lakarutlatande, utredningar,
5 ar forsakringskassan, arbetsformedling, skola. Anteckningar fran
narcanal inam viarkkcamhatan
Beslut Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |T ex insatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om
5 Ar fésrhandshesked
Beslut/domar Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Individuell plan Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Samordnad individuell plan Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Fullmakter Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Inkommande och utgdende handlingar av betydelse i &rendet [Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Uppréattade handlingar av betydelse i arendet Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |Tex utredningar yttranden etc
5 Ar
Overklaganden, med bilagor Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Genomforandefas/verkstallighet
Anmalning enligt Lex Sarah Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar Original i diariet och ev. kopia i personakt
Anteckningar fran narstdendesamtal Registreras Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Endast vid samtal om brukaren
5 Ar
Avtal om handhavande av annans medel Registreras Bevaras VOF Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Genomférandeplanering (individuella planer m.m.) Registreras Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Innehaller aven dokumentation om dagliga rutiner och
5 Ar aktivetschema
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor Registreras Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras

mm)

5 Ar




Levnadsberattelse Registreras Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Dokumenteras normalt genom journalanteckning
5 Ar
Korrespondens av vikt med Registreras Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
hrukare/nirstiende/stillfdretradare/ombud 5 Ar
Samordnad individuell plan Registreras Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Fickpengsredovisning Registreras Gallras vid VOF Parm Efter godkannande av
inaktualitet hrukare/nirstiende/stillféretradare/ombud
Kopior av anteckningar frdn annan kommun eller landsting Registreras Gallras vid VOF Parm Om relevanta noteringar gjorts i personakt
inaktualitet
Social dokumentation Registreras Gallras vid VOF Treserva Nar dokumentation sammanfattats i personakt eller
inaktualitet verksamhetssvstem
Meddelanden fom utskrivning fran sjukhus eller liknande Registreras Gallras vid VOF Prator
inaktualitet
Observationslistor Registreras Gallras vid VOF Parm Nar noteringar gjorts i personakt
inaktualitet
Personakt enligt Lagen om stdd och service (LSS), Handlingar enligt LSS. Personakterna sorteras i
vuxna personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar
efter sista anteckning. Fram till 2005 ska samtliga personakter
inom LLS Bevaras. Det maste framga av beslut och
atgarder/insatser vilken lag som anvénts, alltsd SoL eller LSS.
Personakten och samtliga handlingar déari gallras 5 ar efter
sista anteckning. Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for
forskningens behov.
Handlaggarfas
Anmalan om stallféretradare/god man/forvaltare Registreras 5 &r/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Registerutdrag om stallféretradarskap Registreras 5 &r/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Begaran/anstkan om insats med eventuella bilagor Registreras 5 &r/ Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |Bilagor kan vara lakarutlatande, utredningar,
5 ar forsakringskassan, arbetsformedling, skola. Anteckningar fran
narcanal inam viarkkcamhatan
Beslut Registreras 5 &ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras |T ex insatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om
5 Ar fésrhandshesked
Beslut/domar Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Individuell plan Registreras 5 &ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Samordnad individuell plan Registreras 5 &ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Fullmakter Registreras 5 &ar/ Bevaras VOF Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Inkommande och utgdende handlingar av betydelse i &rendet [Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Uppréattade handlingar av betydelse i arendet Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Overklaganden, med bilagor Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Genomforandefas/verkstallighet
Anmalning enligt Lex Sarah Registreras 5 ar/ Bevaras VOF LEX 10 ar Original i diariet och ev. kopia i personakt
Anteckningar fran narstdendesamtal Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Endast vid samtal om brukaren
5 Ar
Avtal om handhavande av annans medel Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Genomférandeplanering (individuella planer m.m.) Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Innehaller aven dokumentation om dagliga rutiner och
5 Ar aktivetschema
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
mm) 5 Ar
Levnadsberattelse Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras [Dokumenteras normalt genom journalanteckning
5 Ar
Korrespondens av vikt med Registreras 5 &ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
hriikare/narstiende/stillfdretradare/ombud 5 Ar
Samordnad individuell plan Registreras 5 &ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Fickpengsredovisning Registreras Gallras vid VOF Parm Efter godkéannande av
inaktualitet hriikare/narstiende/stillfdretradare/ombud
Kopior av anteckningar fran annan kommun eller landsting Registreras Gallras vid VOF Parm Om relevanta noteringar gjorts i personakt

inaktialitet




Social dokumentation Registreras Gallras vid VOF Treserva Nar dokumentation sammanfattats i personakt eller
inaktualitet verksamhetssvstem
Meddelanden fom utskrivning fran sjukhus eller liknande Registreras Gallras vid VOF Prator
inaktualitet
Observationslistor Registreras Gallras vid VOF Parm Nar noteringar gjorts i personakt
inaktualitet
8 |8 (3 Personlig assistans
Tidsredovisning SFB till Forsakringskassan Registreras Gallras efter 2 ar VOF Tidssvar Debiteringsunderlag
Utbetalningsbesked fran forséakringskassan Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Kopior pd beslut fran forsakringskassan, avtal, rakningar Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
8 |8 |4 Ledsagarservice
8 |8 |5 Utse kontaktperson/familjehem fér personer med Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras
funktionsnedséattning till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Personakten
och samtliga handlingar dari gallras 5 &r efter sista anteckning.
Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.
Kontaktperson/kontaktfamilj
Anmalan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat av Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar Original i diariet. Kopior i kontaktpersonsakt samt i personakt
utrednina och heslut for nlacerat harn/viixen
Anstkan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj Registreras 5 ar/Bevaras VOF Nararkiv 5ar
Ansvarsforbindelser Registreras 5 ar/Bevaras VOF Nararkiv 5ar
Avtal med t.ex. kontaktpersoner Registreras 5 ar/Bevaras VOF Nararkiv 5ar
Utredning/intervju av kontaktfamilj/kontaktperson Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva 5ar
Familjehem
Avtal om ersattningar vid vardnadsoverflyttningar Registreras 5 ar/Bevaras VOF Nararkiv 5ar
Beslut om vard/medgivande Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva 5ar
Beslut om placering Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva 5ar
Arendeblad, journalblad Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva 5ar
8 |8 |6 Avldsarservice i hemmet
8 |8 |7 Korttidsvistelse utanfér hemmet
8 |8 (8 Korttidstillsyn for skolungdom 6ver tolv ar
8 |8 |9 Bostad med sérskild service for barn och
unadomar
Anmaélningar till ansvarig namnd Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.5 Anmaéla enligt lag
Boendeenkater, enkater till narstdende Registreras Se anmarkning VOF Parm/Nararkiv Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Dagbécker, meddelandebécker Registreras Gallras vid VOF Parm Far inte innehélla uppgifter om enskilda
inaktualitet
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m enligt |Registreras Se anmarkning VOF LEX Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
eaenkantrollnroaram
Fickpengsredovisning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Forteckning 6ver boende i bostader med sarskild service Registreras Gallras vid VOF Treserva Under standig bearbetning
inaktualitet
Information enligt Dataskyddsférordningen till Registreras Se anmarkning VOF Personakt 5,15,25 bevaras |Se 1.12.3
hoende/firetridare 5 Ar
Larmloggar Registreras Se anmarkning VOF Resepektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras efter verksamhetsystem
inaltuialitat
Larmrapporter med register Registreras Se anmarkning VOF Resepektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 5 Ar verksamhetsvstem
Manadsuppféljning till hemkommun Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Narvaro- och franvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Registreras Se anmarkning VOF Parm Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltualitat
Planering av genomférande av insatser Registreras Gallras vid VOF Treserva
inaktualitet
Redovisning av boendes privata medel Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Nararkiv
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Registreras Se anmarkning VOF Resepektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras vid verksamhetsystem
inaltuallitat
8 |8 |10 Bostad med sérskild service for vuxna




Anmaélningar till ansvarig namnd Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.5 Anmaéla enligt lag
Boenderegister Registreras Gallras vid VOF Treserva
inaktualitet
Boendeenkater, enkater till narstdende Registreras Se anmarkning VOF Parm/Nararkiv Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Dagbécker, meddelandebécker Registreras Gallras vid VOF Parm Far inte innehélla uppgifter om enskilda
inaktualitet
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m enligt |Registreras Se anmarkning VOF Lex Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
eaenkaontrollnroaram
Fickpengsredovisning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Forteckning 6ver boende i bostader med séarskild service Registreras Gallras vid VOF Treserva Under standig bearbetning
inaktualitet
Larmloggar Registreras Se anmarkning VOF Resepektive Se 5.5.6 Séakerhet for brukare
Gallras efter verksamhetsystem
inaltiialitat
Larmrapporter med register Registreras Se anmarkning VOF Resepektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 5 Ar verksamhetsvstem
Manadsuppféljning till hemkommun Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Narvaro- och franvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Registreras Se anmarkning VOF Parm Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltualitat
Planering av genomfdrande av insatser Registreras Gallras vid VOF Treserva
inaktualitet
Redovisning av boendes privata medel Registreras Gallras efter 7 ar VOF Nararkiv
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Registreras Se anmarkning VOF Resepektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras vid verksamhetsystem
inaltuallitat
Utbetalning av habiliteringsersattning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
11 Daglig verksamhet for personer med
funktionsnedsattnina
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Registreras Gallras vid VOF Parm
inaktualitet
Verksamhetsberattelser Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Deltagarlistor Registreras Gallras vid VOF Parm Under standig bearbetning
inaktualitet
Narvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Utbetalning av habiliteringserséattning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
12 Fritid for personer med funktionsnedséattning
Insatser for personer med psykisk Se 8.8 Insatser for fysiskt funktionsnedsatta. OBS! Samma
funktionsnedsattning innehall i strukturen oavsett om det ar psykiskt eller fysiskt
funlbtinncnadcatts
1 Administration av insatser for personer med
psvkisk funktionsnedséattnina
Anmaélningar till ansvarig namnd enligt Lex Sarah Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.5 Anmaélningar enligt lag
Avtal med enskilda utférare Registreras Bevaras VOF Lex 10 &r
Protokoll frdn mote med intresseorganisation, brukarrad, Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.6 Forum fér samrad
fisrtroenderdd och maotsvarande arnan
Styr- och policydokument rérande verksamheten Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.3.1 Styrande dokument
Dokumentatation frdn metod- och verksamhetsutveckling Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet
Dokumentation fran kvalitetsarbete Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet
Arsstatistik éver antal brukare i olika verksamhetsformer Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Sammanstallning 6éver brukarenkater Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna verksamheter Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Korrespondens av vikt med enskilda utférare Registreras Bevaras VOF Lex 10 &r
Arbetsmiljobesiktningar t.ex. skyddsrond Registreras Se anmarkning VOF Parm/Nararkiv Gallras Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
Brukarenkater Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Kontrakt och avtal av rutinmassig karaktar Registreras Se anmarkning VOF Lex Gallras Se 2.6.4 Forvalta avtal
2 Utreda insatser for personer med psykisk

funktionsnedséattnina




Handlaggarfas

Ansokningar fran enskild om bistand eller service med Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
eventuella hilaoor 5 Ar
Beslut i enskilt &rende om bist&dnd och/eller insats Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Domar Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Dokumentation av planering som roér den enskild Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |T.ex. arbetsplaner, handlingsplaner, serviceplaner, vardplaner.
5 Ar
Fullmakter Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Inkommande och utgdende handlingar av betydelse i &rendet [Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |Ex. lakarintyg
5 Ar
Registerkontroller som utgor underlag for beslut Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Avgiftsbeslut Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Uppréattade handlingar av betydelse i arendet Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Overklaganden, med bilagor Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Underlag for faststéllande av avgift Registreras Gallras efter 5 ar VOF Treserva/Personakt Ex. inkomstférfragan, tidrapport (timmar hos brukare),
hyresavier, matdistribution, dagverksamhet, korttidsboende,
franvaro, matavdrag sarskilt boende. Géaller &ven anstkan om
reducerad omvardnasavgift p.g.a. dubbla boendekostnader.
OBS! Kan gallras efter 3 & men kan underlatta for
verksamheten om man gallrar bade pappershandlingar och i
verksamhetssystemet efter 5 ar for att slippa gora
plockgallring (om underlaget skannas in kan
pappershandlingarna gallras efter kontroll av lasbarhet).
Kallelser (till méte med handlaggare m.m.) Registreras Gallras vid VOF Treserva
inaktualitet
Meddelanden om utskrivning, fran sluten héalso- och sjukvard |Registreras Gallras vid VOF Treserva/Personakt Ska inkomma i Prator/Link men kan aven inkomma i fysisk
eller liknande inaktualitet form
Dagverksamhet for personer med psykisk
funktionsnedsattnina
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Gallras vid VOF Parm
inaktualitet
Verksamhetsberattelser Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Deltagarlistor Registreras Gallras vid VOF Parm Under standig bearbetning
inaktualitet
Narvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Utbetalning av habiliteringserséattning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Sysselséatta personer med psykisk
funktionsnedséattnina
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Gallras vid VOF Parm
inaktualitet
Verksamhetsberattelser Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Deltagarlistor Registreras Gallras vid VOF Parm Under standig bearbetning
inaktualitet
Néarvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Utbetalning av habiliteringsersattning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Bostad med sérskild service for personer med
psvkisk funktionsnedséattnina
Anmaélningar till ansvarig namnd Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.5 Anmaéla enligt lag
Boenderegister Registreras Gallras vid VOF Treserva
inaktualitet
Boendeenkater, enkater till narstdende Registreras Se anmarkning VOF Parm/nararkiv Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Dagbécker, meddelandebécker Registreras Gallras vid VOF Parm Far inte innehélla uppgifter om enskilda
inaktualitet
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m enligt |Registreras Se anmarkning VOF Lex Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
eaenkantrollnroaram
Fickpengsredovisning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv




Forteckning 6ver boende i bostader med sarskild service Registreras Gallras vid VOF Treserva Under standig bearbetning
inaktualitet
Larmloggar Registreras Se anmarkning VOF Respektive Se 5.5.6 Séakerhet for brukare
Gallras efter verksamhetssystem
inaltiialitat
Larmrapporter med register Registreras Se anmarkning VOF Respektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 5 Ar verksamhetssvstem
Manadsuppféljning till hemkommun Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Narvaro- och franvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Registreras Se anmarkning VOF Parm Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltualitat
Planering av genomfdrande av insatser Registreras Gallras vid VOF Treserva
inaktualitet
Redovisning av boendes privata medel Registreras Gallras efter 7 ar VOF Nararkiv
Register dver innehavare av trygghetstelefon/-larm Registreras Se anmérkning VOF Respektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras efter verksamhetssystem
inaliti tat
Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Registreras Gallras vid VOF Lex Gallras
inaktualitet
9 Boendestdd for personer med psykisk
funktionsnedsattnina
Brukarenkater, enkater till narstaende Registreras Se anmarkning VOF Parm/nararkiv Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Forteckning 6ver aktiva i verkstallighet Registreras Gallras vid VOF Treserva Under standig bearbetning och visar brukare som ar aktuella
inaktualitet fiir omsaoraen
Larmloggar Registreras Se anmérkning VOF Respektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras efter verksamhetssystem
inaltiialitat
Manadsredovisning utforda timmar Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Nyckelkvittenser till brukares boenden Registreras Se anmarkning VOF Parm Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltualitat
Nyckelkvittenser , personal, enhetens nycklar Registreras Se anmarkning VOF Parm Se 5.5.6 Séakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltiialitat
Narvaro- och franvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Planering av genomférande av insatser Registreras Gallras vid VOF Treserva
inaktualitet
Protokoll/mé&tesanteckningar fran boenderad (eller Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Se 1.5.6 Forum for samrad
motsvarande samrad med de boende/och eller deras
nirctianda
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Registreras Se anmarkning VOF Respektive Se 5.5.6 Séakerhet for brukare
Gallras efter verksamhetssystem
inaltiialitat
Handlingar rérande de boende
Kontaktmannaskap - bekraftelse fran anstalld och information |Registreras Gallras vid VOF Parm
till hoende inaktualitet
Redovisning av "handhavda" medel Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Nararkiv
Fickpengsredovisning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
9 Utse kontaktperson for person med psykisk
funktionsnedsattnina
Anmalan mot kontaktpersoner, resultat av utredning och Registreras 5 &r/Bevaras VOF Lex 5,15,25 bevaras |Original i diariet. Kopior i kontaktpersonsakt samt i personakt
heslut 5 Ar fiir nlacerat harn/viixen
Ansokan om att bli kontaktperson Registreras 5 &r/Bevaras VOF Nararkiv 5,15,25 bevaras
5 Ar
Ansvarsforbindelser Registreras 5 &r/Bevaras VOF Nararkiv 5,15,25 bevaras
5 Ar
Avtal med t.ex. kontaktpersoner Registreras 5 &r/Bevaras VOF Nararkiv 5,15,25 bevaras
5 Ar
Utredning/intervju av kontaktperson Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
10 Bostadsanpasshing Lagen om bostadsanpassningsbidrag (1992:1574). OBS!
Akterna kan bevaras av forskningsskal vilket Sydarkivera
roalsnmmandarar
10 Ansoka om bostadsanpassningsbidrag




Ansokningsblankett Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Intyg sakkunnig Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Anbud/offerter Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Anbudsforfragan Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Planritning Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Fotografier Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Fullmakt Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Tjansteskisser Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Tjansteanteckning Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Orderbekréftelse Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Faktura, kopia Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline Kommer in fr&n entreprendr, fastighetségare etc.
Delegationsbeslut bifall/avslag Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Bygglov for bygglovpliktiga atgarder Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline Kopia
Register 6ver atgardade lagenheter och hus Registreras g:/hal:as VOF BAB for Webben 10 &r
Statistiska sammanstéliningar Registreras Se anmarkning VOF BAB for Webben Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
10 Ansodka om aterstallningsbidrag/ateranpassning
Ansokan Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Anbudsforfragan Registreras g:llll"ats 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Anbud/offerter Registreras g:llll"ats 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Orderbekraftelse Registreras g:llll"ats 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Tjansteanteckning Registreras g:llll"ats 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Beslut om aterstallningsbidrag Registreras g:llll"ats 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Beslut om &teranvandning Registreras g:llll"ats 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Faktura, kopia Registreras g:llll"ats 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
10 Ansoka om reperationsbidrag, besiktning och nesiut
underhall
Ansokan Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Intyg frén sakkunnig Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Komplettering/Korrespondens Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Anbudsforfragan Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Anbud/offerter/kostnadsberéakning Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Tjansteanteckning Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Foton Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
heslut
Fullmakt Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Besiktning eller atgard Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Delegationsbeslut bifall/avslag Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline

heshit




Tjansteskrivelse Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
heslut
Faktura, kopia Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
heslut
Utanordning/Utbetalning Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
heslut
Overklagan Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
heslut
Dom/Beslut Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
heslut
11 Fardtjanst Huvudmannen/kommunen kan hantera fardtjansten, men
verksamheten har ofta éverlatits till Trafikhuvudmannen, ex.
till 15nctrafil./matcviaranda
11 Ansoka om fardtjanst/riksfardtjanst
Ansokan Registreras Gallras 5 ar efter VOF Treserva 5,15,25 bevaras
inaktualitet 5 Ar
Utredning Registreras Gallras 5 ar efter VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Har ingar bl.a. lakarintyg, anteckningar, intyg av olika slag
inaktialitet 5 Ar
Beslut Registreras Gallras 5 ar efter VOF Treserva 5,15,25 bevaras
inaktualitet 5 Ar
Overklagande Registreras Gallras 5 ar efter VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Har ingar bl.a. yttrande
inaktualitet 5 Ar
Dom Registreras Gallras 5 ar efter VOF Treserva 5,15,25 bevaras
inaktualitet 5 Ar
Aterkallelse av beslut Registreras Gallras efter 2 ar VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
11 Folja upp fardtjanst
Rapport kring antal giltiga fardtjansttillstand Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar
Rapport kring utforandet av fardtjansten Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar
Register/forteckningar over fardtjanstberattigade Kan upprattas vid behov genom verksamhetssystem. Gallras
vid inaktuallitet
Statistikregister 6ver fardtjanst Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar
Arsstatistik Registreras Se anmarkning VOF Lex Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
11 Utférande av fardtjanst
Bokning av fardtjanst Gallras efter 2 ar VOF Efter 2 ar ska personuppgifter férsvinna men informationen
om fardtjansten finns kvar avpersonifierad for statistik ex. typ
Intyg om rullstol Registreras Gallras efter VOF Treserva/Personakt
inaktualitet
Bestallningar for riksfardtjanst Registreras Gallras efter 2 ar VOF Treserva/Personakt Finns &ven hos AB Riksfardtjanst
Intyg om RIAK-resa Registreras Gallras efter 2 ar VOF Treserva/Personakt "Resa i Annan Kommun, intyg for att en resenar far anvanda

fardtjanst aven vid besok pa annan plats i landet.




Rubrikniva

A

A =Verksamhetsomréde,

Registreras

Gallras/ Bevaras

Berord forvaltning

Forvaringsplats

Till slutarkiv

Anmarkning

B C D B-C= Processgrupp/huvudprocess, (verksamhetssystem, (antal ar efter
D= Handlingstyp nararkiv, mellanarkiv) avsl. arende)
9 SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD
9 |1 Uppdragstagare inom individ och SOCF
familieomsora
9 (1 1 Hem for vard och boende, stédboende och boende SOCF HVB m.fl.
fér nvanlanda
Ansokan/anmalan om att bedriva hem fér vard och boende Registreras Bevaras SOCF Lex 5 ar Kommunen anmaler ny verksamhet (7 kap 1 § 3 st Sol).
Privat aktor ansoker om att bedriva hem fér vard och boende.
Ansvarsforbindelser for kostnader Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Avtal med enskilda utférare Registreras Bevaras SOCF Parm i nararkiv 5 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal. OBS! Se till att avtalet aven reglerar
att dokumentationen som ror brukare/klienter ska ater till
kommunen vid upphérande av verksamhet eller om
brukare/klient inte langre ar aktuell hos den privata utféraren.
Beslut om anvisning och mottagande av nyanléanda for Registreras Gallras efter 2 ar SOCF Personakt Original finns p& migrationsverket
hasittning frAn Miarationsverket
Bosattningsunderlag fran Migrationsverket Registreras Gallras efter 2 ar SOCF Personakt Original finns p& migrationsverket
Avtal med Migrationsverket och kommunen om mottagande av Se anmarkning SOCF Se 2.6.4 Forvalta avtal.
nvanlinda
Tillsyn Se anmarkning SOCF Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Utredningar Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
nararkiv
Besiktningsprotokoll éver boende Registreras Gallras 2 ar efter SOCF Personakt Forvaras i aktskap i narakiv. Sparas sa lange boendet ar
kontraktstidens pagéende. Vid avslut fors det dver till ny hyresgast om det ar
utndno altnallt am inta ¢3 avclitac dat
Forteckningar 6ver barn som vistas i familjehem eller annat Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, parm |5 ar
enckilt hoende hos administratsr
Forteckningar 6ver familjehem Registreras Bevaras SOCF Parm hos administratér och (5 ar
arkivekAan
Forteckningar 6ver kontaktpersoner/kontaktfamiljer Registreras Bevaras SOCF Parm hos administratér och (5 ar
arkivekAan
Hyreskontrakt, uthyrning och férhyrning av bostader fér Se anmarkning SOCF Ska registeras pa 4.5.4 Uthyrning. Kan gallras 2 ar efter
nyanlanda kontraktstidens utgdng under forutsattning att hyresskuld ej
lniarctir
Inventarieforteckningar for uthyrda bostéader Se anmarkning SOCF Se 4.5.4 Uthyrning.
Register 6ver boende i genomgangsbostader Se anmarkning SOCF Se 4.5.4 Uthyrning. Revideras |6pande
Uppsagning av bostadskontrakt Se anmarkning SOCF Ska registreras pa 4.5.4 Uthyrning. Kan gallras efter 2 ar efter
Arendets avshitande
Varningsbrev och uppséagningar med mottagningsbevis Se anmarkning SOCF Ska registreras pa 4.5.4 Uthyrning.
9 |1 |2 Familjehem SOCF Personakt for familjehem sorteras i personnummerordning och
levereras till arkivmyndigheten 5 &r efter sista anteckning.
Anmalan mot familjehem, resultat av utredning och beslut Registreras Bevaras SOCF Lex 5 ar Original i diariet.
Ansokan om att bli familjehem Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Ansvarsforbindelser Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Avtal om ersattningar vid vardnadsoverflyttningar Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Avtal med familjehem Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Beslut om vard/medgivande Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Beslut om placering Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Handrackningsbegaran Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Registerutdrag Bevaras SOCF Personakt 5 ar
Tillsyn 6éver hur familjehemmet fungerar. (Kan utévas vid Registreras Bevaras SOCF Lex 5 ar Ska endast registreras om misstanke om missforhallande.
behov av kommiuinen frivillia) QOriginal i diariet




Utredningar av familjehem Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Beslutsunderlag, journalblad Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Ekonomiska uppgifter om familjehemsersattning Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Separat akt i familjehemsakten
Nararkiv
Intervjuunderlag fran familjehemmet Gallras efter gjord [SOCF
sammanfattning
Kontaktpersoner och kontaktfamiljer SOCF Personakt for kontaktperson/kontaktfamilj sorteras i
personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar
aftar cicta antackninn
Anmalan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat av Registreras Bevaras SOCF Lex 5 ar Original i diariet.
utredninag och heslut
Ansbkan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Ansvarsforbindelser Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Avtal med t.ex. kontaktpersoner Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Beslutsunderlag, journalblad Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Ekonomiska uppgifter om kontaktfamiljsersattning Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Separat akt i kontaktfamilj/kontaktpersonsakten
Nararkiv
Intervjuunderlag fradn kontakt med familj/kontaktperson Gallras efter gjord [SOCF
sammanfattning
Barn och familj SOCF
Familjestod SOCF Familjeraddgiving. Familjecenter.
Minnesanteckningar kring klient Gallras vid SOCF
inaktualitet
Insatser barn och unga SOCF
Anmalningar om in- och utskrivningar Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Kronnirm
Anmalan SOCF
Orosanmalan Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Registreras i Treserva Kommer fran skola/barnomsorg, annan
Kronparm socialtjanst, myndighet, enskilda. Polis, migrationsverket,
tandlakare osv. Bekréftelse sker att anmélan tagits emot.
Skyddsbedémning Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Sker inom 24 timmar om akut insats maste goras omedelbart.
Kronnirm
Férhandsbedémning Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Kronnirm
Beslut att inte inleda utredning Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Registreras i kronologisk parm eller i allmanna diariet. Besked
Kronparm till enskild och &ven till barnomsorg/skola ibland. Sker via brev
allar muntlint
Uppgifter/handlingar i personakt SOCF Avser bland annat placering i familjehem, jourhem och Hem
for vard och boende (HVB). Inkl hélso- och sjukvard.
Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras
till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning
Anmalan/Ansokan (SOL) SOCF
Ansokan om anvisning samt ekonomiskt bistand Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Vid ansokan fran en enskild (klient, féraldrar, god man, sarskilt
Kronparm forordnad vardnadshavare) s& gors ingen skyddsbedémning
eller forhandsbedémning utan man gar direkt till beslutet om
att inleda utredning
Orosanmalan Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Registreras i kronologisk parm eller i allméanna diariet. Kommer
Kronparm frén skola/barnomsorg, annan socialtjanst, myndighet,
enskilda. Polis, migrationsverket, tandlakare osv. Bekréaftelse
sker att anmélan tagits emot.
Beddmning och beslut att inleda utredning Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Sker inom 24 timmar om akut insats maste géras omedelbart.
Kronnirm
Utredning Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Inhamtar information fran skola, sjukvard, foraldrar osv. allt
Kronnirm som _hehidvs




Vardplan Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Genomférandeplan Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Uppdateras var 6:e ménad ibland var 3:e manad
Nararkiv
Uppfdljning/évervagande Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Uppdateras var 6:e manad
Nararkiv
Avslut Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Ansokan/Anmalan LVU (Lagen om vard av unga) SOCF
Ansokan/Anmalan Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Skyddsbeddmning Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Sker inom 24 timmar om akut insats maste géras omedelbart.
Nararkiv
Forhandsbedémning Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Omedelbart omhandertagande Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Utredning Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar BBIC Beslutsunderlag
Nararkiv
Placering Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Placeringsbeslut
Nararkiv
Vardplan Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Genomférandeplan Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Uppdateras var 6:e manad ibland var 3:e manad
Nararkiv
Uppféljning/6vervagande Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Uppdateras var 6:e manad. T.ex. ompréva varden. Om
Nararkiv unnhérande av vArden si inleds en nv utredning
Ovriga handlingar i akt Bevaras SOCF
Ansokningar om vard enligt LVU till férvaltningsratt med Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
hilaaor Nararkiv
Avtal med foraldrar Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar T.ex. kring umgéange
Nararkiv
Beslut Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Beslutsunderlag for placering Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Domar Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Handlingar rérande understéllning till férvaltningsratt Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Journaler i hem for vard eller boende Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Fors till personakt nar de ej langre behdvs i verksamheten.
Nérarkiv OBS! Vid enskilt bedriven verksamhet 6verlamnande efter
avtal till kLammiinan
Korrespondens av betydelse i arendet Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Meddelande fran institution om utskrivning Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Placeringsmeddelande fran Statens institutionsstyrelse Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Yttrande till &klagare, tingsratt etc. Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Yttrande (om) enligt lagen om unga lagévertradare (LUL) Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Overklaganden Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Kallelse till mdte med handlaggare m.m. Registreras Gallras vid SOCF Treserva, Personakt,
inaktualitet Nararkiv
Ensamkommande barn SOCF Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras
till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning
Beslut i enskilt arende Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i &rendet Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Utredningar i enskilt arende Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Upprattade handlingar av betydelse i arendet Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar

Nararkiv




Overenskommelser Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Anmalan till halsoundersodkning Gallras vid SOCF Finns hos god man
inaktualitet
Ansokan/Beslut fran Migrationsverket Registreras Bevaras SOCF Lex 5 ar Bor bevaras
Underlag for atersokning av utgivet bistand Registreras Bevaras SOCF Lex 5 ar Finns hos atersokare, ekonom. Beslutet i diariet?
9 (2 Kvinno- och mansjour SOCF
9 (2 Hantera medling vid brott SOCF
Medlingsuppdrag forfragan fran polis eller socialtjanst Gallras vid SOCF Frivilliga samtal
inaktualitet
Dom géllande ungdomstjéanst, ungdomskontrakt, straffvarning |Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
fran tinasratt eller hovratt Nararkiv
Kallelse till Tingsratt gallande férhandling Registreras Bevaras SOCF Personakt 5 ar
Arbetsplan gallande ungdomstjéanst Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Handlingar som rér medling Gallras vid SOCF
inaktualitet
9 |3 Yuxna SOCF Insatser bade fér kommuninvanare och asylsékande
9 |3 Bistand vuxna SOCF
9 |3 Anmaéalan som resulterar i &rende SOCF Ex. El-avstangning, hyresskuld, orosanmélningar och LOB-
anmalan. Kronologisk parm kan anvandas eller kommunens
allméanna diariesystem. Notering gors om att arendet overforts
till verksamhetssystem. OBS! Om man inleder utredning inom
tre dagar behoéver arendena ej registreras.
Anmalan Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Forhandsbesked om att inleda arende Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
9 |3 Anmalan som inte resulterar i &rende SOCF Ex. El-avstangning, hyresskuld, orosanmélningar och LOB-
anmalan. Kronologisk parm kan anvandas eller kommunens
allméanna diariesystem. Notering gors om att arendet overforts
till verksamhetssystem. Obs personnummer far ej finnas i
Anmalan Registreras Gallras efter 5 ar SOCF Treserva, Personakt,
Kronnirm
Underlag Registreras Gallras efter 5 ar SOCF Treserva, Personakt,
Kronnirm
Beslut om att inte inleda utredning Registreras Gallras efter 5 ar SOCF Treserva, Personakt, Ex. Orosanmaélningar och LOB-anmalan. Kronologisk parm kan
Kronnirm anvindas
Brev till den enskilde som berors Registreras Gallras efter 5 ar SOCF Treserva, Kronparm Informationsbrev om 6ppenvard
Kallelse Registreras Gallras efter 5 ar SOCF Treserva, Kronparm Kallelse skickas om méjligt vid LOB. Om ingen kontakt sker
med den enskilde s avslutas drendet
9 (3 Uppgifter/handlingar i personakt Se anmarkning SOCF Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras
till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Personakten
och samtliga handlingar déri gallras 5 ar efter sista anteckning.
Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens
Anmalan Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Polis, sjukvard och annat
Nararkiv
Ansodkningar med bilagor Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Ansokningar till HVB-hem Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Anmalningar om vérd enligt LVM Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Gaéller LVM och begérs av polis och sjukvard
Nararkiv
Begaran om handrackning Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Beslut och domar i férvaltningsdomstol Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Beslut i enskilt &rende om bistand och/eller insats Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Beslutsunderlag Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Dokumentation av planering rorande enskild samt Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Ex. arbetsplaner, handlingsplaner, éverenskommelser,

dverenskommelser

Nararkiv

vArdnlan aenomférandenlan




Droganalyser Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Muntlig information som journalfors
Nararkiv
Handlingar rérande understéllning till férvaltningsratt Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Journaler med bilagor fran HVB Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Registerkontroller som utgér underlag for beslut Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Samtycke Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Informationsutbyte t.ex.
Nararkiv
Utredningar i enskilt arende Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Overklaganden med bilagor, Yttrande Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Kallelser till rattegdng, méte med handlaggare mm Registreras Se anmarkning SOCF Treserva, Personakt, Kallelser av klient i journalsystemet 5 ar/Bevaras. Kallelser till
Nararkiv rattendna aallras nir akt avslutas
Beddmning av halsoundersékning vid LVM Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Meddelanden fran hyresvéard Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Meddelanden om utskrivning fran HVB eller liknande Registreras Gallras vid SOCF Personakt Oplanerat- via telefon, mail, fax eller utskrivning
inaktualitet
9 |3 Serviceinsatser vuxna SOCF R&d och stod kring bl.a. missbruk.
Minnesanteckningar kring klienter Gallras vid SOCF
inaktualitet
Anhorigprogram Gallras vid SOCF
inaktualitet
9 (3 Begaran om registerutdrag SOCF Regelratta registerutdrag som enbart har tillfallig betydelsen
fisr den som frAoar
Begaran om registerutdrag fran andra myndigheter Registreras Gallras efter 5 ar SOCF Personakt, Kronparm Inkommer fran ex. transportstyrelsen, férsvarsmakten,
kriminalvard, &klagare, tingsratt och polis.
Begaran om registerutdrag fran enskilda Registreras Gallras efter 5 ar SOCF Personakt, Kronparm
9 (3 Begaran om yttrande SOCF Yttranden &r regelratta utredningar gjorda fér myndigheter i
olika arenden ex. korkortséarenden, vapenarenden och
handrackning. Sorteras i personnummerordning i personakt
och levereras till arkivmyndigheten 5 &r efter sista anteckning.
Personakten och samtliga handlingar déri gallras 5 ar efter
sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for
forskningens behov.
Yttrande till Férsvarsmakten/hemvéarnet Registreras Bevaras SOCF, KLF Lex 5 ar Ex. Forsvarmaktens/Hemvarnets forfrdgningar. Yttrandet &r
underlag for séakerhetsklassning inom Férsvaret och galler i 5
ar hos dem innan ny sakerhetsklassning/forfrdgan maste
KLF begér in uppgifter/registerutdrag och KLF skickar sen ett
vttrande
Delegationsbeslut éver ansokan till hemvarnet Registreras Bevaras KLF Lex 5 ar
Yttrande till polismyndighet Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar LUL
Nararkiv
Yttrande till &klagarmyndigheten/tingsrétten Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Yttrande till Transportstyrelsen Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Yttrandet &r underlag for kérkortsarenden
Nararkiv
9 (3 Hantera medling vid brott SOCF
9 |4 Familjeratt SOCF
9 (4 Faderskapsarenden SOCF Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras
till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning
9 (4 Faststallande av S-protokoll, utredning av faderskap SOCF S-protokoll. Detta protokoll ska anvandas, om parterna &ar
samhaor nch dvertvnade om att
barnet ar deras gemensamma eller kommit till genom en
assisterad hefruktninag
och inga omstéandigheter har kommit fram som ifrigaséatter
faderskanet
Féranméalan om faderskap och féraldraskap Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Begaran fran gravid

Nararkiv




Begéaran om faststéllande av faderskap/foréldraskap fran Registreras Gallras vid SOCF Treserva, Personakt, Begéaran om bistand fran annan kommun om féralder flyttat hit

annan kommun inaktuallitet Nérarkiv fast barnet ar fott i annan kommun eller om en av foréldrarna
Ar chnacatt i annan kammiuin

Underréttelse fran Skatteverket om nyfétt barn Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar

Nararkiv
Underréttelse frn Skatteverket om asyl Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Vid undantagsfall kan vi faststélla faderskap for personer som
Nararkiv soker asyl men da maste det pavasas att dom har hemvist i
kommunen och avser att bo kvar.
Begaran om faststéllande av faderskap/foraldraskap Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Forsta brevet till modern Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Paminnelse gar ut om hon ej hor av sig
Nararkiv
Kallelse méte Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Oftast inga uppgifter, kommer de ej pad mote sd noteras det
Nararkiv daremot i Treserva
S-protokoll Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Bekréftelse/Faderskapsbekraftelse Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Anmélan om gemensam vardnad Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Journalanteckningar Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv

Intyg (ultraljudsundersokning, férlossning, utveckling, Registreras Bevaras SOCF Personakt 5 ar

assisterad hefruktnina etc )

Faststallande av MF-protokoll, utredning av faderskap SOCF MF-protokoll. Detta protokoll ska anvandas, om parterna inte
ar sambor, eller om de &r sambor och omstandigheter kommit
fram som ifragasatter faderskapet. Om modern uppger att
flera man férekommer inom eller i anslutning till den
beréknade konceptionstiden, ska ett MF-protokoll upprattas
och numreras for var och en av ménnen.

Underréttelse fran Skatteverket om nyfétt barn Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar

Nararkiv
Underréttelse frn Skatteverket om inflyttat barn Registreras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Begaran om faststéllande av faderskap/foraldraskap Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Forsta brevet till modern Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Paminnelse gar ut om hon ej hor av sig
Nararkiv
Kallelse méte Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Oftast inga uppgifter, kommer personen ej pd méte s& noteras
Nararkiv det diremaot i Treserva

Handlingar upprattade efter begéran av bistand fran annan Gallras efter SOCF

kommun eller beslut i namnd att flytta arendet till annan inaktuallitet

Lommun

Handlingar kring begéaran om hjéalp fran utrikesdepartementet Gallras efter SOCF

inaktuallitet

Kallelse méte Gallras efter SOCF Galler utpekad man

inaktuallitet

MF-protokoll Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar

Nararkiv
A-protokoll (Aktamansprotokoll) Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Intyg Registreras Bevaras SOCF Personakt 5 ar T.ex. ultraljudsundersoékningar, férlossning, utveckling
Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska undersoékningar Registreras Bevaras SOCF Personakt 5ar
Handlingar uppréattade i samband med beslut att fora talan i Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
faderskans- eller fiiradldraskansirende Nararkiv
Handlingar i &rende rérande havande av faderskap eller Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
faraldraskan Nararkiv
Handlingar som uppréattats i samband med utredning om Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
nedliaaning av faderskansutredning Nararkiv
Domstolshandlingar/domar Registreras Bevaras SOCF Personakt 5 ar
Bekréftelse/Faderskapsbekraftelse Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Faderskaps-, foraldraskaps- erkannanden/-bekraftelser
Nararkiv

Anmélan om gemensam vardnad Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv

Svar till Skatteverket om faststalld fader/féralder Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar

Nararkiv




Kopia av namndens protokoll Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Inkomna och upprattade handlingar av tillfallig betydelse och Gallras vid SOCF Ex Forsakringskassans forfragan om faderskap eller
/eller rutinmissin karaktir inaktualitet Provtaaning
Fasstéllande av FOR-protokoll, féraldrarskapsutredning SOCF FOR-PROTOKOLL. Detta protokoll ska anvéndas, om ett barn
har kammit till nenom en assisterad
befruktning enligt lagen (2006:351) om genetisk integritet
m m med samtvcke
fran den kvinna som var moderns maka, registrerade partner
eller samho vid
befruktningstillfallet.
FOR-protokoll fér utredning av foraldraskap Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Bekraftelse av foraldraskap Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Anmalan om gemensam vardnad i samband med bekraftelse Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
nA férdldraskan NArarkiv
Samtycke frdn maka, registrerad partner eller sambo Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Journalanteckningar Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Underlag for att behandlingen av insemination skett pa Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
svenskt sjukhus enligt lagen (2006:351) om genetisk Nararkiv
intanritat allar n3 hohiria klinile i utlandat
Faststallande av EN-protokoll, utredning av SOCF EN-PROTOKOLL. Detta protokoll ska anvandas om ett barn
foraldrarskap ensamstaende kvinna kommit till genom assisterad befruktning enligt lagen
(2006:351) om genetisk integritet m.m. och modern vid
behandlingen var en ensamstéende kvinna.
EN-protokoll fér utredning av ensamstaende Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Intyg eller kopia pa patientjournalen fran tillfallet d& Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
behandlingen som ska ha lett till befruktningen skedde. Nararkiv
Underlag och beslut som uppréattas i samband med utredning |Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
om nedlianninag av faderskansiitredning Nararkiv
Adoptioner SOCF Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras
till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Om
adoptionen inte genomforts sa ska handlingarna gallras efter
fnvmn B
Aktualiseringsintyg Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Anmalan om forslag pa barn Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Ansokan till tingsratt om adoption Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Ansokningar med bilagor Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Ex. om medgivande
Nararkiv
Beslut, medgivande Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Beslutsunderlag Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Beslut/domar Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Handlingar rérande barnets ursprung Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Intyg om adoptionsutbildning Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Referenser Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Samtycken med bilagor Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Tingsrattens dom Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Uppféljningsrapporter Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar T.ex. anteckningar frdn hembesok
Nararkiv
Utdrag ur socialregister/polisregister Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar

Nararkiv




Utredningar Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Yttranden fran Myndigheten for familjeréatt och Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
foiraldrarskansstid Nararkiv
Yttranden fr&n behandlande lakare Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Yttrande fran Myndigheten for internationella adoptioner Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Arendeblad, journalblad Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Aterkallelse av medgivande Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Kallelser till rattegdng, méte med handlaggare mm Gallras vid SOCF
inaktualitet
Medgivande till socialndmnden att hamta uppgifter ur andra Gallras vid SOCF
reqister sekretessefterqift inaktualitet
Vardnads-, boende- och umgéngesarenden (VBU- SOCF Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras
arenden) till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Gallras nar
barnet fyllt 18 ar. Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for
fovolni oo,
Av socialnamnden godkanda avtal om boende, vardnad, Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
umainae Nararkiv
Avtal som inte blivit godkanda Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Begaran fran domstol om genomférande av samarbetssamtal |Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
och/eller umgangesstod i VBU-arenden Nararkiv
Begaran fran domstol om upplysningar eller utredning i VBU- |Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Arenden Nararkiv
Domar i VBU-arende Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i &rendet Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Ex. brev fran parterna eller ombud, uppgifter fran
Nararkiv referenspersoner, lakarutlatande, brev till andra myndigheter
begéran om registeruppgifter och begaran om uppskov
Handlingar som inkommit i samband med genomférande av Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
umgangesstod, t.ex. rapport fran umgéngesstodjande Nararkiv
Kallelser till rattegdng, méte med handlaggare mm Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Meddelande till Skatteverket, CSN, Forsakringskassan om Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
aodkAnt avtal Nararkiv
Motivering och beslut till att naAmnden inte godkant avtal Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Personbevis Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Patalande om god man till tingsratt Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Redovisning till domstolen om utfall av umgéangesstod Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Upprattade handlingar av betydelse i arendet Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Ex. utredning och andra uppréattade handlingar i samband med
Nararkiv upplysningar eller yttrande till domstolen, handlingar i
samband med underréattelse om beslut/yttrande
Utdrag ur socialregister/polisregister Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Utredningar i namnéarenden till tingsratten Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Arendeblad Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Anteckningar forda i samband med samarbetsavtal Se anmarkning SOCF Treserva, Personakt, Gallras s& snart samtalen avslutats och uppgifter dverforts till
Nararkiv avidentifierad statistik
Brev till parterna infér och under samarbetssamtal Registreras Se anmarkning SOCF Treserva, Personakt, Gallras s& snart samtalen avslutats
Nararkiv
Meddelanden fran domstol om &ktenskapsskillnad m.m. Gallras efter 2 ar SOCF Kronparm
betriffande nersoner som saknar nersonakt
Skriftlig begaran om samarbetssamtal Se anmarkning SOCF Gallras s& snart samtalen avslutats och uppgifter dverforts till
avidentifierad statistik
Namnarenden SOCF Utredning och yttrande kring byte av barns efternamn




Begéaran om yttrande fran domstol Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt,
Nararkiv
Utredning och yttrande till domstol Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt,
Nararkiv
Vardnadsoéverflytt, formyndare, god man, eller ny SOCF
vardnadshavare
Utredning med hé&nvisning till 5 kap §3 SOF Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt,
Nararkiv
Anmalan behov av férmyndare Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt,
Nararkiv
Journalanteckningar Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt,
Nararkiv
Utredning vardnadsoéverflytt Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt,
Nararkiv
Kortutredning familjehem/ god man Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt,
Nararkiv
Utdrag ur socialregister/ polisregister /kronofogde/ Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt,
transnartsturelsereaister Nararkiv
Samtyckesblankett fér utdrag Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt,
Nararkiv
Samtycke till vardnadsoverflytt Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt,
Nararkiv
Beslut fran utskott Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt,
Nararkiv
Kallelse till forhandling Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt,
Nararkiv
Dom fran Tingsratten Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt,
Nararkiv
Medling SOCF
RA&dgivning och stéd vid oklarheter kring vardnad, SOCF
hoende ach/Zeller umainae
Ansbkan om godkannande av avtal Registreras Bevaras/gallras vid |SOCF Treserva, Personakt, Véardnad, boende och umgéange
myndighetsélder Nararkiv
Av socialnamnden godkanda avtal om boende, vardnad, Registreras Bevaras/gallras vid |SOCF Treserva, Personakt,
umgange myndighetsélder Nararkiv
Avtal som inte blivit godkanda Registreras Bevaras/gallras vid |SOCF Treserva, Personakt,
myndighetsalder Nararkiv
Journalanteckningar och underlag for avtal Registreras Bevaras/gallras vid |SOCF Treserva, Personakt,
myndighetsélder Nararkiv
Motivering och beslut till att naAmnden inte godkant avtal Registreras Bevaras/gallras vid |SOCF Treserva, Personakt,
myndighetsélder Nararkiv
Samarbetssamtal SOCF
Minnesanteckningar férda i samband med samarbetssamtal Se anmarkning SOCF Gallras s& snart samtalen avslutats och uppgifter overforts till
avidentifierad statistik
Brev till parterna infér och under samarbetssamtal Se anmarkning SOCF Gallras sd snart samtalen avslutats
Skriftlig begaran om samarbetssamtal Se anmarkning SOCF Gallras s& snart samtalen avslutats och uppgifter éverforts till
avidentifierad statistik
Ekonomiskt bistand SOCF Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras
till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Personakten
och samtliga handlingar déri gallras 5 ar efter sista anteckning.
Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.
FOrsorjningsstod SOCF
Underréattelse fran ex Inkasso eller hyresvard Registreras Bevaras SOCF Personakt eller Kronparm Ex. El-avstangning, hyresskuld, Kronologisk parm kan
om aktuell om ej aktuell anvandas eller kommunens allméanna diariesystem. Notering
nAre nm att Srandoat Avarfirte till Tracania
Ansdkan om ekonomiskt bistand Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, Blankett

Nararkiv




Bilagor till ansékan/beslutsunderlag Registreras Gallras efter 5 ar SOCF Treserva, Personakt, T.ex. uppgifter kostnader for arbetsresor, kopior pa hyresavi,
Nararkiv hemférsékring, l6nespecifikation, kontoutdrag, kopior pa
rakningar, anstallningsavtal, lakarintyg, "stkta jobb",
inbetalningar till fackférening/a-kassa, redovisning av skulder,
barns tillgangar. Gallras efter 5 &r under forutsattning att
notering i personakten skett av uppgifter om bilagan (typ av
bilaga samt summa)
Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
innrnalanteckning Nararkiv
Utredning Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Beslut Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Fullmakt/avtal Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Aterkrav, formedlingskonto, forskott forman, god man
Nararkiv
Samtycke Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Skriftlig information fran andra aktérer Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Underlag fran andra myndigheter
Nararkiv
Overklagan med bilagor Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Yttrande Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Dom Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Handlingar som inte tillhoér ett &rende och inte ger upphov till |Registreras Gallras efter 5 ar SOCF Kronparm
Arende (kraonolonisk nArm - kronnirm)
Beslut frdn Migrationsverket Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar
Nararkiv
Underlag for atersokning av utgivet bistand Registreras Bevaras SOCF Lex 5 ar
Schablonersattning Registreras Bevaras SOCF Lex 5 ar
Dodsboanmalan SOCF Inges till Skatteverket. Forvaras i personnummerordning
Ansokan Registreras Gallras efter 5 ar SOCF Treserva, 2 ar bevaras hos
handlaggare i parm och
oftar 2 Ar i nirarlkiv
Utredning/beslut Registreras Gallras efter 5 ar SOCF Treserva, 2 ar bevaras hos Allt underlag som behdvs for att se vilka tillgangar som finns.
handlaggare i parm och Ex. kontoutdrag, faktura fér begravning, deklaration
oftar 2 Ar i nirarlkiv
Doédsboanmélan Registreras Gallras efter 5 ar SOCF Treserva, 2 ar bevaras hos Blir det ja s& 6verfors arendet till ekonomiskt bistdnd. Om
handlaggare i parm och forutsattningarna for dédsboanmalan ej ar uppfyllida hanvisas
efter 2 &r i nararkiv till bouppteckning. Sjalva dédsboanmalan inges till
Climttnsinvtiine
Formedlingsmedel SOCF
Ansckan Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Skrivs in i journalen
Nararkiv
Avtal Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Skrivs in i journalen
Nararkiv
Fullmakt Registreras Bevaras SOCF Treserva, Personakt, 5 ar Skrivs in i journalen
Nararkiv
Rekvistionsfaktura Registreras Gallras efter 7 ar SOCF Treserva, Personakt, Parm till revision, fakturan registreras i Treserva
Nararkiv
Fakturor Registreras Gallras efter 5 ar SOCF Treserva, Personakt, Skrivs in i journalen, Kan gallras under forutsattning att
Nararkiv notering i personakten skett av uppgifter om bilagan (typ av
hilana camt ciimmal
Overférmyndare OVF
Registrera i 6verformyndarregister OVF
Register enligt 9 § i formynderskapsférordningen. Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar Senast tva ar efter det att redovisningshandlingarna enligt 13
Nararkiv kap. 21 § eller 14 kap. 23 § FB ska ha aterlamnats
Journal-/dagboksblad for éverférmyndarens I6pande Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar | akt eller separat ford register
tidnsteanteckninaar i Arendet Nararkiv
Rekrytera stallforetradare Registreras OVF
Register 6ver god man Registreras Gallras vid OVF Overférmyndarsystemet, Under sténdig bearbetning

inaktualitet

Nararkiv




Informationsbroschyr Gallras vid OVF
inaktualitet
Beskrivning av uppdrag Gallras vid OVF
inaktualitet
Intresseanmaélan Gallras vid OVF Behdver inte vara skriftlig utan kan aven vara muntlig
inaktualitet
Lamplighetsintyg Gallras vid OVF
inaktualitet
Utdrag ur register Gallras vid OVF ex. belastningsregister och kronofogden.
inaktualitet
Utdrag ur socialregister Gallras vid OVF
inaktualitet
Byta godman/férvaltare OVF
Begaran om entledigande (frdn god man/forvaltare) Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv
Inkommande klagomal Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet, Original i diariet och kopia i personakt. Beslut ska finnas i
Nararkiv diariet ocksa. Klagomal pa stallféretradare registerars i
verksamhetssystemet. Klagomal p& verksamheten se process
Ansokan (frdn huvudman) Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet, Ex. om entledigande av god man, upphdrande av godmanskap
Nararkiv
Yttrande med begéarda handlingar Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet, Ex. lakarintyg, personbevis, utredning, frdn anhorig
Nararkiv
Beslut god man Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar Beslut om byte, entledigande och ny god man
Nararkiv
Upphorande, jamkning och entlediga Registreras OVF
stallféretradare
Ansokan Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet, Ex. om entledigande av god man, upphérande av godmanskap
Nararkiv
Yttrande Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Beslut Tingsratten Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Intiera godmanskap och forvaltarskap OVF Personakten och samtliga handlingar déri gallras 3 ar efter
sista anteckning
Anmalan Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Remisser och remissvar Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Skrivelser Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
PM Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Atagande och samtycke frén stéllféretradare Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Ansokan till tingsratten Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Tingsrattens beslut (protokollsutdrag/motsvarande) Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv
Overklagande, med bilagor Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Overférmyndarens beslut att inte anséka om Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
stillfdretradarskan Nararkiv
Samtliga handlingar ovan i arenden dar stéllféretradare inte Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet, Ex. avskrivningsbeslut, forutsattningar for avskrivning
s6ks Nararkiv
Intiera formynderskap OVF Allmén initiering, bouppteckning/testamente/arvsavstaende,
forsakringsutbetalning
Forteckning éver egendom Registreras Se anmarkning OVF Overférmyndarsystemet, Till huvudman eller dédsbo efter &rendets avslutande. Kopia

Nérarkiv

ater till stallféretradare efter granskning enligt 3 8§
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OVF 3 § Om tva exemplar har getts in av en forteckning dver
egendom, en arsrakning, en slutrakning eller en handling
enligt 15 kap. 3 eller 8 § foraldrabalken, skall
overformyndaren till formyndaren, gode mannen eller
forvaltaren sanda tillbaka det ena exemplaret forsett med
bevis om granskningen. Ett sddant bevis skall utfardas aven i
andra fall, om det begérs. Beviset skall innehalla uppgift om
granskningen foranlett anmaérkning eller inte.

Gavobrev Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet, Overférmyndarens exemplar
Nararkiv

Bouppteckning Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv

Testamente Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv

Arvskifteshandlingar Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv

Beslut om samtycke till egendomens fordelning Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv

Anmaélan fran forsakringsbolag, brottsoffermyndighet Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv

Ansokan fran formyndare rérande forvarv av fast egendom Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet, Med bilagor
Nararkiv

Overférmyndarens beslut om upphérande av Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar

dverformvndarkaontroll Nararkiv

Anmalan om sarskild déverférmyndarkontroll Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv

Férmanstagarférordnande Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv

Anmélan om att barns egendom inte star under betryggande |Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,

forvaltning Nararkiv

Anmélan om att barns egendom inte star under betryggande |Registreras Vilande aktbildning |OVF Overférmyndarsystemet, Né&r huvudmannen blivit myndig

forvaltning som inte leder till ndgon atgéard Nararkiv

Aviseringar till 6verformyndaren fran vagverket om Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,

minderArina fordonséaare Nararkiv

Ensamkommande barn OVF

Register dver godmanskap Registreras Gallras vid OVF Overférmyndarsystemet, 3ar Uppdateras I6pande

inaktualitet Nararkiv

Ansodkan ensamma barn Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv

Atagande frdn god man Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv

Beslut p& god man Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv

Registerutdrag pa att barnet fatt god man Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv

Barnets samtycke vad galler 6verformyndarens forordnande av |Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,

ood man Nararkiv

Forteckning over tillgdngar Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv

Befrielse fran redovisning Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv

Anmodan om forteckning Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv

Beslut om avisning Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv

Beslut fr&n Tingsratten om sarskilt férordnande Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv

Personbevis Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv

Beslut om entledigande/upphérande av god man Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv

Registerutdrag rérande forordnande av god man Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv

Registerutdrag rorande entledigande av god man Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv

Begéaran om entledigande Registreras Gallras efter tre &r |OVF Overférmyndarsystemet,

Nararkiv




Yrkande om arvode Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Arvodesunderlag Registreras Gallras efter 7 ar OVF Overférmyndarsystemet, Underlag for utbetalning av arvode genom kommunens
Nararkiv ltinesvstem utadr rakenskansinfaormation
Arvodesbeslut Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Atersokning frén socialndmnden i respektive kommun Registreras Se anmarkning OVF Overférmyndarsystemet, Kundreskontra 2.4.3
Nararkiv
Besked om barn som avviker Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv
Underréttelse frAn migrationsverket om uppehalistillstand Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv
Underrattelse till socialtjansten Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Skrivelser fran Migrationsverket Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet, Om bl.a. uppehalistillstand, uppskriven alder, avslag pa
Nararkiv asvlansdkninoar
Anteckning om 6verlamnande &renden till annan kommun Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv
Sammanstéllning av akt Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv
Dagbocker Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv
Utreda och kontrollera formynderskap OVF
Skrivelser Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Underlag till utredning Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Beslut om skarpande foreskrifter Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv
Beslut om fri forfoganderatt for bankmedel Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv
Utredningshandlingar enligt ovan nar éverférmyndaren Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet, Handlingar i &renden som initierats efter misstanke om att
beslutar Iamna &drendet utan atgard Nararkiv barns egendom inte star under betryggande forvaltning gallras
dock forst nar huvudmannen blivit myndig
Forteckning éver egendom Registreras Se anmarkning OVF Overférmyndarsystemet, Till huvudman eller dédsbo efter drendets avslutande. Kopia
Nararkiv ater till stallféretradare efter granskning enligt 3 §
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Verifikationer till forteckning sdsom saldobesked, Registreras Se anmarkning OVF Overférmyndarsystemet, Till stallforetradare efter kontroll
denaférteckning _inkomstiinnaift Nararkiv
Ovriga underlag till 6verférmyndaren sdsom lagfartsbevis, Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
uppgifter frdn kronofogde, kopior av reverser Nararkiv
Bevis om sparr av tillgadngar Registreras Gallras efter 3 ar |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Vid vitesprocess: OVF
Anmaning om férteckning Registreras Gallras efter 3 &r [OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Forelaggande Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Ansokan till tingsratten om utdémande Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Tingsrattens beslut Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Forvalta OVF
Arsrakning (inklusive slutrakning) Registreras Se anmarkning OVF Overférmyndarsystemet, Till huvudman efter arendet avslutande. Kopia ater till
Nararkiv stallftretradare efter aransknina
Verifikationer till &rsrakning Registreras Se anmarkning OVF Overférmyndarsystemet, Ater till stallféretradare efter granskning
Nararkiv
Gransknings-PM Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Yttranden Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Beslut om anmarkning Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet, Eventuellt p& befintlig handling
Nararkiv
Redogorelse angdende huvudman Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet, Fran stallforetradare

Nararkiv




Redogoérelse for hinder mot skifte Registreras Se anmarkning OVF Overférmyndarsystemet, Till huvudman eller representant for dédsbo efter arendets
Nararkiv avslutande. Vid ingivande av 2 exemplar atersands det ena.
Overfoérmyndarens beslut om ny tid for ingivande av Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet, Vid ingivande av 2 exemplar atersands det ena.
handlingar Nararkiv
Anmaning om bodelning/skifte Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Framstallan till Tingsratten Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Arvsskifte Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar Overférmyndarens exemplar
Nararkiv
Bodelning Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar Overférmyndarens exemplar
Nararkiv
Avtal om sammanlevnad i oskiftat bo Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar Overférmyndarens exemplar
Nararkiv
Overférmyndarens beslut om godkannande av Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
bodelnina/skifteavtal Nararkiv
Anmalan om utbetalning fran dodsbo Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Arsuppgift fran stallforetradare Registreras Se anmarkning OVF Overférmyndarsystemet, Till huvudman efter arendets avslutande.
Nararkiv
Overférmyndarens beslut Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv
Bevis om sparr av tillgangar Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Ansbkan jamte bilagor Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
PM och utredningsmaterial sdsom remisser, yttranden m.m. Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Delgivningskvitto/mottagningsbevis Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Handlingar som verifierar tgarder enligt Overférmyndarens Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
beslut Nararkiv
Vid vitesprocess: OVF
Anmaning om forteckning Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Forelaggande Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Ansokan till tingsratten om utdémande Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
Tingsrattens beslut Registreras Gallras efter 3 &r |OVF Overférmyndarsystemet,
Nararkiv
10 Overlamna &rende till annan 6verférmyndare OVF
Foljebrev Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar
Nararkiv
Delgivningskvitto/mottagningsbevis Registreras Bevaras OVF Overférmyndarsystemet, 3ar Separat diarium i parm
Nararkiv
Tjansteanteckning Registreras Se anmarkning OVF Overséands till nya hemkommunen. Skickas rekommenderat
med maottaaninashevis
Personbevis Registreras Se anmarkning OVF Overséands till nya hemkommunen. Skickas rekommenderat
med maottaaninashevis
Foéljebrev till nya kommunen Registreras Se anmarkning OVF Overséands till nya hemkommunen. Skickas rekommenderat
med maottaaninashevis
Sammanstéllning av akt Registreras Se anmarkning OVF Overséands till nya hemkommunen. Skickas rekommenderat
med maottaaninashevis
Originalakt Registreras Se anmarkning OVF Overséands till nya hemkommunen. Skickas rekommenderat
med maottaaninashevis
11 Hantera forvaltarfrihet OVF Kan behovas ha detta bevis vid ansokningar till vissa
uthildninaar eller vissa iohh
Ansokan om forvaltarfrihet Registreras Gallras vid OVF
inaktualitet
Forvaltarfrinetsbevis (bevis om att enskild ej star under Registreras Gallras vid OVF

forvaltare)

inaktualitet




Rubrikniva

A

A =Verksamhetsomréde,

Registreras

Gallras/ Bevaras

Berord forvaltning

Forvaringsplats

Till slutarkiv

Anmarkning

B C D B-C= Processgrupp/huvudprocess, (verksamhetssystem, |(antal ar efter
D= Handlingstyp nararkiv, mellanarkiv) |avsl. arende)
10 KULTUR OCH ERITID
10 |1 Kulturverksamhet Aven samarbete mellan kulturinstitutioner. Till exempel ABM-
samarhete ach liknande
10 |1 Overgripande kulturfragor

Kulturstrategi for barn och unga

Registreras

Se anmarkning

KULF, BIF, VOF

Se 1.3.1 Styrande dokument

10 |1 Programverksamhet
Affischer och programblad Registreras Se anmarkning KULF Se 3.4.1 Ge kommuninformation
Arrangérskontrakt Registreras Se anmarkning KULF Se 2.6.4 Forvalta avtal. T.ex. med néjeskonsulter mfl. Kan
aallras 2 Ar efter innhérd ailtinhet
Ersattning till féredragshallare och liknande Registreras Se anmarkning KULF Se 2.4 Ekonomiadminstration
Erséattning till enskilda uppdragstagare utan F-skattsedel Registreras Se anmarkning KULF Se 2.4 Ekonomiadminstration
10 |1 Barn- och ungdomskulturell verksamhet
10 |1 Offentlig konstnarlig gestalltning
Underlag/utredning Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar
Téavling - annons Registreras Se anmarkning KULF Se 3.4.1 Ge kommuninformation
Tavlingsbidrag Registreras Se anmarkning KULF Lex 10 ar Bevara om original, annars gallras eller atersands till konstnar
vid inakualitet
Forslag p& konstnarer Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar Extern konsult
Skisser Registreras Se anmarkning KULF Lex 10 &r Uppdrag at en eller flera att inkomma med skisser. Bevara om
original, annars gallras eller atersands till konstnar vid
inalaialitat
Métesanteckningar - beslut Registreras Se anmarkning KULF Se 1.5.6 Forum for samrad och samverkansgrupper
Avtal/kontrakt/uppdrag Registreras Se anmarkning KULF Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Slutbesiktningsprotokoll Registreras Bevaras KULF Lex 10 &r
Underhallsplan Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar
Invigningsprogram Registreras Bevaras KULF Lex 10 &r
Fotodokumentation Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar
Konstregister Registreras Bevaras KULF Lex 10 &r Foton, véardering, placering och returnering m.m.
Informationsblad Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar Nya konstinkop stélls ut
10 |1 Producera bocker, filmer
Egenproducerade boécker Registreras Se anmarkning KULF Lex 10 ar Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i kronologisk ordning
Egenproducerade filmer Registreras Se anmarkning KULF Lex 10 ar Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i kronologisk ordning
10 ]2 Bibliotek
10 |2 Driva biblioteksverksamhet
10 |2 Hantera media Forvéarv och forvaltning av biblioteksmaterial. Katrineholms
bibliotek ar anslutet till Libris, den nationella
hihlintalkclatalnnan
Forteckningar 6ver nyforvarv Registreras Bevaras KULF Koha Galler samtlig media. Arlig sammanstéllining bevaras
Forteckning over tidskrifter och dagstidningar Registreras Bevaras KULF Koha/Nararkiv parm
Forteckning éver prenumerationer av databaser Registreras Bevaras KULF Sharepoint
10 |2 Lana ut biblioteksmaterial
Bestandsregister éver all media som lanas ut Registreras Bevaras KULF Koha Avdidentifierad forteckning pa utlan per person samt per bok.
Detta géller aven referenslitteratur. Kontinuerliga uttag
bevaras. Frekvens diskuteras med Sydarkivera.
Registrering av Ian per lantagare Registreras Gallras vid KULF Koha
AterlAmnande
Register dver lantagare Registreras Gallras vid KULF Koha Ligger normalt kvar i lanesystemet tills man byter
inaktualitet verksamhetssystem. Gallras per automatik efter en viss tid
inaltualitat
Avtal/forbindelse med lantagare angéende lanekort Gallras 2 ar efter  |[KULF
unohdérd ailtiohet
10 |2 Ambulerande biblioteksverksamhet




Hallplatsstatistik Se anmarkning KULF Koha Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
10 |2 Audiovisuell verksamhet, taltidning
10 |2 Formedla information och kunskap
Bokning av publika datorer Registreras Gallras efter 1 ar KULF Netloan
103 Konsthall och Museer
10 |3 Driva konsthall och museum
Ars- och verksamhetsberattelser Se anmarkning KULF Institutionens egna. Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Besoksstatistik Se anmarkning KULF Bevaras . Om det inte ingér i verksamhetsberattelse eller
liknande da kan den gallras. Se dven 1.5.2 Méta
vrarlcamhatelasalitat
Affischer och programblad Se anmarkning KULF Se 3.4.1 Ge kommuninformation
Pressklipp Registreras Bevaras KULF Lex 10 &r
Gastbocker Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar
Verksamhets- och utstéllningsplan Registreras Se anmarkning KULF Lex 10 ar Se 1.3.1 Styrande dokument
10 |3 Museipedagogisk verksamhet
10 (3 Samlingar Bevaras Forvaltning av foremals- och fotosamlingar, konst.
Dokumentation av samlingar. Accession, klassificering,
Latalnnicarino
Skrivelser om gavor, donationer och depositioner till Registreras Bevaras KULF Lex 10 &r
institutionen
Forteckningar och register 6ver samlingarna/féremaélen Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar
10 |3 Utstallningar
Ansbkan om utstallning Gallras vid KULF Vintersalong
inaktualitet
Antagna till utstéllning Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar Vintersalong
Utstéallningskontrakt Registreras Bevaras KULF Lex 10 &r
Pristlista Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar Konst
Information om utstallare/konstnar Registreras Bevaras KULF Lex 10 &r
Sammanstéllning av utstallning Registreras Bevaras KULF Lex 10 ar
10 |4 Enskilda arkiv Privata, inte kommunala arkiv. Vissa kommuner hanterar aven
sAdana arkiv
10 |4 Ta emot och aterlamna enskilda arkiv
Depositionsavtal Se anmarkning KULF Lex 10 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Gavoavtal Se anmarkning KULF Lex 10 &r Se 2.6.4 Forvalta avtal.
10 |4 Varda och forvara enskilda arkiv
Gallring av enskilda arkiv (tex foretagsarkiv) Registreras Bevaras KULF Lex 10 &r
10 |4 Lamna ut uppgifter ur enskilda arkiv
10 |4 Tillgangliggora enskilda arkiv
10 |5 Musik- och teater
10 |5 Teater Kan ske i samarbete med andra organisationer
10 |5 Musik Kan ske i samarbete med andra organisationer
10 |6 Kulturskola och Teknikskola Avseer kulturskola samt KomTek
10 |6 Anta och placera
Ansdkan Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem
inakatualitet kultirskola
Antagningsbelsut Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem Arligt uttag
inakatualitet kultiirskola
Elevregister Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem Arligt uttag
inakatualitet kultiirskola
Ensemblelistor/grupplistor Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem
inakatualitet kultiirskola
Foraldramedgivande om publicering av foto Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem
inaktualitet kultiirskola
10 |6 Planera utbildning
Scheman Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem
inaktualitet kulturskola
10 |6 Folja upp utbildning




Mbtesanteckningar Registreras Bevaras BIF Larplattform
Statistik Registreras Se anmarkning BIF Verksamhetssystem Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
kultiirskola
Enkater Se anmarkning BIF Forvaras i parm Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Sammanstéllning av enkéat Registreras Bevaras BIF Forvaras i parm
10 (6 Narvaro
Narvarolista Narvarolista |Registreras V Gallras vid inakatualitet(BIF
10 |6 Undervisning
Dokumentation om programverksamhet Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar
Inspelningar fr&n evenemang Registreras Bevaras BIF I analogt arkiv 10 ar
Arrangorskontrakt Registreras Gallras 2 ar efter BIF LEX
nnnhard ailtinhet
10 |6 Laromedel
Egenproducerad Registreras Bevaras BIF Forvaras i parm 10 ar
1017 Fritid
10 |7 Fritidsgardar och aktivitetshus Aven andra traffpunkter fér ungdomar t.ex. caféer
Dokumentation om evenemang och aktiviteter Registreras Bevaras KULF, BIF Lex 10 &r
BesoOksstatistik Se anmarkning KULF, BIF Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Avstangning Registreras Bevaras BIF Lex 10 ar
Anmalningar Se anmarkning KULF, BIF Se 5.5.7 Anmala till polis
10 |7 Lagerverksamhet
Bokning Registreras Gallras vid STF Interbook GO
inaktualitet
Dokumentation Registreras Gallras vid STF Excell, Interbook GO
inaktualitet
Lag foérteckning Registreras Gallras vid STF Excell Ej personlig, intstruktioner och rutiner, sakerhet
inaktualitet
Samtycke se anmérkning Se 1.12 Dataskydd
10 |8 Rekreationsomraden
10 |8 Motionsspar, skidspar etc.
10 |8 Bad- och batplatser
Uthyrning batplatser Registreras Gallras vid STF Interbook GO
inaktualitet
10 |8 Utegym, skateboardparker och liknande
10 |9 Idrottsanlaggningar och arenor
10 |9 Idrottsanlaggningar Idrottsplatser, idrottshallar, badhus, ishall
Ritningar och entrprenadkontrakt och andra handlingar om Registreras Bevaras Om de inte finns bevarade pa annat hall i kommunen
anlAnaninaarna
Forteckningar/register éver anlaggningar och av de Registreras Gallras STF Interbook GO Arligt uttag
anlAnaninaar som hvrs it
Bilddokumentation éver egna anlaggningar Bevaras
Statistik 6ver uthyrningsverksamheten och besotk Registreras Se anmarkning STF Interbook GO Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Meddelande till abonnenter Gallras vid
inaktualitet
Bokningsscheman Registreras Gallras 2 ar efter STF Interbook GO
avslutad sisonn
Prislista Registreras Bevaras STF LEX
Schema och plan for skolsim Registreras Gallras efter 2 ar BIF Excell BIF ager schema, STF tillgang
Plan for aktiviteter Registreras Gallras vid STF Excell, Smart Book Privat simskola, vuxensim, och lovaktiviteter.
inaktualitet
Uppféljning av aktiviteter Registreras Gallras vid STF Excell, Smart Book Privat simskola, vuxensim, och lovaktiviteter.
inaktualitet
Narvarolistor 6éver deltagare i simundervisning Registreras Gallras efter 2 ar STF Excell, Smart Book
Nyckelkvittenser Registreras Gallras vid STF Duveholmshallen, parm
inaktualitet
Miljéledningsparm, kemikalieinven, vattenprov Registreras Bevaras STF Kemrisk Parm, arbetsledare, kontinuerlig uppdatering
10 (9 Arenor
10 (10 Foreningsstod och utmarkelser




10 |10 Registrera foreningar
Ansokan till féreningsregistret Registreras Bevaras STF LEX 10 &r
Beslut om féreningsregistrering Registreras Bevaras STF LEX 10 ar
10 |10 Stod till féoreningar
Bidragsansokningar Registreras Gallras efter 5 ar KULF, STF, VOF, KLF, |Interbook GO 10 ar Aktivitetsbidrag, ledarskapsutvecklingsbidrag,
SOCFE investerinashidraog m m
Sammanstéllning éver bidragsansokningar Registreras Bevaras KULF, STF, VOF, KLF, |Lex 10 ar
SOCE
Beslut Registreras Bevaras KULF, STF, VOF, KLF, |Lex 10 ar
SOCE
Ars- och verksamhetsberattelser fran féreningar Registreras Bevaras KULF, STF, VOF, KLF, |Lex 10 ar
SOCE
Redovisning Registreras Bevaras KULF, STF, VOF, KLF, |Lex 10 ar Avser redovisning vid investering
SOCE
10 |10 Stod till evenemang och projekt
Projektansoékningar Registreras Bevaras KULF, STF, VOF, KLF Lex 10 &r Utvecklingsprojekt, m.m.
Projektbeskrivning Registreras Bevaras KULF, STF, VOF, KLF Lex 10 ar
Beslut Registreras Bevaras KULF, STF, VOF, KLF Lex 10 ar
Redovisning av projektmedel Registreras Bevaras KULF, STF, VOF, KLF Lex 10 ar
Sammanstallning redovisade aktiviteter Registreras Bevaras KULF, STF, VOF, KLF Lex 10 ar
10|11 Kulturmiljovard
10 |11
Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Kulturmiljéutredningar Registreras Bevaras Lex 10 &r
10 |11 Presentera kulturmiljoer




Gallringsplan for skrap -Handlingar av tillfallig och ringa betydelse
Var vardagliga kommunikation lamnar allt fler spar i form av inlagg, meddelanden och loggar som allt som oftast ar allman information.

En stor del av den vardagliga kommunikationen har bade liten och kortvarig betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfor behéver den inte sparas langre an nédvandigt.

Daremot behdvs det tydliga regler for att allmanheten ska veta vilken information som raderas (gallras/forstors), eftersom allménheten har ratt till insyn i kommunernas verksamhet.

Om det inte finns ett forslag pa tidsgrans for gallring, s betyder det att handlingen kan gallras nar den inte ar aktuell langre (vid inaktualitet).

Typ av handling

Gallring

Kommentarer och exempel

Vissa meddelanden och kopior (post, FAX, e-post och andra inkorgar)

Inkomna eller expedierade framstallningar, forfrdgningar och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinmassig karaktar.

Na&r svar har skickats.

Om en konversation behdver sparas under langre tid
bor registrering/ diarieféring overvagas.

Handlingar som har inkommit for kdnnedom.

Efter genomlasning eller nar informationen inte
langre behovs.

Forutsatt att handlingarna inte har féranlett ndgon
atgard och att de dven i 6vrigt har liten betydelse for

varkeamhetan

Kopior och dubbletter som inte har ndgon funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

N&r kopiorna och dubbletterna inte anvands langre.

Kopior pd namndprotokoll. Exemplar av tryckta
verksamhetsberéttelser. Overexemplar av andra
trycksaker som kommuntidning eller broschyrer.
Elektroniska kopior som delas pa intranat,

Handlingar som endast framstallts for éverféring, utlamnande, eller spridning av handlingar.

Nar kopian har skickats eller nar man har
kontrollerat att den kommit fram

Kopia av en skrivelse som skickats till den som begart
konian

Bifogade filer i e-postmeddelanden som inte kan dppnas.

1 méanad

Mottagaren ska om mdjligt upplysas om detta och
uppmanas att skicka dokument i ett standardformat
(ISO-standarden PDF till exempel).

Felaktiga uppgifter i register som finns i olika verksamhetssystem , vilka tillkommit genom
skrivfel raknefel eller motsvarande forbiseendefel.

Efter rattning

Elektroniska handlingar som har éverférts till annat format. Genom konvertering till format
lampligt for forvaring och bevarande i verksamhetssystem (alternativt genom 6verféring till
annan databarare, till exempel utskrift pa papper).

Efter overforing till verksamhetssystem.

I enlighet med rutiner for arende- och
dokumenthantering. Kan gélla ex. e-postmeddelendan,
elektroniska handlingar som lamnats in pa CD, Inlagg
eller meddelanden pa sociala medier som 6verfors till
ett arende eller innehaller sekretess- eller
integritetskansliga personuppgifter.

Handlingar som har overforts till annan databérare inom samma medium.

Efter overforing till verksamhetssystem.

Under forutsattning att de inte langre behovs for sitt
andamal. Arkivexemplar av ljud och videoupptagningar
och mikrofilm som har ersatts av nya exemplar.
Arkivexemplar av elektroniska handlingar som
kopierats till annan databarare.

Brev, paket och bud

Loggar i frankeringsmaskiner

Efter kontroll

Skrappost och tillfalliga register i e-post och liknande tjanster for
meddelandehanterina

Loggar dver anstalldas avsanda och mottagna e-postmeddelanden

3 manader

Meddelanden i e-posten som sakert beddms som skréppost/spam och meddelanden med
virus

Omedelbart

Misstankt skrappost/spam

Nar anvandaren beddmt att det sakert ar skrappost.

Filter och listor som sorterar inkommande mejl

Nar det kommer nya uppdateringar eller nar
manuellt skanade filter hehdver fordndras

E-postlista

Uppgifter tas bort med automatik i samband med
aallrina och rensnina av e-nost

Den lista som anvandaren hanterar i sin inkorg.

Telefoner och surfplattor

Forteckning 6ver inkomna/utgdende samtal.

Nar uppgifterna inte behovs langre.

Samtalslistor i mobiltelefon, IP-telefoni och
motsvarande




Utgdende samtalslistor genom webbtjanst fér mobil telefoni

3-6 manader. Om samtalslistorna behovs for
fakturering sparas de i 6 manader. 3 manader om
man inte har ndgon sarskild anledning anvanda
uppgifterna langre (av integritetsskal).

Darefter kan listor i forekommande fall begaras ut fran
operatéren och hanteras dd som inkommen handling.

Anvandarens samtalslistor i webbtjanst for mobil telefoni

Nar anvandaren inte behéver uppgifterna langre

Exempel p& instéllning &r 50 poster

Handling som inkommit till myndigheten i form av ljudmeddelande i réstbreviada,
telefonsvarare och motsvarande och som tillfor ett &rende sakuppgift eller behovs for att

dolanimaentara verkeamhatan

Efter att tjansteanteckning (och eventuell 6vrig
dokumentation) tillférts 6vriga handlingar i &rendet.

Behovs ljudfilen for bevis ska en upptagning sparas
och tillféras arendet eller skickas till berérda enligt

kommiinenes riitinar

Handling som inkommit till myndigheten i form av ljudmeddelande i rostbreviada,
telefonsvarare och motsvarande och som inte tillfér ett &rende sakuppgift eller behovs for att

dolsuimantara viarkecamhaotan

Raderas av anvandaren efter avlyssning.

SMS eller andra meddelanden i text eller bild som tillfor &rende sakuppgift eller behévs for
att dokumentera verksamheten

Efter att tjansteanteckning/ notering i diariet tillforts
ovriga handlingar i arendet eller att Sms:et eller den
bifogade filen 6verforts till verksamhetssystem/
arendehanteringssystem.

Om verksamhetssystemet som anvénds har funktioner
for att ta emot till exempel Sms-meddelanden
hanteras dessa p4 samma satt som andra dokument i
den verksamheten. Det ursprungliga meddelandet
gallras efter att det lagts in i systemet.

SMS eller andra meddelanden i text eller bild som inte tillfér arende sakuppgift eller behévs
for att dokumentera verksamheten

Efter att det har lasts.

Skarmdumpar, fotografier och andra bilder som bifogas som fil till SMS eller andra
meddelanden.

Efter att dokumentet har registrerats eller 6verforts
till verksamhetssvstem.

Hanteras pd samma satt som andra inkomna
handlinaar.

Historik och elektroniska spar som lagras da olika program (appar) anvands pa telefon eller
surfplatta

N&r uppgifterna inte behoévs langre (om uppgifterna
har liten och kortvarig betydelse) Alternativt efter
tjansteanteckning eller att uppgifter dverforts till
verksamhetssystem.

Om den mobila applikationen ar integrerad mot
verksamhetssystem sd kan data pa huvudenheten
gallras efter kontroll. Forutsatt att informationen inte
langre behovs i arbetet eller har ndgon annan

Héanvisningar

Nar hanvisningen inte behdvs langre

Gruppnummer

Fortldpande, efter behov

Ljudfiler till menyval och liknande

Nar de inte anvands langre

Samtalsstatiskt, samtalslistor i webbtjansten for telefoni

Beror pa operatér/avtal

Sociala medier, webbaserade arbetsplatser, webbmoéten, natverk, forum
och proiektarbetsplatser

Sparade konversationer som tillfor ett arende sakuppgift eller behdvs for att dokumentera
verksamheten

Efter att information har 6verforts till &rendet eller
tanits om hand fér arkiverinag

Snabbmeddelanden via till exempel Skype, Teams.

Sparade konversationer som inte tillfor ett arende sakuppgift eller behovs for att
dokumentera verksamheten

Efter genomlasning eller atgard

Sparade webbmoten eller telefonmoten

Har motet sparats endast for att kunna skriva
anteckningar (minnesstod) kan dessa rensas efter

att antaclkninaar 3r ninnrattads

Om upptagningen sparas istéllet for anteckningar, ska
dessa hanteras i enlighet med

infarmatinnchantarinacnlanen

Uppgifter om kontakter som hanteras nar funktioner fér snabbmeddelanden, webbmoten
med mera anvands

N&ar kontaktuppgifterna inte behovs langre.

Register med kontaktuppgifter/ profilinformation fér anstéllda eller enheter/motsvarande
inom kommunen som uppdateras fortlépande

N&r uppgifterna inte behovs langre.

Galler ej tryckta handlingar eller publicerade samlade
dokument med tex adressuppgifter. adress- eller
telefonregister, profiluppgifter pa projektarbetsplats,

nitvnvl, Allar foviunn

Register, listor och liknande av tillfallig karaktar som har tillkommit for att underlatta
myndighetens arbete

Forutsatt att de saknar betydelse nar det géller att
dokumentera myndighetens verksamhet, atersoka
handlingar eller uppréatthalla samband inom arkivet.

Kommentarer och inlagg som inte ror verksamheten pa sociala medier eller andra
kommunikationskanaler.

Sa snart som meddelandet uppméarksammas av den
som administrerar kontot.

Meddelanden av stdtande eller krankande karaktar som kommer in via e-post, som
kommentarer och inlagg pa sociala medier eller andra kommunikationskanaler.

Efter atgard. Hanteras enligt kommunens rutiner for
hantering av hot och vald i sociala medier.

Foranleder kommentarerna atgard dokumenteras
noédvandiga uppgifter och tillférs arende enligt rutin for
arendehantering/diarieforing.
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