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LASANVISNING

Beskrivning av kolumnerna A-M med innehall
Kolumn A-D: Anger verksamhetsomrade (A, en siffra), processgrupp (A+B, tva siffror), process (A+B+C, tre siffror) och i forekommande fall underprocess
(A+B+C+D, fyra siffror).

Kolumn E Rubrik/handlingstyp: Anger namn pa respektive rubrik enligt kolumn A-D alternativt handlingstyp.

Kolumn F Bevaras/gallras: Anger om handlingstypen ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (férstéras). Uppgift om gallring i informationshanteringsplanen ar ett
gallringsbeslut. Uppgiften i denna kolumn maste darfor foljas. Ska handlingstypen gallras anges i normalfallet efter hur manga ar. Gallringen géller alla typer av
format, alltsa aven digitala uppgifter i verksamhetssystem.

Om "gallring vid inaktualitet” anges i denna kolumn innebéar det att ansvarig handlaggare sjalv avgér nar handlingstypen ska gallras. Handlingstypen far dock inte
gallras férran:

* Foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutférts,

« tidsfrist for revision och preskription har gatt ut och,

* betydelsen for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt i 6vrigt fran rattslig synpunkt har upphort.

Kolumn G Sekretess: Anger om det finns nagot tillampligt kapitel och paragraf i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400) (eller annan lagstiftning) gallande
handlingstypen. Innehallet i kolumnen ska ses som kompletterade information om handlingstypen. Observera att aven handlingstyper som inte har nagon uppgift har
kan omfattas av sekretess.

Kolumn H Foérvaring och atkomst: Anger det verksamhetssystem eller motsvarande dar handlingstypen registreras och/eller férvaras (om den ar i digital form) samt
uppgifter om handlingen férvaras i nararkiv, hos handlaggare etc. (om den ar i analog form).

Handlingstyper som ska bevaras digitalt ska hanteras i ett verksamhetssystem. Det verksamhetssystem som anges har ska ses som vagledande for vilket
verksamhetssystem som i normalfallet hanterar handlingstypen.

Finns det har uppgifter som rér bade digital och analog form (t.ex. verksamhetssystem och "Nararkiv") behover det inte betyda att handlingstypen foérvaras i bada
formerna - i en del fall finns den endast i ett av alternativen. Om handlingstypen finns pa flera stallen ska det arkiveras enligt vad som anges i kolumn | och gallras
fran alla forvaringsstallen nar handlingen levererats till slutarkivet.

Se aven avsnittet "Sarskilt om digitalt bevarande™ nedan.

Kolumn | System for leverans till slutarkivet: Anger vilket system som ska leverera handlingar/arenden till slutarkivet.
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Kolumn J Medium: Anger i vilkket medium handlingstypen forvaras och/eller ska arkiveras.

Finns det har uppgifter som rér bade digital och analog form ("Digitalt, papper") behdver det inte betyda att handlingstypen férvaras i bada formerna - i en del fall finns
den endast i ett av alternativen. Det priméara ar att nagon form av handlingstypen hanteras enligt angiven uppgift i kolumn F Bevaras/gallras.

Se aven avsnittet "Sarskilt om digitalt bevarande™ nedan.

Kolumn K Sorteringsform: Anger hur handlingstypen ar sorterad, t.ex. i diarienummerordning (Dnr), kronologiskt, alfabetiskt, etc. Sorteringsformen "systematisk"
anvands oftast for gallringsbara handlingstyper.

Kolumn L Tidsfrist leverans kommunarkivet: Anger nar handlingstypen ska éverlamnas till kommunarkivet (arkivmyndigheten). Galler endast handlingstyper som
ska bevaras (med det menas for alltid).

Kolumn M Anmarkning: Anvands i forekommande fall. Anger pa rubrikniva en kortfattad beskrivning av processen. Anger pa handlingstypsniva évrig information av
varde, t.ex. precisering rérande gallring eller hanvisning till annan process.

Vanligt forekommande férkortningar i informationshanteringsplanen.
BF star for bildningsforvaltning

KLF star for kommunledningsférvaltningen

SF star for socialférvaltning

SUF star for samhallsutvecklingsférvaltning

MoB star fér Harjedalen och Bergs miljo- och byggnamnd

HFAB star for Harjegardar Fastighets AB

VMR star for Vatten- och miljéresurs

OBBH star for dverformyndarnamnden i Bracke, Berg och Harjedalen
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Sarskilt om digitalt bevarande
Handlingstyper som ska bevaras (med det menas for alltid) ska levereras till kommunarkivet (arkivmyndigheten) enligt vad som anges i kolumn L Tidsfrist leverans
kommunarkivet.

Harjedalens kommun har sedan 2023 ett e-arkiv. Innan dess att anslutning av respektive verksamhetssystem till e-arkivet gjorts, sker dverlamnanden av handlingar
genom pappersutskrifter. Overenskommelse med kommunarkivet kan géras om att skjuta fram arkiveringsfristen i de fall dar berdrt verksamhetssystem &r tankt att
anslutas inom en rimlig framtid (och darmed inte arkivera pappersutskrifter).

For de verksamheter som idag arkiverar sina handlingar analogt (papper) genom utskrift fran ett verksamhetssystem, ser kommunarkivet inga hinder for att en digital
arkivering kan ersatta den analoga (efter att verksamhetssystemet har anslutits till e-arkivet). Om en sadan ersattning sker ska kolumn J Medium justeras till "Digitalt"
vid revidering av informationshanteringsplanen. Skulle kolumn J ange "Papper" ar det alltsa inget hinder fér anslutning av verksamhetssystem till e-arkivet och
overlamnande i digital form till kommunarkivet, utifran kommunarkivets perspektiv.

Kopplat till fragan om digitalt bevarande finns anvisningar som ska foljas av verksamheterna, exempelvis "Anvisningar for digitala bevarandeformat" och "Anvisningar
for ersattningsscanning".
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Berg och Harjedalens milj6- och byggnamnd

Fran och med 2019 har Harjedalens kommun en gemensam miljé- och byggnamnd tillsammans med Bergs kommun. Bergs kommun &r arkivmyndighet. Det ar darfor
Bergs kommuns informationshanteringsplan som galler vid hantering av de handlingar som ingar i miljé- och byggférvaltningens verksamhet.

| Harjedalens kommuns informationshanteringsplan finns en hanvisning i kolumn M (anmarkning). "MoB" betyder milj6- och byggnamnden.

Kommunala bolag

Harjedalens kommun har tvd kommunala bolag. Harjegardar och Vatten- och miljéresurs. De handlingar som hor till deras respektive verksamheter markeras i
kolumn M (anmarkning). HFAB star foér Harjegardar och VMR fér Vatten- och miljéresurs.
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INLEDNING
Offentliga handlingar

Tryckfrihetsférordningen (TF) ger, enligt offentlighetsprincipen, medborgarna ratt till att ta del av kommunens handlingar.

HANDLING

En handling kan vara av olika format. Handlingen kan vara lasbar, ga att avlyssna eller ga att uppfatta pa annat satt med ett tekniskt hjalpmedel. Férutom papper kan
en handling exempelvis vara en ritning, ett fotografi, en video, ett ljudband, digitala filer, diskett, CD, rostbreviddemeddelande eller ett e-postmeddelande. Hur
handlingen lagras ar utan betydelse, det ar innehallet som ar viktigt.

ALLMAN HANDLING

Handling som ar inkommen till eller upprattad hos myndighet och férvaras hos myndighet ar allmanna handlingar. Det regelverk som styr myndigheternas
informationshantering galler allmanna handlingar och reglerna ar teknikneutrala, det gor till exempel ingen skillnad om ett brev kommer in som traditionell
papperspost, fax eller e-post.

REGISTRERING
Allmanna handlingar ska enligt lag registreras eller hallas ordnade sa att det utan svarighet gar att faststalla nar de inkommit eller upprattats. Registreringen ska ske
utan drojsmal i diarium eller annat register. Vad galler allmanna offentliga handlingar som ar av ringa betydelse for verksamheten, se "Tillfallig eller ringa betydelse".

Allmanna handlingar som ar hemliga eller omfattas av sekretess ska registreras. Handlingar som tillhér personakter inom socialtjanst och handlingar i halso- och
sjukvardens patientjournaler behéver inte registreras.

SEKRETESS

Allmanna handlingar kan vara offentliga eller belagda med sekretess. En handling kan endast beldggas med sekretess om ett utidmnande skulle leda till skada eller
men och beslutet maste baseras pa en paragraf i offentlighets- och sekretesslagen. Uppgifter som ar sekretessbelagda maskeras i dokumenten vid utlamnande. |
vissa fall belédggs hela dokumentet med sekretess.

Informationshanteringsplanen innehaller handlingar som ofta ar sekretessbelagda med hanvisning till paragraf i Offentlighets- och sekretesslagen. Det betyder inte att
dessa handlingar alltid ar belagda med sekretess eller att det alltid &r den paragraf som angivits som ska tillampas. Det innebar inte heller att alla andra handlingar ar
offentliga. Sekretessen ska beddmas vid varje enskilt fall. Exempel pa handlingar dar sekretessbelagda uppgifter kan férekomma ar upphandlingar och
elevhalsojournaler m.fl.

ARKIV

Ordet arkiv kan innebara en plats for forvaring av handlingar. Arkivet ar en institution som férvarar och vardar handlingar eller ett bestand av handlingar. | det
sistnamnda fallet brukar man tala om att "ett arkiv ar det bestand av handlingar som vuxit fram hos en arkivbildare genom dess verksamhet”.
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ARKIVANSVARIG
Anvands som begrepp for den som formellt ansvarar fér arkivverksamheten vid t.ex en férvaltning eller ett bolag. Arkivansvarig ar alltid en person som har personal-
och budgetansvar.

ARKIVBESKRIVNING

En arkivbeskrivning ar en kortfattad beskrivning av ett arkiv och ger en éverblick av vilka viktiga handlingsslag arkivet innehaller och hur de ar relaterade till
arkivbildarens verksamhet. En arkivbeskrivning ska innehalla uppgifter om arkivbildarens organisation och arbetsuppgifter, viktigaste arende- och handlingstyper,
gallringsbeslut som tillampas och sekretess for viss information m.m.. Den ska ocksa innehalla verksamhetens historik. Arkivbeskrivningen ar framfér allt ett
hjalpmedel for allmanheten och for forskare. Den ar ocksa ett bra verktyg for att forsta verksamhetens férandring éver tid och darmed underlattar den vid eftersdkning
av handlingar i slutarkivet.

ARKIVBILDARE
En arkivbildare ar den myndighet, forening, person eller det féretag i vars verksamhet ett arkiv vaxer fram. | kommunen ar det exempelvis en namnd eller ett
kommunalt bolag.

ARKIVFORTECKNING
En arkivforteckning ar en detaljerad, oftast systematiskt uppstalld, forteckning 6ver vad som ar arkiverat for en viss arkivbildare.

ARKIVREDOGORARE
Anvands som begrepp for en person hos en arkivbildare med uppgift att utféra vissa moment inom arkivverksamheten. | Harjedalens kommun ansvarar de lokala
arkivredogorarna for att handlingar levereras till arkivet.

ARKIVSAMORDNARE
Anvands som begrepp fér en person som samordnar arkivverksamheten inom t.ex. en forvaltning eller ett bolag. Kan ocksa kallas arkivhandlaggare.

ARKIVSERIE
Benamning pa samlade arkiverade handlingar av samma typ.

PAPPERSKVALITET
Det finns olika typer av papper som man kan anvanda vid utskrift eller kopiering. Ur arkivsynpunkt ar det viktigaste med papperet att det kan motsta alder och slitage.
Till de allra flesta utskrifter ar det fullt tillrackligt om man anvander sa kallat aldringsbestandigt papper. Protokoll och betygskataloger skrivs ut pa Svenskt arkiv 80

papper.

AKT

En akt ar ett begrepp som anvands for att bendamna den samlade dokumentationen i arende, projekt, for ett visst objekt eller en person. | ett arende ska akten
innehalla alla handlingar som har betydelse fér arendets utgang. En projektakt ska innehalla de handlingar som behdévs for uppféljning, erfarenhetsatervinning och
eventuell revision. Ofta anvands ordet "arendeakt”. Vissa typer av arenden har sina specifika akter, t ex personalakter, elevakter. En akt kan vara bade digital och
analog. | vissa fall kan akten vara tvadelad och bestd av bade digitala och analoga handlingar.
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AKTOMSLAG
Ett aktomslag ar ett pappersomslag som man lagger runt innehallet i en akt for att halla samman materialet.

AKTRENSNING

Aktrensning innebar att handlingar som endast ar av ringa betydelse och som inte behdvs for forstaelsen av ett arende eller projekt tas bort. Handlingar som tillfér
arendet sakuppgifter far inte rensas ut. Begreppet "rensning” kan endast anvandas om handlingar som inte ar allmanna. Om det finns allmanna handlingar som inte
langre har nagon betydelse i en akt, sa behdvs ett gallringsbeslut som galler denna handlingstyp. | samband med aktrensning ska aven gem, gummisnoddar,
plastfickor, tape m.m. tas bort. Plast, gummi och metall orsakar skador pa sikt.

Aktrensning bor goras direkt nar ett arende eller ett projekt avslutats. Handlaggaren ar den som bast kan avgéra vad som ar viktigt for forstaelsen av ett arende.
Darfor utfor handlaggaren sjalv aktrensningen.
GALLRING

Att gallra betyder att forstora allmanna handlingar/information. Begreppet omfattar handlingar oavsett format (papper, digitalt m.m.). Gallring far endast ske om det
finns ett gallringsbeslut.

Infor leverans till arkivet

Att leverera handlingar till slutarkivet innebar att myndigheterna (ndmnd/férvaltning/bolag/férbund) éverlamnar ansvaret for handlingarna till arkivmyndigheten. Nar i tid
Overlamnandet ska ske styrs av vad som star i den beslutade informationshanteringsplanen.

Endast handlingar som ska bevaras far levereras till kommunens slutarkiv. De ska vara ordnade och rensade (se punkten Aktrensning).

En leveransreversal (leveranskvitto) som beskriver vilka handlingar som 6verlamnas ska folja med.

Kontakta alltid kommunens arkivarie innan leverans.
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Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

1 Demokrati och ledning

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Sekretess  Forvaring och System f‘?’ . . Tidsfrist leverans —
EH . . . . 2 leverans till Medium  Sorterings-form . Anmaérkning
andlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. galiras (€3] atkomst slutarkivet kommunarkivet
A B C D E F G H 1 J K L M
1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 1 Politiska partier och val
1 1 1 Administrera val Allmdnna val och folkomrostning - Valdistrikt, valférrattare, logistik m.m.
1 1 1 1 Hantera valkretsar och valdistrikt
Kartor och kodférteckningar for valdistrikt Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Statistik, underlag Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forslag till ny valkretsindelning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 1 1 2 Hantera val- och fortidsrostningslokaler
Forteckning éver val och fortidsrostningslokaler Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Bokningslista vallokaler Qallras Yld G: Digitalt Gallras nar valet vunnit laga kraft.
inaktualitet
1 1 1 3 Hantera valmaterial
. . . Gallras vid X -, . .
Inventeringslista valmaterial inaktualitet G: Digitalt Gallras vid uppdatering.
Bestallningslista valmaterial Qallras Y'd Valid Digitalt Galllras efter mandatperioden.
inaktualitet
- . Gallras vid . . « .
Féljesedel leverans valmaterial . . Parm Papper Kronologisk Gallras nar valet vunnit laga kraft.
inaktualitet
. . Gallras vid X -, . .
Kérschema transport till vallokaler inaktualitet G: Digitalt Gallras vid uppdatering.
. . Gallras vid . . . x . .
Oanvant valmaterial inaktualitet Mellanarkiv Gallras enligt Valmyndighetens/valndmndens instruktioner.
1 1 1 4 Rekrytera, forordna och arvodera réstmottagare
Inbjudan, tidigare réstmottagare Bevaras Evolution Evolution Digitalt Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras.
Intresseanmalningar/spontanansékningar Qallras Y'd G: Digitalt Gallras nar valet vunnit laga kraft.
inaktualitet
Forordnande av rostmottagare, delegeringsbeslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Meddelande om férordnande/ej férordnande E::l:i:l:?:t G: Digitalt Gallras nar valet vunnit laga kraft.
Meddelande/information till réstmottagare Bevaras Evolution Evolution Digitalt Ett exemplar av informationen bevaras resten gallras.
Register dver rostmottagare Bevaras Evolution Evolution Digitalt
1 1 1 5 Utbilda réstmottagare
. . Gallras vid X -, . .
Register éver kurser inaktualitet G: Digitalt Gallras vid uppdatering.
. P Gallras vid X -, —
Inbjudan, utbildning inaktualitet G: Digitalt Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras.
Informationsmaterial (kommunspecifikt) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Det som &r kommunspecifikt bevaras ett exemplar av.
« ) Gallras vid . .
Narvarolistor inaktualitet G: Digitalt
- ) . Gallras vid . ) .
Utbildningsmaterial, valmyndigheten inaktualitet Digitalt Finns hos valmyndigheten
Lokala instruktioner Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Arbetssatt, processer m.m.
1 1 1 6 Informeraom val
Kommunikationsplan fér val Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Informationsmaterial fér allmanheten Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Utskick t||!.hu.shall, information p& webben m.m. Galler dven
onsdagsrakningen.
1 1 2 Genomfora val Allmdnna val och folkomrostning - Ta emot och rékna roster.
1 1 2 1 Genomfora fortidsrostning
Anvisningar och utbildningsmaterial fran Valmyndigheten Gallras vid G Digitalt Kan forstdras nar valet vunnit laga kraft, . Ex Rutin for
och Lansstyrelsen inaktualitet ) 9 fortidsrostning, Checklista kontrollringning valdistrikten.
Dagrapport rostlokal Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
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Kvitto hamtning roster i rostlokal E::l:i:l:?:t Parm Papper Kronologisk Galllras efter mandatperioden.
Ifyllda valjarforteckningar Gallras vid Parm Papper Kronologisk Galllras efter mandatperioden
! 9 inaktualitet pp 9 P )
L " . Gallras vid . )
Omslag med felaktigt ifylida ytterkuvert for budroster inaktualitet Mellanarkiv Papper Galllras efter mandatperioden.
. . . . Gallras vid . ) .
Kvitton avseende roster som tagits emot fran posten inaktualitet Parm Papper Kronologisk Galllras efter mandatperioden.
Postfullmakter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Namndsbeslut
1 1 2 2 Genomfora institutionsrostning
Schema fér institutionsréstning Bevaras Evolution Evolution Digitalt 5ar
Dagrapport réstmottagning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Kronologisk 5ar
I . Gallras vid . ) .
Ifyllda valjarforteckningar inaktualitet Parm Papper Kronologisk Galllras efter mandatperioden.
L " . Gallras vid . .
Omslag med felaktigt ifylida ytterkuvert for budroster inaktualitet Mellanarkiv Papper Galllras efter mandatperioden.
1 1 2 3 Hantera ambulerande réstmottagare
Schema fér ambulerande bud Bevaras Evolution Evolution Digitalt 5ar
1 1 2 4 Genomféravaldag
Kvittens réstlangd Qallras Y'd Mellanarkiv Papper Gallras efter mandatperioden.
inaktualitet
- . Nar valet vunnit
Réstlangder Bevaras Mellanarkiv Papper laga kraft
Beslut om réatt att andra/gora tillagg i rostiangd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Valndmndens beslut, ingar i protokollet.
Tillagg i rostlangden Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar F..Om.].e”a beslut frarj Laﬂnsstyrelsen Re9|st[eras och fors ini
rostlangden p g a rattsékerheten om rostratt.
Kvitton leveranser fran posten Qallras Yld Parm Papper Kronologisk Galllras efter mandatperioden.
inaktualitet
Gallras efter
Kvitton leveranser av fortidsroster till valdistrikten mandatperio Parm Papper Kronologisk Galllras efter mandatperioden.
dens slut
Valdistriktets schema valdagen Bevaras Evolution Evolution Digitalt 5ar
Blankett innehall réd kasse Se o Mellanarkiv Papper Original 1damnas ifylld t||! Lansstyrelsen. Vi behaller kopia som
anmarkning gallras efter mandatperiodens slut.
Omslag med felaktigt ifylida ytterkuvert f6r budréster ﬁzu{i:lxg Mellanarkiv Papper Galllras efter mandatperioden.
Gallras efter
Omslag med tomma ytterkuvert fran godkanda budréster mandatperio Mellanarkiv Papper Galllras efter mandatperioden.
dens slut
R.,.OSN.(OH som samlats upp i vallokaler och Qallras Y'd Mellanarkiv Papper Lamnas till valadministrationen fér destruktion.
rostningslokaler inaktualitet
Protokoll valdistrikt Se o Mellanarkiv Papper Léamnas |fy!ld till LAnsstyrelsen. Vi behaller kopia som gallras efter
anmarkning mandatperiodens slut.
Resultatbilagor Se o Mellanarkiv Papper Léamnas |fy!ld till LAnsstyrelsen. Vi behaller kopia som gallras efter
anmarkning mandatperiodens slut.
Omslag med roster Se - Lamnas till Lansstyrelsen.
anmarkning
Narvarolistor Gahllras efter G: Digitalt/ Utgdr underlag till arvodering. Finns i I6nesystemet.
2ar papper
1 1 2 5 Genomfora onsdagsriakning
Brevroster, for sent inkomna ::mérkning Mellanarkiv Papper Galllras efter mandatperioden. Sparas under valperioden.
Foérordnande av rostréknare Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Sammanstallning fortidsroster Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Lamnas av valmyndigheten.
Blankett innehall rod kasse Se R Lamnas ifylld till LAnsstyrelsen.
anmarkning
Protokoll valn@mndens preliminara rostrakning Se R Lamnas till Lansstyrelsen.
anmarkning
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Réstkort Se - Lamnas till valadministrationen for destruktion.
anmarkning
Resultatbilagor Se - Lamnas ifylld till Lansstyrelsen.
anmarkning
1 1 3 Folkinitiativ Folkomréstning
Begaran genomféra folkomréstning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Namnlistor Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Rapport antal réstberattigade Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut KLU/KS/KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 1 4 Partistod
Utrakning av partistdd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut KLU/KS/KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 2 Politiskt beslutsfattande
2 1 Politiska beslut
Det sammanhéangande protokollet, skrivs ut pa papper.
Protokoll Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Respektive beslutsparagraf tillhér arendet. Galler
fullméktige/ndmnd/presidie/utskott.
Protokollsanteckningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ingér i protokollet
Reservation Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ingar i protokollet
Uppropslistor/ narvarolistor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ingér i protokollet.
Omréstningslistor/voteringslistor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ingar i protokollet
- Gallras efter att beslutet vunnit laga kraft. Detta noteras aven i
Valsedlar slutna omréstningar Gallras
det aktuella protokollet.
Ljud- och bildupptagningar Bevaras Quickchannel NAS Digitalt 2ar
Besluts- underlag/ utredning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar ln?espektlve beslutsunderlag/utredning/yttrande tilhor
arendet/akten.
Laglighetsprévning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Respektive laglighetsprovning tillhor arendet/akten
Forvaltningsbesvar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Respektive férvaltningsbesvar tillhér drendet/akten.
P, . N Se Lamnas av forvaltningsréatten efter fraga fran kommunen. Gallras
Lagakraftbevis fran férvaltningsratten - 8
anmarkning efter att beslutet vunnit laga kraft.
1 2 2 Offentlig dialog Medborgarférslag, dialogmoéten
’ . . . . - . Dialogmoétesanteckningar tillhdr i normalfallet ett &rende/akt ex.
Anteckningar fran moten Bevaras Evolution Evolution Digitalt 5ar - A . .
oversiktsplan, kommunens framtida utveckling.
1 2 2 1 Hantera medborgarforslag
Medborgarférslag Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar
Utredning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 2 3 Beslut pa delegation
Delegationsbeslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Tillhor respektive arende/akt. Tjansteskrivelse och beslut.
Delegationslista Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar EC;:EE?O:?S ut arligen ur varje verksamhetssystem och diariefors i
1 2 4 Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper Tillsattning och arbete i beredning/styrgrupp med uppdrag att utreda sérskild fraga
Forslag om att tillsatta beredning eller politisk styrgrupp Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut /KS/KF/utskott/ndmnd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Mlnnesan?ecknlngar, protokolisliknande anteckningar, Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
protokollbilagor
Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 2 5 Tillsétta och entlediga fortroendevalda (Valdrende) Val av ledaméter, erséttare, ombud, revisorer, dverformyndare
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HARJEDALENS KOMMUN Harjedalens kommuns informationshanteringsplan 1 Demokrati och ledning
LY HERJEDAELIEN TJIELTE

PEOtOkOH slutlig rstrékning och mandatfordelning fran Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Lansstyrelsen
Férslag fran valberedningen/gruppledaren Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut KS/KF/utskott/ndmnd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Lagakraftbevis fran Lénsstyrelsen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Avségelse av uppdrag fran foértroendevald Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Begéran hos Lansstyrelsen om ny ledamot/erséttare i KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
iU}zlc:jerrattelse frén lansstyrelsen om ny ledamot/ersattare Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 2 Initiativ fran fortroendevalda, nédmnd, revisorer, Motioner, interpellationer och fragor. Alla som har intiativratt i KF. (Tjansteman maste ga via ledning/politiker for att initiera drende. Annars
bolag, fullmaktigeberedning géller medborgarforslag.)
1 2 6 1 Hantera motion
. ’ . Digitalt/ . 5
Motion Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Utredning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjansteskrivelse/yttrande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Om remitterad till férvaltning.
Protokollsutdrag/beslut KLU/KS/KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 2 6 2 Hanterainterpellation
. . . Digitalt/ . 5
Interpellation Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Yttrande/svar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 2 6 3 Hanterafraga
. . . Digitalt/ . A
Fraga Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 2 7 Aterkoppling till fértroendevalda Rapporter och anmiélningsérenden, redovisning av ej fardigberedda motioner, ej verkstillda beslut, medborgarinitiativ mm, genomféra dialoger
Rapporter och anmélningsarenden KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Informationsérenden
Redov.|.sn|ng av el fard|gberedda motioner, ej Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Informationsarenden
verkstéllda beslut m.m. i KF
Redov.|.sn|ng av el fard|gberedda medborgarforsiag, ej Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Informationsarenden
verkstéllda beslut m.m. i KF
Anteckningar fran genomférda dialoger (hearing) mellan .
tjiansteman och politiker, information mellan tjansteman Qallras Yld Minnesanteckningar
" inaktualitet
och politiker
1 3 Verksamhetsledning
3 1 Styrande dokument Pa olika nivaer, kommunfullmiktige, namnd, bolag, chefsniva. Taxor och avgifter. Ex policy, reglemente, bolagsordning, direktiv, gallringsbeslut,
Delegeringsordning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om vidaredelegering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Aterkallande av vidaredelegering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Reglemente Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Antas i fuIImz‘alkUge-. Ex arkivreglemente, reglemente for namnd,
reglemente for revisorer.
Styrande dokument, évergripande niva Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Aln-tas ' fuIImakt|ge. Ex. taxor och avgifter, policydokument,
visioner, strategier, program.
Styrande dokument, pd ndmnd/bolagsniva Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Antas i ndmnd. Ex. handlingsplaner och riktlinjer.
Styrande dokument, pa forvaltningsniva. Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Beslutas pa forvaltningsniva. Ex. rutiner, rekommendationer.
Lathundar Qallras Yld Gallras nar ny version upprattats.
inaktualitet
. - . . Gallras vid
Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar inaktualitet
1 3 2 Organisera och fordela arbete och ansvar Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest- och utanordningsbehdorighet, delegation av ansvar/arbetsuppgifter
Organisationsplan/beskrivning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut KLU/KS/KF/Namnd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
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HARJEDALENS KOMMUN Harjedalens kommuns informationshanteringsplan 1 Demokrati och ledning
LY HERJEDAELIEN TJIELTE

Attest- och utanordningsbehérigheter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Attestregister Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Delegationer rérande évergripande ansvar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare vid ledighet.
1 3 3 Ledning av det interna arbetet Ledningsgruppsmoten samtliga nivaer
T.ex. kommunledningsgrupp, interna verksamhetskonferenser,
Protokoll eller anteckningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar personalkonferenser, rektorsmoten/ ledningsméten, rad och
kommittéer.
1 3 Samverkan med personal och fackliga MBL-férhandlingar, Ionedversyn, central och lokal samverkan, arbetsplatstraffar, partssammansatta grupper som arbetsutskott till APT och/eller
organisationer SVG. MBL-avtal som ror enskilda anstéllda t.ex. i samband med disciplindrende kan ldggas under respektive drende. OBS! Det kan vara bra att
Fackligt ombud Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
’I?Argtl_okoll forhandiingar mellan fack och arbetsgivare, Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Foérhandlingsfullmakt fér facklig foretradare Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Férvaras tillsammans med férhandlingsprotokollet.
Protokoll I6nedversyn Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Avtal/éverenskommelse om lokal samverkan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protoko.ll fran central samverkansgrupp mellan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
arbetsgivare och arbetstagare
Protokoll fran sgmverkansgrupp pa forvaltningsniva Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
mellan arbetsgivare och arbetstagare
Protoko.ll frén lokal samverkansgrupp mellan Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 54
arbetsgivare och arbetstagare. papper
. . - (APT) Om de innehaller beslut (t.ex. i form av LSG) som inte
Protokoll/anteckningar fran . ) Digitalt/ . . ) N .
N .. Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar finns nagon annanstans maste de bevaras annars kan de gallras
arbetsplatstraffar/arbetslagsméten papper ofter 2 ar
. Gallras vid
Kallelse med bilagor inaktualitet
. . . Digitalt/ . 5
Kollektivavtal Bevaras Evolution Evolution bapDer Diarienummer 5ar
1 4 Planering och uppféljning av verksamheten
1 4 1 Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, delarsrapporter, bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning
1 4 1 1 Budget
Mal och vision Se R Kan inga i budgeten annars ingar det i 1.3.1. Styrande dokument.
anmarkning
Tjénsteskrivelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Investeringsplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
verksamhetsmal och dskanden Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Budget, antagen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag MBL / samverkansgrupp Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Synpunkter fran de fackliga foretraddarna Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forslag, budget, oppositionen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
P Gallras vid
Meddelande om skatteuppagift till Skatteverket inaktualitet
Beslut statsbidrag Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut/protokollsutdrag KLU/KS/KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Redovisningsrékning, Skatteverket Ga}lras efter Visma/parm Digitalt
7 ar papper
Beslut fran Skatteverket om utjamning Qallras Yld
inaktualitet
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetérendet Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
. Gallras vid .
Budget, arbetsmaterial inaktualitet G:
Budgetuppféljning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Budgetuppfdljning, rapporter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
. - . Gallras vid . .
Underlag fér budgetuppféljning och delarsrapporter inaktualitet G: Digitalt
1 4 1 2 Bokslut
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Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

1 Demokrati och ledning

Uppdateras varje a.r och ar direkt knutna till respektive ars

Anvisningar infér bokslut och delarsbokslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar .
bokslutsarende
Delarsrapport kommunen, kommunaiforbund, Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
kommunala bolag
Arsredovisning kommunen, kommunalfdrbund, Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
kommunala bolag
Revisionshandlingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
E;(l)zt‘(;kollsutdrag fran kommunalforbund och kommunala Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Kommunkoncern
Resultatdverforing Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/Beslut KLU/KS/KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsirendet Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Arsbokslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Arsbokslutsbilaga Se a Se 2.4.6 Lépande bokforing/redovisning
anmarkning
Arsfo.r"bruknlng, arlig statistik over forbrukning over varor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
och tjanster
Arsrapporter/verksamhetsberéttelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 4 2 Begédran om okat anslag/tillaggsbudget Anvinds endast vid behov - t ex strukturella fordandringar eller underskott i budgeten. Ansoks hos KF.
Begéran om tillaggsbudget/tilldggsanslag Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut/protokollsutdrag Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 4 3 Investeringar Stora dvergripande investeringar som kréaver beslut i fullméktige hos kommunerna eller hos styrelserna i bolag
Riktlinjer for investeringar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut géllande investering, inkl. investeringsunderlag Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar

5

1

Kvalitetsstyrning

Uppfdljning av investering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
1 5 Kvalitetsledning Ska anvéndas av alla verksamhetsnivaer
1

Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och kvalitetsmal. Med ledningssystem avses riktlinjer och rutiner for att faststélla de grundldaggande

Direktiv gallande ledningssystemet Se - Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Granskning av ledningssystem, resultat av Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag Qallras Y'd G: Digitalt
inaktualitet
Kvalitetsdokument Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ex processbeskrivningar
Mal for kvalitetsarbetet Se - Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Atgardsplaner Se P Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Rapporter, uppféljningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Uppféljning av mal Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avser inrapporterad uppféljning pa verksamhetsniva.
Avser dokumenterade uppfoljningar. Protokoll och utvardering
Uppfdljning av verksamhet och kvalitét Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar bevaras och registreras. Underlag gallras efter 3 ar, dock forst
efter att nastféljande granskning genomforts.
Sammanstallning av klagomal pa verksamhetsniva Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avser sammanstaliningar for rapportering till verksamheten.
Sammanstalining av synpunkter pa verksamhetsniva Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avser sammanstaliningar for rapportering till verksamheten.
1 5 2 Matning av verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkdtundersokningar for att underséka verksamhetskvalitet, dven verksamheter under Stédjande processer.
1 5 2 1 Internkontroll
Intern kontrollplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Handelse- och riskanalys Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Rapporter, uppfoljning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Gallras vid Ett hjalpmedel for intern kontroll som ar under standig
Checklistor . X G: Digitalt bearbetning. Resultatet av checklistan framgar av
inaktualitet . . .
avvikelserapporten. Mallen pa checklistan bevaras.
Prover, egenkontroll Szlrlras efter G: Digitalt
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I} HARJEDALENS KOMMUN Harjedalens kommuns informationshanteringsplan 1 Demokrati och ledning
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1 5 2 2 Tillsyniegen regi
Godkannande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om riskkvalificering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Inspektionsrapporter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Begéran om yttrande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Yttrande/svar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Ovrig dokumentation av vikt fran tillsynsirende Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Gallras efter .
Egenkontroll 2ar G: Digitalt
1 5 2 3 Enkat
Enkat, upprattad Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar 1 ex bevaras tillsammans med sammans@.'a'llningen.
Sammanstallning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Sammanstflllqlng av betydellsg bevara;. Ovriga
sammanstallningar gallras vid inaktualitet
Enkatsvar, inkomna G:illlras efter Digitalt Systematisk
2ar papper
1 5 2 4 Sstatistik
Statistik, allmén av betydelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar ﬁ]t:ﬂzt;i;\: betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras vid
Statistik, verksamhetsspecifik Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Statistik 'avl betydel.se for verksamheten bevaras. Ovrig statistik
gallras vid inaktualitet.
1. 5 3 Sékring och forbattring av verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex planer utifran den faststéllda budgeten med tillhérande uppféljningar.
Verksamhetsplan Se - Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner.
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
. . . . . Protkoll och utvardering bevaras och registreras. Underlag
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvarderingar fran . ) - . . . . s e .
.. L Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar gallras efter 3 ar, dock forst efter att nastféljande granskning
fortiopande uppfdljning av verksamheten .
genomforts.
Protokoll (motsv.) fran kvalitetsrad Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avsgr prohtokollforda uppfoljningar av ledningssystemet i
kvalitetsrad (motsv.)
Protokoll fran kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avse"r .dgkumentatlon och utvérderingar fran fortigpande
uppfélining av verksamheten.
1 5 4 Synpunkter/férslag och klagomal Synpunkter/forslag och klagomal kan manga ganger forekomma i samma inkomna handling och réra flera myndigheter. Det dr da viktigt att
1 5 4 1 Felanmilan
N Gallras efter Kan registeras i diarium eller i speciellt verksamhetssystem for
Anmalan om fel . o
2ar felanmalningar.
Redovisning av atgard Szlrlras efter
1 5 4 2 Synpunkter/forslag
Synpunkter av betydelse for verksamheten Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
- . Gallras vid
Synpunkter av tillféllig eller ringa betydelse inaktualitet
Tjansteskrivelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 5 4 3 Klagomal
Klagomal av betydelse for verksamheten Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
. e . Gallras vid
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse inaktualitet
Tjansteskrivelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1. 5 5 Anmalningar enligt lag Avser anmélan mot myndigheten. T.ex. Lex Sarah, Lex Maria eller krdnkande behandling av skolelev.
Anmalan om missforhallande Bevaras 2058-56 kap Evolution Evolution Egal:)ae:tr/ Diarienummer 5ar Kan gélla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria.
Anmalan om krankande behandling Bevaras 2058-56 kap Evolution Evolution Egal:)ae:tr/ Diarienummer 5ar Kan galla krankande behandling av skolelev
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T HERJEDAELIEN TJIELTE

Klagomal till IVO Bevaras 25-26 kap Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar Avser klagomal som galler vardenhet hos den egna vardgivaren.
Sammanstallning av rapporter/utredningar lex Sarah Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar Underlagen gallras.
. . . Digitalt/ . 5
Utredning/rapport Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. . . Digitalt/ . 5
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
P?tler?tskadereglerlngen (PSR), beslut som r6r den egna Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Egna journalkopior gallras vid inaktualitet.
vardgivaren papper
5 6 Forum for samrad Till exempel tillganglighetsrad, pensiondrsrad och ungdomsrad.
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar Bilagor kan inga i protokollet.
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala . ) Digitalt/ . 5 T.ex. skola-fritid, skola-néringsliv, skola-statliga myndigheter,
5 Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar .
samradsgrupper papper skola- kommunala myndigheter.
Skrivelser fran representanter i samrad Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar
5 7 Juridiska handlingar Ingar i respektive drende och ska klassificeras och foras till det d&rende som det berér om det finns ett drende. Om det inte finns ett drende redan
5 7 1 Rattsprocesser
. ) Digitalt/ . 5
Domar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Domar fér kdnnedom Qallras Yld
inaktualitet
- . Gallras vid
Kallelser till férhandlingar inaktualitet
. . . . Digitalt/ . .
Tjénsteanteckningar av vikt Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Tjansteanteckningar, rutinméssiga Se - Gallras vid inaktualitet, dock senast vid arkivlaggning.
anmarkning
i - } . Digitalt/ . .
Stamningsansdkningar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . Digitalt/ . 5
Yttranden, egna Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
5 . . Digitalt/ . 5
Yttranden fran motpart Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Fullmakter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
papper
I . . Digitalt/ . .
Foreldagganden Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Protokoll Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
papper
. . . Digitalt/ . 5
PM, promemorior Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . Digitalt/ . 5
Korrespondens av vikt Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
L Gallras vid A, .
Korrespondens, rutinmassig inaktualitet Korrespondens som ej tillfér sakuppgift.
. . . . Digitalt/ . .
Underlag for framstallt krav Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
o Gallras vid
Radgivning inaktualitet
5 7 2 Overklagande av beslut Ingar i respektive drende och ska klassificeras och foras till det &rende som 6verklagas. OBS! Vid fér sent inkomna 6verklaganden, dvs nar
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
i . . Digitalt/ . 5
Besvarshanvisning Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
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Inkommen 6verklagan Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Handling som visar att 6verklagandet kommit in i ratt tid Bevaras Evolution Evolution E;j’;::tr/ Diarienummer
- . . . Digitalt/ . 5
Beslut fran hogre instans Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Nanjndgns beslut att 6verklaga med tillhérande Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
motivering papper
Namndens yttrande till hdgre instans Bevaras Evolution Evolution E;j’;::tr/ Diarienummer 5ar
B"eskled fran hogre instans att deras beslut 6verklagats i Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer
ratt tid papper
.. ) . Digitalt/ . 5
JO-anmalan Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
1 5 7 3 Avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Avtal/ kontrakt av tillféllig betydelse Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Komplettering av avtal Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
1 5 7 4 Skadestand
. . . . Digitalt/ . 5
Skadestandskrav/anmalan Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . Digitalt/ . 5
Korrespondens Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
.. e . . Digitalt/ . 5
Anmalan till forsakringsbolag Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . Digitalt/ . 5
Beslut skadestand Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
) . Digitalt/ . 5
Regresskrav Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. . . Digitalt/ . 5
Delegeringsbeslut Bevaras Evolution Evolution cer Diarienummer 5ar
1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan
6 1 Omvirldsbevakning Omvaérldsbevakning av vikt for kommunens verksamheter.
Omvarldsanalyser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Redovisningar fran externa projekt och utredningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Redovisningar fran studiebesdk och konferenser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan.
1 6 2 Utvecklingsprojekt Giller dven for samverkansprojekt och EU-projekt m.m.
1 6 2 1 Forstudier
. . . Digitalt/ . .
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
papper
Direktiv Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
papper
Plan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
papper
Utvardering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
papper
- . . Digitalt/ . 5
Sammanstallning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
1 6 2 2 Projekt
Ansokan om att inleda projekt/projektansokan Bevaras Evolution Evolution E;j’;::tr/ Diarienummer 5ar
Beslut om inledande av projekt Bevaras Evolution Evolution E;j’;::tr/ Diarienummer 5ar
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Avtal se Se 2.6.4 Férvalta avtal
anmarkning
Anteckningar fran moten Se R Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar M|nnesantec|§n|ngar utgn bes!ut kan galras efter 2 ar. Moten
anmarkning papper med anteckningar som innehaller beslut ska bevaras.
Beslutsforteckningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
X . . . Digitalt/ . 5
Projektanvisningar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
X —— ) . Digitalt/ . 5
Projektdirektiv Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
X . . Digitalt/ . 5
Projektplan Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. . . Digitalt/ . 5
Korrespondens av vikt Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
KorresPondens av tillfallig betydelse eller rutinméassig Qallras yld I Digitalt Systematisk
karaktar inaktualitet
. . . . Digitalt/ . 5
Deltagarforteckningar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. ) . Digitalt/ . 5
Teknisk plan Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. . Digitalt/ . 5
Resursplan Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Tidplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
. . . . Digitalt/ . 5
Utvarderingar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Delrapporter Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Ex K?rtlaggmngsrapport, rapporter fran SKL eller andra
papper myndigheter
Forteckning 6ver styrgruppens medlemmar Bevaras Evolution Evolution E;j’;::tr/ Diarienummer 5ar
) . Digitalt/ . 5
Styrgruppens protokoll Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Broschyrer och annat egenproducerat material Bevaras Evolution Evolution E;j’;::tr/ Diarienummer 5ar
- . . Digitalt/ . 5
Tidningsannonser Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Hemsidor Se P Se 3.4.1 Ge kommuninformation
anmarkning
Budget Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
_ . . Digitalt/ . 5
Bokforingsplan Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. . . . Digitalt/ . 5
Revisionshandlingar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Ansokningar och beslut om utbetalningar Bevaras Evolution Evolution E;j’;::tr/ Diarienummer 5ar
X L . . Digitalt/ . 5
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
) . Digitalt/ . 5
Slutrapporter Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Handbok Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Enkat Se P Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
anmarkning
Fakturor lerlras efter Visma Digitalt Kronologisk
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Gallras 2 ar
Intervjuer eftgr G Digitalt Systematisk Réknas som arbetsmaterial och underlag fér sammanstélining
projektets och slutrapport.
slut
Manadsrapporter - ekonomi Gahllras efter G Digitalt Systematisk Raknas som arbetsmaterial och underlag fér sammanstéllining
2ar och slutrapport
Gallras 2 ar
Observationsanteckningar efte.r I Digitalt Systematisk Raknas som arbetsmaterial och underlag fér sammanstallning
projektets och slutrapport
slut
Gallras efter Raknas som arbetsmaterial och underlag fér sammanstéllining
Underlag fér budgetberékning 7ar G: Digitalt Systematisk och slutrapport. T.o.m. ar 2018 géller gallras efter 10 ar. Fr.o.m.
ar 2019 galler gallras efter 7 ar.
1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den behovs bl.a. eftersom EU genomfor revisioner och om inte dokumentationen dr komplett sa kan
INNAN PROJEKTET STARTAR
Protokoll fran némnder/styrelse rérande EU-ansokan Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar
Beslut fran namnder/styrelser rérande EU-anstkan Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar
X .. . . Digitalt/ . 5
Projektansokan Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
X ) . Digitalt/ . 5
Projektbeslut Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Fordjupad projektplan Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar Inbegriper godkénd, reviderade och ej godkénda projektplaner.
Partnerskapsavtal Se R Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Samverkansavtal Se P Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Kontrakt Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Korrespondens av vikt Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Avser korresplon‘denls med ex medflnansuarer och projekt-
papper partners. Kopia i projektdokumentationen.
Kéllmaterial och statistik som varit underlag for . ) Digitalt/ . 5
. L Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
projektets problembeskrivning papper
Underlag och utrakningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar
UNDER PROJEKTETS GANG
Utbetalning av stéd AoU (&ven ansdkningar om utbetalning i
Ansdkan om utbetalning Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar forskott). Inklusive m|§5|v meq underlag sasom Ioneunderl.ag';,
papper fakturaunderlag och finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare
rekvisition.
. . . Digitalt/ . 5
Lagesrapporter Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . Digitalt/ . 5 KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens med
Korrespondens Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar ) ) X
papper finansiarer (EU- och medfinansidrer) och projektpartners.
Information om partners och underleveranttrer Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar
Information om deltagare Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar Deltagarforteckningar, kursintyg.
Avtal se Se 2.6.4 Férvalta avtal
anmarkning
Partnerskapsavtal Se R Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
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Dokumentation fran (se &ven grupp 3) protokoll,
Protokoll fran styrgrupps- och projektméten Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar motesantecknlngar“och 5|gnerajde listor. T ex fran
papper samverkanspartsmoten och méten med
ekonomer/kommunikatérer
(Letter of intent/commitment) "Letter of intent” innebér att de
I . . . Digitalt/ . . organisationer som ska vara med i projektet skriftligen intygar bl.
Avsiktsforklaring Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ér . . . .
papper a hur mycket arbetstid och vilka finansiella resurser de téanker
l18gga in i arbetet
Digitalt/ Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor som granskar och
Revisionsintyg Bevaras Evolution Evolution ag or Diarienummer 5ar bestyrker riktigheten i de uppgifter som stédmottagaren Iamnar i
papp ansdkan om utbetalning.
Digitalt/ Lagesrapporter, foljeforskning, interimsrapport/delrapport,
Rapporter Bevaras Evolution Evolution ag or Diarienummer 5ar meddelande/rapport till férvaltande myndighet om projektet
papp férsenas, reserapport.
Plan Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar I?.LAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
papper l&gesrapporten.
Pressklipp etc Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter, webbtidningar etc.
Pressmeddelanden Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar Om det egna projektet
Strategi-/handlingsplan Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar For implementering av projektresultat
Uppdragsbeskrivning Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/foljeforskare
Annonser om egna projektet, broschyrer och informationsfoldrar
Digitalt/ etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups och skyltmaterial etc.,
Marknadsforings- och informationsmaterial Bevaras Evolution Evolution ag or Diarienummer 5ar faktablad, filmer och fotografier om projektet. Skyltmaterial ska
papp avbildas genom t ex fotografering. Efter avbildning kan
skyltmaterialet gallras.
Hemsida externt Se - Se 3.4.1 Ge kommuninformation
anmarkning
. « . Gallras vid - . . . . . .
Information av allman karaktar inaktualitet G: Digitalt Systematisk Fran programforvaltande myndigheter i Sverige
. . Gallras vid . . .
Foreskrifter och regler inaktualitet G: Digitalt Systematisk
. . . Gallras vid . . . . . . .
Dagbdcker (projektdagbdcker) inaktualitet G: Digitalt Systematisk Galllras tidigast efter sista tidpunkt for revision
) Gallras vid . . . . . . .
Arbetsplaner, tidsplaner inaktualitet G: Digitalt Systematisk Galllras tidigast efter sista tidpunkt for revision
. . Gallras vid . - . For redovisning av personal som ar anstalld i projektet. Gallras
Arbetstidsredovisning inaktualitet G Digitalt Systematisk TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Fristallningsintyg for offentliget anstalld personal (ERUF) E::l:i:l:?:t G: Digitalt Systematisk Galllras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Avrakningsplan for forskott E::l:i:l:?:t G: Digitalt Systematisk Galllras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Fullmakter for projektledaren E::l:i:l:?:t G: Digitalt Systematisk Galllras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Gallras vid Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de deltagit per
Deltagarrapportering till SCB . . G: Digitalt Systematisk manad och eventuella avbrottsorsaker. Gallras tidigast efter sista
inaktualitet . . .
tidpunkt for revision.
UAererIag"for utg|ﬁ§r tex forbrukningsinventarier, T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor som anvands
biljetter, dvernattning, konferenslokal, . . e R ;i
A . . . Gallras vid . - . vid enstaka tillféllen och kanske hyrs vid varje
kopiatoranvandning, traktamenten och hyra av bil, . X G: Digitalt Systematisk P . . . ..
. S . . . inaktualitet anvandningstillfélle. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
utbildnings-material, férbruknings-material och nyttjande .
e e > revision.
av nédvandig utrustning fér projektet
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Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt . marknadsforingsmaterial, foton av skyltar, trycksaker, visitkort,
. . . N Gallras vid - . .. . . .
material som kan verifiera att kravet pa offentliggérande . X G: Digitalt Systematisk skarmdumpar eller utskrift av hemsida som byggts upp for
- inaktualitet X ) . i
fullgjorts). projektet samt filmer och fotografier fran utstaliningar m.m.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Meddelanden, inlagg, inkomna fragor med svar av betydelse,
liIKSom allt som féranleder nagon atgard bevaras utanfor det
SOCIALA MEDIER t ex Facebook, Twitter, bloggar, Gallras vid sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Linkedin m fl. kanaler fér information och utékad . . G: Digitalt Systematisk revisionMeddelanden, inlagg, inkomna fragor med svar av
. . inaktualitet R . A oy
medborgadialog om projektet. betydelse, liKSom allt som féranleder nagon atgérd bevaras
utanfor det sociala mediet. Gallras tidigas efter sista tidpunkt for
___ _ revision.
KO.RR.I.ESPONDEN.S av tilifallig betydelse eller Qallras Yld G: Digitalt Systematisk Galllras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
rutinmassig karaktar inaktualitet
Utdrag ur RAKENSKAPER t ex Ekonomiska méanads- Gallras vid
rapporter, plusgiro- och bankgirolistor (dar det framgar . X G: Digitalt Systematisk Galllras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
: A . . inaktualitet
att betalning gjorts). Utskrift ur ekonomidatabasen
Kopior av VERIFIKATIONER t ex
Leverantorsfakturakopior, reserakningar, kvitton och Gallras vid . - . Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens arkiv.
N . . G: Digitalt Systematisk . . . L
boardingcards inaktualitet Galllras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Original finns i huvudmannens arendehanteringssystem. Avser
. M Gallras vid . . . bl. a kopior av annons, s6kandeférteckning, anstéllningsavtal,
Kopior av REKRYTERINGSARENDEN inaktualitet G Digitalt Systematisk ansokan, rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt fér revision.
Uppgifter om kopiatoranvandning/ Gallras vid
berakning av indirekta kostnader inaktualitet G: Digitalt Systematisk Galllras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
UPPHANDLINGSARENDEN Beslut om upphandling,
anbudsinbjudan, férfragningsunderlag, annonsering, . Original finns i huvudmannens arendehanteringssystem och ska
. . bR Gallras vid . . : . s ;
anbudsforteckning/anbudsdppningsprotokoll, antaget inaktualitet G: Digitalt Systematisk registeras under 2.6 Inkdp och forsaljning. Kopior gallras
anbud, utvarderings-protokoll, tilldelningsbeslut, TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
efterannonsering
. . Original i huvudmannens diarium och ska registreras under 2.6.4
Kopia a\{. AVTAL/ KONTRAKT T ex med antagen Qallras Y'd G: Digitalt Systematisk Forvalta avtal. Kopior ska gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt
leverantor inaktualitet . .
for revision.
Dokumentation fran STYRGRUPPS- OCH
PROJEKTMOTEN Pagordnlng__ar och kallelser, t ex fran Qallras Y'd G: Digitalt Systematisk Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
samverkanspartsmoten och méten med inaktualitet
ekonomer/kommunikatérer
PROJEKTPLANER kring varje aktivitet ﬁz:zi;;:ft G: Digitalt Systematisk Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.
Akiviteter t ex inbjudningar, anmalningar, program-
/moétesagenda, deltagarforteckningar/narvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl. kursdokumentation,
Gallras vid Power Point-presentationer, filmer och fotografier,
Dokumentation géllande arrangemang och aktiviteter . X G: Digitalt Systematisk provformular/ifyllda provformular, prov-/examensresultat,
inaktualitet . . N )
kursintyg. T ex fran massor, konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision, se
motsvarande handling i huvudmannens arkiv.
Rekryteringsérenden Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar qupr av handlingarna ska finnas i projektet. Originalen stannar
papper i diariet.
Budget med kalkyler Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
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Ekonomisk redovisning Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Kolp|lor ur den ekonpmlsI-(a redovisningen ska finnas i projektet.
papper Originalen stannar i diariet.
Se Ska vara stallda till projektagaren och utan svarighet kunna
Verifikationer - G: Digitalt Systematisk kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
anmarkning L
revision
. . Se . - . Racker med kopior som visar att pengarna betalts in/ut. Gallras
Bank- och postgirobetalningar anmarkning G Digitalt Systematisk tidigast efter sista tidpunkt for revision
Projektagare ska sar-redovisa projektet sa att transaktioner
Ekonomiska transaktioner Se s G: Digitalt Systematisk dlrektlka-r? utl_asaS} r_edoy|s‘n|ngen. Transaktionerna Ska.‘. averj .
anmarkning vara tillgéngliga Digitalt i sitt ursprungs-sammanhang for revision.
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Administrativa kostnader Se - G: Digitalt Systematisk ptraknmgar a\{ bad.e d|rekta"och |r\§|rekta kostnader Galiras
anmarkning tidigast efter sista tidpunkt for revision
Dokumentation om resor och boende Se - G: Digitalt Systematisk E.X' K\(mon, res"e-rap.p(.)rter, boarding cards. Gallras tidigast efter
anmarkning sista tidpunkt foér revision
Se Projektagare ska sar-redovisa projektet sa att Idnekostnader
Loénekostnader R G: Digitalt Systematisk direkt kan utldsas i redovisningen. Gallras tidigast efter sista
anmarkning . .. L
tidpunkt for revision
Underlag fér pension och férsakringar (PO — 55,658%) S:mérkning G: Digitalt Systematisk Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.
De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat skriftligt och
Digitalt/ kunna visas upp. For att en kostnad i ett strukturfondsprojekt ska
Upphandlingsérenden Bevaras Evolution Evolution ag or Diarienummer 5ar betraktas som stdd-berattigad ska den upp-kommit genom ett en
papp offentlig upphandling ha gjorts, nér sa kravs. For mer information
se 2.6.1 Genomféra upphandling
AVSLUTA PROJEKT
Beslut om avslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Av;lut enligt plan th fortida avsiut. Kopia i
papper projektdokumentationen.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Inb{udnmgar, anmglnlngar, presentationsmaterial. Kopia i
papper projektdokumentationen.
Utvarderingsplan Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar Kopia i projektdokumentationen.
. . . Digitalt/ . 5
Korrespondens av vikt Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Rapporter Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Meddelande{rappor‘t till forvaltandeAmyndlghet om projektet
papper avbryts. Kopia i projektdokumentationen.
Upphéavande av beslut och aterbetalnings-skyldighet Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar Kopia i projektdokumentationen.
REVISION AV PROJEKT
Revisionsarende Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar Ex. avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.
6 3 Extern samverkan Gemensam namnd, kommunalférbund, samverkansavtal. Avser verksamhet forknippad med att bygga upp, forvalta och félja upp
Medfinansieringsintyg Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Samverkansavtal Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
- . . Digitalt/ - 5
Overenskommelse Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Minnesanteckningar Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar Diariefors och bevaras om de tillfér &rendet nagot.
. . . Digitalt/ . 5
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Protokoll Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar Bevaras i vardkommunen
6 4 Utveckla verksamheten Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex. omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocKSa galla stora verksamhetsférandringar ex
Minnesanteckningar Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar Diariefors och bevaras om de tillfor drendet nagot.
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Dokumentation Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
. . . Digitalt/ . 5
Uppdragsbeskrivning Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. . . Digitalt/ . 5
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Beslut Bevaras Evolution Evolution ;|e;ltr/ Diarienummer 5ar
1 7 Allméanna handlingar och arkiv
7 1 Post och postéppning
. . P Se
Rutiner for postéppning anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument
P Se .
Postdppningsfullmakt anmérkning Se 2.7.2. Anstélla personal.
1. 7 2 Lamna ut allmédnna handlingar Lamna ut allménna handlingar/ uppgifter ur allmdnna handlingar. Férfragningar om att ta del av allmén handling som saknar pagaende drende.
Inkommen begéran ta del av allman handlin: Gallras vid
9 9 inaktualitet
Beslut ej [dmna ut allm&n handling eller ldAmna ut den Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 54
maskad papper
Ao . . Digitalt/ . 5
Besvarshanvisning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Kopior av utldmnade handlingar Gallras vid | arenden som 6verklagas ska kopior pa de utldmnade
P 9 inaktualitet handlingarna gallras efter beslut fran sista instans.
Overklagande av beslut att ej Idmna ut allmén handling Bevaras Evolution Evolution Eela%:)&:tr/ Diarienummer 5ar
. N } . Digitalt/ . 5
Beslut/dom fran kammarréatten Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
1 7 3 Redovisa information Diarieforing/registrering av allmdnna handlingar, arkivférteckning, informationshanteringsplan, beskrivning av myndighetens allmdnna
. Gallras vid Sammanstalining av registrerad inkommande post. Inget krav pa
Postlista ) .
inaktualitet bevarande.
Arendekort Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar ?knvs ut och ark|v|jaggs tillsammans med arendet sa lange
papper arendet bevaras pa papper.
Arendelista Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ 5ar Reg:ster over sam}llga avsﬂlutade och 6verlamnande arenden tas
papper ut p& papper en gang om aret.
Arkivbeskrivning Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar VarjeAmy-ndlghet ska ha.en egen. A“rkL 68 K"T" ingal
papper beskrivning av en myndighets allménna handlingar.
Beskrivning av en myndighets allmanna handlingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Varlje mynfilghet ska ha en egen. OSL 4 kap, 2 §. Kan inga i
papper arkivbeskrivningen.
Digitalt/ Uppdateras lopande. Kravs inte pa myndighet om
Arkivférteckning Bevaras Evolution Evolution 9 Diarienummer 5ar informationshanteringsplanen halls aktuell utan fors av
papper ; ) P : - .
arkivmyndighet éver éverlamnade handlingar/information.
Klassificeringsstruktur Se P Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Informationshanteringsplan Se P Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
1 7 4 Varda och forvara arkiv
- Se y R .
Arkivtillsyn anmérkning Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Arkivreglemente Se a Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Arkivhandbécker Se a Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Katastrofplaner Se - Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Intern. utlaningsliggare for enskilda drenden och Qallras Y'd Parm Papper Kronologisk Gallras nar handingarna aterlamnats.
handlingar inaktualitet
Avtgl om uFIan fran ark}vmynd|gheten av dverldmnat Se o Se 2.6.4 Férvalta avtal
arkivmaterial som behdvs i verksamheten. anmarkning
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Avtgl om qeponerlng av arkivmaterial hos Se o Se 2.6.4 Férvalta avtal
arkivmyndigheten anmarkning
Avtal pm hjalp av arkivmyndigheten med gallring hos en Se o Se 2.6.4 Férvalta avtal
myndighet anmarkning
1 7 5 Tillgdngliggora allmidnna handlingar och arkiv Digitalisering for battre atersokning, kulturarvsportal, programverksamhet, utlan.
S S Se . .
Avtal om mikrofilmning/digitalisering anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal rérande skanning Se a Se 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler, protokoll, bygglov m.m.
anmarkning
Avtal rérande utlan av material till annan Se . .
myndighet/enskild anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal om publicering av arkivinformation Se a Se 2.6.4 Forvalta avtal. T ex avtal med Riksarkivet om NAD.
anmarkning
Digitaliserad information (databaser) Bevaras Digitalt A.na.!og !nfo“rmanon som fjlgltahserats som ett led av
tillgangliggérande, t ex bilddatabaser.
1 7 6 Hantera arkivleveranser
Riktlinjer for leveranser av arkiv Se P Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning __
Leveransreversal/leveranskvitto Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar ﬁ;ﬁ:haarﬁtl?nde verksamhet kan galra leveransreversalen vid
1. 7 7 Avhinda allmdnna handlingar Permanent 6verférande av handlingar till andra myndigheter eller enskilda organ &n arkivmyndigheten. Kréver KF-beslut.
Begéran om dvertagande av handlingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut om avhéandande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 7 8 Overldmna allm3nna handlingar fér férvaring Tidsbegréansat lan eller férvaring av handlingar enligt avtal.
Beslut om éverldmnande av allmanna handlingar fér . . - - A Lag (2015:602) om éverlamnande av allménna handlingar for
. . Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar . .
férvaring externt férvaring
- . . Se Se 2.6.4 Forvalta avtal. T.ex skannade eller mikrofiimade
Avtal om lan/férvaring av handlingar — ) e . .
anmarkning journaler och verifikationer som férvaras pa annan plats.
1 7 9 Gallra allmdnna handlingar
Gallringsplan i informationshanteringsplan Se P Se 1.3.1 Informationshanteringssplan
anmarkning
Tjansteskrivelse, forslag till gallring Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Gallringsbeslut, sarbeslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Gallringslistor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 7 10 Radgivning Resulterar forfragan/radgivning i drende/beslut sa tillfors det respektive verksamhet ex gallring. Gar det ej att hérleda till annan process sa
. Se . ) - . 5 Om fragan resulterar i ett &rende ska det registreras och bevaras
Fraga R Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar L R
anmarkning annars kan det gallras vid inaktualitet.
Se ) ) - . 5 Om svaret resulterar i ett &rende ska det registreras och bevaras
Svar R Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar L .
anmarkning annars kan det gallras vid inaktualitet.
1. 7 11 Bedriva arkivpedagogik
Pedagogiskt material Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Dokumentation kring arkivutstaliningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Tillsyn och revision Tillsyn som utévas inom ramen for kdrnverksamheterna, se respektive versamhetsomrade.
1 8 1 Revision och granskning
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Begédran om yttrande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Yttrande/svar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut fran revisionen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
God revisorsed (tryckt handledning) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Granskningsunderlag, fordjupad granskning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Granskningsunderlag, arlig granskning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Konsultrapporter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Lagesrapporter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
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Protokoll och minnesanteckningar om
éverenskommelser av betydelser for Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
revisionsverksamheten, med bilagor
Reglementen fér den kommunala revisionen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Revisionsberattelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
SIutr?pporter, reyls|onsredogorelser/rapporter il Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Overfors aven till kommunfullmaktige och respektive utskott
fullmaktige och till resp. utskott.
Revisionsplaner Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Uppdateras succesivt
Slutrapporter/revisionsrapporter for bolagen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Overfors &ven till respektive bolag
Revisionsverksamhetens budget Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Upphandlingar av revision, forfragningsunderlag, Se
anbud/offert, dppningsprotokoll, beslut, svar och - Se 2.6.1 Genomfora upphandling
anmarkning
avtal/kontrakt (motsvarande)
Revisorernas arbetsfordelning/arbetsordning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Anmalan, extern eller intern (initiering av drende) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ingar som bilaga i revisorernas protokoll
Tjansteanteckning av betydelse i &rende Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
) . Gallras vid
Tjansteanteckning av ringa betydelse inaktualitet
1 8 2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa revisorer, arkivmyndighet. Aterkommande reguljira inspektioner.
Meddelande om férestaende inspektion Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Underrattelse om inkommen anmalan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Begédran om uppgifter/yttrande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Yttrande/svar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut/dom Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Atgérdsplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Register dver ansvariga Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 9 Remisser, undersékningar och statistik
1.9 1 Externar
Remiss/begdran om yttrande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Remissen bevaras, bilagorna gallras vid inaktualitet
Yttrande/svar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut fran remitterande organ Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1. 9 2 Externa undersékningar Ex. externa enkater.
Enkater, inkomna Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar E:ﬁlﬁ:ﬁzﬁ och bevaras om de &r av vikt annars galiras vid
Enkéatsvar, avgivet Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar E:ﬁlﬁ:ﬁ:ﬁ och bevaras om de ar av vikt annars galras vid
1. 9 3 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket, Socialstyrelsen m.fl.
Begaran om uppgifter Qallras Yld
inaktualitet
Lamnade uppgifter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar i'::liltitarlﬁtr:ts och bevaras om de ar av vikt annars galras vid
1 10 Hantera kommunens varumarke Galler dven kommunala bolag.
1 10 1 Kommunvapen
Bestallning av kommunvapen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forslag fran Riksarkivet, Statsheraldikern Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
ggg;r;m om yttrande frén Riksarkivets Heraldiska Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska nédmnd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Ansokan om registrering hos PRV Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Patent och registreringsverket.
Registreringsbevis fran PRV Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forfragan om tillstand att anvanda kommunens vapen  Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
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S;il: forfragan om tillstand att anvanda kommunens Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 10 2 Grafisk profil
Riktlinjer for grafisk profil Se a Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Forslag till grafisk profil Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Registrering av grafisk profil Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 10 3 Varumarke Aven kommunala bolag.
Registrering av varumarke Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjénsteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Ansokan om registrering hos PRV Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Patent och registreringsverket. Diariefors.
Registreringsbevis fran PRV Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forfraqan om tillstand att anvanda kommunens Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
varumarke
Beslut.! forfragan om fillstand att anvanda kommunens Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
varumarke
1 10 4 Utmiirkelser Ex. kulturpris, byggnadspris och idrottspris som kommunen
som huvudman delar ut.
Reglemente Se - Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Nomineringar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 10 5 Flaggning
S e e ) Se
Riktlinjer for flaggning anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument

Till exempel jubiléer, eller andra evenemang som kommunen

Representera kommunen arrangerar eller deltar i som en del av kommunens officiella
representation.
1 11 1 Evenemang och avtackningar Foreningar, nédringsliv etc.
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forslag evenemangsaktiviteter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Meddelande antagen aktivitet till evenemangsplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Evenemangsplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Inbjudan, gaster Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Representationslistor och registreringsférteckningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar

Dokumentation fran evenemang, tackbrev och

ordférandekorrespondens Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Redogorelse fér evenemanget, fotografier, upptagningar.
1 11 2 Vanortsutbyte
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Avtal Se a Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Presentationsmaterial fran vanorter Qallras Y'd Overlamnat fran vanorter.
inaktualitet
Inbjudningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tackbrev Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Redogorelser fran besoket, fotografier, tackbrev.
Dokumentation fran vanortsbesok Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 11 3 Gavor till och fran kommunen
. ) Se For gavor over ett visst varde kan behov finnas av registering for
Gavor till kommunen - e . .
anmarkning att vid férfragan veta var gavan befinner sig.
. 5 Se For gavor over ett visst varde kan behov finnas av registering for
Gavor fran kommunen - e . .
anmarkning att vid férfragan veta var gavan befinner sig.

For styrande dokument avseende processerna under 1.12 se
1.3.1

Dataskydd
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1 12 1 Dataskyddsombud
Avser beslut om férordnande och entledigande av
Beslut om dataskyddsombud Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar dataskyddsombud. Varje personuppgiftsansvarig dvs
namnd/styrelse ska utse ett dataskyddsombud.
ﬁ?;?:g:;‘x:izg:;;i:g:\d(It"\l/llY) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avser bade férordnande och entledigande
m?;;gthzgisgld;::t;r:?i?gzr:t::r(]lqlf‘/lli? tl Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om lokal dataskyddsorganisation Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
. . . . - . . Leder det lokala dataskyddsarbetet och ar kontaktperson
Beslut om att utse kontaktperson for dataskyddsfragor ~ Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
gentemot dataskyddsombudet.
Policys och rutiner kring dataskydd Se R Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
1 12 2 Samtycken
Handlingar rérande samtycken Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar For t.ex: bilder p.? hemsida. Ror samtycken kring hantering av
fotografier framforallt.
Ror samtycke kring att man far behandla personuppgifter i
. . . datasystem och hur man far behandla dem. Bér forvaras sa
Information samt samtycken/ataganden av samtycken till Se . « . o1z
behandling av personuppgifter anmarkning Ia"nge personen ar aktuell |.syst(fmet och fa lange som personen
béar skydd runt personuppgift. Forvaras pa den
bolag/férvaltning/skola som personen tillhdr.
1 12 3 Personuppgiftsbehandling
L . . ) Gallras vid
Information till registrerade om personuppgiftbehandling inaktualitet
Forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar ! fortecknlngen ska anQamaI och laglig grund framga for
personuppgiftsbehandlingarna.
. . Gallras vid Galler registerutdrag rérande vilka system som innehaller
Begéran om registerutdrag . X ) . ..
inaktualitet personuppgifter p4 den som begar utdraget.
Den registrerade har méjlighet att sjélv begéara att den
personuppgiftsansvarige ska korrigera uppgifter som behandlats
i strid med lagen eller féreskrifter som har utfardats med stéd av
lagen. Om man vill att ens egna personuppgifter ska rattas kan
Begéaran om réttelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar man goéra det antingen med en muntlig eller en skriftlig begaran.
Det maste framga att man &r missnéjd med behandlingen i nagot
visst avseende och vill att detta ska korrigeras. Om man vill kan
man ocksa begdra att tredje man ska underrattas om
andringarna, till exempel en arbetsgivare.
Den registrerade har méjlighet att sjélv begéara att den
Begéaran om radering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar perso.nuppg|ftsans"var|ge skfc.l.rladera uppgifter. Dock har .
myndigheter begransade mdjligheter att radera personuppgifter
som hanterats i samband med myndighetsutévning.
Den registrerade har méjlighet att sjélv begéara att den
Begaran om dataportabilitet Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar personuppg}ftsansvange SK? kunna Ia.mna ut per§onuppg|fter for
dataportabilitet dvs. den registerade vill ha med sig
personuppgifter till en annan myndighet/féretag.
1 12 4 Personuppgiftsincidenter
Rutiner fér personuppgiftsincidenter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Anmalan om personuppgiftsincident Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Till Integritetsskyddsmyndigheten och dataskyddsombud
Rapportering av personuppgiftsincident Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Till PUA och dataskyddsombud
Svar fran Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Dokumentation om personuppgiftsincident Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 12 5 Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd Myndigheter ska kunna visa hur man efterlever de olika principerna i dataskyddsforordningen. Dessa ér: Principen om uppgiftsminimering,
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Forordningen staller sarskilda krav pa personuppgiftsansvariga
som vill behandla personuppgifter pa ett satt som kan medféra
stora integritetsrisker for enskilda. Om den

Konsekvensutredning vid behandlingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar personuppgiftsansvarige avser att utféra en riskfylld
personuppgiftsbehandling, maste denne forst géra en noggrann
analys av vilka konsekvenser behandlingen kan fa for enskilda,
en s.k. dataskyddskonsekvensbedémning

Arbeta aktivt med skydd och sékerhet. | dataskyddsférordningen
finns en generell skyldighet for bade personuppgiftsansvariga
och personuppgiftsbitraden att vidta ldmpliga tekniska och
organisatoriska atgarder for att skydda personuppgifter.

Dokumentation om dataskydd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
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2 Internservice

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Sekretess .. . . System for leverans " Sorterings- Tidsfrist leverans -
. . . . Forvaring och atkomst . . Medium . Anmarkning
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras 8 till slutarkivet form kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M
2 INTERN SERVICE
2 Motesadministration Forberedelser och genomférande av ndamndssammantraden, sammantrdden och méten av olika slag. Géller dven bolag.
2 1 1 Motesplanering
Sammantradesplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Beslutet om sammantrédesplanering
Bestéllningar av fika och lokaler Qallras Yld
inaktualitet
2 1 2 Genomféra moéten
Kallelse/arendelista/féredragningslista med .
) x . Gallras vid
beslutsunderlag (kopior av de arenden som tas upp pa . X
M inaktualitet
métet)
Kallelse Gallras vid
inaktualitet
Arendelista Bevaras Evolution Evolution Digitalt 5ar far ga”r.as om Protokollet |nr3ehal|er on
arendeforteckning annars maste de bevaras.
Kungorelse g;‘rallras efter 2 Anslagstavlan Digitalt
Gallras efter
Inkallelselistor, ersattare mandatperiod Evolution Digitalt Galler enbart fullmaktige
ens slut
Justeringsanslag ;Srallras efter 2 Anslagstavlan Digitalt
2 2 Administration av fortroendevalda
2 2 1 Registrera och hantera fortroendevalda
Fortroendemannaregister Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Utdrag efter varje mandatperiod
Samtycke enligt PuL/Dataskyddsférordning Se P Se 1.12.2 Samtycken
anmarkning
Bestéllning av anvandarkonto Se P Se 2.11.2 Forvalta IT-system
anmarkning
. . Se P
Medgivande 6ppna post anmarkning Se 1.7.1 Post och postéppning
Avtal 1an av surfplatta/dator Se P Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
2 2 2 Erséttning och arvoden till fortroendevalda
Lonelistor Se P Se 2.9.1 Registerar tjdnsgéring och 16n
anmarkning
Arvoden, sammanstalining éver utbetalda Se P Se 2.9.1 Registerar tjdnsgéring och 16n
anmarkning
Arvoq_esgnderlag (narvarolistan, forrattningsrapporter, Se o Se 2.9.1 Registerar tjansgéring och 16
reserdkningar etc.) anmarkning
Arvodesunderlag (inkomstuppgifter) ;Srallras efter7
2 2 3 Utveckla fortroendevaldas kompetens Galler beslutsprocessen. Fordjupning i beslut och politiskt arbete. OBS! Kan ocksa gélla om politiker sitter i special namnd/styrelse dér specifik
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Inbjudan till externa kurser och konferenser for Gallras vid
fértroendevalda inaktualitet
Interna utbildningar for nya fértroendevalda Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
2 2 4 Avtacka/hedra fortroendevalda
2 3 Informera och kommunicera internt
2 3 1 Internt informationsmaterial
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2 Internservice

Tidningen ska enbart rikta sig till dem som &r

Personaltidning/Intern tidning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar anSta.I.IdaJn()..m organisationen inte distibueras
papper utanfér da hoér den hemma under 3.4 Extern
kommunikation
Avser information till personal framtagen i
form av t.ex broschyr, skrivet eller kopierat
Informationsmaterial Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar blad, text?okument pé‘ |.ntralnlat, pgrtal ete.
papper med allmén eller specifik (ej individuell)
information. 1 arkivexemplar av broschyr etc.
bevaras.
. . Digitalt/ . .
Broschyrer Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar Ett exemplar av varje ska bevaras.
Kataloger eller _apnat mfprmatnonsmatenal kring bl.a Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ett exemplar av varje ska bevaras.
kursutbud och tjanster, interna papper
Om man stéller samman sin verksamhets
Verksamhetens historia Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar historia och den__publlcgras externt i nagot
papper sammanhang hér den till 3.4.1 Ge
kommuninformation
Pressklipp Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar P‘L‘Jl?llc:,eras pa hemsidan och skrivs ut
papper darifran.
Intern information Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar T ex.. kommunchefen har ordet, manadens
papper profil
Kalender Gallras vid Kalender for verksamhet, exempelvis arshjul
inaktualitet och E-postkalender i Outlook.
2 3 2 Intern webb
Rutin- och metodbeskrivningar Se P Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmarkning
- Gallras vid - .
Dokumentbibliotek inaktualitet Digitalt Uppdateras |6pande
Webbsidor Qallras Yld Digitalt | normalfallg_t be_yargs mtg mterna‘ webbsidor,
inaktualitet undantag gérs for vissa sidor se lista.
N . Gallras vid - .
Lista &ver sidor som bevaras inaktualitet Digitalt Uppdateras I6pande
2 3 3 Projekt- och samarbetsytor pa webben Tillhandahalla och anvidnda, t ex OneDrive, Share Point m fl.
Gallras vid - Information av vikt maste ha sparats pa
Samarbetsytor ) . Digitalt
inaktualitet annan plats.
Projektytor Qallras Yld Digitalt Information av vikt maste ha sparats pa
inaktualitet annan plats.
Dokumentbibliotek Qallras Yld Digitalt Information av vikt maste ha sparats pa
inaktualitet annan plats.
Rutin Se P Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmarkning
2 3 4 Direktkommunikation med medarbetare
. . ) . . Gallras vid -
Massutskick via e-post eller sms, informationstraffar ) . Digitalt
inaktualitet
Material fran interna informationstraffar Qallras Y'd Digitalt
inaktualitet

2 4 Ekonomiadministration

2 4 1 Kontoplan/géllande ekonomimodell
Gallras vid
Kontoplan inaktualitet Skapas av SKR
Anvandare i ekonomisystemet Se P Se 2.11.2 Forvalta IT-system
anmarkning
Behandlingshistorik Se P Se 2.11.2 Forvalta IT-system
anmarkning
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Systemdokumentation Se P Se 2.11.2 Forvalta IT-system
anmarkning
2 4 Leverantorsreskontra Pengar ut. De floden som genererar konstnader for verksamheter i kommun, bolag och stiftelser
— Gallras efter 7 ) . Leverantdr skickar rekvisitionen med fakturan
Rekvisition Visma Proceedo Digitalt -
ar som bilaga.
Leverantdrsfakturor, elektroniska och digitaliserade ;Srallras efter7 Visma Proceedo Digitalt
Leverantorsfakturor, inkomna pa papper Gallras efter 7 Visma Proceedo Digitalt/
ar papper
Ska innehalla: organisationsnummer,
. ’ Gallras efter 7 ) - foretagskod, kundnummer och kundnamn.
Leverantdrsregister Visma Proceedo Digitalt . L .
ar Bevaras med vissa tidsintervaller for
forskning vart tionde ar.
Underlag for utbetalningar/utanordning 9a|lras efter 7 Visma Digitalt/
ar papper
Skannade bilagor till leverantorsfaktura. g;‘rallras efter 7 Visma Proceedo Digitalt
Utbetalningsjournaler 9a|lras efter 7 Visma Digitalt Sammapstallmng av genomférda
ar utbetalningar.
Verifikationsunderlag/kvitton pa papper tillhérande 9a|lras efter 7 Visma Proceedo Digitalt/
faktura ar papper
2 4 Kundreskontra Pengar in. De floden som genererar inkc for kommunen forvaltningar, bolag och stiftelser
I . Gallras vid ) . Sammanstaliningar som uppréttas i samband
Avstamningslistor/underlag (arbetsmtl) inaktualitet Visma Digitalt med fakturering och inbetalningar
Gallras efter 7 Underlag for externfakturering och annat som
Faktureringsunderlag, manuell hantering ar Parm Papper innehaller uppgifter som behévs for att
sammanstalla kundfakturor.
Fellistor g;‘rallras efter 7 Visma Digitalt Skapas tillsammans med inbetalningsjournal
Inbetalningsjournal 9a|lras efter 7 Visma Digitalt/
ar papper
Inbetalningsunderlag, plus- eller bankgiro g;‘rallras efter 7 Parm Papper Forvaras med kassaredovisning.
Information som férs &ver for att mojliggéra
Filsverféring/intearering mellan férsystem Gallras vid fakturering eller kontroll/avstamning av
9 9 9 4 inaktualitet fakturering och inbetalning. Tex excelfiler,
orginalfilen sparas pa férvaltning
Korrespondens rérande kundfakturor Qallras Y'd
inaktualitet
Kundfakturor, elektroniska och digitaliserade ;Srallras efter 7 Visma Digitalt
Kundfakturor, pa papper ;Srallras efter7 Visma Digitalt
. Gallras vid ) . Sammanstalining av fakturor som skickats till
Kundfakturajournal inaktualitet Visma Digitalt kund. Tas fram vid behov.
Information om organisations- eller
Kundregister Kundreskontra 9a|lras efter 7 Visma Digitalt personnummer, kundnummer och kundpamn
ar samt annat av relevans. Bevaras med vissa
tidsintervaller for forskning vart tionde ar.
N . Gallras vid .
Anmalan autogiro inaktualitet Parm Papper
Utskriftsfil fér fakturor Qallras Yld Under fprutsattmng att or|g|_naI|nformat|onen
inaktualitet sparas i kund- och ekonomisystem
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Anmélan e-faktura Qallras Y'd
inaktualitet
2 4 4 Anlaggningsreskontra
Anlaggningsregister Bevaras Anlaggningsregister Anlaggningsregister  Digitalt 10 ar ll;JgEsc:stt;ras kontinuerligt. Artig version ingér
Anlaggningsreskontra ;Srallras efter7 Anlaggningsregister Digitalt
Anlaggningsspecifikation Bevaras Anlaggningsregister Anlaggningsregister  Digitalt 10 ar Ess;ife\t”d aklivering av anlaggning. Ingar i
Avskrivningar, avskrivningsbekraftelse ;Srallras efter7 Anlaggningsregister Digitalt Vid avskrivning av investeringar.
Innehaller: fellistor, rattade avrakningslistor, ej
Verifikationsrapporter,tidrapport, avrakningslistor vid Gallras efter 7 U . . korrigerade verifikat, bokféringsordrar,
R .. . Anlaggningsregister Digitalt LU i X
inlasning interna och externa forsystem ar aktivering och vardejustering av
anlaggningar, avskrivningar av anlaggningar.
Inventarieférteckningar EBaIIras efter 7 Anliggningsregister Digitalt Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar i
ar bokslutet.
2 4 5 Fakturera internt
Underlag EBaIIras efter 7 Gi/pérm Digitalt/ Sparaﬂs efter registrering hos varje
ar papper handlaggare.
Interdebitering/kostnadsférdelning EBaIIras efter 7 G:/parm Digitalt/
ar papper
Bokforingsorder EBaIIras efter 7 G:/parm Digitalt/
ar papper
2 4 6 Lopande bokforing/redovisning Med I6pande redovisning menas de informationsmiangder som uppkommer hos férvaltningar, bolag och stiftelser i samband med avstamning,
Bokforingsorder extern EBaIIras efter 7 Visma/G:/parm Digitalt/
ar papper
Dagbokféring EBaIIras efter 7 Visma/parm Digitalt Innehaller kommunens kassabokféring.
ar papper
Huvudboksposter Bevaras Visma Visma Digitalt/ 10 ar
papper
- . . Digitalt/ . . L
Koncernredovisning Bevaras Evolution Evolution papper 5ar Arlig version ingar i bokslutet.
Avstamningslistor/underlag (arbetsmtl) Qallras Yld Visma Digitalt Mana.dsylsa rutinkontroller vid genomgang av
inaktualitet redovisningen.
Plus- och bankgirolistor ;'J‘rallras efter 7 Parm Papper Forvaras med kassaredovisning.
2 4 7 Ekonomiska ansprak Bestridande av faktura, skadestandskrav och forsdkringsdrenden i samband med ekonomiska ansprak, fodringar och avskrivning av fodringar
Inkassodrenden, ej avslutade Se P Overlates till Inkassobolag
anmarkning
Inkassoarenden, avslutade Qallras Yld
inaktualitet
Fildverféring/integrering mellan ekonomi- och Gallras vid
inkassosystem inaktualitet
Med detta menas de floden som hanterar
2 4 8 Taxering och skatteredovisning redovisning samt anso6kningar till
Skatteverket
Handlingar som styrker avdragsréatt avseende moms vid Jamfor 2.6.4 Forvalta avtal och 4.3.3 Forsélja
. .. P Bevaras .
fastighetskdp och forsaljning fastighet.
Ansokningar och beslut, omprévning av Gallras efter 7 .
. X 5 Digitalt
arbetsgivaravgifter ar
Kopior eller utskrifter av inlamnade
. . Gallras efter 7 . . : N - .
Fastighetsdeklarationer ar Mellanarkiv Papper Kronologisk deklarationer. Gors pa natet, spara kvittens
eller kopia av deklaration av juridiska skal.
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Om den ingaende momsen under ett
beskattningsar uppgar till minst 100 000 kr sa
ska jamkning skaom den momspliktiga
verksamheten 6kat, minskat eller upphort
samt vid vissa Overlatelser. Korregeringstiden
for denna typ av jamkning ar tio ar och av
skattebetalningslagen (1997:483) framgar att
en deklarationsskyldig i skalig omfattning ska
bevara rakenskaper, anteckningar eller annat
underlag for att méjliggdra kontroll av

Momsrapporter/momsdeklarationer Gallras efter G: Digitalt Kronologisk beskattningen under sju ar efter utgangen av

17 ar ’ det kalenderar da korrigeringstiden 16pte ut.

Nar det galler fastigheter innebar det att
informationen kan gallras efter 17 ar men
maskiner som ocksa berérs kan gallras efter
12 ar da det ar en gallringstid pa 5 ar samt 7
ar for korrigering. OBS! Gors pa natet men
om verifikation skapas av ekonomisystemet
dver momsen sa ersatter den sjalva
momsdeklarationen. Kopia av
momsdeklaration eller momsverifikationen
maste bevaras under gallringstiden.

Kopior eller utskrifter av inlamnade
Gallras efter 7 deklaratione bor bevaras fram till gallring av
ar juridiska skal. Gors pa natet, spara kvittens.
Arbetsgivaravgift forvaras pa Lonekontoret;

Skattedeklarationer och arbetsgivaravgift

Gallras efter 6

Skatteredovisning, utdata for ar Visma Digitalt Finns hos skatterverket
Skatterevision, underlag fér ;Srallras efter 6 Digitalt
Gallras vid - ) . .
Kontoutdrag Skatteverket inaktualitet G: Digitalt Kronologisk Kopior. Original finns hos Skatteverket
2 4 9 Utbetalningar Det som“e j omfattas av
leverantdérsreskontra
- Direkt utbetalning pa bankkontor eller via
Bankutbetalning EBaIIras efter 7 Visma/parm Digitalt Kronologisk internetbank. Autogirodragningar direkt fran
ar papper konto
Bankuttag till kontantkassa EBaIIras efter 7 Visma/parm Digitalt/ Kronologisk Kostpadgr fon: uttag via utbetglmpgskort,
ar papper bokfdrs via nasta kassaredovisning..
2 4 10 Inbetalningar Det som ej omfattas av kundreskontra
s Gallras efter 7 ) u Digitalt/ . Bokfores och forvaras i kommunens
Bankinsattningar 5 Visma/parm Kronologisk .
ar papper kassabokforing.
2 4 11 Kontantkassa
Kassarullar 9a|lras efter 7 Pa respektive verksamhet Digitalt/
ar papper
Redovisning av kontantinkép med bifogade
Redovisning av handkassa EBaIIras efter 7 Visma/parm Digitalt/ Kronologisk kvitton, gener?rar ny kontantutbetalnlpg till
ar papper handkassa. Férvaras med underlag for
utbetalningar.
Forsaljningskassa Kortkdps-kvitton, kassakvitton ;Srallras efter7 Pa respektive verksamhet ;Iaellt_/ Kronologisk

Finans- och skuldférvaltning
2 5 1 Forvalta finanser Ex. aktier och vardepapper
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x Gallras vid
Vardepapper, pantbrev inaktualitet
- . . . Digitalt/ - .
Redovisning, bokslut, Stiftelser Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Laneférteckningar ?; I;rfs efter Kl-finans Digitalt
Lanereskontra ?; I;rfs efter Kl-finans Digitalt
2 5 2 Inkommande bidrag Ansokan om statliga/évriga bidrag
Gallras efter
mw speciella For mer information kring EU-projekt se 1.6.2
EU-bidrag regler for EU- Projekt
projekt
T.ex. energiradgivning el. utjgmningsbidrag
Statsbidrag Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar aven d.e s'tora statsbidrag kommunﬂen far av
papper staten i olika sammanhang. Innehaller
ansdkan och beslut.
. . . . . Digitalt/ - .
Uppgifter om bidragskriterier Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
— . . . Digitalt/ - .
Redovisning av statsbidrag Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Digitalt/ Fran kommunintern "fond" inrattad for
Kommunalt bidrag Bevaras Evolution Evolution 9 Diarienummer 5ar sarskilda satsningar, dvs interna myndigheter
papper N )
hos kommunen kan s6ka bidrag ur ev. fond.
2 5 3 Inlan
Gallras vid « .
Revers Parm Papper Kronologisk
avslut
Delegationsbeslut Bevaras Se 1.2.3 Beslut pa delegation
Underlag for betalning Gallras efter 7 Visma/parm Digitalt Kronologisk
ar papper
Avslutade lan Gallras vid Parm Papper Kronologisk
avslut
2 5 4 Utlan
Revers Gallras vid Parm Papper Kronologisk
avslut
Delegationsbeslut Bevaras Se 1.2.3 Beslut pa delegation
Underlag for betalning Gallras efter 7 Visma/parm Digitalt Kronologisk
ar papper
Avslutade lan Gallras vid Parm Papper Kronologisk
avslut
2 5 5 Borgen
Arenden om kommunal borgen Gallras vid G:/parm Digitalt Kronologisk
avslut papper
2 5 6 Utdelningar och koncernbidrag Galler kommunala bolag.
2 5 7 Agartillskott Giller kommunala bolag.
2 6 Ink6p och forsaljning
Sedan 2004-10-01 ingar Harjedalens kommun i en samverkan med andra kommuner i ldnet géllande upphandling. Samverkansforumet ar Gemensam namnd for
upphandlingssamverkan. Det géller framst upphandlingar av gemensamma avtal fér varor och tjanster som kops frekvent i stora kvantiteter och som efterfragas av de flesta
2 6 1 Genomféra upphandling samverkande kommuner. Ostersunds kommun &r virdkommun och ansvarar for registrering och arkivering.
Nér det galler upphandling av sjukvardsprodukter finns Gemensam namnd avseende samordnad upphandling, lagerhallning och distribution av sjukvardsprodukter. For den
gemensamma niamnden ansvarar Region Jimtland Harjedalen for registrering och arkivering. Ovriga upphandlingar ligger kvar hos Hirjedalens kommun.
2 6 1 1 Upphandling via gemensamma ndmnder |
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. Skickas in arligen till upphandlingskontoret,
. . Gallras vid . x "
Kommunens énskemal om avtal som skall upphandlas inaktualitet Teams Digitalt som upprattar en plan. Kopplas till
ramavtalslistan.
Ramavtalslista 6ver avtal som skall upphandlas Qallras Yld Evolution Digitalt Diarienummer Uppratta§ av upphandllﬂgslfontoret och
inaktualitet papper skickas till kommunen fér kdnnedom.
Kommunens egna krav utdver det som faststélls av den Gallras vid
gemensamma ndmnden inaktualitet
Upphandlingspolicy Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Uppratta§ av upphandllﬂgslfontoret och
papper skickas till kommunen fér kdnnedom.
Kommunens forslag till revidering av upphandlingspolicy Bevaras Evolution Evolution E;%;i:/ Diarienummer 5ar
Upphandlingar som utférs av den
Kommunspecifika upphandlingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar gemensamma naanen Pé uppdrag av
papper kommunen och som inte ingar i den
gemensamma upphandlingen.
Samvkerkansavtal Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
2 6 Upphandling Harjedalens kommun
Beslut om upphandling/beslut om att delta i samordnad Bevaras LOU, OSL Tendsign/Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
upphandling 19kap. 3§ papper
Annons och .
forfragningsunderlag(anbudsbegéran)/upphandlingsdok Bevaras LOU, OsL Tendsign/Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
ument 19kap. 3 § papper
P LOU, OSL . . . Digitalt/ .- N
Anbudsdppningsprotokoll Bevaras 19 kap. 3§ Tendsign/Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
' LOU, OSL . . . Digitalt/ . . -
Upphandlingsrapport Bevaras 19 kap. 3 § Tendsign/Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar Sammanstallning av anbuden.
Handlingar rérande beslut, skalen till beslut
Beslutsprotokoll, samt eventuella bilagor Bevaras LOU, OSL Tendsign/Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar om upphgndllng. eller besulut om att avbryta en
19 kap. 3 § papper upphandling. Har avses aven
tilldelningsbeslut och delegeringsbeslut.
Anbud, inte antaget med tillhérande
- anbudsansokningar . Gallras efter 4 LOU, OSL . Digitalt/
- fértydliganden och kompletteringar ar 19 kap. 3 § Tendsign apper
- intyg, bevis eller motsvarande som inhamtas for p: papp
kontroll av leverantéren.
Anbud, antaget med tillhérande
- anbudsansokningar -
- fortydliganden och kompletteringar Bevaras Lou, osL Tendsign/Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
. . N . 19 kap. 3 § papper
- intyg, bevis eller motsvarande som inhamtas for
kontroll av leverantdren.
Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt, varukontrakt, Bevaras LOU, OSL Tendsian/Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
entreprenadkontrakt) med tillhérande bilagor 19kap. 3§ 9 papper
Avtalsforlangning Bevaras Lou, osL Tendsign/Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
19kap.3 § papper
Ansdkan om éverprévning och yttranden Bevaras I{gtjaleé Tendsign/Evolution Evolution Ez:\%:)aellt'/ Diarienummer 5ar
2 6 Avropa fran ramavtal Fornyad konkurrensutsattning pa befintligt ramavtal hanteras i enlighet med process 2.6.1. Detta innebar att en ny inbjudan att lamna anbud i
P enlighet med de villkor som angetts i ramavtalet Iamnas till ramavtalsleverantérerna. Dessa villkor far om nédvéndigt preciseras och vid behov
Inbjudan till férnyad konkurrensutsattning Bevaras Tendsign/Evolution Evolution E;%;i:/ Diarienummer 5ar
- . . ) Digitalt/ . .
Bestallningsblankett Bevaras Tendsign/Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
2 6 Genomféra direktupphandling
Forfragnlﬂngs'underlag/upphandllngsdokument, Bevaras Tendsign/Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
offertférfagningar papper
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Beslut, samt eventuella bilagor Bevaras Tendsign/Evolution Evolution Ez:\%:)aellt'/ Diarienummer 5ar
Offerter/anbud antagna Bevaras Tendsign/Evolution Evolution Ez:\%:)aellt'/ Diarienummer 5ar
Gallras 2 ar
Offerter/Anbud, ej antagna efter ’ G: Digitalt
upphandlinge papper
n avslutas
Gallras vid -
Garantibevis garantitidens G: D;gna;:/
upphérande papp
Produktdokumentation Qallras Y'd
inaktualitet
Kontrakt (Avtal/Bestallning, accept) Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
" Bevakning av avtal, option pa forlangning vid upphandling etc. OBS! Avtal ska registreras under respektive drende for att halla samman hela arendet
2 6 4 Forvalta avtal m m i 5 n m
men for att 1att kunna hitta bland alla avtal sa ska de registreras har.
Avtal som omfattas av avskrivning eller med
Avtal Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar lang ratts!|g betydtﬁlse. Avtalingangna genom
papper upphandling men dven samverkansavtal
m.m.
. . . Digitalt/ .- .
Komplettering av avtal Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
2 6 5 Forséljning
) . Digitalt/ .- .
Annons Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Anbud Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
. . . Digitalt/ .- .
Beslutsprotokoll, samt eventuella bilagor Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Avtal Bevaras Se 2.6.4 Forvalta avtal
Personaladministration Samtliga personalakter forvaras hos
ekontoret
Vid anlitande av externt
2 7 1 Rekrytera personal rekryteringsforetag géller samma
forfarande
. . . Digitalt/ .- .
Annons Bevaras Webcruiter/Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Spontanansokningar 9a|lras efter 2 Webcruiter Digitalt/
ar papper
Sammanstallning éver sdkande Bevaras Webcruiter/Evolution Evolution E;%I:f:el:/ 5ar Finns pa arendekortet i Evolution
Gallras 2 ar Digitalt/
Ansokningar efter avslutad Webcruiter/Evolution 9 Diarienummer
) papper
rekrytering
Utlatande fran rekryteringskonsult Qallras Y'd Webcruiter Digitalt Kronologisk Hos rekryterande férvaltning
inaktualitet papper
Diaitalt/ Forvaras i personalakt . Anstallande
Ansokningshandlingar fran antagen Bevaras Webcruiter Fysisk personalakt ag or Kronologisk 10 ar verksamhet tar ut handlingar och skickar
papp papper till IBnekontoret.
rs ) . Beslut fran Migrationsverket om
Beslut om arbetstillstand Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Personnummer 10 ar arbetstillstand for utlandska medborgare.
2 7 2 Anstilla personal
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Galler bade tillsvidareanstallning och tillfalliga

Anstaliningsavtal Bevaras WinLas Fysisk personalakt Digitalt/ Personnummer Nar pers_pnep inte ar anstélln!ngar. Aven nya th?I’ ex. andrad
papper ateranstéllningsbar anstallningsform, ny befattning, andrad
sysselsattningsgrad.
Apstallmpgsbews/hggare tkombination med Bevaras WinLas/Personec P Fysisk personalakt Digitalt Personnummer l:lar pers‘f:)ngn inte ar Avser framst timanstallda.
tjanstgoring. papper ateranstallningsbar
Introduktionschecklista for medarbetare Qallras Yld Insidan
inaktualitet
- . Gallras vid ) .
Anhériglista/uppgifter inaktualitet Visma Personec P Digitalt Personnummer
Bestéllning av anvandarkonto Se P Hanteras av respektive avdelning.
anmarkning
Bestéllning av passerkort Se P Hanteras av IT
anmarkning
Bestallning av tjanstelD-kort Se iy Hanteras av IT
anmarkning
. P Gallras vid . . . . .
Fullmakt fér postéppning inaktualitet G: Digitalt Alfabetisk Hanteras av respektive avdelning.
Gallras efter Forvaras i personalakt. For 6vriga anstallda
Tystnadsplikt fér anstallda avslutad WinLas Digitalt Personnummer ingar detta i anstallningsavtalet + digtalt
anstallning personalsystem.
. " Se
Kvittenser fér nycklar anmarkning Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom.
Registerutdraget far inte vara aldre an 1 ar.
Registerkontroll maste visas upp infor
anstallning i férskola, grundskola och
. . . . motsvarande skolformer samt fritidshem och
Registerutdrag enligt kontroll fér arbete inom Se ) ) - ) "
- P WinLas Winlas Digitalt Personnummer annan pedagogisk verksamhet. Aven
skola/férskola anmarkning . . x
administrativ personal, skolvaktmastare och
kékspersonal omfattas av registerkontrollen.
Kopia av registerutdrag far inte behallas av
arbetsgivare.
Registerudraget far inte vara aldre an 1 ar.
Registerkontroll ska visas upp infor
anstalining i gymnasieskola och
Reg|ster_utdrag enligt kontroll_for"arbete inom Se o WinLas Winlas Digitalt Personnummer gymnaS|esar§koIa om arbets"g|varen"|l(|_'aver
Gymnasieskola och Gymnasiesarskola. anmarkning det. Dvs. registerkontrollen ar en méjlighet

och inte en skyldighet. Arbetsgivaren far bara
gbras notering att det visats upp, inte spara
handlingen.
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Uppgift om uppvisat registerutdraget
registreras i personal- och I6nesystemet.
Registerutdraget far inte vara aldre an 1 ar.
Denna typ av utdrag ska inte anvandas om
det finns andra utdrag som é&r tilldmpliga,
exempelvis skolutdrag eller LSS. Exempelvis
anvands utdraget for ledare i

Registerutdrag enligt kontroll for ovrigt arbete med Se P WinLas Winlas Digitalt Personnummer idrottsféreningar, arbetspraktik genom
barn/kontakt med barn anmarkning " f -
arbetsférmedlingen och all 6vrig regelbunden
kontakt med barn. Du som arbetsgivare far
inte dokumentera den utférda kontrollen pa
annat satt an genom att anteckna att ett
registerutdrag har visats upp. Arbetsgivaren
far alltsa inte behalla, ta kopia eller anteckna
nagot om vad som star i utdraget.
. . ’ AL Qallrﬁs ndr de Avser framstallan och anstkan fran
Handlingar rérande registerkontroll och sarskild inte langre ) ) - . o )
) L e WinLas Winlas Digitalt Personnummer Myndigheten till Sdkerhetspolisen samt
personutredning behovs for - .
samtycke till registerkontroll.
verksamheten
2 7 Bemanning och ledigheter
Ansokan om tjanstledighet langre &n 6 manader Bevaras Visma Personec P Fysisk personalakt Digitalt/ Personnummer Ansokan Ilgg?r ! Ione.systemet, skrivs ut pa
papper papper och forvaras i personalakt.
Ansokan om tjanstledighet kortare an 6 manader g;‘rallras efter 2 Visma Personec P E;%;i:/ Personnummer
Ansdkan om franvaro Qallras Yld Visma Personec P Digitalt Personnummer
inaktualitet papper
) Gallras vid . .
Semesterlistor inaktualitet G: Digitalt
- A . Gallras vid ) - .
Vikariebestallning/bokning inaktualitet TimeCare Digitalt Personnummer Uppdateras I6pande.
. L I Gallras vid X . .
Forteckning Over vikarier inaktualitet TimeCare Digitalt Personnummer Uppdateras I6pande.
2 7 Administrera anstéllningar
Bisysslor Qallras Yld WinLas Digitalt Personnummer Beslut av verksamhetschef. Férnyas varje ar.
inaktualitet papper
Ansokan om héjd eller andrad sysselsattningsgrad Qallras Yld WinLas Digitalt Personnummer Forv?rafs ! personakt.nGaIIras nar nytt
inaktualitet papper anstallningavtal upprattats.
Erbjudande om héjd sysselsattningsgrad Qallras Yld Personalakt Papper Personnummer Forv?rag hos verksarpheten. Gallras ndr nytt
inaktualitet anstallningavtal upprattats.
Tjanstgoringsintyg med uppgift om
A ) . Digitalt/ anstallningstid, som utfardas under
Tjanstgoringsintyg Bevaras WinLas Fysisk personalakt papper Personnummer anstaliningstiden. Utfardas digitalt vid behov.
Kopia i personalakt.
Tjénstgoringsbetyg med uppgift om
- ) ) Digitalt/ anstallningstid, som utfardas under
Tjanstgdringsbetyg Bevaras WinLas Fysisk personalakt papper Personnummer anstaliningstiden. Utfardas digitalt vid behov.
Kopia i personalakt.
Gallras vid For arbetstagare som har for avsikt att
Arbetsgivarintyg ) . Visma Personec P Digitalt Personnummer ansOka om arbetsldshetserséttning. Urfardas
inaktualitet L )
digitalt vid behov.
2 7 Personalhilsa
u . Se Ska bevaras, hanteras av
Personalhalsovardsjournal P . = )
anmarkning Foretagshélsovarden enligt avtal.
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Rehalgllltermgakt/grende (éven behandlingsplan samt Bevaras OSL 39 Adato Adato Digitalt Personnummer 5ar efterl
plan for atergang i arbete). kap. 1§ avslutat drende
x ) ) . I . OSL 39 - 5 ar efter Scannas in i personalhanteringssystem,
Lakarutlatande/intyg som ingar i rehabiliteringsutredning Bevaras kap. 1§ Adato Adato Digitalt Personnummer avslutat drende original tillbaka till medarbetare.
- . . - . Gallras efter 2 .
Lakarintyg som INTE ingér i rehabiliteringsutredning. ar Adato Digitalt Personnummer
Avser sjukanmalan da Forsakringskassan
Sjukanmalan Gallras vid inaktualitet Personec P Digitalt skall betala sjukersattning. Skickas som
digital fil till Férsékringskassan.
Arbetsférmagebeddémning, test och arbetsprovning, Bevaras OSL 39 Adato Adato Digitalt Personnummer 5ar eftel:
rapport kap. 1§ avslutat drende
Beslut om omplacering Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Digitalt Personnummer
Omplaceringsutredning - arbetsbrist Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Diariefors efter forhandling.
Omplaceringsutredning - halsoskal Bevaras kOaSpL ;% Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Diariefors efter forhandling.
Arbetsmiljohandelser som tex fardordlyckfall,
Anmalan om arbetsskador och tillbud Bevaras KIA KIA Digitalt 10 ar risker, diskriminerad, utsatt for hot eller vald
m.m.
Arbetsmiljohandelser som tex fardordlyckfall,
Hantering av inkomna arbetsskador och tillbud Bevaras KIA KIA Digitalt 10 ar risker, diskriminerad, utsatt for hot eller vald
m.m.
. - T OSL 39 . 5 ar efter . .
Beslut om sjukersattning fran Forsakringskassan Bevaras kap. 2 § Fysisk personalakt Papper Personnummer avslutat drende Forvaras i personalakt.
BESk..ed .“” an'stalld om omr?glgrlng av Bevaras OSL 39 WinLas Fysisk personalakt Digitalt Personnummer Sar Efte'j. Forvaras i personalakt.
anstallningsvillkor, (sjukersattning) kap. 2 § papper avslutat drende
Beslut om rehabiliteringserséttning fran Gallras efter 2 OSL 39 . .
s 5 Parm Digitalt
Forsakringskassan ar kap. 2 §
Beslut om livrénta Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper 10 ar
Anmalan om diskriminering, trakasserier eller krdnkande Bevaras OSL 39 KIA/WinLas KIA Digitalt 10 &
behandling kap. 2 §
Beslut Férstadagsintyg Bevaras Adato Adato Digitalt 10 ar .N?r arbetgwﬂaren begar in lakarintyg for en
tidigare dag an dag 8.
"Sarskilt hogriskskydd" Ansokning om ersattning for Gallras vid .
. . Parm Papper Personnummer
kostnader inaktualitet
"Sarskilt hogriskskydd" Beslut fran Forsakringskassan g;‘rallras efter7 Personec P E;%;i:/ Personnummer 10 ar Forvaras i personalakt.
2 7 Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal 53allras efter 2 WinLas Digitalt
ar
. e ) . Digitalt/ . . .
Studieintyg/legitimation Bevaras WinLas Fysisk personalakt papper 10 ar Forvaras i personalakt.
'|-|ar1c'1l|ngsplan for liten eller utebliven I6neutveckling, Bevaras WinlLas WinlLas Digitalt/ 10 &r
individuell papper
2 7 Disciplinatgarder for personal
Varsel och underréttelse 9a|lras efter 2 WinLas Digitalt Forvaras i personalakt.
ar papper
R ) ) Digitalt/ . . .
Avstangning Bevaras WinLas WinLas papper 10 ar Forvaras i personalakt.
» P . . Digitalt/ . .
Overlaggningsprotokoll Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Utredning/Underlag infér disciplinar atgard Bevaras WinLas WinLas Digitalt 10 ar
Beslut om disciplinér atgard skriftlig varning Bevaras WinLas WinLas Digitalt 10 ar
Polisanméalan Bevaras WinLas WinLas Digitalt 10 ar
2 7 Uppvakta personal
Arrangemang med t!!lhorgnde Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
handlingar, foto, utvérdering mm papper
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S e Se Se 1.3.1 Styrande dokument.
Riktlinjer for gavor . : )
anmarkning Kansliavdelningen
Sammanstallningar éver aktuell personal Bevaras Evolution Evolution Ez:\%:)aellt'/ Diarienummer 5ar
Inbjudan Qallras Yld G Digitalt/
inaktualitet papper
2 7 9 Avsluta anstillning
2 7 9 Avsluta anstillning/uppsédgning
Uppségning pa egen begaran Bevaras Visma Personec P Fysisk personalakt Digitalt Personnummer Nar perﬂsorlmen el langre Férvaras i personalakt.
papper ar anstallningsbar
Besked om avgang fran anstéllning vid 69 ars alder Bevaras Visma Personec P Fysisk personalakt Digitalt Personnummer Nar perlsor)en e langre Forvaras i personalakt
papper ar anstaliningsbar
. Gallras vid ) .
Avslutningssamtal inaktualitet WinLas Digitalt
Avslut av anstélining genom 6verenskommelse Bevaras WinLas Fysisk personalakt Ez:\%:)aellt'/ Personnummer 10 ar Foérvaras i personalakt
Beslut om avgangsvederlag Bevaras WinLas/Evolution Fysisk personalakt Digitalt Personnummer 10 ar forvaras | personalakt, diariefors efter
/Evolution papper dverenskommelse
2 7 9 Tidsbegransad anstéllning upphor
Besk"ed .t'” arbetstagare om a.‘.tt tidsbegransad Qallras Y'd WinLas Digitalt Personnummer Brev om varsel som skickas till arbetstagare
anstéllning kommer att upphdra. inaktualitet papper
Varsel till facklig organisation Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Sammanstalining till facket Gver anstalida
som har varslats
Begédran om 6verlaggning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Ansprak pa/anmélan om foretradesratt Bevaras WinLas WinLas Digitalt/ Personnummer 10 ar S"var fnran nledarbetare som gor ansprak pa
papper foretradesratt. Papper hos Resurscenter
Arbetsgivarintyg Qallras Yld Visma Personec P Digitalt Utfardas digialt vid behov. Kopia sparas ej.
inaktualitet
2 7 9 Uppségning, personliga skal
Underrelxttelse"tlll arbetstagare om uppségning, Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt Digitalt/ 10 &r Forvaras i persgnalakt + digitalt
personliga skal papper personalhanteringssystem
Varsel t.|II fackullg organisation om uppséagning, Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt Digitalt/ 10 &r Forvaras i persgnalakt + digitalt
personliga skal papper personalhanteringssystem
Begarah omoyerlaggn|ng angaende uppsagning Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt Digitalt/ 10 &r Forvaras i persgnalakt + digitalt
personliga skal papper personalhanteringssystem
Besked om uppséagning pa grund av personliga skal Bevaras WinLas Fysisk personalakt E;S:)I:i:/ 10 ar Forvaras i personalakt
2 7 9 Avsked
Underréttelse till arbetstagare om avsked Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt E;S:)I:i:/ 10 ar Forvaras i personalakt
Varsel till facklig organisation om avsked Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt E;S:)I:i:/ 10 ar Forvaras i personalakt
Begéaran om 6verlaggning angaende avsked Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt E;S:)I:i:/ 10 ar Forvaras i personalakt
Besked om avsked Bevaras WinLas Fysisk personalakt E;S:)I:i:/ 10 ar Forvaras i personalakt
2 7 9 Arbetsbrist
Protol'(oll fran fa[nverkan/forhandllng om Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
organisationsférandring papper
MBL-Information § 19 Bevaras Evolution Evolution E;S:)I:i:/ Diarienummer 5ar
) . Digitalt/ .- .
Kallelse MBL § 11 Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
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Enligt omstallningsavtalet. Utredningen
diariefors inte forrén utredningen ar avslutad.
Utredning vid arbetsbrist Bevaras Fysisk personalakt/Evolution Fysisk . Digitalt 10 ar Handlingar som be'ror enskild foryaras !
personalakt/Evolution papper personalakt. Handlingar som berdr hel grupp
diariefors och forvaras bland diarieférda
handlingar.
Omplaceringsutredning Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt Digitalt/ 10 ar ! utredr?!lngen ingar att Se. over och erbjuda
papper andra tjanster. Foérvaras i Personalakt.
Turordningslista Bevaras G:/Evolution Evolution Digitalt 10 ar
papper
Protokoll fran férhandling om uppsagning. Bevaras Winlas Fysisk personalakt Ez:\%:)aellt'/ 10 ar
Besked om uppségning Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt Ez:\%:)aellt'/ 10 ar Forvaras i personalakt
Ansprak pa/anmalan om foretradesratt Bevaras WinLas WinLas Ez:\%:)aellt'/ 10 ar Forvaras hos Resurscenter
Ogiltighetsférklaring Bevaras WinLas och Evolution WinLas och Evolution Ez:\%:)aellt'/ 10 ar Tvisteférhandling. Férvaras i personalakt
Skadestandskrav Bevaras G:/Evolution Evolution Ez:\%:)aellt'/ 10 ar Forvaras i personalakt
Overenskommelse om uppsagningsvillkor, enskild Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt Digitalt/ 10 ar Forvaras i personalakt
arbetstagare papper
Beslut om avgangsvederlag Bevaras WinLas Fysisk personalakt Ez:\%:)aellt'/ 10 ar Férvaras i personalakt
2 7 9 6 Dodsfall
Anmalan till tjianstegrupp-livfoérsakring (TGL-KL) via Se Anmalan gors pa KPA:s hemsida. Sparas ej
Arbetsgivarintyg fr AG anmarkning hos HR
TGL-KL, beslut vid dédsfall fran KPA Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Personnummer Vid av§lutad hantering
efter dodsfallet.
2 7 10 Formaner personal
Rekvisitioner for arbetsklader Qallras Yld
inaktualitet
Avtal férmansbil Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Personnummer Nar personen ¢} langre &r
anstallningsbar
aop - Gallras vid .
Vaxling av semesterdagstillagg inaktualitet E-tjanst Digitalt
Lénevaxling - pension Qallras Y'd Visma Personec P Fysisk personalakt Digitalt/ Forvaras i personalakt
inaktualitet papper
Distansarbete Qallras Y'd WinLas Fysisk personalakt Digitalt/ Forvaras i personalakt
inaktualitet papper
2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
Oftast ar det ett dokument som innehaller
2 8 1 Arbetsmiljé-/skyddsrond bade skyddsrond, riskbedémning samt
handlingsplan.
Nar nytt skyddsrondsprotokoll uppréattas sa
Gallras vid . Digitalt/ kan det gamla gallras under férutsattning att
Skyddsrond inaktualitet G: papper ev. risker som inte blivit atgardade fors Gver
till det nya protokollet. Digitalt system.
Riskbedémning och handlingsplan Bevaras Evolution Evolution E;%I:f:el:/ Diarienummer Digitalt personalhanteringssystem
2 8 2 Utreda arbetsmiljo
. . . . 5 Enligt samverkan. Systematiskt
Uppfdljning enligt SAMs arshjul Bevaras Stratys Stratsys Digitalt 10 ar arbetsmiljbarbete.
Lénekartldggning Bevaras Evolution Evolution Digitalt 10 ar
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Personalenkat Se - Se 1.5.2.3 Enkater
anmarkning
Beslut fran arbetsmiljoverket Bevaras Evolution Evolution Ez:\%:)aellt'/ Diarienummer 5ar
Uppgiftsférdelning arbetmiljouppgifter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Gors hos resepektive forvaltning.
Sjukfranvarostatistik, riskanalys Se P Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Sammanstallning av tillbud, olycksfall och arbetsskador Se P Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
2 8 Foretagshéalsovard
Skriftlig aterkoppling fran féretagshéalsovard individ Bevaras Adato Adato Ez:\%:)aellt'/ 10 ar
Skriftlig aterkoppling fran féretagshéalsovard arbetsmiljé Gallras efter Adato Digitalt Ej |!1d|\{|darlenden utan t ex inomhusklimat,
10 ar papper utbildningsinsatser m.m.
9 Loneadministration
2 9 Registrera tjdnstgoring och 16n
Lonelistor/Ionefil Bevaras Visma Personec P Visma Personec P Digitalt/ Nar perﬂsorlmen el langre T|d|ga"re grur]dllstor finns u'tskn\.ma | slutarkiv
papper ar anstallningsbar samt aven pa CD-ROM, Microfish-kort mm
Beslut om I6nebidrag Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Personnummer Nar perlsor)en éj langre
ar anstaliningsbar
Anstallningsavtal + ev betyg och bilagor Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Personnummer Nar perﬂsorlmen el langre
ar anstallningsbar
Fortroendevalda, kontaktpersoner,
Arvoden EBaIIras efter 2 Visma Personec P Digitalt/ uppdragstaga_re._:Jamfor aven 2.2.2 Er"sattnlng
ar papper och arvoden till fértroendevalda vad galler
arvoden.
Léneunderlag/tjanstgéringsrapporter/Reserakning ;Srallras efter 2 Visma Personec P Ez:\%:)aellt'/
Ledighetsansdkan Gallras efter 2 Visma Personec P Digitalt/ Ledighet langre an 6 manader bevaras i
ar papper personalakt.
Arbetstidsscheman Qallras Y'd Visma Personec P/Timecare Digitalt
inaktualitet papper
Sjukanmalan till Férsakringskassan Qallras Y'd Visma Personec P Digitalt
inaktualitet
Skatter Qallras Yld Visma Personec P Digitalt/ Jamkningsbeslut. Papper + fil fran
inaktualitet papper Skatteverket.
2 9 Berdkna I6n, arvoden och ersattningar Arbetad tid, ledigheter, sjukanmélan, sjukt barn, Ioneavdrag, semestrar.
Personalstatistik Se - Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
anmarkning
2 9 Verkstélla 16n, arvoden och ersattningar
2 9 Kontrollera och genomféra avstamningar infor
16neutbetalning
Kontrol!lstor/S|gnaII|stor Vid I6nebearbetning + kontroll  Gallras efter 2 Visma Personec P Digitalt
av flextid ar
. . Gallras vid ) . Personnummer/
Bevakningslistor inaktualitet Visma Personec P Digitalt alfabetisk
Intresseavdragslistor ;Srallras efter 5 Visma Personec P Digitalt Skéts numera av bank.
Bankkvittens ;Srallras efter 5 G: Digitalt E-post fran bank.
2 9 Utmata 16n
Utmétning i 16n Qallras Y'd Visma Personec P Digitalt
inaktualitet papper
2 9 Aterkriva I6n
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Aterbetalda Iéneskulder Gallras efter 2 Visma Personec P Digitalt/ Eapper hog respektlve I6nekonsult, skickas
ar papper till ekonomiavdelningen.
Pension
2 10 1 Pensioner
Pensionsbrev, beslut om pension Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Nar per"lsor.\en el langre Kommer fran KPA.
ar anstallningsbar
Pensionsldsningar, avtal om séarskilda Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Nar perlsor)en éj langre Kommer fran KPA.
ar anstaliningsbar
Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Nar personen & langre Kommer fran KPA.

ar anstallningsbar

2 10 2 Rapportera till pensionsmyndighet

Gallras efter 2

Premier rapporterade till pensionsmyndigheten ar G: Digitalt
Signallistor/rattelselistor Qallras Yld Visma Personec P Digitalt
inaktualitet
A IT och telefoni
2 11 1 Inféra IT-system
Utredning/underlag Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Kravspecifikation Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forstudie Se iy Se 1.6.2 Projekt
anmarkning
Avtal med leverantor Se iy Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Korrespondens med leverantér Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Korrespodens av vikt bevaras.
Leveransgodkdnnande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
. . I Gallras vid
Inbjudan till utbildning inaktualitet
I . Gallras vid . .
Internt utbildningsmaterial inaktualitet G: Digitalt
Se Se 1.3.1 Styrande dokument. Mall for rutin
Rutin for inférande av system P ska bevaras och vid stora inférandeprojekt av
anmarkning . ors
system ska rutinen hur det gatt till bevaras.
2 11 2 Forvalta IT-system Programvaror, forvaltning och utveckling av system, behorigheter, 6verenskommelse om servicenivaer m.m.
Behandlingshistorik och systemdokumentation . . . - A
(verksamhet, forstaelse och teknisk dokumentation) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Behérighetsuppaifter Gallras vid Digitalt/ Bestallningar och annan hantering av
9 PPy inaktualitet papper behorigheter till system.
Dokumentation om metoder och verktyg for Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
verksamhetssystem
Férvaltningsplan for system Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Informationsklassning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Nar stora férandringar i klassningen gors.
Riskanalys for system Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Nar riskanalys med stora foérandringar gjorts.
Roll- och ansvarsbeskrivningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Rutinbeskrivningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Rutiner for leveranskontroller Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Rutiner fér versionshantering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Rutiner fér utvarderingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
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Se 1.3.1 Styrande dokument. Mall for rutin

Lathundar ::mérknin Digitalt ska bevaras och vid stora inférandeprojekt av
9 system ska rutinen hur det gatt till bevaras.
) Gallras vid .
Programlicens inaktualitet Digitalt
o . Gallras vid . Bevaras sa lange som relevant lagstiftning
Systemloggar, forandringar i systemet inakutalitet Digitalt kraver, t.ex. 10 ar rérande HSL.
. - Gallras vid . Gallras tidigast efter tva ar, beroende pa
Systemloggar, In- och utloggningsstatistik inakutalitet Digitalt behov.
E-SITHS/SITHS-kort Se iy Se 5.5.3 Informationssakerhet
anmarkning
2 11 3 Teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk infrastruktur Qallras Yld Digitalt
inaktualitet
Gallras vid .
Systemuppbyggnad inakutalitet Digitalt
Beroenden/relationer Qallras Yld Digitalt
inakutalitet
. .. . . Gallras vid - . .
Register dver teknisk utrustning inakutalitet Digitalt Uppdateras kontinuerligt.
2 11 4 Telefoni och vaxel
Bestéllning av telefoni Qallras Yld Servicedesk
inaktualitet
. N A Gallras vid . . . .
Forteckning 6ver bestéllningar inaktualitet Servicedesk Digitalt Uppdateras kontinuerligt.
Overlatelse av mobilnummer Qallras Yld Gors via telia
inaktualitet
Samtalsstatistik Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Skr|v§ ut fraf‘ systerpet manadsvis, ligger
kvar i TRIO i sex manader.
. Gallras vid . - . .
Abonnentregister inaktualitet TRIO/Telia Digitalt Uppdateras kontinuerligt.
Samtalslistor, utdrag Qallras Yld TRIO/Telia Gors endast pa befgarannav polisen i
inaktualitet samband med polisanmalan.
2 11 5 Support/helpdesk
Hante{'mg av frz.agor, felanmalmngar och andra arenden Qallras Yld Servicedesk Digitalt
som ror telefoni och it. inaktualitet

Statistik dver drenden Bevaras Servicedesk/Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
2 12 Fordon och materiel

2 12 1 Forrad och lager
2 12 2 Fordon Se dven 5.6.2. Forsakra egendom
Fordonsplan/register 6ver fordon ﬁ:::i;xg Fordonskontroll Digitalt Investering/planering. Revideras fortldpande
. Gallras vid . .
Felanmalan inaktualitet Insidan Digitalt
Tankkort Kopplas till varje bil i fordonskontroll
Gallras efter
Kvitton - bransle, tillbehor kontroll av Fordonskontroll Digitalt Gallras efter kontroll av faktura
faktura
Kérjournal Gallras efter 7 Fordonskontroll Digitalt Underlag maste finnas omvand bevisborda till
ar skatteverket.
Bem_ktmngsp_rotokoll, reperationshandlingar, Qallras Yld Fordonskontroll Digitalt Gallras nar fordonet !r\te ags a\_{
servicehandlingar inaktualitet kommunen/bolaget/férbundet Iangre
. - . . Gallras vid - Gallras nar fordonet inte &gs av kommunen/
Instruktioner per fordon (bilparm) Bilpools bilar inaktualitet Fordonskontroll Digitalt bolaget/frbundet Iangre
) . . Gallras vid - Gallras nar fordonet inte &gs av kommunen/
Registreringsbevis inaktualitet Fordonskontroll Digitalt bolaget/frbundet Iangre
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Gallras vid

Arssammanstélining inaktualitet Fordonskontroll Digitalt
Gallras vid Gallras nar fordonet inte ags av
Avtal (avtalshandlingar, startbrev fran Nordea) ) . Fordonskontroll Digitalt kommunen/bolaget/férbundet langre. Skickas
inaktualitet ) : )
till ett leaseringsystem (leaserright)
2 12 3 Utrustning och inventarier
2 13 Interna servicefunktioner
2 13 1 Tryckeri och repro
Bestallningar g;‘rallras efter 2 G:
Debiteringsunderlag g;‘rallras efter 7
Gallras vid Gallras efter att ett exemplar av allt tryck har
Pliktexemplar till KB . X skickas till Kungliga Biblioteket, Stockholm
inaktualitet . . . .
och samtliga universitetsbibliotek
2 13 2 Lokalbokningar
. Gallras vid -
Bokningar inaktualitet Outlook Digitalt
2 13 3 Transportmedelsbokningar
Bokningar Qallras Yld Insidan Digitalt Personalens b_oknmg av personbil fran
inaktualitet kommunens bilpool
2 13 4 Nyckelhantering
. Gallras vid x . . . P
Rekvisiton fran chef inaktualitet Parm Papper Alfabetisk Rivs vid aterlamning av tagg och nyckel
Kvittenser som avser tagg och nyckel ﬁ:t;iz\l;?edt Parm Papper Alfabetisk Kansli/IT skéter utlamning av tagg och nyckel
) . Gallras vid x
Register dver taggar och nycklar inaktualitet Passagesystem/Parm
Logg foér passagesystem Gallras vid Passagesystem
99 forp gesy inaktualitet gesy
ar Gallras vid . « x .
Felanmalningar inaktualitet Servicedesk Gallras nar atgard gjorts
2 13 5 Posthantering
Avtal med posten Se P Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Kvittenser, rek.brev Qallras Y'd Pacsoft Digitalt Kronologisk GaIIr‘als efter debitering. Inlogg pa postnords
inaktualitet webtjanst
Kvittenser, paket Qallras Y'd Pacsoft Digitalt Kronologisk GaIIr‘als efter debitering. Inlogg pa postnords
inaktualitet webtjanst
Kvittenser, vardeférsandelser Qallras Y'd Pacsoft Digitalt Kronologisk GaIIr‘als efter debitering. Inlogg pa postnords
inaktualitet webtjanst
2 13 6 Lokalvard
Avtal se Se 2.6.4 Férvalta avtal
anmarkning
Méatningar, stddomraden Se P Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
x Gallras vid . .
Stéddscheman inaktualitet G: Digitalt
Stadinstruktioner Gallras vid G: Digitalt
inaktualitet
Uppféljningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Uppfdljningar av stddverksamhet
Enkater Se P Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Utbildning personal Se P Se 2.7.6 Utbilda och utveckla personal
anmarkning
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2 Internservice

2 13 7

Vaktmasteriservice

Tillagnings- och mottagningskok

2 14 1 Planera och férbereda maltider
Minnesanteckningar fran kostrad Bevaras Evolution Evolution Ez:\%:)aellt'/ Diarienummer 5ar
Matsedlar, skola Bevaras Mashie/Evolution Evolution Ez:\%:)aellt'/ Diarienummer 5ar Grundmatsedel bevaras, évriga gallras
Matsedlar, inom vard och omsorg Bevaras Mashie/Evolution Evolution Ez:\%:)aellt'/ Diarienummer 5ar Grundmatsedel bevaras, évriga gallras
Inkdpslistor Gallras vid
P inaktualitet
Féljesedel ;Srallras efter7 Parm Papper
. N Gallras vid
Prislistor for gaster inaktualitet
A . A Gallras vid Anmalan om bestallning till personal gérs
Bestdlining av mat/portionsbestaliningar inaktualitet huvudsakligen digitalt, men &ven i papper.
. . Gallras vid OSL 21 . -
Specialkost, intyg om inaktualitet kap. 1§ Mashie Digitalt
Statistik dvrigt Se P Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
. ' Gallras vid OSL 21 . B Information enligt marknlngslagerj. Pa kaptm
Information om allergier . . Mashie Digitalt eller matlada markeras vad som ar allergier
inaktualitet kap. 1§ .
vid leverans.
Gallras vid . -
Recept inaktualitet Mashie Digitalt
Se - Digitalt/ Vid avvikelser dokumenteras och gallras efter
Egenkontroll P Anticimex s L .
anmarkning papper i 3 ar, i Ovriga fall vid inaktualitet.
Enkat Sammanstallning av enkéatsvar bevaras. Se
1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
2 14 1 Mjolkstod fran EU
Kopia pa ansoékan och andringsanmalan g;‘rallras efter 7 Hantera Digitalt
Kontroll/redovisning sammandrag g;‘rallras efter 7 Hantera Digitalt
Beslut EU-stéd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
2 14 2 Cafeteria
Kassarullar, kvitto Se iy Se 2.4.11 Kontantkassa
anmarkning
Sparas hos handlaggare, finns i nararkiv.
Gallras efter 1 x . -
Egenkontroll system ar Parm Papper Programmet revideras efter revision, senaste
version galler.
Bestéllningsunderlag ;Srallras efter7 Parm Papper
Bokningslistor ;Srallras efter2 Parm Papper
Debiteringsunderlag ;Srallras efter 2 Parm Papper
Statistik Se R Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
. Gallras vid .
Prislistor/ menyer inaktualitet Uppdateras I6pande
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A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Sekretess Férvaring och System f?r . . Tidsfrist aop s
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process gallras 8) atkomst leverans till Medium  Sorterings-form leverans Anmarkning
! slutarkivet kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M
3 SAMHALLSSERVICE
3 1 Borgerliga ceremonier
3 1 1 Namngivningscermoni
3 1 2 Borgerlig vigsel Borgerlig vigsel ar ett alternativ till kyrklig vigsel. Lansstyrelsen férordnar borgerlig vigselforrattare, kommunen yttrar sig.
3 1 2 1 Forattare
Ansokan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ej aktuella ansokningar gallras vid inakutalitet
Remiss Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Yttrande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Vigselférrattare, forteckning éver Qallras Yld Digitalt Tillhandahalls av Lansstyrelserna
inaktualitet
Vigselférattare, férordnande av Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Tillhandahalls av Lansstyrelserna
Information p4 kommunens hemsida Se - Se 3.4.1. Ge kommuninformation
anmarkning
Ansdkan om férlangning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Aterkallelse av férordnande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Fakturaunderlag Se - Se 2.4.2 Levernatérsreskontra
anmarkning
Arvoden till vigselférrattare Se a Se 2.9.1 Registrera tjantgéring och 16n
anmarkning
3 1 2 2 Forbereda vigsel Hanteras av vigselforattaren
3 1 3 Borgerlig begravning
3 2 Konsumentstéd och radgivning
Kommunen har ingen egen konsumentradgivning,
3 2 1 Konsumentradgivning hénvisar till konumentverkets webbplats Halla
konsument.
3 2 2 Budget- och skuldradgivning
Bevaras fodda T.ex. samtycke, fullmakt, anteckningar, skulddversikter,
Arenden rérande budget- och skuldradgivning 5 15 och 25- OSL 26 kap. BOSS+/ Fysisk personakt Digitalt/ Personnummer 5 &r kalklyler, forslag till hushallsbusﬁget, underlag fran langivare,
Ovrigagallras 1§ personakt papper kopior av korrespondens och éverenskommelser med
efter 5 ar fordringsagare.
3 2 3 Skuldsanering Se 3.2.2 Budget- och skuldradgivning.
T.ex. samtycke, fullmakt, anteckningar, skulddversikter,
Arenden rérande skuldsanering prévade enligt Galllras efter 5 OSL 26 kap. BOSS+/ . Digitalt/ 5 kalklyler, frslag fill hushallsbusﬁget, underlag fran langivare,
. . Fysisk personakt Personnummer 5 ar kopior av korrespondens och éverenskommelser med
skuldsaneringslagen ar 1§ Personakt papper L R . . .
fordringsagare, kopior av ansokan till och beslut fran
Kronofogden samt forekommande tingsrattsbeslut.
3 2 4 Energi- och klimatradgivnin Kommunen har ingen egen energi- och klimatradgivning, hanvisar till energi- och klimatradgivningen i Region Jamtland-Héarjedalen
3 3 Medborgarservice Ex kontaktcenter
3 3 1 Hantera fragor
3 3 2 Végledning och service Samhillsinformation, tolkféormedling, hemvéandare, medborgarskap och integration.
3 3 2 1 Tolkférmedling Tolkstod kan i manga fall ske genom upphandling av tolkforetag och da skots tjénsten via
Riktlinjer for tolkstod Bevaras Se 1.3.1 Styrande dokument
Avtal om tolkstéd Bevaras Se 2.6.4 Forvalta avtal
3 3 2 2 Hemsindning av dagligvaror
Ansdkan om hemsandningsbidrag Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar
. . . . . Digitalt/ . .
Beslut om hemséandningsbidrag Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Avtal om hemsandningsbidrag Bevaras Se 2.6.4 Forvalta avtal

3 Samhéllsservice
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Ansdkan om hemséadning av dagligvaror Bevaras Evolution Evolution Eela%:)&:tr/ Diarienummer 5ar
Beslut om hemsanding av dagligvaror Bevaras Evolution Evolution Eela%:)&:tr/ Diarienummer 5ar
3 3 2 3 Frivilligarbete Anvénds for klassificering/registrering av drenden som ror frivilligarbete.
3 3 2 4 Integration Exempelvis social inkludering. Se dven 3.6.2 Samordna insatser for arbetsmarknad och sysselséttning samt 1.3.1 Styrande dokument.
3 3 3 Verka fér folkhslsa Folkhélso- och trygghetsrad, drogférebyggande
arbete, m.m.
Projekthandlingar Se i Se 1.6.2 Projekt
anmarkning
Dokumentation om folkhdlsoarbetet Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Handlingsplaner Se R Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmarkning
Kartlaggningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Enkater Se a Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet
anmarkning
Riktlinjer Se - Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmarkning
Rutiner Se - Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmarkning
Minnesanteckningar, samverkansmoten Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Diarieférs och bevaras om de tillfér &rendet nagot.
Evenemang/samarbeten Se P Se 3.4.1 Ge kommuninformation.
anmarkning
3 3 4 Verka for mangfald Jamstalldhet m.m.
Jamstalldhetsplaner Se a Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmarkning

3

4

1

Ge kommuninformation

Dokumentation om jamstalldhetsarbetet Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
3 4 Extern information och kommunikation

Utskrift 1 gang/ar pa sommaren eller vid storre

Webbplats: Webbsidor - dgonblicksbilder, exempel pa ) . Digitalt/ . . férandringar. Webbsides-layout i fargutskrift. Vissa sidor
. Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar - . L X
webbside-layout papper bevaras enligt lista. Kungliga biblioteket tar kopior av
skarmbilder av extern webbplats.
- . Gallras vid X -, .
Lista éver sidor som bevaras inaktualitet G: Digitalt Uppdateras I6pande
- Ett exemplar av varje informationsmaterial bevaras, t ex
. . Digitalt/ . . . .
Informationsmaterial Bevaras Ao06r Omgaende kommunkartor, informationsbroschyrer m.m. Ovriga
papp exemplar gallras vid inaktualitet.
Bilder och filmer av historskt vérde bevaras. Ovriga bilder
L ) | Ri )
Bildbank (bilder och filmer) Se o Digitalt Omgaende gallras vid inaktualitet. OBS. Bilder som har t.|II syfte att
anmarkning vara en del av dokumentation eller underlag i ett &rende
ska diarieféras och bevaras/gallras i respektive drende.
Om man upptécker inlagg som innehaller sekretessbelagd
Sociala medier, bloggar etc. Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar |nform§t|or1 s'ka"d.essa omedelb"art t".]s b(?.n samt ta§ om
hand for diarieféring och handlaggning. Aven olaglig eller
olamplig information ska tas bort efter kopiering.
Tidning - egen produktion for extern publicering Bevaras Eela%:)&:tr/ Omgaende Ett exemplar av varje bevaras.
- Digitalt/ . ]
Publikationer Bevaras papper Omgéaende Ett exemplar av varje bevaras.
- Ett exemplar av alla de filer som vander sig till allménheten
. Se Digitalt/ . . X
E-pliktsexemplar R och som finns pa webbsidan och som ersatt ex. broshyrer
anmarkning papper

ska levereras till KB.
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Om man staller samman sin verksamhets/kommuns

Verksamhetens/kommunens historia Bevaras D;glta;tr/ historia och den publiceras externt i nagot sammanhang
papp hor den till 3.4.1 Ge kommuninformation.
3 4 2 Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare Till exempel ta emot ansokningar och hantera utdelande av svenska flaggor, valkomnande for nyinflyttade, studiebesok hos kommunens
Ansokningar om evenemang Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar
Beslut om anordnande eller deltagande Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar
- . . . Digitalt/ . 5
Inbjudningar till evenemang Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Dokumentation om evenemang och aktiviteter Bevaras Evolution Evolution ;|aeltr/ Diarienummer 5ar

atgéard

3 5 Tillstand och tillsyn for naringsliv och féreningar
3 5 1 Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen Hanteras av MoB
3 5 1 1 Tillstand stadigvarande servering Hanteras av MoB
3 5 1 2 Ovriga tillstand Hanteras av MoB
3 5 1 3 Tillfalliga tillstand Hanteras av MoB
3 5 1 4 Tillsynsdrenden som leder till atgard Hanteras av MoB
3 5 1 5 Tillsynsdarenden som inte leder till atgard Hanteras av MoB
3 5 2 Tillstand och kontroll av tobaksforsaljning Hanteras av MoB
3 5 3 Kontroll av forséljning av receptfria lakemedel Hanteras av MoB
3 5 4 Tillstand och tillsyn av lotteriverksamhet
Ansokan om lotteritillstand Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar
. e . . Digitalt/ . .
Delegationsbesut om lotteritillstand Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
3 5 5§ Tillstand och kontroll av hotell- och pensionatrérelse
3 6 Arbetsmarknad och sysselséttning
3 6 1 Stod for anstéllbarhet och personlig utveckling
Anstéllningsavtal Bevaras Personalakt Fysisk personalakt E;%:)ae“r/ 10 ar
Skriftliga omdémen (?allras efter 5 Personalakt Digitalt
ar papper
Beslut ?a arbgtsmarknadspolltlsk anstallning (fran Bevaras Accorda Fysisk personalakt 10 ar Ska forvaras i personalakt
arbetsférmedlingen)
Beslutstjnderlalg for arbetsmarknadspolitiska insatser (ran Bevaras Accorda Fysisk personalakt Digitalt/ 10 &r ?ka forvaras i personalakt..T.ex. handlingsplan,
arbetsbérmedlingen) papper odverenskommelser, utredningar.
Intyg 6ver genomgangna utbildningar Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper 10 ar
Gallras 5 ar
Overenskommelse, anvisning, remiss (fran socialtjanst) efter avslutad Accorda Papper Tex arbetspraktik, arbetspraktik
atgéard
Gallras 5 ar ) A . . . I
Bekraftelse av anstalining till Arbetsférmedlingen efter avslutad Accorda Papper K"op|a av anstallﬂnmgsavtal skickas till Arbetsformediingen
atgard for det aktuella arendet.
Gallras 2 ar | vissa situationer kan arbetsgivaren begéra att man
Forstadagsintyg efter avslutad Adato Papper lamnar sjukintyg fran férsta dagen om man &r franvarande
atgéard och inte efter sju dagar.
Gallras 5 ar Digitalt/
Korrespondens med placeringsenhet (arbetsgivare) efter avslutad Accorda 9
o papper
atgard
Rekuvisition av bidrag till Arbetsformedlingen éGraIIras efter 2 Digitalt
Gallras 5 ar .
Uppféljning (individ) efter avslutad Accorda Digitalt
papper
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3 6 Samordna insatser for arbetsmarknad och Arbetstréning, arbetspraktik, utbildning etc.
sysselséttning
. - Avser hela drendet. Kan handla om ex. inbjudningar,
Samarbete med myndigheter, organisationer och ) . . . . 5
arbetslivet Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5ar samarbetsavtal, 6verenskommelser och protokoll fran
) méten
Beslutsﬂunderlag/overenskommelser rorande insatser for - Se - Evolution Papper Diarienummer Galllras efter att insatsen har avslutats.
arbetslésa anmarkning
Verksamhetsbeskrivningar Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5ar
3 6 3 Feriejobb
Ansdkan om feriejobb Gallras efter Feriebas Digitalt
avslut
- . . . OSL 26 kap. ) ) . .
Intyg om behov av feriejobb vid avvikande alder Bevaras 1§ Evolution Evolution Papper Diarienummer 5ar
Anmalan arbetsplats Gallras efter Feriebas Digitalt
avslut
Gallras vid X -,
Annons inaktualitet G: Digitalt
Rutiner feriejobb Bevaras Se 1.3.1 styrande dokument.
Utvardering feriejobb Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
Tjansteutlatande Bevaras Se 1.3.1 styrande dokument.
3 7 1 Naringslivsutvecklare
Naringslivsprogram med strategier Se - Se 1.3.1. Styrande dokument.
anmarkning
Dokumentation om naringslivsutveckling Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
Egenproducerat material Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar Originalet
Redovisningar av genomférda aktiviteter Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
3 7 2 Foretagstraffar
Dokumentation om féretagstraffar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
Redovisningar av genomforda aktiviteter Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
Foretagsmassor/utstallningar, dokumentation om Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
. Gallras vid X -, .
Kontaktlistor inaktualitet G: Digitalt Systematisk
Inbjudningar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
Féretagsregister Qallras yld I Digitalt Systematisk Upply§n|ngscentralen och Bisnis Analys har databas med
inaktualitet statistik.
Nyhetsbrev Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
3 7 3 Marknader
3 8 1 Frémja turism
[3 8 2 Formedla boende |
3 8 Turistpaket
[3 8 4 Guidning |
3 8 5 Turistbyra och turistinformation
3 9 Stiftelser, fonder och donationer Stiftelser egen juridisk person
3 9 1 Stiftelser
- . . . Digitalt/ . 5
Ansokningshandlingar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
i . . . Digitalt/ . 5
Sammanstallning éver sékanden Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. ’ . . Digitalt/ . 5
Beslut av stipendiater Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. . . Digitalt/ . 5
Beslut om utdelning Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
.. . ) . Digitalt/ . 5
Ansokan och beslut om utbetalning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
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Beslut med motiveringar Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar
L o . . Digitalt/ . .
Beddmningskriterier Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Forteckning 6ver férdelning av premier och stipendier Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar
. . . . Digitalt/ . 5
Stiftelseférordnande Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Villkor fér premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar
Huvudbok Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
papper
. . « . . Digitalt/ . .
Bokslut, inkl. revisionsberattelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Verifikationer (?allras efter 7 Digitalt/ Diarienummer
ar papper
. . . . Digitalt/ . 5
Ansdkan om permutation Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Anma.lan .Om anmalan til Skatteverket, Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
organisationsnummer papper
Ansdkan for andring av villkoren Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar
Anmalan till LAnsstyrelsen for registrering av stiftelsen Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar
Ansokan om att forbruka tillgangarna Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar
3 9 2 Fonder
- . . . Digitalt/ . 5
Ansokningshandlingar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
i . . . Digitalt/ . 5
Sammanstallning éver sékanden Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . . Digitalt/ . 5
Beslut av stipendiater Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar
- ) . Digitalt/ . 5
Beslut med motiveringar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
P o . . Digitalt/ . 5
Beddmningskriterier Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar
. . Digitalt/ . 5
Huvudbok Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. . . . . Digitalt/ . 5
Bokslut, inkl. revisionsberattelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Ansokan och beslut om utbetalning Bevaras Evolution Evolution E{g::tr/ Diarienummer 5ar
3 9 3 Donationer
- . . . Digitalt/ . .
Ansdkningshandlingar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
R, . . . Digitalt/ . .
Sammanstéllning éver sékanden Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . . Digitalt/ . 5
Beslut av stipendiater Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Villkor fér premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Evolution Evolution E;%:)ae“r/ Diarienummer 5ar
- . . Digitalt/ . 5
Beslut med motiveringar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
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Beddmningskriterier Bevaras Evolution Evolution Eela%:)&:-)“rl Diarienummer 5ar
Forteckning 6ver férdelning av premier och stipendier Bevaras Evolution Evolution Eela%:)&:-)“rl Diarienummer 5ar
Huvudbok Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
papper
. - « . . Digitalt/ . .
Bokslut, inkl. revisionsberattelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
.. . . . Digitalt/ . .
Ansdkan och beslut om utbetalning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
) . Digitalt/ . 5
Mottagande av arv Bevaras Evolution Evolution apDer Diarienummer 5ar
3 10 Bidrag och sponsring till externa aktorer
n . " .. T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag,
3 10 1 Bidrag och sponsring till organisationer etc. friskolor och kemmuner/myndigheter
Ansokan Bevaras Evolution Evolution E«’l\j};:}ae"r/ Diarienummer 5ar Om sammanstallningar gjorts gallras ansokningar.
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Arende rérande bidrag till fristdende skolor m.m. Bevaras Evolution Evolution E«’l\j};:}ae"r/ Diarienummer 5ar
Overenskommelser om interkommunal erséattning Bevaras Evolution Evolution E«’l\j};:}ae"r/ Diarienummer 5ar
3 10 2 Bidrag och sponsring till enskilda Ej bistand. T ex byggnadsvardsdbidrag
Ansdkan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
papper
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
papper
Betyg Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Forvaras i personalakt. SKI‘IV"S p.a uppdrag av chef
papper samband med avslut av anstalining.

Harjedalens kommun &r sedan 2010 sydsamiskt
Forvalta minoritetssprak forvaltningsomrade, se Lagen om nationella
minoriteter och minoritetssprak (2009:724)

3 Genomfora sprak- och kulturfraimjande aktiviteter
Sprak- och kulturinventering Bevaras Evolution Evolution Eela%:)&:-)“rl Diarienummer 5ar Se 1.5.2.3 Enkat
Kommunintern utbildning Se - Se 2.7.6 Utbilda och utveckla personal
anmarkning
Dokumentation, aktiviteter och insatser Bevaras Evolution Evolution Eela%:)&:-)“rl Diarienummer 5ar Inbjudan, program, fotografier m.m.
3 11 2 Samverka med andra
Digitalt/ Samradsgrupp besaende av representanter fér den
Protokoll Vaajman giele Bevaras Evolution Evolution ag or Diarienummer 5ar samiska befolkningen i kommunen samt kommunalrad,
papp kommunala tjansteman och samisk samordnare.
3 11 3 Redovisa insatser och aktiviteter
Arsrapportering fran forvaltningarna Bevaras Evolution Evolution E«’l\j};:}ae"r/ Diarienummer 5ar Skickas till samordnaren som gor en sammanstallining
Arsrapportering, sammanstélining Bevaras Evolution Evolution E«’l\j};:}ae"r/ Diarienummer 5ar Redovisas fér kommunstyrelsen
Arsredovisning statsbidrag Se o Evolution Se 2.5:2 Inkommande bidrag. Redovisas aven till
anmarkning Sametinget
Verksamhetsberattelse Bevaras Evolution Evolution E«’l\j};:}ae"r/ Diarienummer 5ar
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HI'-'\RJEDALEN$ KOMMUN Harjedalens kommuns informationshanteringsplan 4 Samhllsbyggnad
by HERJEDAELIEN TUIELTE

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Sekretess Forvaring och System fo-r . Sorterings- Tidsfrist . .
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras (€3] atkomst leverans till Medium form leverans Anmérkning
slutarkivet kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M
4 SAMHALLSBYGGNAD
4 1 Lantmateri och kartarbete
4 1 1 Fastighetsbildning For att skapa nya fastigheter och réttigheter samt dndra pa befintliga fastigheter och rattigheter kravs en lantmateriforréattning.
4 1 2 Kartor och geografisk informationsverksamhet
4 1 3 Namnsitta kvarter, gator och allménna platser
4 1 4 Adressitta
4 1 5 Uppdrag fér lantméaterimyndigheten Lantmaterimyndigheten kan far uppdrag som ligger utanfér myndighetsrollen. Det kan rora sig om varderingar av fastigheter infor
4 1 6 Registrering i fastighetsregistret Fastighetsregistret bestar av en skriftlig del och en digital karta. For varje fastighet sammanstills information om bl.a. vilka rattigheter
4 2 Fysisk planering
4 2 1 Hantera oversiktsplaner Upprétta oversiktsplan/fordjupning av 6versiktsplan/tillagg till versiktsplan. Har ingar dven upphévande och 6verklagande.
4 2 1 1 Aktualisering Under varje mandatperiod
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Beslut i KS/KF om aktualisering (protokollsutdrag) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Tjansteskrivelse till Iansstyrelsen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Yttrande fran lansstyrelsen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Uppdraget kan bli en ny dversiktsplan
4 2 1 2 Framtagande av oversiktsplan
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Beslut om uppdrag (protokollsutdrag) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Fordialog/insamling underlag
a) enkater
b) diskussionsforum
¢) métesanteckningar
d) samradsforslag
e) skyddsobijekt eller information som omfattas av
skydd enligt Sakerhetsskyddslagen
f) statistik
Tjansteskrivelse (om samradsuppdrag) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Beslut om samrad (protokollsutdrag) fran KS Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Samrad Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Séandlista
Yttrande/inkomna skrivelser under samradstiden Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Inkl. mdtesanteckningar
Samradsredovisning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Beslut om planutstalining Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Utstéllning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Séandlista
Yttrande/inkomna skrivelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Yttrande fran Lénsstyrelsen
Sarskilt utldtande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Samt tillhérande handlingar
Beslut att anta planen (protokollsutdrag) fran KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Laga kraft Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Om ingen dverklagar
4 2 2 Hantera detaljplaner/omradesbestdammelser En detaljplan bestimmer vad personer, foretag och myndigheter far eller inte far géra inom ett visst markomrade. En detaljplan ar ett juridiskt bindande
4 2 2 1 Planprogram
4 2 2 2 Detaljplan
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4 2 3 Lokala/regionala undersokningar och
sammanstallningar
4 3 Hantera fastigheter Markomraden och de byggnader som finns inom omradet.
4 3 1 Forvarva fastighet Expropriation/inlésen, kop, lagfarter
. . . Digitalt/ . . Forsaljning képekontrakt samt kdpebrev handlingarna
Kopekontrakt Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar . -
papper maste signeras
. Se . . . . .
Lagfartshandlingar anmérkning Lagfart inskriven i fastighetsregistret
Lantmaterihandlingar Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5 ar Far fran lantmateriet i en akt.
Servitutsavtal Se P Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
e i ) . . Digitalt/ - .
Kop/forsaljning av fastighet Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. . . . Digitalt/ - .
Forsaljningshandlingar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Fastighetstaxering grallras S Mellanarkiv Papper Kronologisk
Forsakringshandlingar Se . Se 5.6.2 Forsakra egendom
anmarkning
. Gallras vid . .
Besiktningsprotokoll inaktualitet Mellanarkiv Papper Kronologisk
4 3 2 Mark och exploatering Markutvecklingsprojekt, utredningar etc.
4 3 2 1 Exploatering
AVTAL
Exploateringsavtal Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Garanti och borgensavtal Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Genoqurapdeavtal (féravtal, exploateringsavtal, Se o Se 2.6.4 Férvalta avtal
markanvisning) anmarkning
Optionsavtal Se . Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Lagfartshandlingar Bevaras Evolution Evolution E;%:)?eltr/ Diarienummer 5 ar Fastighetsregister
KOP AV LAGENHET
Tjansteskrivelse till KS Bevaras Evolution Evolution E;%:;Itr/ Diarienummer 5 ar
Beslut fran KS (protokollsutdrag) Bevaras Evolution Evolution E;%[t)a:eltr/ Diarienummer 5 ar
Brev fran bostadsrattsféreningen Bevaras Evolution Evolution Papper Kronologisk 10 ar
Overlatelseavtal Se P Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
4 3 2 2 Expropiera mark (Inlésen av allman platsmark)
Berdkningshandlingar (vardering m.m.) Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5 ar
Kdépekontrakt Bevaras Se 2.6.4 Forvalta avtal
Kdépebrev Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5 ar
Kartor Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5 ar Gallras vid inaktualitet, arbetsmaterial
4 3 3 Forsilja fastighet Ex. Kommunal tomtko
Uppdragsavtal Se . Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
K&pekontrakt med bilagor Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
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Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution E;%;t)a;tr/ Diarienummer 5 ar
Beslut (protokollsutdrag) samt kdpekontrakt Bevaras Evolution Evolution E;%;t)a;tr/ Diarienummer 5 ar
Verifikation pa inbetalning Se . Verifieras i kdpebrevet.
anmarkning
. . . Digitalt/ - . . —
Kopebrev Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar Skickas till kdparen
4 3 4 Byta fastighet Om man byter en fastighet mot en annan fastighet i samband med ex. en omléggning av vdg. Markbytet sker genom
Overlatelseavtal Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;tr/ Diarienummer 5 ar
Kopebrev Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Lagfartshandling Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;tr/ Diarienummer 5 ar Lagfart inskriven i fastighetsregistret
= . . Digitalt/ - .
Overenskommelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Miljé- och geotekniska undersékningar Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5 ar
Skuldebrev Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5 ar Lantméteriet, Agararkivet.
4 3 5 Nyttjanderatt for fastighet Arrenden, tomtratt, nyttjanderétt av fastighet/mark, servitut. OBS! fastighet och mark &r samma sak i lagstiftningen.
4 3 5 1 Arrende
N . . Digitalt/ - .
Ansdkan om arrende Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Arrendeavtal med bilagor Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Ex avtalsk?rta. Avtalskartan visar vilken fastighet
papper arrendet galler.
Vardering Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5 ar _ng_ger till grund for arrendeavgiften. Ny vardering gors
infor nytt avtal.
Uppsagning av arrende Bevaras Evolution Evolution E;%[t)?eltr/ Diarienummer 5 ar Bevaras. Skickas till arrendator.
Delgivningskvitto Bevaras Evolution Evolution Papper 5ar
Diaitalt/ | de fall som kommunen valjer att inte férvarva
Forsaljning av byggnad pa arrenderad mark Bevaras Evolution Evolution ag or Diarienummer 5 ar byggnaden laggs forfragan och andra handlingar i
papp arendet pa samma plats som arrendeavtalet.
Forfragan fran arrendator om kommunen vill forvarva . ) Digitalt/ - .
Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
byggnaden papper
Svar till arrendator i form av skrivelse Bevaras Evolution Evolution E;%[t)a:eltr/ Diarienummer 5 ar
Kdépekontrakt Bevaras Se 2.6.4 Forvalta avtal
Kopebrev Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Avtal, 6vriga Bevaras Ex tomtrattsavtal, avtal géllande férattningar och avtal
med forsvaret.
4 3 5 2 Servitut
Ansokan med bilagor om avtalsservitut Bevaras Evolution Evolution E;%;t)a;tr/ Diarienummer 5 ar Innehaller avtalskarta
. Se 2.6.4 Forvalta avtal. Skickas till
Avtal (signerat) Bevaras L .
Inskrivningsmyndigheten
4 3 5 3 Utplaning av servitut
Ansokan skickas till Inskrivningsmyndigheten Bevaras Evolution Evolution E;%;t)a;tr/ Diarienummer 5 ar Signeras av alla parter.
Beslut fran Inskrivningsmyndigheten Bevaras Evolution Evolution E;%;t)a;tr/ Kronologisk 5ar Beslut (om att utplana servitut)
4 3 5 4 Tomtritt
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Register 6éver tomtrattsavtal Bevaras Evolution Evolution Papper 5ar
Tomtrattsavtal med bilagor Bevaras E\i(t.a\llld andring av avgift. Registreras pa 2.6.4 Forvalta
Man skiljer pa tomtréatter for industri och tomtréatter for
Vardering och ev. tillaggsavtal Bevaras Evolution Evolution Papper Kronologisk 5ar bostader. Tank pa att ev. avtal registreras pa 2.6.4
Forvalta avtal.
Beslut fran fastighetsdomstol Bevaras Evolution Evolution Papper Kronologisk 5ar
4 3 5 5 Forsaljning av tomtrattsfastighet
Intresseanmalan ?:L!fs efter Mellanarkiv Papper Kronologisk
Vardering av tomtrattsfastigheten (rapport) ?:L!fs efter Mellanarkiv Papper Kronologisk Utfors av varderare.
K&pekontrakt med bilagor Bevaras Se 2.6.4 Forvalta avtal
Tjansteskrivelse till KS Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;tr/ Diarienummer 5 ar Skickas tillsammans med signerat kdpekontrakt.
Beslut (protokollsutdrag) samt kdpekontrakt Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;tr/ Diarienummer 5 ar
Verifikation pa inbetalning Se - Kopebrev ar verifikation.
anmarkning
Kopebrev Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
4 3 6 Forvalta skogs- och lantbruksfastigheter
Skogsbruksplaner Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;tr/ Diarienummer 5 ar
Rapporter/ redovisningar Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5 ar
) Lovgivning och dispenser
4 4 1 Forhandsbesked om byggnation Utanfor detaljplanelagt omrade
4 4 2 Bygglov Bygg- mark- rivnings- tidsbegransade lov
4 4 3 Anmadlningspliktiga drenden
4 4 4 Tillsyn och foreldggande rorande fastigheter
4 4 5 Dispenser enligt miljobalken
4 5 Byggnader och anlaggningar
4 5 1 Lokalbehov och férslag Beslut om pengar, upphandling i styrelse/fullmaktige
Bostadsférsoérjningsprogram Se - Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
4 5 2 Byggprojekt Aven besiktningar, garantier och sikerheter

Antagna anbud/offerter med tillhérande handlingar:
anbudsforfragan, anbudsunderlag, Bevaras
anbudssammanstalining m.m.

Vinnande anbud till slutarkiv, 6vriga handlingar gallras -
se 2.6 Inkdp och forsaljning

Geotekniska miljotekniska och arkeologiska . . Digitalt/ . .
L : - . Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
undersokningar, information rérande papper
Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt vardefulla Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
byggnader papper
. . Digitalt/ - .
Delrapporter Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
Ekonomisk redovisning/budget S—I-allras efter 7 S__e 1.4 P.Ianl(_era och folja upp verlfse_l_mheteln. Materialet
ar lamnas till férvaltningsekonom pa férvaltningen.
Bestallning entreprenader Srallras efter 7 G: Mindre bestallningsarbeten fran ramavtal.
Entrepenadavtal Bevaras Evolution Evolution E;%[t)?eltr/ Diarienummer 5 ar
_— . ) Digitalt/ - .
Fotografier,filmer Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
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. . . . Gallras vid . N . x
Information rérande projektplanering inaktualitet G: Gallras nar projektet ar avslutat.
Gallras vid . Gallras nar projektet ar avslutat. Diareférs om det tillfor
Korrespondens . . G: .
inaktualitet sakuppgift.
Planer, t.ex. riskanalys, sanerings- och miljéplaner Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
m.m. papper
Informationsmaterial, program, broshyrer, affischer,
annonser, pressklipp och évrigt Bevaras Se 2.3.1 Internt informationsmaterial
marknadsféringsmaterial
Proltokollufran sammantraden, byggmoéten, _Gallras yld G Gallras nar projektet r avslutat
projektméten etc. inaktualitet
Publikationer Se P Se 3.4.1 Ge kommuninformation
anmarkning
Projektdagbok grallras efter 7 G:
thnl_ngar_, rc_elatlonsrltnlngar, plan-, fasad- och Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
sektionsritningar papper
- . ) Digitalt/ - .
Slutbesiktning Gallras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
- . ) Digitalt/ - .
Besiktningsrapport Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. - . . ) Digitalt/ - .
Tekniska beskrivningar av projektet Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Gallras vid Gallras vid projektets slut. Kan inga som del i

Utlatanden som inhamtats fran utomstaende G: samradsdokumentation i en miljokonsekvensbeskrivning

inaktualitet . L
enligt miljdbalken
Utrgdnlngar och férstudier som ligger till grund fér Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
projektet papper
. . . . Digitalt/ - A
Utvarderingar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Ovrig dokumentation om projektet _Gallras y|d G Gallras v_|d projektets slut. Diareférs om det tillfér
inaktualitet sakuppgift
Ansokgn och tillstand for sprangning och for _Gallras y|d I Gallras nar projektet r avslutat
explosiva varor inaktualitet
Dokumentation avseende instruktioner for drift och ~ Gallras vid G Sparas s4 l4nae anlaganinaen &r | drift
underhall inaktualitet : P 9 9gning :
. Gallras vid PP . .
Ekonomiska kalkyler inaktualitet G Gallras nar forfraganingsunderlag gjorts
Icke antagna anbud Se . Se 2.6 Inkdp och forsaljning
anmarkning
Gallras 10 ar
R efter .
Sprangjournaler garantitidens G:
utgang
Tidplan Gallras vid G: Gallras nar projektet ar avslutat
P inaktualitet ) proj
. Gallras vid . . e .
Tjansteanteckningar och underlag inaktualitet G: Som inte tillfoér sakuppgift
R L T Gallras vid .
Ovriga ansokningar och tillstand inaktualitet G:
Konsulthandlingar av mindre vikt. Bevaras nar de ror
Gallras efter

Konsulthandlingar 10 &r G: byggnader av kulturhistoriskt varde som inte far
férandras eller rivas.

4 5 3 Anpassa for hyresgaster
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4 5 4 Uthyrning Skéts-av-det kommunalafastighetsbolaget
4 5 4 1 Hyresadministration
Gallras vid
u inakutalitet . -
Hyresgast eller tidigast Vitec Digitalt
efter 2 ar
. Gallras vid ) .
Hyresavier inaktuallitet Vitec Digitalt
Fakturor éGraIIras GLET Y/ Vitec Digitalt Extra nycklar, avflyttningsstadning
Gallras vid
inakutalitet ) .
Beslut om rabatter . Vitec Digitalt
eller tidigast
efter 2 ar
. Gallras vid .
Beslut om hyresgaranti inaktuallitet Parm Papper
Autogiroansékningar =) A Se 2.4.3 Kundreskontra
anmarkning
. Se
Autogirouppdrag anmirkning Se 2.4.3 Kundreskontra
. T . Se . .
Kvittens pa inskickat autogirouppdrag anmirkning Se 2.4.7 Ekonomiska ansprak
Se . .
Inkassouppdrag anmirkning Se 2.4.7 Ekonomiska ansprak
. N . Gallras vid x
Kvittens pa inskickat inkassouppdrag inaktuallitet Parm Papper
. s Gallras vid
Rapport avslutade inkassoarenden inaktuallitet
Betalningsjournal in- och utbetalningar 1G(§alz!]rras G Parm Papper Skrivs ut fran Vitec
R Gallras vid ) .
Saldokorrigering inaktuallitet Vitec Digitalt
Uppgift om férmedlade hyror 1G(§alz!]rras G Vitec Digitalt
4 5 4 2 Felanmilan
M Gallras vid ) -
Anmalan om fel inaktuallitet Vitec Digitalt
Arbetsorder g:-rallras GLET) Vitec Digitalt
. I . Gallras vid . -
Rapporter for avstdmning av arenden inaktuallitet Vitec Digitalt
4 5 4 3 Hyresforhandling
. . . Gallras vid . .
Férhandlingsframstallan inaktuallitet G: Digitalt
Protokoll Bevaras Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Meddelande till hyresgast Bevaras Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
4 5 4 4 Klagomalshantering
Inkommande klagomal, konstaterande stérningar Qallras Vitec Digitalt
tillsammans
Inkommande klagomal, icke konstaterande Gallras vid i ..
. . . Vitec Digitalt
stérninaar inaktuallitet
Gallras
Utskick till berord tillsammans G: Papper Icke konstaterande stérningar gallras vid inaktuallitet
med
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Polisanmalningar

Se
anmarkning

Se 5.5.7 Anmala till polis

4 5 4 5 Lagenhetsbesiktningar

Avflyttningsdokumentation

Gallras vid
inakutalitet
eller tidigast
efter 3 ar

Vitec

Digitalt

Protokoll och bilder

Fakturaunderlag

Gallras vid
inaktuallitet

Vitec

Digitalt

Arbets- och underhallsorder

Gallras vid
inaktuallitet

Vitec

Digitalt

4 5 4 6 Uthyrning av lagenhet/lokal

Hyreskontrakt

Ganras via
inakutalitet
eller tidigast

oftor 2 Ar

Nararkiv

Papper

Bostadskd, intresseanmalningar

Gallras efter 1
ar om inte den
sokande
uppdaterat sin
intresseanmal
an

Vitec

Digitalt/Pap
per

Kreditupplysning

Gallras efter
kontraktsskriv
ning

Parm

Papper

Erbjudanden

Gallras vid
inaktuallitet

Vitec

Digitalt

Kostnadsberakning hyresgastanpassning

Gallras vid
inakutalitet
eller tidigast
efter 3 ar

Digitalt

Uppsagning av hyreskontrakt/avflyttningsbekraftelse

Gallras vid
inakutalitet
eller tidigast
efter 3 ar

Vitec

Digitalt

Avtal, bort

Gallras vid
inakutalitet
eller tidigast
efter 3 ar

Nararkiv

Papper

Uppsagning av avtal, bort

Gallras vid
inakutalitet
eller tidigast
efter 3 ar

Nararkiv

Papper

Korrenspondens med blivande hyresgast

Gallras vid
inaktuallitet

Parm

Papper

Kvitteringslista nycklar

Gallras vid
inakutalitet
eller tidigast
efter 3 ar

Parm

Papper

4 5 4 7 Tilval

Bestallning av tillval

Gallras efter 3
ar

Vitec

Digitalt

Beslut/arbetsorder

Gallras efter 3
ar

Vitec

Digitalt

4 Samhallsbyggnad
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. x . Gallras vid x . . e
Rapport dver lagenhet med tillval inaktuallitet Parm Papper Skickas till hyresgastféreningen
4 5 5 Inhyrning
Avtal och kontrakt Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
4 5 6 Underhalla egna fastigheter Reparationer, malning, tapetsering o dyl. Sadant som inte ingar i den dagliga skétseln av fastigheten.
ar
A ol g Gallras vid . - e s o
Bestallningar underhallstjanster inaktuallitet Vitec Digitalt Utifran besiktningsprotokoll
Forteckning 6éver underhallsbehov _Gallras Y'd Vitec Digitalt
inaktuallitet
Information om utfért underhall _Gallras Y'd Vitec Digitalt
inaktuallitet
4 5 7 Drift och skotsel Aterkommande kontroller. Brandtillsyn, ventilationskontroll, tillsyn av hissar, elrevision, den dagliga skotseln
. . Gallras vid . . )
Drifts och underhallsplan inaktualitet G: Uppdateras kontinuerligt
Drifts- och underhallsanvisningar Gallras vid G: Uppdateras kontinuerligt. | parm pa respektive objekt
9 inaktualitet ) pp gLp P P )
£ - Gallras vid . - ) . . i
Intyg fran aterkommande besiktningar inakutallitet G: Digitalt Till exempel Raddningstjansten, Arbetsmiljéverket.
Driftméten Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
4 5 7 1 Kontroller av ventilation (OVK)
Register dver ventilationskontroller Gallras vid G: Uppdateras kontinuerligt
9 inaktualitet ) pp 9
Gallras nar
i nytt godkant . . .
Besiktningsprotokoll protokoll har G: Uppdateras kontinuerligt
uppréattats
4 5 7 2 Kontroller av hissar
. . Gallras vid . . . N
Besiktningsprotokoll fran kontrollorgan inaktualitet G: Gallras nar nytt godkant protokoll har upprattats
. o sy Gallras vid . - o o
Intyg fran besiktningsorgan att brist atgardats inaktualitet G: Gallras nar arendet avslutats och tvist ej pagar
Register 6ver kontrollerade hissar _Gallras Yld G:
inaktualitet
4 5 7 3 Kontroller av skyddsrum
. _— Gallras vid .
Kallelse till besiktning inaktualitet G:
Besiktningsutlatande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Certifikat fran kontrollanter och kvalitetsansvariga Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Avtal med konsulter om besiktningsuppdrag Se . Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
4 5 8 Lokalvard Denna-rub anvands-ej-—Arendensomrorlokalvard akla ceras-under-2.13.6, lokalvard
5 9 Pl e Bltnmgsmaterlal. och !1and||ngar s;').eclfl'I.(t for fle egna fastlghete_rna och"byggnaderna som uppdateras I6pande. Har hanteras dven ev
tillstand och registreringar som kravs for fastigheter som myndigheter ager.
Relationsritningar mark och ledning Bevaras Evolution Evolution E;%:jeltr/ Diarienummer 5 ar
thnl_ngar_, rc_elatlonsrltnlngar, plan-, fasad- och Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
sektionsritningar papper
Se Se 2.6.4 Forvalta avtal. Nyttjanderattsavtal eller
Avtal -
anmarkning arrendeavtal
Ej utnyttjande pantbrev Bevaras Evolution Evolution E;%[tjeltr/ Diarienummer 5 ar Féljer fastigheten
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L Gallras vid . N o .
Energibesiktning inaktualitet G: Gallras nar ny besiktning gors
Energi- och driftsstatistik Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Gallras efter
. . 10 ar eller nar . -
Energideklaration O G: Digitalt
ersatter
Sammanstalling polisanmélningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Garantibesiktningar grallras efter 2 G:
. . . . . Digitalt/ - .
Information rérande férorenad mark Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
_— . . ) Digitalt/ - .
Inskrivningsbevis Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
Kopeavtal, képkontrakt, kdpebrev Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
. . ) Digitalt/ - .
Lagfartsbevis Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
Lantméateriférrattningar Bevaras Evolution Evolution E;%:)ZI:/ Diarienummer 5 ar Forrattningsakten
Protokoll skyddsrond = — Se 2.8.1 Arbetsmilj6-/skyddsrond
anmarkning
Servitutavtal Se P Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
o Gallras vid .
Slutbesiktningsprotokoll inaktualitet G:
Vagsamfalligheter, kallelser, protokoll g%rallras efter 4 G:
Overenskommelse/avtal om fastighetsreglering Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Fastighetsdeklaration = . Se 2.4.8 Taxering och skatteredovisning
anmarkning
Fastighetsforsakringar Se - Se 5.6.2 Forsakra egendom
anmarkning
Fastighetstaxering = . Se 2.4.8 Taxering och skatteredovisning
anmarkning
. Gallras vid
Sotningsprotokoll inaktualitet

4 5 10 Externa fastigheter Fastigheter som ej tillhor kommunen. OBS! Fastigheter definieras juridiskt som allt fran mark, skog, fornlamningar till byggnader.
Beslut om tillstand till ingrepp i fast fornlamning ;allras efter 2 G: Kommer fran Lansstyrelsen for kdnnedom
4 6 Gator, vagar och torg
4 6 1 Planera gator och vagar Ex. gang- och cykelvég, gatubelysning, skyltning
Yttrande Over planer, sa som detaljplaner Se - Se 1.5.3 Sakra och forbatta verksamhetskvalitet
anmarkning
Utredningar (vagutredning) Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar vc?_gutrednlng_gor Gatuenheten men vissa undredningar
papper g0rs av Tekniska
. . Se Digitalt/ Skrivelser av vikt diarieférs och bevaras 6vriga gallras
In- och utgaende skrivelser - -
anmarkning papper efter projektets slut
Statistik Se P Se 1.5.3 Sékra och forbatta verksamhetskvalitet
anmarkning
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. Gallras vid .
Yttranden 6ver bygglov inaktualitet G:
4 6 2 Anlagga gator och vagar
. Se . . e .
Anbud/offerter, ej antagna anmarkning Se 2.6 Inkdp och forsaljning skots via upphandlingsavd.
. . Digitalt/ - .
Rapporter Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
. . . ) Digitalt/ - .
Relationsritningar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Projektering, handlingar fran projekt Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;tr/ Diarienummer 5 ar
Systematiskt arbetsmiljé (dokument) Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;tr/ Diarienummer 5 ar
. . . Digitalt/ - .
Projektkalkyler Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
Avtal se Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Arkeologiska undersdkningar, utredningar
geotek_plska_, mlIJote!(nlska, kulturutrednlr)gar, Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
naturvardesinventeringar, byggnadstekniska, papper
konsultkostnadskalkyl
Overenskommelser Se P Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Statistik Se P Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
anmarkning
. . ) Digitalt/ - .
Utredningar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
Manadsjournaler/ rapporter EBaIIras efter 2 G: Digitalt/
ar papper
4 6 3 Underhalla gator och vagar Felanmalan, snoréjning, gatusopning, gang- och cykelvagar
Manadsjournaler/ rapporter grallras efter 2 Proceedo Digitalt Kronologisk Bifogas samt jamfors med faktura
Lokala ordningsforeskrifter Se . Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Broliggare, dokumentation rérande broar Se . Nationellt system, Trafikverket har databasen.
anmarkning
Planer for gatu"belysnlng, ombyggnader, drift och _Gallras Yld G: Digitalt Kronologisk Skétselplan levande dokument uppdateras hela tiden.
underhall av vagar inaktualitet
Trafikmatningar ?:I;rfs efter G: Digitalt Kronologisk Matningar for statistik gors vid behov
Besiktningsprotokoll efter sprangning, gravning Srallras efter 5 G: Digitalt Kronologisk
= . N I . I Gallras vid - .
Oppningsanmalan/Tillstand vid gravning inaktualitet E-tjanst Digitalt Kronologisk Kommunmarks e-tjanst
Felanmalan éGraIIras efter 2 E-tjanst Digitalt Kronologisk Kommunmarks e-tjanst
Int_grn_ bestallning av aterstéllning av schakt, Gallras efter 2 G Digitalt Kronologisk
gravning, asfalt, och dyl. ar
Ex"terr_1 bestallning av aterstéllining av schakt, Gallras efter 2 E-tjanst Digitalt Kronologisk Kommunmarks e-tjanst
gravning, asfalt, och dyl. ar
. R N Gallras vid . . . Besiktningsprotokollet bevaras till nésta gang det
Asfaltering, toppbelaggning av gator o vagar inaktualitet G: Digitalt Kronologisk asfalteras
4 6 4 Enskilda vagar
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L . Gallras efter . ’
Ansdkningar om bidrag 90 dagar Fordonskontroll Digitalt Kronologisk
Beviljade ansokningar, papper grallras efter 7 Parm Papper Kronologisk
s Gallras vid .. .
Avslagna ansokningar inaktualitet Fordonskontroll Digitalt Kronologisk
Besvarshanvisnin Gallras vid
9 inaktualitet
Overklagande av beslut Bevaras Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut
Register 6ver enskilda vagar Sz:lﬁ:l;ft G: Digitalt Kronologisk Registret uppdateras kontinuerligt av Trafikverket

Ex upplatelse av allmén plats, gravtillstand, affischeringstillstand, skyltar, tillfallig dvernattning, offentliga tillstallningar,

6 5 Anmélan om tillstand enligt ordningsforeskrifter eldningstillstand.
4 6 5 Gravningstillstand
Ansdkan Oppningsanmalan grallras efter 2 E-tjanst Digitalt Kronologisk Kommunmarks e-tjanst
Utredning éGraIIras efter 2 E-tjanst Digitalt Kronologisk Kommunmarks e-tjanst
Beslut grallras efter 2 E-tjanst Digitalt Kronologisk Kommunmarks e-tjanst
4 6 5 Upplatelse av allmén plats
Remiss fran polisen Se - Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
Remissvar Se P Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
Beslut Se - Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
4 6 5 Tillstand att affischera
4 6 5 Tillstand for skylt
Remiss fran polisen Se - Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
Remissvar Se - Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
Beslut Se P Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
4 6 5 Offentliga tillstdllningar
Remiss fran polisen Se . Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
Remissvar Se - Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
Beslut Se P Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
4 6 5 Eldningstillstand
4 6 5 Yttrande tillfallig 6vernattning
4 6 6 Fysisk tillganglighet
Statistik Se P Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Program Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Utredningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Projektering Bevaras Evolution Evolution E;%l;t)a;tr/ Diarienummer 5 ar

62



HARJEDALENS KOMMUN
HERJEDAELIEN TJIELTE

Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

4 Samhallsbyggnad

Planer Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Anmalningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Avtal se Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Kartor Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Rapporter 6ver atgarder SBaIIras efter 2 Digitalt
ar papper
Kontrakt Se P Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
4 6 7 Parkering/parkeringsplatser Inkluderar aven garage.
Parkeringskarta grallras efter 2 G: Digitalt Alfabetisk Uppdateras kontinuerligt
Parkeringsinventering grallras efter 2 G: Digitalt Kronologisk Arlig inventering
. . . ) Digitalt/ - .
Parkeringsutredning Bevaras Evolution Evolution I Diarienummer 5 ar
4 7 Parker och gronytor
4 7 1 Planera parker och grénytor Planera och anligga parkomraden och planteringar, skétsel av grénytor, besiktning, springbrunnar och vattenanliggningar. Aven
. Gallras vid . N
Skétselplan inaktualitet G: Gallras nar ny plan antas
. . Digitalt/ - .
Skogbruksplan Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
4 7 2 Anlagga nya parker och gronytor
Ritningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Kalkyler Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Riskanalys, Arbetsmiljéplan Bas U BasP Bevaras Evolution Evolution E;%:;Itr/ Diarienummer 5 ar
- . ) Digitalt/ - .
Besiktningsprotokoll Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
4 7 3 Forvalta parker och gronytor
Ansokan om tradfallning Bevaras Evolution Evolution E;%[t)?eltr/ Diarienummer 5 ar
T ) . Digitalt/ .- .
Beslut om tradfallning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Anbud/offerter, antagna Se . Se 2.6 Inkdp och forsaljning
anmarkning
Anmalan om skadegorelse Se - Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering
anmarkning
Felanmalan Gallras vid
inaktualitet
- .. . . Gallras vid . .
Beskrivningar/ kartor dver planteringar och vaxtval inaktualitet G: Planteringsplaner
Anbud/offerter, ej antagna Se . Se 2.6 Inkdp och forsaljning
anmarkning
. . ) Digitalt/ - .
Utredningar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
. Gallras vid . . .
Planer, Skotselplaner inaktualitet G: Uppdateras kontinuerligt
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Avtal om parker och gronomraden Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Kartor och ritningar Bevaras Evolution Evolution E;%;t)a;tr/ Diarienummer 5 ar Ritningar pa parker/lekplatser/gronomraden
- N Gallras vid . .
Besiktning av trad inaktualitet Uppdateras kontinuerligt
Begravningsplats for smadjur
Ansdkan om begravningsplats smadjur
Begravningsregister
4 7 4 Forvalta skog och natur
Avtal se Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Bestallningar Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;tr/ Diarienummer 5 ar Bestallning ligger som fakturaunderlag.
Skétselplan Bervaras Evolution Evolution ;'aeltr/ Diarienummer 5 ar
4 Lekplatser/Utegym Planera och anlégga lekplatser, skétsel och funktionskontroll.
4 8 1 Planera lekplatser
Projektering/Ritningar Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;tr/ Diarienummer 5 ar
4 8 2 Anlagga lekplatser
Byggmotesprotokoll / besiktningsprotokoll Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;tr/ Diarienummer 5 ar
Ritningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
4 8 3 Forvalta lekplatser
Besiktningsprotokoll Bevaras Evolution Evolution E;%[tieltr/ Diarienummer 5 ar
) . ) Digitalt/ - .
Tillsynsprotokoll Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. ap s . . Digitalt/ - A
Rapporter 6ver atgarder Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. . ) Digitalt/ - .
Handlingsplaner Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar

Felanmalan

Gallras efter 2
ar

] Trafik och kommunikationer

4 9 1 Planera trafik
. Se -
Medborgarférslag anmérkning Se 1.2.2 Offentlig dialog
. Se .
Synpunkt/klagomal anmérkning Se 1.5.4 Synpunkter och klagomal
) . Gallras vid . .
Trafikanordningsplan inaktualitet E-tjanst Digitalt Kronologisk Kommunmarks e-tjanst
.. ) . Gallras vid - ' ) . s
Ansokan Trafikanorningsplan inaktualitet E-tjanst Digitalt Kronologisk Trafikanordningsplan arbetsmaterial inget sparas.
4 9 2 Trafikforeskrifter och tillstand Lokala trafikforeskrifter gallande gator och vagar. Parkeringstillstand, dispenser, bortforsling av fordon m.m.
4 9 2 1 Trafikforeskrifter
. . ) Digitalt/ - .
Utredningar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
Yttranden Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
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Ej antagna foreskrift Bevaras Evolution Evolution E;%;t)a;tr/ Diarienummer 5 ar
. . . . Digitalt/ - A
Antagna foreskrifter Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
w . . . Digitalt/ - .
Vaghallarbeslut Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
- e . . . Digitalt/ - .
Tillfalliga lokala trafikforeskrifter Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
4 9 2 2 Parkeringstillstand for rorelsehindrade
Ansdkan med foto Galiras vid - OSL 26 kap. pg 1ot Digitalt Alfabetisk
inaktualitet 18
- Gallras vid OSL 26 kap. .. )
Lakarintyg inaktualitet 1§ PR-Kort Digitalt Alfabetisk
x . Gallras vid OSL 26 kap. . . Kan galla personlig kontakt, telefonkontakt,
Begéran om kompletteringar inaktualitet 1§ PR-Kort Digitalt Alfabetisk lkarutiatande
Beslut _Gallras Yld OSL 26 kap. PR-Kort Digitalt Alfabetisk Delegationsbeslut diarieférs och bevaras
inaktualitet 18§
Avslag och besvarshanvisning _Gallras Yld OSL 26 kap. PR-Kort Digitalt Alfabetisk Oversindes tillsammans med avslagsbeslut.
inaktualitet 18
Overklagande se Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut
anmarkning
9 2 3 Overvakning
4 9 2 4 Felparkering Skots av polis och féretag for kommunens riakning.
Felparkeringsavgifter Se . Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
_ Gallras vid .
Statistik inaktualitet Tas emot fran Transportstyrelsen
4 9 2 5 Flyttavfordon
Flytt av fordon, underlag for beslut _Gallras Yld Evolution Digitalt/ Diarienummer Gallras nar fordonet skrotats
inaktualitet papper
Flytt av fordon, protokoll _Gallras Yld Evolution Digitalt/ Diarienummer Gallras nar fordonet skrotats
inaktualitet papper
Nyttoparkeringstillstand/boendeparkeringstillsta
4 9 2 6 nd
Ansdkan Gallras efter 2 Evolution Digitalt/ Diarienummer
ar papper
Beslut/kort Gallras efter 2 Evolution Digitalt Diarienummer
ar papper
a . . Digitalt/ - .
Avslag och besvarshanvisning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
= . . Digitalt/ - .
Overklagande Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
4 9 2 7 Transporttillstand
Ansodkan, utfarda transporttillstand grallras efter 2 Evolution E;%:)a;tr/ Diarienummer Ansokan om transporttillstand kommer fran akerier
Beslut SBaIIras efter 2 Evolution Digitalt/ Diarienummer
ar papper
x . Gallras vid . . - . .
Begéran om yttranden angaende transport inaktualitet Evolution Digitalt Diarienummer Kommer fran andra myndigheter
Yttrande _Gallras Yld Evolution Digitalt Diarienummer
inaktualitet
4 9 2 8 Tillfdlliga parkeringstillstand/dispenser
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Gallras efter 2

Ansokan om dispens ar G: Digitalt Kronologisk Beror pa vilken verskamhet som platsen hanteras av
Beslut/kort grallras efter 2 G: Digitalt Kronologisk Beror pa vilken verskamhet som platsen hanteras av
4 9 3 Kollektivtrafik
4 9 4 Infrastruktur, jarnvag
4 10 1 Planera hamnar Forekommer inte i Harjedalens kommun
4 10 2 Anlagga hamnar Forekommer inte i Harjedalens kommun
4 10 3 Forvalta hamnar Forekommer inte i Harjedalens kommun
4 Fartyg och batar Forekommer inte i Harjedalens kommun
Flygplatser
Energiforsorjning El, gas, kyla och fjarrviarme. alternativ energi
1 Planera och utreda energiférsorjning
4 12 2 Producera energi
4 12 3 Distribuera energi
4 12 4 Forvalta ledningsnat for energi
4 12 5 Bygga ut ledningsnat for energi
4 12 6 Abonnenter
4 12 7 Gas

4 13 Kommunikationsnat Tv, radio, tele, webb, bredband

Planera och utreda nét for elektronisk

4 13 1 kommunikation
4 13 2 Hyra ut kommunikationsnat
4 13 3 Forvalta kommunikationsnat
4 13 4 Bygga ut kommunikationsnat
4 13 5 Ansluta till kommunikationsnat
4 14 1 Planera och utreda vatten och avlopp Hanteras av VMR
4 14 2 Producera dricksvatten Hanteras av VMR
4 14 3 Forvalta ledningsnat Hanteras av VMR
4 14 4 Bygga ut ledningsnat Hanteras av VMR
4 14 5 Ansluta till nat for vatten och aviopp Hanteras av VMR
4 14 6 Forsilja dricksvatten Hanteras av VMR
4 14 7 Rena avloppsvatten Hanteras av VMR
4 15 1 Avfall Hanteras av VMR
4 15 2 Renhallning Hanteras av VMR
4 15 3 Sortering och atervinning Hanteras av VMR
4 16 1 Fiske och fisketillsyn

Fisketillsyn Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar

papper
N ) . . Digitalt/ - .
Ansokan om fiskekort Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
) . ) Digitalt/ - .
Beslut om fiskekort Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
) Se Fiskekortet skickas/lamnas till den som soker. Kopia
Fiskekort . . . )
anmarkning behdver inte finnas hos kommunen.

4 16 2 Fiskodling

Ansdkan om att starta fiskodling Bevaras Evolution Evolution E:i)l:)a;tr/ Diarienummer 5 ar
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Evolution Evolution Digitalt/
apper

Beslut

AnsoOkan om att fa planera ut fisk

Bevaras

Bevaras

Evolution Evolution Digitalt/
papper

Evolution Evolution Digitalt/
papper

4 Samhallsbyggnad

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

5ar

5ar

5ar

Beslut

Sanering

Bevaras
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A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Sekretess Forvaring och System ft?r . . Tidsfrist R
. . . . . leverans till Medium Sorterings-form leverans Anmarkning
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras (8) atkomst . .
slutarkivet kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M
- ® A -
Q0 O O O
5 1 1 Insatser vid olyckor
5 1 1 1 Ovning
5 1 1 2 Utryckning
5 1 2 Arbeta forebyggande mot olyckor
5 1 2 1 Tillstand brandfarlig och explosiv vara Med brandfarliga varor avses brandfarliga gaser och vétskor samt brandreaktiva varor, medan explosiva varor omfattar
5 1 2 2 Tillsyn brandfarliga och explosiva varor (LBE) Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsyndsmyndighet for hur namnderna ska hantera de handlingstyper som genereras utifran denna
5 1 2 3 Tillsyn enligt Lagen om olyckor (LSO) Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsyndsmyndighet for hur namnderna ska hantera de handlingstyper som genereras utifran denna
5 1 2 4 Sotning
5 1 2 5 Hanterarisker kring bl.a. olyckor Ror brand, vattenolycka, 6versvidmning, naturolycka, farligt gods och trafik.
5 1 2 6 Automatlarm
Automatlarmsavtal Se o Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Uppsagning av automatlarmsavtal Se N Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
5 1 2 7 Utbilda Anvands i de fall en verksamhet inom kommunen ger utbildning som ror Arbeta féorebyggande mot olyckor.
Offertforfragan Se N Se 2.6.3 Genomfora direktupphandling
anmarkning
Avtal se Se 2.6.4 Férvalta avtal.
anmarkning
—_— _— . . Digitalt/ -
Utbildningsbeskrivning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
x Gallras vid Digitalt/
Kursanmalan . .
inaktualitet papper
. . . Digitalt/ -
Deltagarlista Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
) Se . )
Diplom anmirkning Original ges till deltagaren.
Certifikat Se N Original ges till deltagaren.
anmarkning
5 1 3 Trafiksakerhet
Trafiksakerhetsplan Se N Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
5 2 Krisberedskap
5 2 1 Risker och sarbarhet
OSL risk-
Se och
Risk- och sarbarhetsanalys RSA (SFS 2006:544) I sarbarhetsa Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
nalyser 18
kap § 13
5 2 2 Planera krisledning

5 Trygghet och sakerhet
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5 Trygghet och sakerhet

OSL risk-
Se och
Plan for extraordindra handelser (SFS 2006:544) T sarbarhetsa Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
nalyser 18
kap § 13
OSL risk-
Se och
Policy for krisberedskap och civilt férsvar I sarbarhetsa Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
nalyser 18
kap § 13
Kriskommunikationsplan Se N Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
5 2 3 Utbilda och 6va i krisberedskap Utbildning och évning (SFS 2006:544)
Utbildnings- och évningsplan Se N Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
OSL risk-
. . och - . . ) .
f‘rot'okoll och anteckningar som upprattas under Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 Ar Gallras om informationen finns med i
oévningen. papper slutrapporten.
nalyser 18
kap § 13
OSL risk-
och Digitalt/ Gallras om informationen finns med i
Dokumentation fran évning Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution 9 Diarienummer 5 ar
papper slutrapporten.
nalyser 18
kap § 13
OSL risk-
och Digitalt/ Gallras om informationen finns med i
Loggbok Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution 9 Diarienummer 5 ar
papper slutrapporten.
nalyser 18
kap § 13
x . . . Digitalt/ -
Slutrapport/utvardering Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
5 2 4 Geografiskt omradesansvar Geografiskt omradesansvar (SFS 2006:544)
5 2 5 Rapportera krisberedskap och civilt forsvar Rapportera (SFS 2006:544) rapport till Lansstyrelsen varje ar.
Rapport till Lansstyrelsen Bevaras Evolution Evolution E;%:)aely Diarienummer 5 ar
Uppféljning fran Lansstyrelsen Bevaras Evolution Evolution E;%'::;I:/ Diarienummer 5 ar
5 2 6 Stod vid kriser
Protokoll och anteckningar Bevaras Evolution Evolution E;%I;I:/ Diarienummer 5 ar
Rapporter/utvarderingar Bevaras Evolution Evolution E;%:)aely Diarienummer 5 ar
. Gallras vid . .
Kontaktlista inaktualitet G: Digitalt
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Rutiner Se N Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
5 2 7 Vattensdkerhet 6versv§mningar och utslapp.
5 2 8 Kriskommunikation
5 3 Civilt forsvar och hojd beredskap
5 3 1 Skydd av befolkning
5 3 1 1 Skyddsrum
OSL risk-
och
Ritningar dver befintliga skyddsrum Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
nalyser 18
kap § 8
Dokumentation fran kontroll av skyddsrum i Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
kommunala fastigheter
Redovisning av _underhéllsplan for skyddsrum i Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
kommunala fastigheter
Plan for iordningstdllande av skyddsrum i handelse av g o oc Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
krig i kommunala fastigheter
Redovisning av skyd_ds_rumsyttrande gor_s av Se Ingér i bygglovsérende (se 10 kap. 17 §
skyddsrumssakkunnig i samband med vissa anmérknin Plan- och bygglagen)
byggprojekt 9 ygglagen).
Korrespondens med skyddsrumssakkunnig Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Korrespondens av vikt bevaras
N Gallras vid Gallras vid inaktualitet nar aktiva skyddsrum
Information till Skyddsrumskartan (MSB) inaktualitet redovisats till MSB.
Beslut fran lansstyrelsen om avveckling av skyddsrum Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar AV\_/ecklmg _av sl_<yddsrum ska ej langre ske
enligt nya direktiv.
Foreldggande gentemot fastighetsdgare Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Skyddsrumsbesked Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
5 3 2 Branddammar och krigsbranddammar
5 3 3 Varningssystem (VMA)
5 3 4 Krigsorganisation
. . Gallras vid s -
Beslut om krigsplacering inaktualitet Hemligt diarium Papper Diarienummer
Beslut om krigsorganisation Bevaras Hemligt diarium Papper Diarienummer
Ansdkan och beslut om klassning som skyddsobjekt  Bevaras Hemligt diarium Papper Diarienummer
5 4 Hantera krissituationer
5 4 1 Krisledningsnamnd
OSL risk-
och
Reglemente Bevaras sarbarhetsa Se 1.3.1 Styrande dokument
nalyser 18
kap § 13
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OSL risk-
och
Protokoll Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
nalyser 18
kap § 13
Tjansteskrivelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
OSL risk-
och
Loggar Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
nalyser 18
kap § 13
Uppfoljningar/utvarderingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
OSL risk-
och
Rapporter Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
nalyser 18
kap § 13
OSL risk-
och Tex kartor, fotografier pa whiteboards
Lagesbilder dokumentation Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar .. ’ 9 P ’
skarmdumpar.
nalyser 18
kap § 13
OSL risk-
. och . . . -
Dokumentation &ver ledningscentral _Gallras .v'd sarbarhetsa Digitalt In“gér som bilaga i planen for extraordinara
inaktualitet handelser
nalyser 18
kap § 13
Kontaktlistor _Gallras Yld Digitalt In__gér som bilaga i planen for extraordinara
inaktualitet handelser
5 4 2 Sarskilda atgéarder i krissituation
Uppféljningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Stodpaket Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Skydd och sakerhet

Las, larm och évervakning (kamera och vilt).

oo )]

5
5 1 Skydda byggnader och egendom
5 1 1 Skalskydd

LAS OCH LARM

Fellarmrapporter fran larmoperatorer Gallras vid
pp P inaktualitet
Forteckningar 6ver larmnummer och kontaktpersoner _Gallras .V'd G: Digitalt
inaktualitet
lf_orteckmngz_a_r c:ver utldmnade kort och nycklar till Gal!ras efter Parm Papper Dvs. 10 &r efter inaktualitet
lakemedelsférrad 10 ar
Gallras vid M . .
Lasschema inaktualitet Parm Papper Uppdateras kontinuerligt
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- . I Gallras vid x
Rekvisitioner vid nyckelutlamning inaktualitet Parm Papper
Gallras efter
Kvittenser for nycklar, passerkort avslutad Parm Papper Galllras endast om nycklar aterlamnats
anstallning
. . L . Gallras efter
Kvittenser for behdrighet till IT-system m.m. avslutad Pa&m Papper
anstallning
.. . . Gallras vid . -
Forteckningar dver tjanstelD-kort inaktualitet G: Digitalt
Larmbehérighet inbrottslarm Qallras yld Begransad atkomst (Innehaller namn +
inaktualitet larmkoder)
o T Gallras vid . . .
Larmplan for olika situationer inaktualitet Digitalt Uppdateras kontinuerligt
. Gallras vid -
Larmrapporter larmoperatdr inaktualitet Digitalt
Rapport om avvikelser av larm som inte gatt som de _Gallras Yld Digitalt Till larmoperatér
ska inaktualitet
5 5§ Systematiskt brandskyddsarbete SBA
Brandskyddspolicy Se o Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Bestar av byggnadsritning samt ett
Diqitalt/ dokument som visar byggnadens
Byggnads- och verksamhetsbeskrivning Bevaras Evolution Evolution 9 Diarienummer 5 ar utformning, byggnadsmaterial samt lage.
papper . P x .
For kulturhistoriskt vardefulla byggnader bér
dess kulturhistoriska varde beskrivas.
En brandskyddsbeskrivning bestar av tva
delar; En brandskyddsritning som visar det
Brandbeskrivning Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar byggnadstekmska br_andskydde_t_ sar_‘nt
papper brandskyddsinstallationer. Ett sarskilt
dokument som beskriver hur dessa
fungerar och samverkar.
| samband med systematiskt
. brandskyddsarbete kan riskkalla definieras
- . Gallras vid . . ) . .
Riskinventering . . G: Digitalt som nagonting (t ex ett amne, en aktivitet
inaktualitet ; )
eller teknisk utrustning) som kan orsaka en
brand eller férvarra foljderna av en brand.
Gallras vid Brandskyddsorganisationen och dess
Brandskyddsorganisation . . Insidan Digitalt uppgifter ska vara kénda av alla inom
inaktualitet
verksamheten.
Gallras vid Alla berorda ska vara utbildade, évade och
Utbildning . . ha tillracklig kunskap om de uppgifter de
inaktualitet . .. . .
férvantas utféra. Listor gallras efter ca 1 ar.
Ett eget regelverk 6ver brandskyddet. Syftet
Diaitalt/ med reglerna ar att tydliggora vad som ar
Brandskyddsregler Bevaras Evolution Evolution pa?:)per Diarienummer 5 ar tillatet och inte tillatet inom verksamheten,

for att forhindra uppkomst och spridning av
brand.
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Regelbundna kontroller och underhall ska
Gallras vid . . genomféras. Utrymningsvagar, rokluckor,
Kontrollsystem (Brandskyddskontroll) inaktualitet Insidan Digitalt branddrrar och slackutrustning maste
kontrolleras.
Uppfdljning maste goras sa att det i det
systematiska brandskyddsarbetet
kontrolleras att man utfért det man skulle,
Upoflinin Gallras vid P& Papper att man utvarderat och férandrat om det
ppiojning inaktualitet PP behovts. Till uppfoljning bér aven finnas en
tillbudsrapportering dar det framgar de
brandtillbud som har uppstatt samt vilka
atgarder detta har foranlett.
5 5 3 Informationssékerhet
5 5 3 1 Informationssdkerhet (person)
Medgivande om tillgang till verksamhetssystem for Gallras vid Ex. i samband med skolgang med myndiga
.. . . Elevakt Papper -
férmyndare inaktualitet barn eller familiehem
5 5 3 2 Informationssidkerhet (skalskydd)
Informationssékerhetspolicy Se o Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
. . . Digitalt/ -
Inférandeplan Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
Informationsséakerhetsinstruktioner Se o Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Informationssékerhet IT, organisation Se N Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Kontinuitet- och driftsplaner Bevaras Evolution Evolution E;%:fely Diarienummer 5 ar
Riktlinjer och rutiner Se I Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
) . . Digitalt/ - .
Checklistor Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
x . . . Digitalt/ -
Utvarderingar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Kontroll- och revisionsplaner Se o Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Revision- och kontrollresultat Bevaras Evolution Evolution E;%'La;:/ Diarienummer 5 ar
. . . . Digitalt/ . .
Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Evolution Evolution N Diarienummer 5 ar
. . Digitalt/ -
Katastrofplan Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. . . . Digitalt/ - .
Systeminventeringar Bevaras Evolution Evolution N Diarienummer 5 ar
Tele/radio, systemuppbyggnad Bevaras Evolution Evolution E;%'La;:/ Diarienummer 5 ar
5 5 3 3 Informationssikerhet (dtkomst till information)
. - . . Gallras vid . .
Dokumentation av behdrighetsnivaer i IT-system inaktualitet Digitalt Uppdateras I6pande.
. . . . Digitalt/ - .
Systeminventeringar Bevaras Evolution Evolution N Diarienummer 5 ar
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Systemsakerhetsanalys Bevaras Evolution Evolution E;%':i:l Diarienummer 5 ar
. . ) . . Digitalt/ - .
Rattighetsinformation Bevaras Evolution Evolution N Diarienummer 5 ar
Gallras efter
SITHS-kort avslutad
anstallning
. . . Digitalt/ o
Tele/radio, systemuppbyggnad Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Tillstand fran Post- och telestyrelsen - tillatna Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 Ar
frekvenser papper
5 5 4 Sékerhetsskydd (SFS 1996:627)
Sakerhetsskyddsanalys Bevaras Hemligt diarium Papper Diarienummer Revideras vart annat ar
Sakerhetsskyddsplan Bevaras Hemligt diarium Papper Diarienummer Revideras vart annat ar
Foreckning 6ver sakerhetsklassad personal _Gallras .wd Hemligt diarium Papper Diarienummer
inaktualitet
Riktlinjer och rutiner Se I Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
5 5§ 5 Personskydd Se verksamhetsomrade 2, processer rorande personal.
5 5 6 Sakerhet for brukare
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm 9a|lras efter 5 Aven nyclfelkwtenser forvaras i parm och
ar sparas 5 ar
Gallras efter 2
Larmloggar ar Everon
Larmrapporter med register gallras efter 5 Uppgift om Iarn_w_et not?r_as_: i personakt eller
ar annat system fér uppféljning
Nyckelkvittenser till brukares boenden Srallras efter 2 Efter upphord service
Nyckellistor, brukares nycklar, dagliga grallras efter 2
Nyckelkvittenser, personal, enhetens nycklar Srallras efter 2 Efter aterlamnande
. . Gallras vid i ’
Register éver brukares nycklar inaktualitet Under standig uppdatering
5 5 7 Anmila till polis
Sekretess
Polisanmalningar, allmanna Bevaras mojlig e.nI. Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL 10:20- papper
21
Sekretess
. - .. mojlig enl. . . Digitalt/ . .
Polisanmalningar, rérande personal Bevaras OSL 10-20- Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
21
Sekretess
Polisanmalningar, rérande elever Bevaras mojlig e.nI. Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL 10:20- papper
21

Forsakringar
1 Forsakra personer

Ansvar- och olycksfallsforsakring. Person- och egendomsskada som kan leda till skadestand eller vara skada som inte
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Personforsakringar, avtal Se N Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
Olycksfallsférsakringar, avtal Se R Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
5 6 2 Forsdkra egendom Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon.
Ansvars- och olycksfallsférsakringar, avtal Se R Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
Sakférsakringar, avtal Se N Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
5 7 Skade- och tillbudsrapportering
5 7 1 Ansvarsskada
Skadeanmalningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
5 7 2 Egendomsskada
Skadeanmalningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Dokumentation Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Gallras 10 ar
Korrespodens med férsakringsbolaget LS G: Digitalt
P 9 9 garantitidens ’ 9
slut
Gallras 10 ar
. . efter . -
Férsakringsansprak garantitidens G: Digitalt
slut
Forsakringsbolagets beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
5 7 3 Fordonsskada
Skadeanmalningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
5 7 4 Tillbud
Arbetsskador/olycksfall eller faolycksfall Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
5 8 Brottsforebyggande arbete
5 8 1 Samverka med polis
5 8 2 Mata trygghet
5 8 3 Hantera stdd till brottsoffer
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MILJO OCH HALSOSKYDD
Tillstand/anmalan/registrering
Miljofarlig hantering eller anlaggning

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Sekretess Forvaring och System ftfr . Sorterings-  Tidsfrist leverans N
. X . . . leverans till Medium . Anmarkning
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. (8) atkomst slutarkivet form kommunarkivet
B C D E G H | J K M

Hanteras av MoB

A
6
6 1
6 1 1
6 1 1 1 Enskiltaviopp Hanteras av MoB
6 1 1 2 Miljostorande industri/verksamhet Hanteras av MoB
6 1 1 3 Varmepump Hanteras av MoB
6 1 1 4 Spridning av bekdmpningsmedel Hanteras av MoB
6 1 1 5 Dispens renhallning Hanteras av VMR
6 1 1 6 Spridning stallgodsel Hanteras av MoB
6 1 1 7 Fororenade omraden Hanteras av MoB
6 1 1 8 Anmilan enligt hdlsoskyddsforeskrifter Hanteras av MoB
6 1 2 Registrera nya verksamheter Hanteras av MoB
6 1 2 1 Bassangbad Hanteras av MoB
6 1 2 2 Djurstall Hanteras av MoB
6 1 2 3 Hygienisk behandling Hanteras av MoB
6 1 2 4 Skolor,barnomsorg m.m. Hanteras av MoB
6 1 2 5 Tobak Hanteras av MoB
6 1 3 Hantera information om cisterner Hanteras av MoB
6 1 3 1 Nyinstallation av cistern Hanteras av MoB
6 1 3 2 Anmailan om att cistern ur bruk Hanteras av MoB
6 1 4 Hantera information om kéldmedier Hanteras av MoB
6 1 5 Proévning och tillstand for solarier Hanteras av MoB
6 1 6 Prévning och registering for livsmedelshantering/ Hanteras av MoB
livsmedelsanlaggning
6 1 7 Internationella hot mot méanniskors hélsa Hanteras av MoB
6 1 8 Miljotillstand enligt lokala foreskrifter Hanteras av MoB
6 1 9 Miljotillstand djurhallning Hanteras av MoB
6 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
6 2 1 Kontrollera periodisk rapport fran miljoéfarlig Hanteras av MoB
verksamhet
6 2 1 1 Kontroll av befintliga cisterner Hanteras av MoB
6 2 1 2 Kontroll av kdldmedieanlaggning Hanteras av MoB
6 2 2 Miljotillsyn av verksamheter Hanteras av MoB
6 2 2 1 Bassangbad, allmén inspektion Hanteras av MoB
6 2 2 2 Kontroll av badvatten, inomhusbad Hanteras av MoB
6 2 2 3 Strandbad, provtagning
6 2 2 4 Hygienlokal Hanteras av MoB
6 2 2 5 Skolaellerforskola Hanteras av MoB
6 2 2 6 Skadedjur Hanteras av MoB
6 2 2 7 Tillsyn enskilt aviopp Hanteras av MoB
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6 2 2 8 Tillsyn miljéfarlig verksamhet Hanteras av MoB
6 2 3 Miljotillsyn, tillfillig eller otillaten verksamhet Hanteras av MoB
6 2 3 1 PCB-sanering, tillsyn Hanteras av MoB
6 2 4 Miljotillsyn, oldgenhet och stérning Hanteras av MoB
6 2 4 1 Inspektion Hanteras av MoB
6 2 5 Miljotillsyn, radon Hanteras av MoB
6 2 5 1 Langtidsmatningiradon i bostad (ej flerfamiljshus) Hanteras av MoB
6 2 5 2 Korttidsmatning av radon Hanteras av MoB
6 2 5 3 Licksokning av radon Hanteras av MoB
6 2 5 4 Mitning av gammastralning Hanteras av MoB
6 2 5 5 Ansokan om radonbidrag Hanteras av MoB
6 2 5 6 Radonmatning iflerfamiljshus Hanteras av MoB
6 2 5 7 Maitning av radon skolor/barnomsorg Hanteras av MoB
6 2 6 Smittskyddstillsyn Hanteras av MoB
6 2 7 Stralskyddstillsyn Hanteras av MoB
6 2 7 1 Inspektion av solarium Hanteras av MoB
6 2 8 Tobakstillsyn Hanteras av MoB
6 2 9 Livsmedelskontroll Hanteras av MoB
6 2 9 1 Kontroll av dricksvatten, distributionsnat Hanteras av MoB
6 2 9 2 Kontroll avlivesmedel och livsmedelsanldaggning Hanteras av MoB
6 3 Miljoovervakning
6 3 1 Miljoovervaka luft Hanteras av MoB
6 3 1 1 Maitning av luftféroreningar Hanteras av MoB
6 3 2 Miljoovervaka buller/trafik Hanteras av MoB
6 3 3 Miljoovervaka vatten Hanteras av MoB
6 3 4 Miljoovervaka ekosystem Hanteras av MoB
6 3 5 Miljoovervaka gammastralning Hanteras av MoB
6 4 1 Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljobalken Hanteras av MoB
6 4 2 Klassningskod och kontrollavgift enligt Hanteras av MoB

livsmedelslagen
6 5 Atal och sanktioner
6 5 1 Sanktionsavgifter Hanteras av MoB
6 5 1 1 Miljosanktionsavgift Hanteras av MoB
6 5 2 Anmala misstéankt brott mot miljobalken Hanteras av MoB
6 5 3 Anmaila misstankt brott mot livsmedelslagen Hanteras av MoB
6 6 1 Planera och inventera naturvardsfragor Hanteras av MoB
6 6 2 Inrétta naturreservat

Beslut om att utreda férutsattningar for bildande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Beslut om uppdrag (fran KS) (protokollsutdrag) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Karta Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Beskrivning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
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Foreskrifter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Skotselplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Tjansteskrivelse (begaran om samrad) till KS Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Beslut om samrad (protokollsutdrag) fran KS Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Kungorelse Bevaras Hanteras av MoB
Missiv (informations-/foljebrev) Bevaras Hanteras av MoB
Fastighetsforteckning Bevaras Hanteras av MoB
Remisslista Bevaras Hanteras av MoB
Métesanteckningar med deltagarlista fran Bevaras Hanteras av MoB
samradsmote

Yttranden/inkomna skrivelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Tjansteskrivelse (redovisning av samrad) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Beslut (protokollsutdrag) fran KF om att bilda Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

naturreservat/aterremittera forslaget till KS

Skrivelse skickas ut till berérda sakégare om bildandet Bevaras Hanteras av MoB
av naturreservat

Framtagning av trycksaker Bevaras Hanteras av MoB

w

Forvalta naturreservat

o [}

Planera och inventera vattenvardsfragor

Hanteras av MoB

Vattenvard

Hanteras av MoB

Inrétta vattenreservat

Hanteras av MoB

Forvalta vattenreservat

Hanteras av MoB

Kalka sjoar och vattendrag

Hanteras av MoB

GQHOIN|=

Vattenverksamhet

o o|jo|o|o

Utnamna skyddsjagare

Hanteras av MoB

Skyddsjakt

Hanteras av MoB

(ool ~ |~~~ |~ B o

(<2<
N|[=

Anmilan om skyddsjakt

Hanteras av MoB
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A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Sekretess Foérvaring och System f?’ . . Tidsfrist leverans R
. . X . . leverans till Medium Sorterings-form . Anmérkning
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras 8 atkomst slutarkivet kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M
4 FO A OCH SK
7 1 Gemensam verksamhet
7 1 1 Hantera skolplikt
7 1 1 1 Placeringi kommunen
Beslut uppskjuten skolplikt, begaran fran féraldrar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om tidigare skolstart, begéran fran foraldrar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om senare upphdrande av skolplikt Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om tidigare upphdrande av skolplikt Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om en elev har rétt att slutféra skolgang Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
F”orelaggande _avseende fuligorande av skolplikt far Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
férenas med vite
Overklagande av beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
7 1 1 2 Interkommunal placeringar
Kontrakt/yttrande pa barn/elever som hér hemma i annan
v o Se ..
kommun samt Harjedalsbarn/elever som gar i annan R Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
kommun
7 1 2 Planera utbildning Planera kurser lokaler, schemaléggning av larare, larartathet, lasarstider mm
. . - Gallras vid . - .
Personalférteckning, arlig inaktualitet Winlas Digitalt Kronologisk
Redovisning av personaltathet pa enhet Se w Bevaras. Hamtas fran Skolverket
anmarkning
Lasarstider Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Beslutas av fo_rvalltnmgenschef utefter
Skolverkets direktiv.
Timplaner, bade de dvergripande och skolornas egna Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Beslutas av fo_rvalltnmgenschef utifran
Skolverkets direktiv.
EII:‘\I/:rr;saval, beslut om vilket utbud enheten erbjuder Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tas fram vid varje skolenhet och forvaras pa
Ordningsregler Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt 1ar resp skola under lasaret. Darefter forvaring i
arkivet.
7 1 3 Laromedel
Bestallningar av laromedel enl. avtal Saélrlras efter
Laromedel, egenproducerade Bevaras Omgaende Ett exemplar av varje bevaras.
7 1 4 Skolskjuts
Skolskjutsreglemente Se w Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Gallras 3 ar " spes -
Skolskjutsregister efter senaste Skolskjutssystem Digitalt Alfabetisk Kan galiras under forutsattning att statistik eller
. motsvarande bevaras.
anteckning
Avtal med utférare Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
Skolskjuts, ansdkan och beslut Saé'r'ras efter Skolskjutssystem Digitalt Alfabetisk
Turlistor Salras efter Skolskjutssystem Digitalt Alfabetisk
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Elevférteckningar, scheman m.m. Saélrlras efter Skolskjutssystem Digitalt Alfabetisk
Skolskjuts vid vaxelvis boende, ansékan och beslut Bevaras Etg:izjgjéssystem/ Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Arenden om skolskjuts som blivit 6verklagade Bevaras EI;Z:E:J::]ssystem/ Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Dispensansokningar och beslut om skolskjuts i enskilt fall Bevaras Etg:z?:;ssystem/ Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Delegationsbeslut, utifran sarskild ansékan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Arsstatistisk, skjutsverksamhet Se R Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
—_— . . Gallras vid . .
Ovriga handlingar, skolskjutsverksamhet inaktualitet Skolskjutssystem Digitalt
Ge pedagogiskt stod, elevhalsa och trygghet. Medicinska, psykologiska och psykosociala (kurativa) samt specialpedagogiska
7 Elevsocial verksamhet insatser. Ordning och disciplinatgirder. Atgarder mot krinkande behandling. Beslut om anpassad grundskola och anpassad
gymnasieskola.
7 Utreda och atgarda elevs behov
Anmalan att elev/barn ej uppnar malen Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt Personnummer Efter ?VSIUtad Bevaras i elevakt
papper skolgang
Beslut att uppratta/inte uppratta atgardsprogram Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Efter ?VSIUtad Bevaras i elevakt
papper skolgang
Sekretess Efter avslutad
Pedagogisk utredning Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . Bevaras i elevakt
oSl 232 skolgang
Atgérdsprogram Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Efter ?vslutad I%evaras I elevakt. Kopia hos berord
skolgang larare/mentor.
Protokoll/minnesanteckningar fran méten med enskild
Sekretess
elev méjlig enligt Efter avslutad
-uppféljning/utvardering av atgardsprogram Bevaras I . 9 Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . Bevaras i elevakt
. A OSL 23:1 - skolgang
-andra moten med elev och vardnadshavare under 5
pagaende utredning och atgard
Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med . Efter avslutad .
. = . - Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . Bevaras i elevakt
uppgifter vasentliga for elev eller skolan skolgang
. . Efter avslutad .
Ansdkan om hjalpmedel Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer skolgang Bevaras i elevakt
Olycksfall/incidentraporter Se w Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering
anmarkning
Se Sekretess
Arbetskada (elev), handlingar rérande t.ex. vid PRAO T mdjlig 21:1 Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering
anmarkning )
och 23:2
Sekretess .. s -
Disciplinarenden, arenden rérande skadegorelse Bevaras mojlig enl.  Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar U”def fo.rutsattnlng att vederboriig kontroll och
0SL 23:2 redovisning skett.
Sekretess Efter avslutad Obligatorisk enl. skollagen 5:11. Bevaras i
Utredning som kan leda till skriftlig varning Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . 9 ' 9 T
OSL 23:1-2 skolgang elevakt
Arende som kan leda till avstéangning av elev
-Utredning Sekretess . . .
Information till/yttrande fran vardnadshavare angaende  Bevaras mdjlig enl.  Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Skollagen 52.24' Beslut om avstangning
) . ) . - . papper meddelas ndmnd.
utredning som kan leda till varning eller avstangning OSL 23:1-2

-Beslut om avsténgning
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Handlingar rérande tillfallig omplacering, tillfallig placering Seul_qfetess - Efter avslutad Obligatoriskt enl. skollagen 5:24. Bevaras i
. - . . Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer N
vid annan skola och omhandertagande av foremal OSL 23:1-2 skolgang elevakt
Sekretess - « .
Anmalan om krankande behandling Bevaras mdjlig enl. Proreqata/ Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Rektor anmaler till huvudmannen enl. skollagen
OSL 23:2 Evolution papper 6:10
Sekretess Diaitalt/
Utredningar om kréankande behandling och diskriminering Bevaras mojlig enl.  Prorenata Prorenata 9 Diarienummer 2ar
OSL 23:2 Papper
Sekretess - « x )
Uppfdljningsdokumentation krankande behandling Bevaras mdjlig enl. Proreqata/ Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Rektor anmaler avsluta av arende il
OSL 23:2 Evolution papper huvudmannen.
Sekretess - . . . ) I .
Anmalan till socialtjanst enligt 14 kap § 1 Bevaras mojlig enl.  Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Original Igmnas vidare il Somaltjarysten, kopia
0SL 23:2 papper bevaras i elevakt. Anteckning gérs i Prorenata.
Polisanmalan av elev Sr?mérkning Se 5.5.7 Anmala till polis
7 1 5 2 Tillhandahalla andra stod
Sekretess Efter avslutad
Handlingar rérande specialpedagogs verksamhet Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . Forvaras i elevakt.
OSL 23:2 skolgang
T.ex. beslut om sarskild undervisning i hemmet
% i _— . Sekretess eller pa annan lamplig plats under en elevs
Qrzziij oergasirsk[::d;n(c;enr;/éir;lggo,cthe;.egzsjukhus, Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Elit;r éa:]/slutad langre tid av sjukdom (skollagen 24:20-21) eller
pecialpedagog m.m. OSL 23:2 9ang liknande skal for att kunna fullgéra skolplikten
(skollagen 24:23-24). Forvaras i elevakt.
Arende om sérskilda utbildningsinsatser, t.ex. sarskild Efter avslutad
utbildningsgrupp eller anpassad studiegang (ansdkan Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer skolaan Finns i elevakt
och beslut) 9ang
Sekretess Efter avslutad Finns i elevakt. Barn i behov av sarskilt stod-
Overlamningsdokument/medgivande Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . anmalning vid bl.a. dvergang fran grundskola
. skolgang . .
OSL 23:2 till gymnasium.
7 1 5 3 Ge medicinsk elevhilsovard
. S P . . Sekretess N Alla elevhalsojournaler ska bevaras utan
Elevhalsovardsjournal (halsojournal) innehaller: (se o . Nar eleven fyllt 25 . ]
nedan) Bevaras mojlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ar undantag. Inaktiveras i verksamhetssystemet
OSL 25:1 nar eleven slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Nar eleven fvilt 25 Avser patientens sjukdomshistoria. Inaktiveras i
Anamnes Bevaras mojlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ar Y verksamhetssystemet nar eleven slutar. Till
OSL 25:1 slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess N . . «
Status Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer l:lar eleven fylit 25 Inakt|ver_as : verktsamh_etsasystement nar eleven
OSL 25:1 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess N . . «
Atgéarder Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer lﬂ\lar eleven fyllt 25 Inaktlver.as ! verk'samh.ets;systeme"t nar eleven
OSL 25:1 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 &r.
o . Sg.l_(r'etess - Nar eleven fyllt 25 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
Vaccinationer, uppgifter om Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer | ) . A .
OSL 25:1 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
. — . . Sekretess N . . .
Medgivande av vaccination (ska skrivas under av bada Bevaras méilia enl.  Prorenata Prorenata Diaitalt Personnummer Nar eleven fyllt 25 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
vardnadshavarna) OSJLg25'1- 9 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
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Sekretess Nar eleven fyllt 25 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
Tillvaxt Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer | Y ) . A 4 .
OSL 25:1 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess N . . i
Hérselkontroll Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer lﬂ\lar eleven fyllt 25 Inaktlver.as ! verk'samh.ets;systeme"t nar eleven
OSL 25:1 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 &r.
Sekretess . . . N
Synkontroll Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer l:lar eleven fylit 25 Inakt|ver_as : verktsamh_etsasystemeot nar eleven
OSL 25:1 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Nar eleven fyllt 25 Galler blodtryck, puls, temp och PEF.
Méatvarde Bevaras mojlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ar Y Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
OSL 25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Nar eleven fyllt 25 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
Arftlighet/risk Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer | Y ) . A 4 .
OSL 25:1 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess N . . i
Halsouppfdljning Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer lﬂ\lar eleven fyllt 25 Inaktlver.as ! verk'samh.ets;systeme"t nar eleven
OSL 25:1 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 &r.
Sekretess N . . N
Olycksfall Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer l:lar eleven fylit 25 Inakt|ver_as : verktsamh_etsasystemeot nar eleven
OSL 25:1 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Nar eleven fvilt 25 Remissvar scannas in i elevhalosjournalen.
Remisser och remissvar Bevaras mojlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ar Y Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
OSL 25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Nar eleven fyllt 25 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
Checklistor Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer | Y ) . A 4 .
OSL 25:1 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Nar eleven fvllt 25 Scannas in i elevhélsojournalen. Inaktiveras i
Halsodeklaration Bevaras mojlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ar Y verksamhetssystemet nar eleven slutar. Till
OSL 25:1 slutarkivet vid alder 25 ar.
Scannas in i elevhélsojournalen. Fran BVC-
journal scannas in: sammanfattning/epikris,
tillvaxtkurvor, vaccinationsrapport samt andra
dokument av betydelse for elevens fortsatta
utveckling ex. betydelsefulla
remisser/remissvar. Ovriga journalkopior fran
Scannas in i BVC-journal kan gallras. Journal/Dokument i
Se Sekretess hélsojournalen och original I1amnas till aktuell region/kommunarkiv.
Journalkopior som bestélls fran annan vardgivare anmérknin mojlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer  kan efter Vidare galler fér BVC journal i original: For elev
9 osL 25:1 lasbarhetskontroll inom anpassad grundskola kan BVC-journal
gallras folja med t. 0. m. ak 9. For ovriga galler:
Flytt till annan kommun inom regionen - BVC-
journal i orginal skickas med efter rekvisition
med medgivande fran vardnadshavare.
Flytt utanfor regionen eller till annan friskola;
BVC journal i original Iamnas till aktellt
regionarkiv.
Sekretess Nar eleven fyllt 25 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
Kallelse Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer | Y ) . A 4 .
OSL 25:1 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
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Uppgift om att medicinsk beddmning finns
Sekretess Nar eleven fyllt 25 forvaras &ven i elevakten. Inaktiveras i
Medicinsk utredning/bedémning Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer | Y )
. ar verksamhetssystemet nar eleven slutar. Till
OSL 25:1 . g .
slutarkivet vid alder 25 ar.
Medgivandeblankett fran annan vardgivare
Sekretess Nar eleven fyllt 25 scannas in i elevhalsojournalen. Inaktiveras i
Medgivande/rekvisition vid journalhantering Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer | Y JoL ' .
. ar verksamhetssystemet nar eleven slutar. Till
OSL 25:1 . g .
slutarkivet vid alder 25 ar.
Brev/meddelande att skicka till patient finns i
Sekretess Nar eleven fullt 25 journalsystemet; brev/imeddelande fran eller
Brev eller meddelande till, fran eller avseende patient Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ar Y avseende patient skannas in i journalen.
OSL 25:1 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Om original dverlamnats ska beslut om
. . . P ) . Sekretess N avhandande fattas av fullmaktige (arkivlagen
Reg!.ster/fortecknlﬁgar over journalerfjournaluppgifter som Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer lﬂ\lar eleven fyllt 25 SFS 1990:782 § 15). Inaktiveras i
har éverlamnats till annan skola eller huvudman . ar . ’
OSL 25:1 verksamhetssystemet nar eleven slutar. Till
slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Prorenata/ Nar eleven fvilt 25 Uppgift om anmalan férvaras aven i elevakten.
Anmalan enligt 14 kap 1§ socialtjanstlagen Bevaras mdjlig enl. Evolution Evolution Digitalt Personnummer ar Y Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
OSL 25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Nar eleven fvllt 25 Exv. Fran BUP. Inaktiveras i
Uppdragsbeskrivning fran annan vardgivare Bevaras mojlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ar Y verksamhetssystemet nar eleven slutar. Till
OSL 25:1 slutarkivet vid alder 25 ar.
. — . Gallras vid -
Egenvardsbeddémning och egenvérdsplan inaktualitet Prorenata Digitalt Personnummer
OVRIGA DOKUMENT
Se Sekretess
Anmalningar enligt Lex Maria anmérkning mojlig enl. Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag
OSL 25:1
Riskanalyser Se - Se 1.5.2 Méatning av verksamhetskvalitet
anmarkning
Patientsakerhetsberattelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer
Kvalitetsberattelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer
Avvikelsehantering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer
Metodstéd Se Se 1.3.1. En kopia sparas arligen i december,
anmarkning namnges med innavarande ar
Minnesanteckningar méten aS:mérkning Se 1.3.3 Ledning av det interna arbetet
Ledningssystem enligt SOSFS 2011:9 aS:mérkning Se 1.5.1 Kvalitetsstyrning
Skolpsykologjournaler fors i verksamhetssystemet. Handlingar skannas in i systemet och efter kontroll av lasbarhet gallras
e L Ul e e T e pappershandlingarna. Detta géller alla handlingar som skannats in i journalen. Psykologjournal innehaller: (se nedan)
Sekretess Efter avslutad
Journalanteckningar Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Sekretess Efter avslutad
Testresultat Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
oSl 232 skolgang
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Sekretess Efter avslutad
Psykologiska utredningar Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
oSl 232 skolgang
Sekretess Efter avslutad
Remisser och remissvar Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Sekretess
Anmalan enligt 14 kap 1§ socialtjanstlagen Bevaras mdjlig enl.  Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
OSL 23:2
Sekretess Efter avslutad
Brev eller meddelande till, fran eller avseende patient Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Ovriga dokument
Arbetsmaterial Gallras vid i%ﬁzetzif Vasentlig information kring elevarende med
inaktualitet OSJLg25'1- journalféringsplikt infors i elevhalsojournal.
Testmaterialet ar journalhandling och ska
Sekretess arkiveras tillsammans med &vrigt
Testmaterial Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt l:lar eleven fyllt 25 J_ournalmaterlal - Observera
OSL 17:4 ar instrumentsekretess. Sekretessmarkeras
’ sarskilt. Till slutarkiv senast 1 ar efter avslutad
skolgang i grundskola Harjedalens kommun.
5 5 Logopedjournal
Kuratorsakt i verksamhetssystemet. Handlingar skannas in i systemet och efter kontroll av lasbarhet gallras pappershandlingarna.
20 ehellEe e Ve Ce Detta géller alla handlingar som skannats in i journalen. Kuratorsakt innehaller: (se nedan).
Sekretess Efter avslutad
Anteckningar Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Sekretess Efter avslutad
Social kartlaggning Bevaras mojlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Sekretess Efter avslutad
Remisser Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Sekretess Efter avslutad
Specifika yttranden och beslutsunderlag Bevaras mojlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt N
OSL 23:2 skolgang
Sekretess Efter avslutad
Brev eller meddelande till, fran eller avseende elev Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
oSl 232 skolgang
Sekretess
Anmalan enligt 14 kap 1§ socialtjanstlagen Bevaras mojlig enl.  Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
OSL 23:2
Hemsprak/modersmal. Amnesprov, nationella prov, utvecklingssamtal, individuell utvecklingsplan, ge sarskilt stod, ge prov och
6 Elevpedagogisk verksamhet sétta betyg, validera. Elevakt ska finnas for samtliga elever. Férvaras 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.
6 1 Bedriva undervisning
Handlingar rérande befrielse fran visst Digitalt/ Efter avslutad .
P . Bevaras Prorenata Prorenata Personnummer N Bevaras i elevakt
utbildningsinslag/undervisning papper skolgang
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7 1 6 2 Provoch prévningar

Nationella prov ak 3, 6, 9. Resultat, sammanstallning ?aélrlras efter Schoolsoft Digitalt Personnummer Sands till SCB arligen.

Elevsvar r]atlonellg prov i svenskz_:l och svenska som Bevaras OSL 17 kap Mellanarkiv Mellanarkiv Papper Personnummer 2 ar

andra sprak, elevldsningar, samtliga delar 48

Elevsvar nationella prov i évriga @mnen ?aélrlras efter $§SL 17 kap Mellanarkiv Papper Personnummer

Sammar:stallmngar av resultat fran nationella prov utom Gejllras efter Schoolsoft Digitalt Personnummer

svenska 5ar
Kan dverlamnas till resp. elev/larare, om ej

Ovriga skriftliga prov och férhér eller motsvarande, Digitalt/ annat anges. Kan vara unﬂerlag t'.” betyg eller

elevsvar, ] officiella Gallras papper annan atgard och ingar da i handlingar for elev.

’ ’ Gallras nar betyg ar satt och da tiden for

omprévning av betyg 16pt ut.

. . Gallras vid . -
Diagnostiska prov inaktualitet Papper Bevaras i de fall eleven har ett atgérdsprogram
Handlingar vilka ligger till grund for betygssattning, t.ex. - Sparas minst 6 manader och sa lange som

P 2 f Se Digitalt/ PN ..
provsvar, elevldsningar, elevarbeten, larares noteringar anméarknin apper andring i betyg kan ske. Kan darefter
etc. 9 papp aterldmnas till elev/vardnadshavare.
Anmalan om sarskild prévning, flyttningsprévning och Sr?jl\l,r:iige;tner Digitalt/
fyllnadsprévning med bilagor slutforts papper
Handlingar rérande avgifter for prévning, ansékan om Gallras efter
befrielse 2ar
7 1 6 3 Sitta betyg
o Se Faststalls av Skolverket och publiceras pa
Betygskriterier P
anmarkning deras webb.
Obligatoriskt enl. skolférordningen 6.10 och
gymnasieférordningen 8:8. Eventuella
Betygskatalog Bevaras Parm pa respektive Mellanarkiv Papper Kronologisk A}.a[ (gy). Efter forkon:tnlngar och sifferkoder ska .forlfl.e?ras. Tas
skola. lasarets slut (gr)  fram arsvis efter klass eller om ej méjligt efter
amne. Ska vara pappersdokument enligt
SKOLFS 2009:27 och SKOLSF 2007:42
Betygsoversikt Bevaras Pdrm pa respektive Mellanarkiv Papper Kronologisk Efter ?vslutad
skola. skolgang
Obligatoriskt enl. skollagen 3:18. Friskolor ska
Kopia av slutbetyg/avgangsbetyg, samlat Parm pa respektive . Efter avslutad overlam_na slutbgtyg fran grundsk_c_)la och .
betvasdokument. sérskild prévaing samt utbildninasbevis Bevaras skola Mellanarkiv Papper Personnummer skolgan gymnasieskola till den kommun déar skolan ar
Y9 ! p 9 9 ’ 9ang belagen. Ska ha rektors underskrift. OBS elev
som slutat fére ar 9.
—_— . Gallras vid Parm pa respektive .
Ovriga betygskopior inaktualitet skola. Papper Alfabetisk
Omdoéme ar det endast krav pa att géras i ak 1-
Skrlftllga omdomen (Ingar i den individuella Gallras SchoolSoft Digitalt Personnummer 5. Ar ensias? unq?rlag som stéd for i
utvecklingsplanen) betygssattning i ak 6-9 och kan gallras nar
betyget ar satt.
Simkrav Se R SchoolSoft Digitalt Personnummer Ga”r?“s nar be_t_)_/g ar satt. Anmarkning i betyg
anmarkning om simkrav ej ar uppfyllt.
Skriftliga omddémen/intyg som erséatter slutbetyg Bevaras :fgg pa respektive Mellanarkiv Papper Personnummer Sﬁjgglemad Forvaras tillsammans med slutbetyg.
- Har samma betydelse som betygskatalog. Bor
Resultat av prévning med anteckning om betyg Bevaras SchoolSoft Schoolsoft E;%;aeltl Personnummer Elit;;éa:]lzlutad forvaras tillsammans med betygskatalog eller

individuella betyget.
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Kodplaner och &vriga forklaringar rérande betygsuppgifter Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Digitalt Efter ?VSIUtad Star i betygskatalogen.
papper skolgang
Intyg om avgang fran grundskola (utfardas om elev avgar Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Digitalt/ Personnummer Efter ?vslutad Arsvis efter klass. Arkiveras tillsammans med
utan slutbetyg) papper skolgang slutbetygen.
Intyg om avgang (studiebevis/ gymnasieintyg) och Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Digitalt/ Personnummer Efter ?vslutad Bor fgrv'ar'as tillsammans med betygskatalog
reducerat program papper skolgang eller individuella betyget.
Omproévning av betyg (beslut och handlingar) Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Digitalt Personnummer Efter ?VSIUtad
papper skolgang
71 7 Studie- och yrkesvégledning
7 1 7 1 Erbjuda studievdgledning
Anteckningar fran studie- och yrkesvagledares Gallras vid Parm Paboer
verksamhet rérande enskild elev inaktualitet pp
Gallras efter Digitalt/
Kartlaggningssamtal arskurs 8 avslutad G:/parm 9 Personnummer
. papper
skolgang
Forteclfnlng_ar over elevers placeringar under praktisk Bevaras Parm Mellanarkiv Papper Efter ?vslutad
arbetslivsorientering skolgang
. Se Overférs till ekonomikontoret arsvis. Kopior
Prao-ersattning, underlag R L .
anmarkning gallras vid inaktualitet
Handlingar rérande praktik och praktikplatser, t.ex. Gallras vid
arbetsplatskontakter, praktikbesked, omdémen. inaktualitet
7 1 7 2 Hantera kommunalt aktivitetsansvar
7 1 8 Fristaende skolverksamhet Frlste_lende forskola, annan pedagogisk verksamhet. Remissinstans for tillstand till grundskola och gymnasieskola. Ritt till insyn
enskilda skolor.
Tillstand och ratt till bidrag for fristaende forskola,
7 1 8 X .
grundskola och enskild pedagogisk omsorg
7 1 8 Andring i verksamheten hos fristdende férskolor och
pedagogisk omsorg
7 1 9 Fordela resurser
7 1 9 1 Beslut omgrundbelopp
7 1 9 2 Interkommunala drenden
Forteckning 6ver barn/elever aktuella betraffande Gallras vid
interkommunal erséttning inaktualitet
Overenskommelse om interkommunal erséttning (alla Se . . - . Star angivet pa interkommunala
R Evolution Evolution Digitalt Diarienummer
verksamheter) anmarkning yttranden/avtal, se 7.1.1
7 1 9 3 Hantera tillaggsbelopp och sarskilt stod
Ans?kaq om"tlllaggsbeslopp med bilagor for elev i behov Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
av sarskilt stéd
Beslut om tilldggsbelopp for elev i behov av sarskilt stéd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Overklagande med bilagor av beslut om tillaggsbelopp Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Lamnas vidare till férvaltningsratten
7 1 9 4 Hantera stiftelser, fonder och donationer
Stipendier, forteckning éver fordelning Se I Se 3.9.1 Stiftelser
anmarkning
Stipendier, ansékningshandlingar och beslut Se . Se 3.9.1 Stiftelser
anmarkning
Premier till elever, handlingar rérande. Elevférteckning Se w Se 3.9.1 Stiftelser
anmarkning
7 2 1 Placera i forskola
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Placeringskriterier, regler och riktlinjer Se P Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
- Ansokan kan komma in som blankett eller via
. Gallras efter M Digitalt/ . . -
Ansdkan om barnomsorgsplats . Parm Omréadesvis kommunens e tjanst. Alla ansékningar
2ar papper . :
registreras i Extens.
. Gallras vid Skickas till sbkanden, antingen via brev eller e
Placeringsmeddelanden och svar . . . .. o
inaktualitet tjiansten, beroende péa hur ansékan kommit in.
X . . . Papper/ - . -
Arenden om fortur Bevaras Evolution Evolution digital Diarienummer 5ar Ansodkningar och beslut
Arenden om utdkad placering Bevaras Evolution Evolution dPiZ‘i)tZIer/ Diarienummer 5ar Ansokningar och beslut
Barnomsorgsplacering Bevaras Extens Extens Zi;ﬁgler/ 2ar
Kontrakt/yttrande om barmomsorgsplacering i annan Se o Se 2.6.4 Férvalta avtal
kommun anmarkning
Kontrakt/yttrande om barnomsorgsplacering i enskild Se o Se 2.6.4 Férvalta avtal
verksamhet anmarkning
T o s Gallras vid X -
Sysselsattningsintyg fran vardnadshavare inaktualitet G: Digitalt
Ansokan om att fa ga extra ar eller flyttas upp tidgiare Bevaras Evolution Evolution dPiZ‘i)tZIer/ Diarienummer 5ar Beslutas av rektor.
. . Gallras vid . - .
Byte av foérskola, ansékan inaktualitet Parm Papper/ digital Noteras i Extens.
Overklagande med bilagor Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut
Uppségningen kan komma in som blankett,
- .. Gallras vid M L . . eller via kommunens e tjanst. Alla
Uppségning av plats forskola inaktualitet Pdrm Papper/ digital - Omradesvis uppsagningar registreras i extens. Bekraftelse
skickas till familjen.
. Inkomstuppgiften kan komma in som blankett,
. . Gallras vid . - . . )
Inkomstuppgifter, vardnadshavare ) . Parm Papper/ digital Omradesvis eller via kommunens e tjanst. Alla
inaktualitet . . . ;
inkomstuppgifter registreras i extens.
Kalistor Gallras vid g1 93:4  Extens Digital
inaktualitet
Sammanstéllning kéredovisning/placering Bevaras Evolution Evolution Papper/ digital Diarienummer 5ar G_alle_r sammanstaliningar redovisade il
bildningsutskottet
7 2 2 Planera verksamheten i forskola Planera kurser lokaler, Schemaléggning
UNDERVISNING
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Se w Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Gallras 3 ar
. efter -
Barnets vistelseschema SchoolSoft Digital
avslutad
placering
Hantera placering under semestertid - utskick till Gallras vid - Placering och schemauppgifter finns i
o . . SchoolSoft Digital B
foraldrar, semesterschema inaktualitet verksamhetssystem och larplattform.
7 2 3 Folja upp verksamheten i forskola Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och félja upp lasar.
Pedagogisk dokumentation Se o Se 153 Sakrlng.och forbattring av
anmarkning verksamhetskvalitet
Kvalitetsrapport Se Se 1.5.3 Sakring och foérbattring av
pp anmarkning verksamhetskvalitet

85



0

HARJEDALENS KOMMUN
HERJEDAELIEN TJIELTE

Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

7 Skola

2

4 Narvaro i forskola

Nérvaro och beldggning

Per férskola och avdelning. Ska innehalla

3
3

Forteckning "klasslista" dver forskoleplaceringar Bevaras Extens Extens P_apper/ Efter_ avslutad uppgifter om enhet, avdelning, .elevnamn,
digital termin personnummer, adress, placeringsdatum
(fr.o.m.).
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras P_apper/ 1ar
verksamheten digital
Se 1.12 Dataskydd. Ska gallras varje lasarstart
da nytt samtycke ska upprattas, eller nar barnet
. .. . Se avslutar placering pa férskolan. OBS!
Handlingar rorande samtycken enligt GDPR anmarkning Samtycke kan endast anvandas om information
i samtycke inte ar nddvandig for att uppfylla
skollagen.
Adresslistor _Gallras Y'd Schoolsoft Digital
inaktualitet
H?ndllngar rérande ledighet, sjukdom eller annan _Gallras y|d Schoolsoft Digital
franvaro inaktualitet
N - Gallras vid -
Narvaroméatning inaktualitet Schoolsoft Digital
Anhorigblanketter _Gallras Y'd S_(_:hoolsoft/ P_alpper/
inaktualitet parm digital
Olycksfall/incidentraporter Se R Se 5.7.4 Tillbud
anmarkning
Gallras vid Schoolsoft/ Papper/

Plan éver barnets medicinering, blankett

1 Anta och placera i grundskola

inaktualitet parm digital
7 Grundskola (Foérskoleklass-arskurs 9)
7

. . - Se .
Antagnings- och placeringskriterier anmérkning Enligt skollagen
. Gallras vid .
Skolplaceringsbeslut inaktualitet Extens Digitalt
Apsok?n om att fa ga om arskurs eller uppflyttning till Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Efter ?VSIUtad Bevaras i elevakt
hogre arskurs skolgang
Handlingar rérande val av skola Qallras Y'd Extens Digitalt
inaktualitet
Byte av skola, klass (information, ansdkan, svar, beslut Qallras yld Extens/ Digitalt/ Uppgifterna éverférs till elevkort/elevhistorik
och korrespondens) inaktualitet Schoolsoft papper
In- och utflyttningsanmalan Bevaras G:/Parm E;%;ZI:/ Kronologisk 2ar
Forteckningar eller register 6ver elever som ar Gallras vid Extens/ Digitalt/
folkbokférda i andra kommuner inaktualitet Schoolsoft papper
Overklagande med bilagor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Inskrivningssamtal for nyanlanda Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer :Et;gg:;lutad Bevaras i elevakt
Enligt skollagen 3:12c. Skolverkets mallar for
Beddmning av nyanlénd elevs kunskaper Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Efter ?VSIUtad kartlaggnmg. N_ar ele\{ flyttar till annan skola
skolgang skickas kopia vidare till den skola som eleven
ska ga pa. Bevaras i elevakt
BesIuE om placering i arskurs och undervisningsgrupp Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Efter ?vslutad Enligt skollagen 3:12e. Bevaras i elevakt
nyanland elev skolgang
o . Efter avslutad . . .
Beslut om undervisning i férberedelseklass Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer skolgang Enligt skollagen 3:12f. Bevaras i elevakt
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7 3 2 Planera utbildning i grundskola Planera kurser lokaler, schemalédggning
7 3 2 1 Undervisning
Kursplaner/amnesplaner med betygskriterier Se R Faststalls av Skolverket och publiceras pa
anmarkning deras webb.
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar 1 ex/ar, om forandring skett.
N Gallras efter
Kurs- och @mneskonferenser n s
lasarets slut
Digitalt/ a s
Klass-/kursschema Bevaras Schoolsoft Schoolsoft papper Efter avslutat 1asar
Lararschema _Gallras Y'd Schoolsoft Digitalt
inaktualitet
Schema elev/sal _Gallras Y'd Schoolsoft Digitalt
inaktualitet
Individuella scheman Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt
papper
Lektionsplanerin Gallras vid Digitalt/
P 9 inaktualitet papper
Fotografier, samlade for att belysa den egna Digitalt/ .
Bevaras 1ar
verksamheten papper
Handlingar rérande studieresor och skolresor Bevaras Papper Efter avslutat lasar
. .. . Gallras vid Tex. Medgivande fran vardnadshavare kring
Handlingar rorande friluftsdagar och utflykter inaktualitet Papper deltagande, praktiskt information etc.
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller andra Gallras vid Pabper
kulturella aktiviteter inaktualitet pp
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Efter avslutad
Bevaras .
och/eller lokal betydelse skolgang
Handlingar rérande éverenskommelser med Gallras vid Parm Pabper
vardnadshavare om utflykt inaktualitet pp
Rutinkorrespondens och andra handlingar med innehall ~ Gallras vid Digitalt/
av kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse fran idrott inaktualitet papper
7 3 2 2 Elevdokumentation
Kan gallras efter att individuell utvecklingsplan
Gallras vid har upprattats, eller efter betygssattning (i
Anteckningar fran utvecklingssamtal eller motsvarande . . Schoolsoft Digitalt arskurser som har betyg) under férutsattning att
inaktualitet . LT . . .
sakuppgifter som ingar i elevarende har forts till
arende.

L . - . Efter avslutad Obligatorisk enl. skollagen 10:13, 11:16, 12:13,
Individuella utvecklingsplaner (IUP) Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt Alfabetisk skolgang 13:13, 16:25 och 17:7. Bevaras i elevakt.
Extra anpassningar Gallras vid

P 9 inaktualitet
Forteckmr]g over el_eve_r som fatt Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt Personnummer Efter ?vslutad Ingér i elevkortet
modersmalsundervisning skolgang
. L . . . - Efter avslutad o
Forteckning 6ver elever som fatt studiehandledning Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt Personnummer skolgang Ingar i elevkortet
Ansodkan ?ch beslutaom studiehandledning pa _Gallras y|d Elevakt/Schoolsoft Papper
modersmal/hemsprak inaktualitet
x . Gallras vid
Anmalan och beslut om svenska som andrasprak . . Elevakt/Schoolsoft Papper
inaktualitet
Anmalan/avanmalan modersmalsundervisning _Gallras Y'd Elevakt/Extens Papper
inaktualitet
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Forvaras pa

Kvittenser, elevers lan av dator _Gallras Y'd skolexp/ Papper
inaktualitet M .
vaktmasteri
Gallras vid Férvaras pa
Regler och avtal/6verenskommelse om datoranvandning . . skolexp/ Papper
inaktualitet M .
vaktmasteri
. Gallras vid . . . .
Sprakval inaktualitet Elevakt Papper Skollagen 10:4, skolférordningen 9:5
. Gallras vid
Byte av sprékval, beslut inaktualitet Elevakt Papper
Elevens val Qallras Y'd Schoolsoft Digitalt/ Skollagen 10:4, skolférordningen 9:8
inaktualitet papper
Bedomnlngsstf)d arskurs 1 _amnena svenska, svenska Bevaras Elevakt Fysisk elevakt Papper Efter ?VSIUtad Skolférordningen 10:11
som andrasprak och matematik skolgang
Se 1.12 Dataskydd. Ska gallras varje lasarstart
da nytt samtycke ska upprattas, eller nér barnet
) . .
Handlingar rérande samtycken enligt GDPR Se R avslutar placerlr]g pa skole_m. OBS.‘ Sqmtycke
anmarkning kan endast anvandas om information i
samtycke inte ar nédvandig for att uppfylla
skollagen.
7 Félja upp utbildning i grundskola Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och folja upp lasar.
Pedagogisk dokumentation Se o Se 1.5.3. Saknng_ och forbattring av
anmarkning verksamhetskvalitet
Kvalitetsrapport Se Se 1.5.3. Sakring och forbattring av
pp anmarkning verksamhetskvalitet
7 Narvaro i grundskola
ELEVDOKUMENTATION
For elever som slutar tidigare an ar 9, insands
Elevkort, innehaller uppgifter om elevs studieplan, tillval, :Ler;dnigﬁrqf r;ztslor;ekg\f;agk;el:252':?;::;;“
eventuellt studieavbrott och skolgang (klasstillhérighet, Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt Hosten efter ak 9 gt pexl ) -
omedelbart elevkort till kommunarkivet for
skolor etc) . .
elever som slutar/flyttar fran kommunen tidigare
an avslutad skolgang arskurs 9.
Ska innehalla uppgifter om elevers namn,
Klasslistor for kommunens samtliga elever och skolor Bevaras Extens/ Schoolsoft Digitalt Personnummer  Efter avslutat lasar PETSonnummer, adress. }EIF{SSHS.ta skrivs ut
Schoolsoft under hostterminen och férandringar under
|&saret noteras i denna.
Skolkataloger Bevaras Omgaende
Elevfotografier/skolkort Bevaras Omgaende
. Gallras vid Extens/ - .
Adresslistor inaktualitet Schoolsoft Digitalt Alfabetisk
Studieuppehall och studieavbrott (ansékan och beslut) Saélrlras efter Elevakt Papper
Gallras efter
Ledighetsansdkningar fran elever avslutad SchoolSoft Digitalt
skolgang
Gallras efter
Narvaro- och franvarouppgifter avslutad SchoolSoft Digitalt
skolgang
Varningar, icke godkand, inget betyg alls Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Digitalt Efter avsiutad

skolgang
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Anhdrigblanketter

Anpassad grundskola

Gallras vid
inaktualitet

SchoolSoft/Parm

Digitalt/
papper

Elever i anpassad grundskola laser integrerat i vanlig

grundskola

7 1 Mottagande/utskrivning i anp d grundskola
Overenskommelse om lansgemensamma rutiner for Se .
) - Se 2.6.4 Forvalta avtal
mottagande i anpassad skola anmarkning
Sekretess Forvaras i respektive professions journal/akt i
Fraga om annan skolform, medgivande till utredningar mojlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 Prorenata. Uppgift om inledd utredning gor i
e Bevaras Prorenata . . . N
infor annpassad grundskola bla. OSL Prorenata papper ar elevakt. Inaktiveras i verksamhetssystemet nar
25:1 eleven slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Bedomnlngar |nf_c_)r mlottagande  anpassad grundskola: Sekretess Forvaras i respektive professions journal/akt i
Psykologisk bedémning o . - N ) ) : L
mdjlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 Prorenata. Uppgift om inledd utredning gor i
Bevaras Prorenata . . . N
bla. OSL Prorenata papper ar elevakt. Inaktiveras i verksamhetssystemet nar
25:1 eleven slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
E:ggmonl?siagér;fgr;rr:ﬁttagande tanpassad grundskola: Sekretess Forvaras i respektive professions journal/akt i
909 9 mdjlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 Prorenata. Uppgift om inledd utredning gor i
Bevaras Prorenata . . . N
bla. OSL Prorenata papper ar elevakt. Inaktiveras i verksamhetssystemet nar
25:1 eleven slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Bed‘omnlng"ar |pfor mottagande i anpassad grundskola: Sekretess Forvaras i respektive professions journal/akt i
Social bedémning o . - N ) ) : L
mdjlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 Prorenata. Uppgift om inledd utredning gor i
Bevaras Prorenata . . . .
bla. OSL Prorenata papper ar elevakt. Inaktiveras i verksamhetssystemet nar
25:1 eleven slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Bedngmmgar |.r.1for_mottagande i anpassad grundskola: Sekretess Forvaras i respektive professions journal/akt i
Medicinsk bedémning . . - x . . . L
mojlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 Prorenata. Uppgift om inledd utredning gor i
Bevaras Prorenata . . . N
bla. OSL Prorenata papper ar elevakt. Inaktiveras i verksamhetssystemet nar
25:1 eleven slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Vardnadshavares ansokan till anpassad grundskola Sekretess Skannas in imottagningsakt. Original till
mojlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 vardnadshavare. Uppgift om i elevakt.
Bevaras Prorenata . . ) .
bla. OSL Prorenata papper ar Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Skannas in imottagningsakt. Original till
Beslut om mottagande/inte mottagande Bevaras mojlig enl.  Evolution/ Prorenata Digitalt/ lﬂ\lar eleven fyllt 25 vardr.ladsha.vare. Uppgift om i eIevakE.
bla. OSL Prorenata papper ar Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Skannas in imottagningsakt. Original till
Vardnadshavares medgivande om mottagning i mojlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 vardnadshavare. Uppgift om i elevakt.
Bevaras Prorenata . . ) i
anpassad grundskola bla. OSL Prorenata papper ar Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Medgivande om mottagande i anpassad grundskola Sekretess Skannas in imottagningsakt. Original till
mojlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 vardnadshavare. Uppgift om i elevakt.
Bevaras Prorenata . . ) i
bla. OSL Prorenata papper ar Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Uppfdljning av elev i anpassad grundskola Sekretess Skannas in imottagningsakt. Original till
mojlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 vardnadshavare. Uppgift om i elevakt.
Bevaras Prorenata . . ) i
bla. OSL Prorenata papper ar Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
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Overklagande beslut mottagande med bilagor Bevaras Evolution Evolution E;%;ZI:/ Diarienummer 5ar
. Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
Beslut om inriktning Bevaras Prorenata Prorenata . ) . A .
papper ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 &r.
Information till/och samrad med vardnadshavare, Gallras vid .
) ) . Att betraktas som arbetsmaterial
checklista inaktualitet
Apsok?n om att fa ga om arskurs eller uppflyttning till Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Efter ?VSIUtad Beslutas av rektor.
hogre arskurs papper skolgang
Byte av skola, klass (information, ansdkan, svar beslut Digitalt/ . . o .
Bevaras Prorenata Prorenata Personnummer Uppgifterna éverfors till elevkort/elevhistorik
och korrespondens) papper
Ska innehalla uppgifter om elevers namn,
Forteckningar eller register dver elever som ar Gallras vid Extens/ Digitalt/ «.2. personnummer, adress, telefonnnummer fér
. . . . Efter avslutat 1asar M .
folkbokférda i andra kommuner inaktualitet Schoolsoft papper eleven. Aven namn + telefonnummer till
klassens larare.
Sg.l_(r_etess . - x Skannas in i elevakt, kopia till vdrdnadshavare.
. . mdjlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 . . ..
Begéaran och beslut om utskrivning Bevaras Prorenata . Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
bla. OSL Prorenata papper ar ) . A .
5.1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 &r.
7 4 2 Planera utbildning i anpassad grundskola Planera kurser lokaler, schemaldggning
7 4 2 1 Undervisning
Kursplaner/amnesplaner med betygskriterier Se R Faststalls av Skolverket och publiceras pa
anmarkning deras webb.
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar 1 ex/ar, om forandring skett.
N Gallras efter
Kurs- och @mneskonferenser s
lasarets slut
Digitalt/ a s
Klass-/kursschema Bevaras Schoolsoft Schoolsoft papper Efter avslutat 1asar
Lararschema _Gallras Y'd Schoolsoft Digitalt
inaktualitet
Individuella scheman Bevaras Elevakt Fysisk elevakt Efter ?vslutad
skolgang
Lektionsplanerin Gallras vid
P 9 inaktualitet
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras Digitalt/ Omgaende
verksamheten papper
Handlingar rérande lokala, indiviuella kurser och Classroom/ Digitalt/ Efter avslutad
. Bevaras . Classroom .
projektarbeten parm papper skolgang
Handlingar rérande studieresor, skolresor och lagerskolor Bevaras Papper Efter avslutat lasar
. . . Gallras vid Tex. Medgivande fran vardnadshavare kring
Handlingar rorande friluftsdagar och utflykter inaktualitet Papper deltagande, praktiskt information etc.
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller andra Gallras vid Pabper
kulturella aktiviteter inaktualitet pp
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Classroom/ Digitalt/ Efter avslutad
Bevaras . Classroom .
och/eller lokal betydelse parm papper skolgang
Handlingar rérande éverenskommelser med Gallras vid Parm Pabper
vardnadshavare om utflykt inaktualitet pp
Rutinkorrespondens och andra handlingar med innehall ~ Gallras vid Digitalt/
av kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse fran idrott inaktualitet papper
7 4 2 2 Elevdokumentation
Férteckning 6ver elever som fatt modersmals- och Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt Personnummer Efter avslutad Ingar i elevkortet

hemspraksundervisning och studiehandledning

skolgang
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Ansdkan och beslut om studiehandledning pa Gallras vid Elevakt Paboer
modersmal/hemsprak inaktualitet pp
- . Gallras vid
Anmalan och beslut om svenska som andrasprak ) . Elevakt Papper
inaktualitet
Anmalan/avanmalan modersmals- Gallras vid Elevakt Paboer
/hemspraksundervisning inaktualitet pp
Gallras vid Férvaras pa
Kvittenser, elevers lan av dator ) . skolexp/ Papper
inaktualitet M .
vaktmasteri
Regler och avtal/6verenskommelse om datoranvandning _Gallras Y'd Forvaras pa Papper
inaktualitet skolexp
. Gallras vid
Sprakval inaktualitet Elevakt Papper
Bedomnlngsstf)d i arskurs 1i gmnena svenska, svenska Bevaras 4 ar Skolférordningen 10:11
som andrasprak och matematik
Se 1.12 Dataskydd. Ska gallras varje lasarstart
da nytt samtycke ska upprattas, eller nar barnet
. . .
Handlingar rérande samtycken enligt GDPR Se R avslutar pIacenr}g pa skolgn. OBS.' Samtycke
anmarkning kan endast anvandas om information i
samtycke inte &r nddvandig for att uppfylla
skollagen.
7 4 3 Fdlja upp utbildning i anp d grundskola Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och félja upp lasar.
. . Se Se 1.5.3 Sakring och foérbattring av
Pedagogisk dokumentation R .
anmarkning verksamhetskvalitet
Kvalitetsrapport Se Se 1.5.3 Sakring och foérbattring av
pp anmarkning verksamhetskvalitet
7 4 4 Nérvaro i anp d grundskola
ELEVDOKUMENTATION
For elever som slutar tidigare an ar 9, insands
Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs elevdolfy.mentatlonen. frén resp. skola sa snart
. . . . - Efter avslutad som mojligt. Respektive skolenhet levererar
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och skolgdng  Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt . . ) -
e skolgang omedelbart elevkort till kommunarkivet for
(klasstillhorighet, skolor etc) . .
elever som slutar/flyttar fran kommunen tidigare
an avslutad skolgang arskurs 9.
Ska innehalla uppgifter om elevers namn,
Klasslistor for kommunens samtliga elever och skolor Bevaras Extens/ Schoolsoft Digitalt Personnummer  Efter avslutat lasar PSTSonnymmer, adress, telefonnnumm_er for
Schoolsoft eleven. Aven namn + telefonnummer till
klassens larare.
Skolkataloger Bevaras Omgaende
Elevfotografier/skolkort Bevaras Omgaende
Adresslistor Gallras vid Schoolsoft Digitalt Alfabetisk
inaktualitet Extens
Gallras efter
Ledighetsansokningar fran elever avslutad Schoolsoft Digitalt
skolgang
Gallras efter
Narvaro- och franvarouppgifter avslutad Schoolsoft Digitalt
skolgang
Anhorigblanketter Gallras vid Parm Papper
9 inaktualitet pp
7 5 1 Placera i fritidshem
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Placeringskriterier, regler och riktlinjer Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
. Gallras vid « Digitalt/
Ansdkan om barnomsorgsplats . . Parm
inaktualitet papper
. . Gallras vid Digitalt/ Skickas till sbkanden antingen via brev eller e-
Placeringsbekraftelse . . Extens . .. L
inaktualitet papper tjiansten beroende p& hur ansékan kommit in.
Arenden om utdkad placering Bevaras Evolution Evolution E;%;ZI:/ Diarienummer 5ar Ansokningar och beslut
Sammanstéllning kéredovisning/placering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar G_alle_r sammanstaliningar redovisade il
papper bildningsutskottet
7 5 2 Narvaro i fritidshem
Ska innehalla uppgifter om enhet, avdelning,
Forteckning 6ver fritidshemsplaceringar. Bevaras Extens Extens Digitalt Personnummer 2 ar elevnamn, fodelsedata, adress och
placeringsdatum (fr.o.m.).
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras Digitalt/ Efter avslutat 15sar
verksamheten papper
. Gallras vid Extens/ -
Adresslistor inaktualitet Schoolsoft Digitalt
N . . Gallras vid Extens/ -
Narvaro- och franvarouppgifter inaktualitet Schoolsoft Digitalt
L Gallras vid .
Anhdrigblanketter inaktualitet Parm Papper
7 5 3 Planera verksamheten i fritidshem Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och folja upp lasar
7 5 4 Folja upp verksamheten i fritidshem Se 1.5.3 Sakra och forbittra verksamhetskvalitet. Planera och félja upp lasar
7 6 Gymnasieskola
7 6 1 Anta och placera i gymnasieskola
Gymnasieorganisation Bevaras Evolution Evolution E;%;a;/ Diarienummer 5ar
Gallras efter Hanteras av Gymnasieantagningen i Jamtlands
Ansokningshandlingar fér antagna elever avslutad 50 Y gning
skolgang
Gallras 1 ar
efter Hanteras av Gymnasieantagningen i Jamtlands
Ansokningshandlingar fér ej antagna elever avslutad 50 4 gning
reservintagni
ng
Gallras efter Hanteras av Gymnasieantagningen i Jamtlands
Ansokan efter att ansokningsperioden &r avslutad avslutad 50 Y gning
skolgang
. ) . Digitalt/ . .
Protokoll med beslut om antagning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . Gallras vid Hanteras av Gymnasieantagningen i Jamtlands
Antagningslistor . . .
inaktualitet 1an
Antagningsbekrftelser _Gallras y|d l—janteras av Gymnasieantagningen i Jamtlands
inaktualitet 1an
Utlatande fran grundskolan avseende halsovard. Digitalt/ Efter avslutad
- . - o1 Bevaras Prorenata Prorenata Personnummer .
(Overlamnande av skolhalsovardsjournal). papper skolgang
Utlatanden fran grundskolan avseende pedagogiskt Digitalt/ Efter avslutad
- L Bevaras Prorenata Prorenata Personnummer N
behov till speciallarare papper skolgang
Utlatanden fran grundskolan 6vrigt till kurator Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Efter ?vslutad
papper skolgang
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Gallras efter
Elevers program och yrkesval, andringar avslutad Elevakt Papper Alfabetisk
skolgang
. T ) ) Digitalt/ . .
Att ga ett 5:te l1asar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer Bevaras i elevakt
Forteckningar eller register dver elever som ar Gallras vid .
folkbokférda i andra kommuner inaktualitet SchoolSoft Digitalt
Overklagande Bevaras Evolution Evolution E;gplgt/ Diarienummer 5ar
Intggnlng_sstatlstlk, uppgifter som ger en sammanfattning Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Kommer fran antagningsenheten
av intagningen. papper
7 6 2 Planera utbildning i gymnasieskola Planera kurser lokaler, schemaldggning
UNDERVISNING
o ) . - - . Obligatoriskt enl. skollagen 10:8, 11:11, 12:8,
Lokala kursplaner med betygskriterier Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar 13:8. 10:6, 21:5, 22:4
Kurs- och @mneskonferenser (?alolras efter GAFE Digitalt
lasarets slut
Klass-/kursschema (?alolras efter SchoolSoft Digitalt
lasarets slut
Lararschema (?alolras efter SchoolSoft Digitalt
lasarets slut
Schema elev/sal (?alolras efter SchoolSoft Digitalt
lasarets slut
. . Gallras vid -
Lektionsplanering inaktualitet GAFE Digitalt
Lasarsinformation Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras Digitalt/ Efter avslutat 13sar
verksamheten papper
Individuella studieplaner Bevaras Elevakt Fysisk elevakt ~ Papper Personnummer :Etoelgéaleutad
Handlingar rérande studieresor Bevaras GAFE GAFE Digitalt Efter avslutat lasar
. . . Gallras vid -
Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter inaktualitet GAFE Digitalt
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller andra Gallras vid -
kulturella aktiviteter inaktualitet GAFE Digitalt
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Digitalt/ Efter avslutad
Bevaras .
och/eller lokal betydelse papper skolgang
Handlingar rérande yrkespraktik och APL Gallras efter
(arbetsplatsforlagt larande), amnesanknuten och inbyggd registrering
praktik. pa elevkort
Rutlnkorre_spondens och and_ra_hz_indhngar meoj innehall Gallras vid Digitalt/
av kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse fran ) .
. inaktualitet papper
gymnastik
7 6 3 Félja upp utbildning i gymnasieskola
7 6 4 Narvaro i gymnasieskola
ELEVDOKUMENTATION
Elev!(ort/eleyhlstorlk, innehaller prpg|fter om elevs . - Efter avslutad Vid digitalt bevarande bor sakerstallas att
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och skolgang  Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Digitalt . . .
skolgang dessa uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.

(klasstillhdrighet, skolor etc)
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Klasslistor/sammanhallen grupps listor/kursdeltagarlistor.

Slutgiltig med dokumenterade forandringar

Bor innehalla uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning, Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Digitalt Efter avslutat lasar under Aret
larare, elevnamn, personnummer och adress :
Skolfotokataloger Bevaras Omgaende
Elevfotografier/skolkort Bevaras Omgaende
Adresslistor Qallras Y'd SchoolSoft Digitalt
inaktualitet
Protokoll fran Elevrad Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Handlingar om studle"avbrott, andrat tillval, flyttning, byte Bevaras Elevakt Fysisk elevakt  Papper Personnummer Efter ?vslutad
av program etc. (ansdkan och beslut) skolgang
H?ndllngar rérande ledighet, sjukdom eller annan _Gallras y|d SchoolSoft Digitalt
franvaro inaktualitet
Narvaro- och franvarouppgifter Gallras vid SchoolSoft Digitalt CSN-rapporteringar-/listor
pPg inaktualitet 9 PP 9
Varningar, indraget studiestdd, F-blanketter Bevaras Elevakt Fysisk elevakt  Papper Personnummer S;t;gg:;lutad
L Gallras vid «
Anhdrigblanketter inaktualitet Parm Papper
7 6 5 Nationella program
/-_\ns_okan till och beslut fran Skolverket gallande t.ex. Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
riksintag, NIU med mera.
Samverkansavtal med andra kommuner Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Faststallande av programutbud Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
7 6 6 Gymnasial larlingsutbildning
7 6 7 Introduktionsprogram till gymnasieskola
7 6 8 Ekonomiskt stod/ersittning till elev Inackordering och resebidrag.
Ansokan om inackorderingstillagg/ hyresbidrag Geﬁillras efter Extens Digitalt GaIIra_s u_nder_ forutsattning att kontroll och
3ar redovisning gjorts
Delegationsbeslut Se T Se 1.2.3 Beslut pa delegation
anmarkning

Ersattning for utlagg vid t.ex. APL Papper Skickas till ekonomi for utbetalning
7 7 Anpassad gymnasieskola
7 7

1 Anta och placera i ang d gymnasieskola
Antagningskriterier Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Gallras efter Hanteras av Gymnasieantagningen i Jamtlands
Ansokningshandlingar for intagna elever avslutad 50 4 gning
skolgang
Gallras 1 ar
efter Hanteras av Gymnasieantagningen i Jamtlands
Ansokningshandlingar for ej intagna elever avslutad 50 4 gning
reservintagni
ng
Beslut om mottagande i anpassad gymnasieskola Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer S;t;gg:;lutad Bevaras i elevakt
. ) Gallras vid .
Antagningslistor inaktualitet Hanteras av antagningsenheten
. x Gallras vid ;
Antagningsbekraftelser inaktualitet Hanteras av antagningsenheten
. . . . . Efter avslutad . .
Utlatanden fran grundskolan avseende hélsovard Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer skolgang Bevaras i elevhalsojournalen.
UtIatangen fra.” g[undskolan avseende pedagogiskt Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Efter ?vslutad Bevaras i elevakten.
behov till speciallarare skolgang
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Efter avslutad

7

8
8

1

betyg

Anta och placera i kommunal vuxenutbildning

skolgang

Information om elevers program och yrkesval Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer skolgang
Arenden om fértur etc. Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Anteckning gors i elevakten
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Anteckning gors i elevakten
Information om att fa ga om arskurs eller uppflyttning till - Efter avslutad Beslutas av rektor vid den skola eleven ar
.. . Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . . - . )
hogre arskurs skolgang inskriven vid. Noteras i Prorenata.
Ska innehalla uppgifter om elevers namn,
Forteckningar eller register 6ver elever som ar Gallras vid Prorenata Diaitalt personnummer, adress, telefonnnummer for
folkbokférda i andra kommuner inaktualitet 9 eleven. Aven namn + telefonnummer till
klassens larare.
Overklagande med bilagor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
I;:}?gggg;sgtzgs“k' uppgifter som ger en sammanfattning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Uppgifterna fas fran antagningen
7 7 2 Planera utbildning i anp d gymnasieskola Planera kurser lokaler, schemaldggning
UNDERVISNING
7 7 3 Folja upp utbildning i anp d gymnasieskola
7 7 4 Nérvaro i anpassad gymnasieskola
ELEVDOKUMENTATION
Adresslistor Qallras Y'd Prorenata Digitalt
inaktualitet
N . . Gallras vid -
Narvaro- och franvarouppgifter inaktualitet Schoolsoft Digitalt
Maluppfyllelse, skolsituation, redovisning av omdéme och Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Efter avslutad Sammanstallning fran ansvarig skola, tva

ganger per lasar

7 Kommunal vuxenutbildning

Antagningskriterier

Styrs av skollagen

Gallras efter

Ansokningshandlingar for intagna elever avslutad G: Digitalt Personnummer E-tjanst
skolgang
Gallras 1 ar G:
efter

Ansokningshandlingar for ej intagna elever avslutad Digitalt Personnummer
reservintagni
ng

Resultat av antagningsprov Gallras efter Educate-IT Digitalt Personnummer
antagningen

Tentamenservice Gallras efter Parm Papper
4 veckor

Protokoll med beslut om intagning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar

Antagningslistor Gallras vid Extens Digitalt Efter avslutad reservintagning
inaktualitet

Antagningsbekraftelser Qallras yid Skickas till eleven
inaktualitet

Overférda kursbetyg Gallras efter Extens Digitalt Personnummer
registrering

Elevers program och yrkesval, andringar Gallras efter Extens Digitalt Personnummer Andringar ska féras in pa elevkort i
terminens verksamhetssystem.
slut

Beslut om utbildningsplats i annan kommun Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar

Overklagande med bilagor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar

95



0

HARJEDALENS KOMMUN
HERJEDAELIEN TJIELTE

Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

7 Skola

Intagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning

. : Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
av intagningen.
7 8 2 Planera utbildning i kommunal vuxenutbildning
Kursplaner/amnesplaner med betygskriterier Faststalls av Skolverket och publiceras pa
deras webb.
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Kurs- och @mneskonferenser ‘.’faUraS efter G: Digitalt
lasérets slut
Klass-/kursschema ‘.’faUraS efter Parm Papper
lasérets slut
Lararschema ?aélrlras efter Google Drive Digitalt
Schema elev/sal ‘.’faUraS efter Google Drive Digitalt
lasérets slut
) . Gallras vid . .
Lektionsplanering inaktualitet Google Drive Digitalt
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras Digitalt/ Efter avslutat 13sar
verksamheten papper
Handlingar rérande lokala, individuella kurser och Digitalt/ Efter avslutad
) Bevaras .
projektarbeten papper skolgang
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Digitalt/ Efter avslutad
Bevaras .
och/eller lokal betydelse papper skolgang
7 8 3 Félja upp utbildning i kommunal vuxenutbildning
7 8 4 Narvaro i kommunal vuxenutbildning
ELEVDOKUMENTATION
Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs Vid digitalt bevarande bér sakerstallas att
. . . . - Efter avslutad . .
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och skolgang  Bevaras Extens Extens Digitalt Personnummer dessa uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
I kurs/program
(klasstillhdrighet, skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps listor/kursdeltagarlistor. Bevaras Extens Extens Digitalt Efter avslutat Iasar Slutgiltig med dokumenterade férandringar
Bor innehalla uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning, under aret.
larare, elevnamn, personnummer och adress
Adresslistor Qallras Y'd Extens Digitalt Personnummer
inaktualitet
Handlingar om studieavbrott, andrat tillval, flyttning, byte  Gallras vid Extens Digitalt Personnummer Kan gallras da anteckning gjorts i
av program etc. (ans6kan och beslut) inaktualitet verksamhetssystem, pa "elevkort" eller
motsvarande
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan Gallras vid Parm Personnummer
franvaro inaktualitet
x . . Gallras vid x . . .
Narvaro- och franvarouppgifter inaktualitet Extens/parm Digitalt Personnummer CSN-rapporteringar-/listor
Varningar, indraget studiestdd, icke godkand, inget betyg Skoéts av CSN
alls
Anhorigblanketter Gallras vid Parm Papper Personnummer
9 inaktualitet pp
7 8 5 Yrkeshogskola Ej aktuellt i Harjedalens kommun
7 9 Sarskild utbildning for vuxna
7 9 1 Anta och placera i sarskild utbildning for vuxna
Antagningskriterier Styrs av skollagen
Gallras efter
Ansokningshandlingar for intagna elever avslutad G: Digitalt Personnummer E-tjanst
skolgang
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Gallras 1 ar G:
efter
Ansokningshandlingar for ej intagna elever avslutad Digitalt Personnummer
reservintagni
ng
Resultat av antagningsprov Gallras efter Educate-IT Digitalt Personnummer
antagningen
Protokoll med beslut om intagning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Antagningslistor Gallras vid Extens Digitalt Efter avslutad reservintagning
inaktualitet
Antagningsbekraftelser Qallras yid Skickas till eleven
inaktualitet
Overférda kursbetyg Gallras efter Extens Digitalt Personnummer
registrering
Elevers program och yrkesval, andringar Gallras efter Extens Digitalt Personnummer Andringar ska féras in pa elevkort i
terminens verksamhetssystem.
slut
Arenden om fértur etc. Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om utbildningsplats i annan kommun Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forteckr_!lngalr eller register Gver elever som ar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Finns i klasslista
folkbokférda i andra kommuner
Overklagande med bilagor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Intggnlng§statlst|k, uppgifter som ger en sammanfattning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
av intagningen.
7 9 2 Planera utbildning i sarskild utbildning for vuxna Planera kurser lokaler, schemaldggning
Kursplaner/amnesplaner med betygskriterier Faststalls av Skolverket och publiceras pa
deras webb.
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Kurs- och amneskonferenser (?alolras efter G: Digitalt
|asérets slut
Klass-/kursschema (?alolras efter Parm Papper
lasérets slut
Lararschema gaélrlras efter Google Drive Digitalt
Schema elev/sal (?alolras efter Google Drive Digitalt
lasérets slut
Lektionsplanering ﬁg:gi;;ﬂadt Google Drive Digitalt
Lasarstider Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Kan inga i skolkatalog
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras Digitalt/ Efter avslutat 13sar
verksamheten papper
Handlingar rérande lokala, individuella kurser och Digitalt/ Efter avslutad
) Bevaras .
projektarbeten papper skolgang
Handlingar rérande studieresor, skolresor och lagerskolor Bevaras Digitalt/ Efter avslutad
papper skolgang
Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter Gallras vid Digitalt/papper
inaktualitet
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesdk eller andra Gallras vid Digitalt/papper
kulturella aktiviteter inaktualitet
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Digitalt/ Efter avslutad
Bevaras .
och/eller lokal betydelse papper skolgang
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7 9 3 Folja upp utbildning i sarskild utbildning for vuxna
7 9 4 Nérvaro i sérskild utbildning fér vuxna
ELEVDOKUMENTATION
Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs Vid digitalt bevarande bor sakerstallas att
. ) . . . Efter avslutad . ..
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och skolgdng  Bevaras Extens Extens Digitalt Personnummer dessa uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
o kurs/program
(klasstillhérighet, skolor etc)
Polisanmalan rorande elev Bevaras Evolution Evolution E;gpl‘tilf—/ Diarienummer 5ar
Klasslistor/sammanhallen grupps listor/kursdeltagarlistor. Bevaras Extens Extens Digitalt Efter avslutat lasar Slutgiltig med dokumenterade férandringar
Bor innehalla uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning, under aret.
larare, elevnamn, personnummer och adress
Adresslistor Qallras Y'd Extens Extens Digitalt Personnummer
inaktualitet
Protokoll fran klassrad Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Studieuppehall och studieavbrott (ansdkan och beslut) Gallras efter
2ar
Handlingar om studieavbrott, andrat tillval, flyttning, byte  Gallras vid Extens Digitalt Personnummer Kan gallras da anteckning gjorts i
av program etc. (ansdkan och beslut) inaktualitet verksamhetssystem, pa "elevkort" eller
motsvarande
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan Gallras vid Parm Personnummer
franvaro inaktualitet
x . . Gallras vid x . . )
Narvaro- och franvarouppgifter inaktualitet Extens/parm Digitalt Personnummer CSN-rapporteringar-/listor
Varningar, indraget studiestdd, icke godkand, inget betyg Skoéts av CSN
alls
Anhdrigblanketter Gallras vid Parm Pabper
inaktualitet pp
7 9 5 Sérskild utbildning for vuxna pa grundldggande niva
7 9 6 Sérskild utbildning for vuxna pa gymnasial niva
7 10 Sérskilda utbildningsformer
7 10 1 Bidrag till internationell skolgang
7 10 2 Bidrag for svenska for invandrare vid folkhogskola
Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m m
7 10 3 ;
eller i hemmet
7 10 4 Annat satt att fullgora skolplikt
7 1 Annan pedagogisk verksamhet
" Se "
7 11 1 Oppen férskola oy Se 7.2 Forskola
anmarkning
i o Se
7 11 2 Oppen fritidsverksamhet oy
anmarkning
7 11 3 Omsorg nér forskola eller fritidshem ej erbjuds Se oy
anmarkning
. Se "
7 11 4 Pedagogisk omsorg oy Se 7.2 Forskola
anmarkning
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7 11 5 Lovskola
Ansdkan/erbjudande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Nérvaro Qallras .Vid
inaktualitet
Elev- och lararférteckning vid lovskola Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Schema _Gallras .Vid
inaktualitet
Provning aS:mérkning Se 7.1.6 Elevpedagogisk verksamhet
Ansokan statsbidrag frivillig lovskola Se R Se 2.5.2 Inkommande bidrag
anmarkning
7 12 Folkhégskola
7 12 1 Anta och placera i folkhégskola
7 12 2 Planera utbildning i folkhégskola
7 12 3 Félja upp utbildning i folkh6gskola
7 12 4 Narvaro i folkhdgskola
7 13 Yrkeshogskola
7 14 Ovriga yrkesutbildningar
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A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Bevaras/ Sekretess Forvaring och System fo.r . Sorterings- Tidsfrist leverans I
. X . . . leverans till Medium . Anmarkning
Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras 8 atkomst slutarkivet form kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M
8 ARD O 0 OR
Lo Stod till anhoriga oavsett verksamhet. Listor som anvands for att gora brev och mailiutskick med information om
8 1 1 Anhorigstod .. Do ; ;
aktiviteter och inbjudan till exempel till gruppverksamhet.
. Gallras vid
Namn- och adresslistor deltagare gruppverksamhet inaktualitet
Adresslistor for informationsutskick Qallras Yld
inaktualitet
8 1 2 Uppsokande verksamhet
. - Gallras vid Listor som anvands for att halla kontakt med
Namn- och adresslistor frivilliga ) . L
inaktualitet de frivilliga.
Anmélningslistor aktiviteter frivilliga Gallras vid
9 9 inaktualitet

Halso- och sjukvard Enligt Halso- och sjukvardslagen (HSL)
8 2 1 Samordning vid utskrivning fran sluten halso- | ett delat system kan férutom landsting och kommun dven privata utforare delta. Lag (2017:612) om samverkan vid
och sjukvard utskrivning fran sluten halso- och sjukvard.

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
Slutenvarden ska skicka
Se OSL 25 kap. Inskrivningsmeddelande till berérda
anmarkning 2§ verksamheter inom 24 timmar efter att
behandlande ldkare bedémt att den enskilde
kan ha behov av insatser efter utskrivning.

Se OSL 25 kap. Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
anmarkning 2§ Har chattar man kring patienten.

Inskrivningsmeddelande

Meddelandefunktion/extra meddelande/kommentarer

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
Kommun och/eller primarvard skickar digitalt
Se OSL 25 kap. till slutenvarden som "remiss"
anmarkning 2§ Sands nar 6ppenvarden eller den
kommunala halso- och sjukvarden initierar
akut eller planerad inskrivning i slutenvard.

Vardbegaran

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
Planeringen ska sékra att den enskilde kan
skrivas ut pa ett tryggt och sékert séatt sa fort

Se OSL 25 kap. den enskilde ar utskrivningsklar. Varje

anmarkning 28§ verksamhet ansvarar for sin egen planering.
Slutenvarden har huvudansvaret for att
samordning sker fram till dverlamning till
den enskildes fasta vardkontakt.

Planering
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Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
Slutenvarden meddelar berérda
verksamheter nar behandlande l&kare
beddmer att den enskilde inte langre har
behov av den slutna vardens resurser.

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Anvands om processen avbryts eller

Se OSL 25 kap. fordrojs, samtycke kravs.

Avbrott i process anmarkning 2§ Kriterier: Avliden, eller da den enskilde inte
vill fortsatta processen.Forandrat tillstand
eller smitta pa enheten.

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Se OSL 25 kap. Ska innehalla den information som ska

anmarkning 2§ dokumenteras i SAMSA innan den enskilde

kan ldmna slutenvarden.

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.

Se OSL 25 kap.

Meddelande om utskrivningsklar anmérkning 2§

Information vid utskrivning

Utskrivningsmeddelande Se I OSL 25 kap. Anger den tidpunkt da den enskilde Iamnar
anmarkning 2§ slutenvarden.

Slutanteckning omvardnads epikris Se P OSL 25 kap. Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
anmarkning 28§
Se OSL 25 kap.

Avliden patient Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.

anmarkning 28§

Gallras vid OSL 25 kap
inaktualitet 28

Innehaller syfte och fragor som ska tas upp
" Cosmic Digitalt Kronologisk pa métet. Aven datum och klockslag och typ
av méte.

Kallelse till avstdmningsméte och/eller SIP

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
SIP ar en fristdende del i SAMSA och kan
anvandas oavsett om det finns ett

Se OSL 25 kap. slutenvardsarende eller inte.

anmarkning 2§ Det ar den enskildes pla och syftet ar att
samordna den enskildes behov och
onskemal samt tydliggdra vilka enheter som
ansvarar for vilka insatser.

8 2 2 Hantera lakemedel Med lakemedelshantering avses ordination, iordningsstéllande, administration, rekvisition och férvaring av lakermedel.

Se OSL 25 kap.
anmarkning 18§

SIP - Samordnad individuell plan

Ordinationshandling fér enskild patient Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.

Forbrukningsjournal 6ver narkotika - Gallras 1 ar OSL 25 kap.
) . e A efter senaste Papper
Sjukskoterskeforradet(ej patientbunden) ) 18
anteckningen
Forteckning dver narkotikaansvariga sjukskéterskor - Gallras efter 3 Dvs. 3 ar efter aterlamnandet. MAS ar
. L . . Papper .
kommunalt akutlakemedelsférrad ar handlaggare.
Forteckningar éver utldmnade kort och nycklar till Se Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom.
lakemedelsforrad anmarkning Enhetschef ar handlaggare.
. P . . Se Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och
Instruktioner for Iakemedelshantering (rutin) R - .
anmarkning ansvar. MAS ar handlaggare.
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvarderingar fran Se Se 1.5.3 Sakra och forbattra
fortidpande uppféljning av verksamheten anmarkning verksamhetskvalitet. MAS ar handlaggare.
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Lak.emedeISJoumaI eller -lista for enskild for enskild ~ Se o OSL 25 kap. Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
patient anmarkning 18§
Bestallningslistor gallras efter I1akemedel ar
Rekvisitioner till apotek Gallras efter  OSL 25 kap. Pabper uthadmtat. Avser rekvisitioner dver lakemedel
P 10 ar 18 PP (inkl. narkotiska preparat) eller teknisk sprit
till Iakemedeslforrad.
Signeringslistor éver administrerade lakemedel ?:gr?s efter 102L 25 kap. Treserva Treserva E;%':fel:/ Kronologisk 10 ar Galler ej fodda datum 5, 15 och 25.
8 2 3 Patientsdkerhet och avvikelser Den som bedriver hélso- och sjukvardsverksamhet som omfattas av IVOs tillsyn ska enligt PSL anméla detta till IVO. En
Anmalningar enligt bestimmelser om t.ex. Lex Maria Se Delvis sekr.
Anmaining 9 e . OSL 25 kap. Se 1.5.5 Anmila enligt lag.
i Patientsékerhetslag anmarkning 1§
Ans_var I patientsakerhetsarbetet, dokumentation Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar MAS &r handlaggare.
(rutin) papper
Avvikelserapporter rérande enskilda patienter Se . OSL 25 kap. Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning 18§
Checklistor for vardenheternas egenkontroll (motsv.) Se w Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
anmarkning
HSAN-beslut Se R OSL 25 kap. Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning 18§
Hygienrond, dokumentation Se w Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
anmarkning
« Se Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet. MAS ar
Héandelseanalyser I »
anmarkning handlaggare.
. Se 1.5.5 eller 1.8.2 beroende pa om det ar
Se Delvis sekr. ett beslut efter tillsyn pa grund av anmalan i
Inspektionen for vard och omsorg (IVO):s beslut P OSL 25 kap. e yn pa g .
anmarkning 1§ ett specifikt fall eller mer 6vergripande
tillsynsverksamhet.
Kontroller, dokumentation (journalgranskning) Se P Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
anmarkning
Delvis sekr.
Korrespondens i fortroendefragor mellan vardgivare Se OSL 25 kap. - .
och patientnamnd/fértroendenamnd anmarkning 1§, 26 kap. Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
1§
Delvis sekr.
Korresppndens i fortroendefragor mellan vardgivare Bevaras OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar
och patient 1§, 26 kap. papper
1§
Lakemedelsforsakringsféreningens forsakringsbolags Se o 10 ar Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
beslut anmarkning
Metodbdcker, rutinbeskrivningar etc i kommunal Se Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och
hélso- och sjukvard anmarkning ansvar
Mal for kvalitets-och patientsékerhetsarbetet Se w Se 1.4.1 Mal och ekonomistyrning
anmarkning
) . . Delvis sekr.
Patlent?kaqereglerlngen (PSR), beslut som rér den  Se o OSL 25 kap. Se 1.5.5 Anméiningar enligt lag
egna vardgivaren anmarkning 1§
Diqitalt/ Enligt 3 kap 10 § PSL ska vardgivaren
Patientsakerhetsberattelse Bevaras Treserva Treserva 9 Kronologisk 10 ar senast 1 mars varje ar uppratta en
papper . . .
patientsakerhetsberattelse.
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Riskanalyser Se w Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
anmarkning
Rekommendationer (motsv.) om vérdhygien Se o Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och
anmarkning ansvar.
. Avser radgivning vid sarskilda tillfallen, t.ex
Radgivning, dokumenterad Bevaras Treserva Treserva D;glta:tr/ Kronologisk 10 ar vid hantering av vatten, mat, disk, avfall,
papp tvitt etc.
Se}_mmanstallmngar, stat|st'|k etc. 6ver vardhygieniska Se o Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
matdata resultat mfl. uppgifter anmarkning
Skadestandsarenden vid patientskada Bevaras Treserva Treserva E;%'::::/ Kronologisk 10 ar Dokumenteras i patientjournal
Statistik, allman Se . Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Uppfdljningar av rutiner, dokumentation Se Se 1.5.3 Sakra och forbattra
(egenkontroll) anmarkning verksamhetskvalitet
Information som ar egenproducerad eller
framtagen for myndighetens, vardgivarens
etc. rékning (bildspel, text etc.) bevaras.
Digitalt/ Powerpoint-bilder kan bevaras som utskrift
Utbildning i vardhygieniska fragor, dokumentation Bevaras Treserva Treserva ag or Kronologisk 10 ar eller digital fil, over-headbilder kan (i
papp férekommande fall) 6verforas till papper
eller bevaras som skannad fil. Ej
verksamhetsunik information som anvants i
utbildningen gallras vid inaktualitet.
Atgérdsplaner Bevaras Treserva Treserva E;%'E:tr/ Kronologisk 10 ar Avser lokala planer.
8 2 4 Undersoka, varda, behandla
Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
Analoga och elektroniska bilder samt
' ' B - Se OSL 25 kap. tecI§n|ngar. B°|Ider av betydel§e for
Bilder av patientspecifika skador, atgarder etc. I patientens vard och behandling, eller som
anmarkning 1§ = L : .
anvands for information och dialog med
patient ingar i patientjournal och bevaras
dar.
Cuheckllstor till grund fér uppféljning av kvalitet i Se o Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
vardprocessen anmarkning
Se Se 2.14 .1, Planera och forbereda maltider,
Menyer och noteringar om val av mat . for matsedlar. Blankett eller notering om
anmarkning N .
brukarens val av mat gallras vid inaktualitet.
. - Avser personalens minnesanteckningar for
Minnesanteckningar vid éverrapportering Qallras Y'd OSL 25 kap. Treserva Digitalt/ Kronologisk tillfalligt bruk rérande brukare vilket ar
inaktualitet 1§ papper .
arbetsmaterial.
Avser listor med signatur och
Slg_natl_JrfortydI|gandel|stor (handstilsprov) - ligger i Bevaras Patientjournal Fys_lsk_ Papper 10 &r namnfortydliganden som |dent|f|ergr .
patientjournalen patientjournal personal som dokumenterar och signerar i
patientjournal.
Signeringslistor Se w OSL 25 kap. Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
anmarkning 18§
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Overvakningslistor och noteringar vid &vervakning

Se
anmarkning

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
Se listor dver kontroll och matning av
patientens vakenhet, puls, blodtryck,
temperatur, vakenhet etc.

8 2 5 Féra patientjournal, generellt
. Patientjournal ska i huvudsak bevaras, med
Bevaras fodda undantag enbart fér de handlingstyper dar
o 5,15 och 25 - OSL 25 kap. Digitalt/ . ) 9 ) gstyp
Patientjournal (generellt) L Treserva Treserva Kronologisk 10 &r det tydligt framgar av
ovriga gallras 1§ papper ) .
. dokumenthanteringsplanen att dessa far
efter 10 ar . .
gallras efter angiven tid.
Patientjournal pa papper som skannats
gallras efter skanningen, under férutsattning
att en fullstandig och likalydande kopia
Bevaras fodda bevaras i skannad form. For att uppfylla
Patientjournal som skannats 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar kravgt pa likalydande kopia kravs rl.Jtlne"r och
ovriga gallras 1§ teknik som ger betryggande garantier for att
efter 10 ar innehallet i den skannade versionen helt
Overensstammer med originalet. Observera
att fargade bilder etc. kan behdva skannas i
farg.
Bevaras i elektronisk form i system som
Bevaras fodda uppfyller kraven pa langsiktigt bevarande.
Pgt|9ntjournal som upprattats i elektronisk form i 5 1'5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar Om detta inte kan uppfyl[as ska journalerna
original ovrigagallras 1§ skrivas ut och bevaras pa papper.
efter 10 ar Dokumentera i patientjournal omfattar aven
digitala uppgifter i system.
8 2 6 Dokumentera i patientjournal Avser patientjournal férd av samtliga journalféringspliktiga yrkesgrupper. Se upprékning nedan av handlingstyper som

KOMMUNAL PATIENTJOURNAL INOM OMSORG

Bevaras fodda

efter 10 ar

Akupunkturjournal 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar
ovriga gallras 1§ papper
efter 10 ar
Bevaras fédda
Anamnes 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar Avser patientens sjukdomshistoria.
ovrigagallras 1§ papper
efter 10 ar
Bevaras fodda
Anmalan, rapportering etc. till andra myndigheter 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar Avser t.ex. anmalan till socialtjansten.
ovriga gallras 1§ papper
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Ansvarsévertagande vid lakemedelshantering,

Bevaras fodda

5, 15 0ch 25 - OSL 25 kap.

dokumentation évriga gallras 1§ Treserva Treserva Papper Kronologisk 10 ar
efter 10 ar
Arbetsterapeutens journalanteckningar 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar forskrivningsprocessen (inkl. bedémning och
ovriga gallras 1§ papper . L .
. utprovning av medicintekniska produkter).
efter 10 ar o . o -
Ingér i patientjournal och bevaras dar.
Bevaras fodda
Avbildningar, skisser etc. som beskriver planerad 5,15 0och 25 - OSL 25 kap. Digitalt/ . .
- oy i - Treserva Treserva Kronologisk 10 ar
atgard eller resultat av atgard ovriga gallras 1§ papper
efter 10 ar
Bevaras fédda “ .
o . 5, 15 och 25 - OSL 25 kap. Digitalt/ . a Aven korstest. Provtagningsunderlaget
Bastest infor blodtransfusion - Treserva Treserva Kronologisk 10 ar sparas ej och provsvaret ar digitalt i
ovrigagallras 1§ papper )
. regionens system
efter 10 ar
Analoga och elektroniska bilder samt
teckningar. Bilder av betydelse for
Bevaras fodda patientens vard och behandling, eller som
Bilder av patientspecifika skador, atgarder etc. 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar anv@nd; foor |pformat|pn och dialog med
ovriga gallras 1§ papper patient ingar i patientjournal och bevaras
efter 10 ar dar. Ovriga bilder (t.ex. som med patientens
medgivande tas for undervisningssyfte)
gallras vid inaktualitet.
Bevaras fodda
Blodrekvistioner 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar
ovriga gallras 1§ papper
efter 10 ar
Bevaras fédda
Blodtransfusion, uppgift om 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar
ovrigagallras 1§ papper
efter 10 ar
.. Listor 6ver kontroll och méatning av
Bevaras fodda atientens vakenhet, puls, blodtryck
. 5,15 och 25 - OSL 25 kap. Digitalt/ . . P > PUS, yee,
Blodtryckslista - Treserva Treserva Kronologisk 10 ar temperatur etc. generellt. Dokumenteras in i
ovriga gallras 1§ papper

efter 10 ar

patientjournalen sedan gallras
papperslistan.
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Brev eller meddelande av betydelse for vard
och behandling bevaras i patientjournal.
Brev som inte behdvs fér en god och saker

Brev eller meddelande till, fran eller avseende patient Se . OSL 25 kap. Treserya/ Treserya/ Digitalt/ K.FOI.‘10|OgISk/ 10 ar/ 5 ar vard av patienten diarefors i dokument- och
anmarkning 1§ Evolution Evolution papper diarienummer . .
arendehanteringssystemet. Brev eller
meddelande av tillfallig eller ringa karaktar
gallras vid inaktualitet
Bevaras foédda Checklistan som man anvant sig av samt
Checklistor av betydelse fér behandling, bedémning, 5, 15 och 25 - OSL 25 kap. Digitalt/ . . resultatet skrivs in i patientjournalen,
- - Treserva Treserva Kronologisk 10 &r ) S
beslut och diagnos ovrigagallras 1§ papper checklistan gallras efter att den skrivits in i
efter 10 ar journalen.
Bevaras fodda
Diabetes (diabeteskort) 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar
ovriga gallras 1§ papper
efter 10 ar
Bevaras fodda Dosrecept i patientjournal bevaras. Kopia
o 5,15 och 25 - OSL 25 kap. Digitalt/ . . cept | patienyou >- 0P
Dosrecept, individuellt - Treserva Treserva Kronologisk 10 ar som forvaras hos patient gallras vid
ovrigagallras 1§ papper : .
. inaktualitet.
efter 10 ar
Bevaras fodda
Egenvardsbedémning 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar
ovriga gallras 1§ papper
efter 10 ar
Bevaras fodda Utlatande som beskriver ett sjukdomsfall
. . 5,15 0ch 25 - OSL 25 kap. - . . . )
Epikris och slutanteckningar - Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar med avseende pa uppkomst, utveckling,
ovrigagallras 1§ . :
A férlopp och behandling.
efter 10 ar
Bevaras fodda
Epikris, omvardnads 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar
ovriga gallras 1§
efter 10 ar
Bevaras fodda
Funktionsbedémningar 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar Kan inga i utredning och rehabiliteringsplan.
ovrigagallras 1§
efter 10 ar
Bevaras fodda Avser fysioterapeutens/sjukgymnastens
Fysioterapeutens/sjukgymnastens 5,15 0och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 &r anteckningar grundade pa

journalanteckningar

ovriga gallras 1§
efter 10 ar

fysioterapiprocessen (inkl. bedémning och
utprovninga av medicintekniska produkter).
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Bevaras foédda

Forbrukningsjournal éver narkotika, individuell 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar
ovrigagallras 1§ papper
efter 10 ar
Bevaras fodda

Forskrivning av hjalpmedel 5,15 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar

ovriga gallras 1§
efter 10 ar

Bevaras fodda Originalet skickas till hjalpmedelscentral

Hjalpmedelsordinationer g;/:isaocznzr:s- Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar eller motsvarande. Ingar i patientjournal och
9ag A bevaras dar.
efter 10 ar
1 arkivex. Av information som ar
Informationsblad etc. om hjalpmedel Bevaras Treserva Treserva Papper Kronologisk 10 ar egenproducerad eller framtagen for

vardgivarens, enhetens etc. rakning
bevaras, 6vriga gallras vid inaktualitet.

Bevaras foédda

Inforrr.1at|on g|v53n till patient eller anhérig, och 5 1'5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar
medgivande fran denne. ovrigagallras 1§
efter 10 ar

Bevaras fodda
5,15 0och 25 - OSL 25 kap.

Individuella vardplaner (IVP) L Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar
ovriga gallras 1§
efter 10 ar
Bevaras fodda
Internremiss fysioterapi eller arbetsterapi 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar Intgrnr9m|ss gallras efter dokumentation i
ovrigagallras 1§ patientjournalen.
efter 10 ar
Bevaras fodda - .
5, 15 och 25 - OSL 25 kap. Digitalt . ) Pen som utfard?r intyget ska ante.ckna detta
Intyg - Treserva Treserva Kronologisk 10 ar i journalen och &ven spara en kopia av
ovriga gallras 1§ papper .
. intyget
efter 10 ar
Bevaras fodda
Journalkopior som bestélls fran annan vardgivare 5,15 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Papper Kronologisk 10 ar Fors till den egna patientjournalen

ovrigagallras 1§
efter 10 ar
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Bevaras foédda

5, 15 0ch 25 - OSL 25 kap.

Obs! att provsvar pa papper som ska
bevaras inte far gallras for att svaret skrivits
av till patientjournal, utan endast efter ev.

Laboratorieprovsvar, definitiva svar (generellt) o Treserva Treserva Papper Kronologisk 10 ar skanning utférd med samma godkanda
ovrigagallras 1§ - . . )
A rutiner och kvalitetsgarantier som vid annan
efter 10 ar . . ) )
skanning av journalhandlingar. Elektroniska
provsvar bevaras i elektronisk form.
Bevaras fodda . e
o ) 5, 15 och 25 - OSL 25 kap. Digitalt/ . a Gallras efter att uppgiften forts in i
Listor 6ver intag av mat, vatska etc, generellt - Treserva Treserva Kronologisk 10 ar patientjournal, alternativt laggs
ovriga gallras 1§ papper ~ ) . . Lo
A Overvakningslistan till patientjournalen.
efter 10 ar
Bevaras fodda Journalhandling. Kallas &ven miktionlista.
Listor dver utférsel av uppmatt urin avforing, krakning 5 15 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 &r Ga!lrag efter att uppglﬁen forts ini
etc, generellt ovriga gallras 1§ papper patientjournal, alternativt laggs
efter 10 ar overvakningslistan till patientjournalen.
Bevaras foédda Kallas ocksa 6vervakningslistor. Gallras
Listor dver kontroll och métning av patientens 5,15 0ch 25 - OSL 25 kap. Digitalt/ . . efter att uppgiften forts in i patientjournal,
o Treserva Treserva Kronologisk 10 &r L w .. . ) )
vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc, generellt ~ 6vriga gallras 1 § papper alternativt laggs dvervakningslistan till
efter 10 ar patientjournalen.
Bevaras fodda
Lan av hjalpmedel, handlingar rérande 5 1.5 och 25 - Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar Ayser t.gx. Ifaneforb|ndelser och kvitteringar
ovriga gallras papper vid Kkorttidslan m.m.
efter 10 ar
Bevaras fodda
Lakemedelslistor, individuella 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Papper Kronologisk 10 ar Kop|a sgm forvaras hos patient gallras vid
ovrigagallras 1§ inaktualitet
efter 10 ar
Bevaras fodda
Medgivande fran patient eller anhorig 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar Samtycke
ovriga gallras 1§
efter 10 ar
Bevaras fodda - L
. Mini-Mental Test, resultat skrivs in i
MMT-test, resultat av 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar journalen. Testet sparas i journalen om det
ovrigagallras 1§ papper " . .
. inte gar att scanna in det.
efter 10 ar
Bevaras fodda Det ska finnas ett mal med insatsen, vilket
Rehabiliteringsplan 5,15 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar dokumenteras i en plan som anvands for

ovriga gallras 1§
efter 10 ar

pagaende insatser, och vid uppféljning och
utvardering av insatsen.
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Bevaras foédda

5, 15 0ch 25 - OSL 25 kap.

Svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om
uppgifterna skrivits av eller forts dver till

journaltexten. Svar pa papper bevaras pa
papper eller om inskannad fullstandig och

Remisser, utgdende svar/utlatanden (generellt) o Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar likalydande kopia skapad med betryggande
ovrigagallras 1§ ) -
ofter 10 &r metoder och rutiner (pappersoriginalet kan
da gallras vid inaktualitet). Elektroniskt
overférda svar integreras och bevaras i
elektronisk form.
Bevaras fodda Ev. rattelse ska goras pa sadant sétt att
Rattad uppgift i journal 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar u.rsprupgstextc-_:-_n. fortfara_r_mde .ar lasbar. Vid .
ovrigagallras 1§ digital journalféring ska andringar bevaras i
efter 10 ar systemets historik.
Bevaras fodda Avser aven samtal fére och efter
5 15 0ch 25 - OSL 25 ka vardtillfallet. Antecknade samtal med patient
Samtal med patient, dokumentation 6;/“ agalras 1§ P Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar av betydelse for vard och behandling
9ag . bevaras i patientjournal, vriga gallras vid
efter 10 ar . ;
inaktualitet.
Bevaras fddda
S__|gner|ngsl|§tor V|d.Iakem.edelsadm|mstratlon (att ge 5 1'5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar
lakemedel) till enskild patient ovrigagallras 1§ papper
efter 10 ar
. . - . Bevaras fodda
Smittskydd, sjukvardens anmalningar enligt _ -
smittskyddslagen (2004:168) och g{,:i5aocz||2r§s ?gL 25 kap. Treserva Treserva D;gltaeltr/ Kronologisk 10 ar
smittskyddsférordningen (2004:255) 9a g . papp
efter 10 ar
Bevaras fodda . . .
_ . Avser anmalningar enligt smittskyddslagen
Smittskyddsanmalningar 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar (2004:168) och smittskyddsférordningen
ovrigagallras 1§ papper )
. (2004:255)
efter 10 ar
Bevaras fodda
Status 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar
ovriga gallras 1§
efter 10 ar
Bevaras fodda
Sarvardsjournal 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar
ovrigagallras 1§
efter 10 ar
Tandvard (munvardserbjudande) Qallras Y'd OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/
inaktualitet 1§ papper
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Bevaras foédda

Vaccinationer 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar
ovrigagallras 1§ papper
efter 10 ar
Bevaras fodda
Véandschema 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar
ovriga gallras 1§ papper
efter 10 ar
8 3 Rehabilitera Rehabilitering innebar insatser som syftar till att en patient med forvarvad funktionsnedsattning atervinner eller
8 3 Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi
Bevaras fodda
Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal 05';/r1i§a0;2||2r:s- ?EL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
efter 10 ar
A . . . . Gallras vid OSL 25 kap. . . Inkommen remiss gallras vd inaktualitet.
Bestallning (remiss) av fysioterapi eller arbetsterapi inaktualitet 1§ Treserva Digitalt Kronologisk Dokumenteras i patientjorunal, .
Bevaras fodda
Fysioterapeutens journalanteckningar 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
ovrigagallras 1§
efter 10 ar
8 3 Tillhandahalla hjalpmedel
Bostadsanpassning, handlingar rérande Se R Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
anmarkning
E{okgmgntat_l_on ' sam_?and med utprovning och Se I Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
radgivning rérande hjalpmedel anmarkning
Funktionsbedémningar Se I Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
anmarkning
L Se 2.4 Ekonomiadminstration
Forsaljning av nya eller utarangerade hjalpmedel, Se L -
) N I Dokumenteras i journal. Hanteras i enligt
handlingar rérande anmarkning ) . e
med ekonomihandlingar i évrigt.
Garantisedlar som hanteras som vid
hjalpmedelsenheten gallras efter att
. Gallras vid produkten salts eller pa annat satt tagits ur
Garantisediar o.dyl. inaktualitet Papper bruk (garantisedlar som éverlamnats av
sjukvarden till kund omfattas inte av
gallringsbeslut i denna plan.)
Informationsblad etc. om hjalpmedel Se R Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
anmarkning
Lan av hjalpmedel, handlingar rérande Se R Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
anmarkning
Ordination av hjalpmedel Se I Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
anmarkning
Planerade fortsatta insatser, dokumentation Se R Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
anmarkning
Rehabiliteringsinsatser, dokumentation Se I Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
anmarkning
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Rehabiliteringsplan Se R Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
anmarkning

Rekvisition av hjalpmedel Se . Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
anmarkning

8 4 Logga handelser Loggning i natverk eller i databassystem har flera syften. Loggar som dokumenterar tillgang till information, vilka
8 4 1 Loggar Om uppgifter i logg leder till atgard ska uppgifterna bevaras tillsammans med det drende som da bildas. Avser

Underlag fér loggkontroll Gallras efter 5 OSL 39 kap. Lokalt last Papper Kronologisk

ar 38 arkivskap
8 5 Fora vardrelaterade register

8 5 1 Lamna uppgifter till interna och externa register
Avser lokala kataloguppgifter lankade till det
nationella Halso- och sjukvardens samlade
adressregister (HSA-katalogen) med
HSA-katalogen (uttag 1 gang/ar) Bevaras OSL 39 kap. Evolution/lokalt Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 &r gemensam sokbild. Bevaras i versioner

38 last arkivskap papper genom uttag av data 1 gang per ar. Ev.
andringar och rattelser av katalogen far
genomfbras om andringarna bevaras i
systemets historik.

Galllras efter  OSL 39 kap. Lokalt last

HSA-katalogen (uttag 1 gang/kvartal) 10 &r 38 arkivskap Papper Kronologisk
HSA-katalogen (uttag 1 gadng/manad) ?: Igfs efter ggl‘ 39 kap. I;?‘zslstkléazt Papper Kronologisk

Avser blankett (motsv.) med uppgifter om
vilka personuppgifter som ska andras/rattas,
orsak, samt ev. kontroll. Underlaget gallras
efter 10 ar, om andringar/rattelser bevaras i
systemets historik.

Underlag for andring och rattelse av personuppgifter i Gallras efter
lokala system 10 ar

Anviand denna endast vid forfragningar om 6verforing av information mellan vardgivare eller forskningsprojekt som

Hantera journaler, forfragningar och tillstand bedrivs av vardgivare. | 6vriga fall &r det battre att anvianda 1.7.2 Lamna ut handlingar framforallt vid fragor fran
privatpersoner till arkivmyndighet

8 6 1 Hantera journaler och forfragningar
Avser inkomna forfragningar och egna
utgaende. Lanekvitton, paminnelser etc.
Bestallningar och rekvisitioner av journaler Gal!ras efter  OSL 25 kap. Treserva Digitalt Kronologisk gallras vid !naktuahtet"om uppg|ft om att
10 ar 1§ journalen lanats ut, nar och till vem bevaras
pa annat satt (t.ex. i laneliggare eller uppgift
som bifogats journal). Rutin finns.
OSL 25 kap. . - x . .
Fullmakter for utidmnande av uppgifter Bevaras 1§, 26 kap. Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Gallc—_:-_r utlamnadgt uppgﬁer ngournaI eller
1§ papper akt férvaras det i respektive journal/akt.
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Avser t.ex. IVOs beslut om forstérande av

Forstorande av uppgifter i patientjournal pa begéaran OSL 25 kap. Digitalt/ uppgifter. Nar beslut finns om att en hel
) PPY . patient P 9 Bevaras 1§, 26 kap. Evolution Evolution 9 Diarienummer 5 ar journal ska forstoras far ingen mapp eller
av enskild person, handlingar rérande papper o .
1§ dokumentation finnas pa journalens plats.

Bevaras bland diarieférda handlingar.

Avser forteckningar (i férekommande fall),
Bevaras fédda som dokumenterar forflyttningar av journaler
5, 15 0och 25 - OSL 25 kap. mellan t.ex. BVC och skola, eller
ovrigagallras 1§ overlamnande av journaler till
efter 10 ar arkivmyndighet. Férteckningarna ar
anvandbara vid atersékning.

Forteckning (motsv.) éver patienter och journaler Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar

Avser kopior som bestallts for patient som
Bevaras fodda man har en aktuell vardrelation till.
5, 15 0och 25 - OSL 25 kap. Papperskopior fors till den egenupprattade
ovrigagallras 1§ patientjournalen och bevaras dar. Inkomna
efter 10 ar elektroniska uppgifter bifogas egen
elektronisk journal.

Journalkopior inkomna fran annan vardgivare Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar

Begaran om journalkopior ar i forsta hand
en bestalining av en allman handling som
registreras (diarieféras). Vid utlamnande av
Bevaras fodda journalkopior gérs med fordel en notering i
5,15 0och 25 - OSL 25 kap. journalen om aktuellt diarienummer for att
ovriga gallras 1§ enkelt kunna spara hela drendet. Bevaras
efter 10 ar med tanke pa ev. framtida begaran om
journalforstéring eller andring. Galler aven
kopior fran mikrofilmade, skannade eller helt
digitala journaler.

Journalkopior, uppgift om utlamnade kopior Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar

Bevaras fodda

Kvitto éver 6verlamnade journaler 5 1.5 och 25 - Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar Upprattas yanllgen vid Gveriamnande till
ovriga gallras arkivmyndighet.
efter 10 ar
Samtycke till uttamnande eller delning av uppgifteri  Gallras efter OSL 25 kap. L . Avser s_kr_l_ftllga samtycken eller no_termgar !
. . 18§, 26 kap. Treserva Digitalt Kronologisk journal i férekommande fall. Muntligt
journal 10 ar L
18§ samtycke skrivs in i journal.
Bevaras fodda OSL 25 ka
Sparr samt hdvande av sparr rorande tillgang till 5, 15 och 25 - P: . . . Avser uppgifter i system fér sammanhallen
. S . - 1§, 26 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar ) i,
uppgifter i patientjournal, uppgift om ovriga gallras journalféring.
efter 10 ar
8 6 2 Handldgga forskningsansokningar
Ansokan om att fa forska i medicinsk dokumentation Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Avser _forfragan med beskrivning av
papper forskningen och annat underlag.
Forbehall vid forskning Bevaras Evolution Evolution E;%'E:tr/ Diarienummer 5 ar
Godkannande fran etisk namnd om forskning Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Bevargs tlllsar?mans med
papper forskningsansokan.
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Sekretessfoérbindelser Bevaras Evolution Evolution E;%'::::/ Diarienummer 5 ar
s . . . . Digitalt/ - .
Tillstand att bedriva forskning Bevaras Evolution Evolution bapDer Diarienummer 5 ar
8 7 Stod och omsorg Enligt Socialtjanstlagen SoL.
8 7 1 Administration av stod och omsorg
Se Delvis sekr.,
Anmalningar till ansvarig ndmnd enligt Lex Sarah I OSL 25 kap. Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag
anmarkning
, 26 kap.
Avtal med enskilda utférare Se P Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Protokoll fran pensionarsrad, fortroenderad och Se o Se 1.5.6 Forum for samrad
motsvarande organ anmarkning
Styr- och policydokument rérande verksamheten Se P Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Dokumentation fran metod- och Se Se 1.5.3 Sakra och forbattra
verksamhetsutveckling anmarkning verksamhetskvalitet
Dokumentation fran kvalitetsarbete Se R Se 1.5.3 Sakra Of:h forbattra
anmarkning verksamhetskvalitet
Arsstatistik dver antal brukare i olika Se o Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
verksamhetsformer anmarkning
Sammanstallning éver brukarenkater Se R Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
anmarkning
Tillsynsrapporter éver enskilt bedrivna verksamheter Se R Se 1'5'.2 Mata verksamhetskvalitet HSB
anmarkning boservice
Avtal, kbp av externa platser Se R Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Avtal - system med enskilda utférare Se R Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
Fort(.ack.mr_\.gar. over institutioner och Se . Se 8.7.3 Forteckning 6ver boenden.
serviceinrattningar anmarkning
Anmalningar som inte tillhér arende och inte ger Gallras efter 2 OSL 26 kap, Treserval/ Digitalt/ .
N . x Kronologisk
upphov till arende ar 1§ parm papper
Arbetsmiljébesiktningar t.ex. skyddsrond Se R Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
anmarkning
Brukarenkater Se w Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
anmarkning
Kontrakt och avtal av rutinmassig karaktar Se R Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Rapporter och meddelanden som inte tillhér arende  Gallras efter 2 OSL 26 kap, Treserva/ Digitalt/ .
. S . x Kronologisk
och inte ger upphov till arende ar 1§ parm papper
Register over rapporter och meddelanden som inte  Gallras efter 2 OSL 26 kap, Treserva/ Digitalt/ .
P . = Kronologisk
ger upphov till arende ar 1§ parm papper
8 7 2 Dokumentera i personakt enligt SoL inom Personakterna sorteras i personnummerordning i personakt sa lange arendet pagar. Personakten och samtliga
omsorg handlingar déri gallras 5 ar efter sista anteckning. Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov och
HANDLAGGARFAS
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Anmalningar som tillhdér &arende eller som ger upphov 5, 15 och 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ Personnumme _ |
o o Treserva 5ar
till arende ovrigagallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fodda
Ansokningar fran enskild om bistand eller service 5,15 0ch 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ Personnumme _ |
. - Treserva 5ar
med eventuella bilagor ovriga gallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Inkomna handlingar som inte tillhér ett pagaende
arende och som efter forhandsbedémning inte Gallras efter 2 OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/
. . . h . = Avslutsdatum
foranleder utredning, t.ex. atertagen ansokan, brev  ar 1§ parm papper
m.m.
Bevaras fodda
5,15 0ch 25- OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ Personnumme _ |
Beslut - Treserva 5ar
ovriga gallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fodda
5,15 0ch 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ Personnumme _ |
Domar o Treserva 5ar
ovrigagallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fodda
Dokumentation av planering som rér den enskilde 5 15 och 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar T;ex. arbetsplaner, handlingsplaner,
ovriga gallras 1§ personakt papper r vardplaner.
efter 5 ar
Bevaras fédda
5,15 0ch 25 - OSL 26 kap. Treserval/ Digitalt/ Personnumme _ | Fullmakt fran enskild for att kunna kontakta
Fullmakter o Treserva 5ar :
ovrigagallras 1§ personakt papper r andra proffessioner.
efter 5 ar
Bevaras fodda
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i 5, 15 och 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ Personnumme _ |
- - Treserva 5ar
arendet ovriga gallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fédda
Avgiftsbeslut 5 1'5 och 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
ovrigagallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fodda
Utredning/beslutsunderlag 5 15 och 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
ovriga gallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
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5,15 0ch 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ Personnumme _ |
Journal o Treserva 5ar
ovrigagallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fodda
Overklaganden, med bilagor 5 15 och 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
ovriga gallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fodda
Underlag for faststallande av avgift 5 1.5 och 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5ar
ovrigagallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fodda
5,15 0ch 25 - Treserval Digitalt/
Inkomstforfragan, ansékan om forhéjt minimibelopp, 2%2?35 gé:;lllras 26 Kap 1§ personakt papper Personnumme
andringsanmalan, ansékan dubbel boendekostnad OSL Treserva r 5ar
Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig Gallras vid 26 Kap 1§ Treserva/ Digitalt/ Personnumme
betydelse inaktualitet OSL personakt papper r
Hyreskontrakt, andrahandskontrakt, sarskilt Gallras vid OSL 26 kap. Personnumme - ) x
) . Treserva Papper Original finns hos hyresvarden
boende/gruppboende inaktualitet 1§ r
Meddelanden om utskrivning, fran sluten halso- och  Gallras vid OSL 26 kap. . Personnumme _ |
PN ) . . Treserva Digitalt 5ar
sjukvard eller liknande inaktualitet 18§ r
GENOMFORANDEFAS/ VERKSTALLIGHET
Anmalningar om missférhallande Bevaras ?EL 26 kap. Evolution Evolution E;%'E:tr/ Diarienummer 5 ar lex Sarah. Original i diariet
Bevaras fddda
Genomférandeplaner (arbetsplaner, omsorgsplaner 5 1'5 och 25 - OSL 26 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk Pappersv'er.swn fmr}s i enskildas hem
m.m.) ovrigagallras 1§ (gallras vid inaktualitet).
efter 5 ar
Bevaras fodda
Social dokumentation, daganteckningar 5 1.5 och 25 - OSL 26 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk
ovriga gallras 1§
efter 5 ar
Bevaras fodda
Handlingar som rér avvikelsehantering 5 1.5 och 25 - OSL 26 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk Rappo[ter/handhngar som b|_|_r del av Lex
ovrigagallras 1§ Sarah-arende bevaras med arendeakten.
efter 5 ar
Bevaras fodda
. . . . N 5,15 och 25 - . . . . . e
Signeringslista for hemtjanstinsats évriga galiras Treserva Treserva Digitalt Kronologisk Mobilsignering, planering - bevis pa insats.
efter 5 ar

Omsorg

Vard- och omsorgsboende, korttidsboende/vaxelboende. Boenden har kallats for olika saker under aren, till exempel
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Forteckning éver boenden Se I (sammanstallning 1amnas arligen till
anmarkning
Kolada).
. Gallras vid Treserva/ - - .
Boenderegister inaktualitet intrandt Digitalt Under standig bearbetning.
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Miljo-
. . S o Se och halsa ansvarar for livsmedelskontroll.
Brukarenkater, enkater till narstdende I - . - L -
anmarkning L&ggs i soc forv. Diarium, kop till ec, och
vhetschef
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys ~ Se Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Miljo-
m.m. enligt egenkontrollprogram anmarkning och halsa ansvarar for livsmedelskontroll.
Forteckning 6ver aktiva i verkstallighet _Gallras Y'd OSL 26 kap. Treserva Digitalt Kronologisk Unde"r standig be"arbetnlng och visar brukare
inaktualitet 18§ som &r aktuella fér omsorgen.
Gallras 2 ar
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc for bostader efter att OSL 26 ka
yres ; 9SpT kontraktet P Mellanarkiv Alfabetisk
som tillhandhalls av socialtjansten. - 18
upphor att
galla
Larmloggar Se . OSL 26 kap. Se 5.5.6 Sakerhet for brukare.
anmarkning 18§
Matsedlar Se R Se 2.14.1 Planera och forbereda maltider
anmarkning
Manadsredovisning utférda timmar gsrallras efter 2 TES Digitalt
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Se R Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
anmarkning
Nyckelkvittenser till brukares boenden Se w Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
anmarkning
Nyckelkvittenser , personal, enhetens nycklar Se R Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
anmarkning
Narvaro- och franvarorapporter ssallras efter 2 OSL 26 kap. Treserva Digitalt Kronologisk Und_erlag for"debltermg. Skickas il
ar 18§ avgiftshandlaggare.
. . . Gallras vid OSL 26 kap. . .
Planering av genomférande av insatser inaktualitet 1§ TES Digitalt Kronologisk
Protokoll/métesanteckningar fran boenderad (eller Se | vissa fall
motsvarande samrad med de boende/och eller deras I OSL 26 kap Se 1.5.6 Forum for samrad
s s anmarkning
narstaende 18§
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Se R OSL 26 kap. Se 5.5.6 Sakerhet for brukare.
anmarkning 18§
Personalscheman gsrallras efter 2 Multi Access Digitalt Kronologisk
HANDLINGAR RORANDE DE BOENDE
Kontaktmanqaskap - bekréftelse fran anstélld och Qallras y|d TES Digitalt Kronologisk
information till boende inaktualitet
g 7 Aktivitster/oppen|verksamhet Till exempel d_agverksamhet for personer
med demenssjukdom
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Bevaras Evolution Evolution E;%':fel:/ Diarienummer 5 ar
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Avpersonifierad deltagarstatistik i dagverksamheten Bevaras Evolution Evolution E;%':fel:/ Diarienummer 5 ar
Verksamhetsberattelser Se R Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
anmarkning
Under standig bearbetning, backuplistor dar
Gallras vid OSL 26 kap. det framgar vem som ska narvara varje dag,

Deltagarlistor

inaktualitet 1§

som en sakerhet om nagot oférutsett skulle
intraffa.

Narvarorapporter - matlistor

Insatser for funktionsnedsatta

Gallras efter 2 OSL 26 kap.
ar 18

Insatser enligt Lagen om Stéd och Service, LSS

Underlag for debitering.

8 8 1 Administration av insatser for funktionsnedsatta
Anmalningar till ansvarig namnd Se w OSL 26 kap. Se 1.5.5 Anmala enligt lag
anmarkning 18§
Avtal med enskilda Se R Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Avtal med entreprendrer (kdpta platser/individavtal) Se w OSL 26 kap. Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning 18§
!Z)okume.ntatl.on av eg?nproducerade u"tb.lldnmgar och Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
informationsinsatser fér personal, anhdriga etc
Egen.prodl.Jcerat|nf0rrr.1.at|onsmater|al om Se o Se 3.4.1 Ge kommuninformation
funktionshinder och stédformer anmarkning
E&r&zﬁgondens av vikt med enskilda utforare om Bevaras ?EL 26 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar
Protok.ol.l pch mot.esa.ntecknlngar fran samverkan Se o Se 1.5.6 Forum for samrad/dialogméte.
med frivilligorganisationer anmarkning
Styr- och policydokument rérande verksamheten Se P Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Kvalitetsdokument, process- och Se Se 1.5.3 Sakra och forbattra
organisationsbeskrivningar anmarkning verksamhetskvalitet
Statistik 6ver olika insatser Se R Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
anmarkning
Utreda insatser for personer med
8 8 2 . g
funktionsvariationer
Personakt enligt lagen om stéd och service Personakter som upprittats i samband med insats rérande boende i familjehem eller bostad med sérskild service for
(LSS), barn och ungdom barn eller ungdomar utanfor familjehemmet. Det maste framga av beslut och atgarder/insatser vilken lag som anvénts,
HANDLAGGARFAS
Anmalan om stallféretradare/god man/férvaltare Bevaras OSL 26 kap. Treserval Treserva Digitalt/ Personnumme 5ar
18§ personakt papper r
Registerutdrag om stallféretradarskap Bevaras OSL 26 kap. Treserval Treserva Digitalt/ Personnumme 5ar
1§ personakt papper r
Bilagor kan vara lakarutlatande, utredningar,
x . . . OSL 26 kap. Treserval Digitalt/ Personnumme _ | forsakringskassan, arbetsformedling, skola.
Begaran/ansékan om insats med eventuella bilagor Bevaras Treserva 5ar . . .
1§ personakt papper r Anteckningar fran personal inom
verksamheten.
Beslut Bevaras OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
1§ personakt papper r
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Beslut/domar Bevaras OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
18§ personakt papper r
Individuell plan Bevaras OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
1§ personakt papper r
Samordnad individuell plan Bevaras OSL 26 kap. Treserval Treserva Digitalt/ Personnumme 5ar
18§ personakt papper r
Fullmakter Bevaras OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
1§ personakt papper r
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ Personnumme . |
- Bevaras Treserva 5ar
arendet 18§ personakt papper r
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Bevaras OSL 26 kap. Treserval Treserva Digitalt/ Personnumme 5ar
1§ personakt papper r
Utredning social Bevaras OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
18§ personakt papper r
Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig Gallras vid 26 Kap 1§ Treserval Digitalt/ Personnumme
betydelse inaktualitet OSL personakt papper r
Delvis sekr. Treserva/ Digitalt/ Personnumme
Overklaganden, med bilagor Bevaras OSL 26 kap. Treserva 9 5ar
15 personakt papper r
GENOMFORANDEFAS/ VERKSTALLIGHET
Delvis sekr. Digitalt/
Anmélning enligt Lex Sarah Bevaras OSL 26 kap. Evolution Evolution pagpper Diarienummer 5 ar Original i diariet och ev. kopia i personakt
1§
OSL 26 ka Innehaller aven dokumentation om dagliga
Genomférandeplanering (individuella planer m.m.) Bevaras 1§ P: Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 5ar rutiner och aktivetschema. Dokumenteras i
verksamhetssystem.
. Delvis sekr.
K“orreusponden“s av VIk.F med brukare/ Bevaras OSL 26 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 5ar
narstaende/stallféretradare/ombud 1§
Social dokumentation Bevaras OSL 26 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 5ar Nar dokumentation sammanfattats i
18§ personakt
Meddelanden om utskrivning fran sjukhus eller Gallras vid OSL 26 kap. . .
. . . Treserva Digitalt Kronologisk
liknande inaktualitet 1§
Handlingar enligt LSS. Personakterna
sorteras i personnummerordning och
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter
sista anteckning. Fram till 2005 ska samtliga
. personakter inom LSS bevaras. Det maste
Bevaras fodda framga av beslut och atgarder/insatser
Personakt enligt lagen om stéd och service (LSS), 5, 15 0ch 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ . amg ch &g X
L . Kronologisk vilken lag som anvants, alltsa SoL eller LSS.
vuxna ovriga gallras 1§ mellanarkiv papper : . -
ofter 5 ar Personakten och samtliga handlingar dari
gallras 5 ar efter sista anteckning. Fodda 5,
15, 25 undantas fran gallring for
forskningens behov. Fér innehall i personakt
se ovanstaende Personakt enligt LSS, barn
och ungdom.
8 8 Personlig assistans
Tidsredovisning LASS till Férsakringskassan éGraIIras efter 2 (1)§L 26 kap. Mellanarkiv E;%'E:tr/ Alfabetisk Debiteringsunderlag
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Utbetalningsbesked fran forsakringskassan Ssallras efter 2 OSL 26 kap. Mellanarkiv Digitalt/ Alfabetisk
ar 18§ papper

K__oppr pa beslut fran forsakringskassan, avtal, SSaIIras efter 2 OSL 26 kap. Mellanarkiv Digitalt/ Alfabetisk

rékningar ar 18§ papper
8 8 4 Ledsagarservice

Ansokan om att bli ledsagare Bevaras Evolution Evolution E;%':fel:/ Diarienummer 5 ar

Ansvarsforbindelse (paskrift sekretess) Bevaras ?gL 26 kap. Evolution Evolution E;%':f:tr/ Diarienummer 5 ar

Utse kontaktoerson fér personer med Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.
8 8 5§ . p . P Personakten och samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for

funktionsvariationer :

forskningens behov.

x - . Original i diariet. Kopior i kontaktpersonsakt
Anmalan mot kontakipersoner/kontakifamilj, resultat Bevaras OSL 26 kap. Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar samt i personakt fér placerat barn/vuxen. Se
av utredning och beslut 18§ papper

process 1.5.5.
Bevaras fodda
Ansokan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj 5 1.5 och 25 - Mellanarkiv Fysisk personakt Digitalt/ Alfabetisk
Ovriga gallras papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Ansvarsforbindelser (paskrift sekretess) 5 1.5 och 25 - OSL 26 kap. Mellanarkiv Fysisk personakt Digitalt/ Alfabetisk
ovriga gallras 1§ papper
efter 5 ar
Bevaras fddda
Avtal med t.ex. kontaktpersoner 5 1.5 och 25 - OSL 26 kap. Mellanarkiv Fysisk personakt Digitalt/ Alfabetisk
Ovriga gallras 1§ papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson 5 1.5 och 25 - OSL 26 kap. Mellanarkiv Fysisk personakt Digitalt/ Alfabetisk
ovriga gallras 1§ papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Ekonomiska uppgifter om kontaktfamiljsersattning 5 1.5 och 25 - OSL 26 kap. Mellanarkiv Fysisk personakt Digitalt/ Alfabetisk
Ovriga gallras 1§ papper
efter 5 ar
. . - Gallras vid . . Samt separat akt i
Intervjuunderlag fran kontaktafamilj/kontaktperson inaktualitet Mellanarkiv Papper Alfabetisk kontaktfamilj/kontaktpersonsakten.
8 8 6 Avlosarservice i hemmet Se process 8.8.5 kontaktperson.
Ansvarsforbindelse (paskrift sekretess) Bevaras 1O§L 26 kap. Evolution Evolution E;%';I:/ Diarienummer 5 ar
. . . Gallras vid OSL 26 kap. . .
Planering av genomférande av insatser inaktualitet 1§ Treserva Digitalt Kronologisk
8 8 7 Korttidsvistelse utanfor hemmet Se process 8.8.5 kontaktperson.
Tjanstekop avtal gsrallras efter 2 1O§L 26 kap. Mellanarkiv Papper Alfabetisk
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Tidsredovisning éGraIIras efter 2 102L 26 kap. Mellanarkiv Papper Alfabetisk
Debitering, fakturering éGraIIras efter 2 (1)§L 26 kap. Mellanarkiv Papper Alfabetisk
8 8 8 Korttidstillsyn for skolungdom over tolv ar Se process 8.8.5 kontaktperson.
Ansvarsforbindelse (paskrift sekretess) Bevaras 102L 26 kap. Evolution Evolution E;%':fel:/ Diarienummer 5 ar
. . . Gallras vid OSL 26 kap. . .
Planering av genomférande av insatser inaktualitet 1§ Treserva Digitalt Kronologisk
Tjanstekop avtal gsrallras efter 2 102L 26 kap. Mellanarkiv Papper Alfabetisk
8 8 9 Bostad med sérskild service for barn och
ungdomar
Tjanstekop avtal éGraIIras efter 2 (1)§L 26 kap. Mellanarkiv Papper Alfabetisk
Tidsredovisning gsrallras efter 2 102L 26 kap. Mellanarkiv Papper Alfabetisk
Debitering, fakturering éGraIIras efter 2 (1)§L 26 kap. Mellanarkiv Papper Alfabetisk
- . — Se OSL 26 kap. x .
Anmalningar till ansvarig namnd anmérkning 1§ Se 1.5.5 Anmala enligt lag
Fortgckmng over boende i bostader med sarskild Qallras y|d OSL 26 kap. Under sténdig bearbetning. Skickas till IVO
service inaktualitet 1§
. T Gallras vid OSL 26 kap. Treserva/mellan Digitalt/ . .. I
Manadsuppféljning till hemkommun inaktualitet 1§ arkiv papper Kronologisk Underlag for debitering.
Planering av genomférande av insatser Qallras Y'd OSL 26 kap. Tre§ewa/mellan Digitalt/ Kronologisk Underlag for debitering.
inaktualitet 18§ arkiv papper
8 8 10 Bostad med sarskild service for vuxna
Fortgcknmg Over boende i bostadder med sarskild Qallras yld OSL 26 kap. Trese[va/ Digitalt Alfabetisk Under stindig bearbetning
service inaktualitet 18§ intranat
Manadsuppf6ljning till hemkommun SSaIIras efter 2. OSL 26 kap. Treserva/. Digitalt/ Kronologisk Underlag for debitering
ar 1§ mellanarkiv papper
. . . Gallras vid OSL 26 kap. . .
Planering av genomférande av insatser inaktualitet 1§ Treserva Digitalt Kronologisk
Daglig verksamhet for personer med
8 8 11 : .
funktionsvariationer
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Bevaras Evolution Evolution E;%'E:tr/ Diarienummer 5 ar
Verksamhetsberattelser Se R Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
anmarkning
. Gallras vid - .
Deltagarlistor inaktualitet Under standig bearbetning
Narvarorapporter gsrallras efter 2 Underlag for debitering
8 8 12 Fritid for personer med funktionsvariationer
Insatser for personer med psykiska Handlingar enligt LSS. Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till slutarkivet 5 ar efter sista
funktionsvariationer anteckning. Det maste framga av beslut och atgarder/insatser vilken lag som anvants, alltsa SoL eller LSS. Personakten
8 9 1 Administrera insatser for personer med psykiska
funktionsvariationer
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Processen fran ansokan till verkstallighet (planering  Gallras vid OSL 26 kap. Treserva
och genomférande av insatser) inaktualitet 18§

Utreda insatser for personer med psykiska

funktionsvariationer

Se 8.8.2

Dagverksamhet for personer med psykiska

funktionsvariationer

Sysselsitta personer med psykiska

funktionsvariationer

Bostad med sarskild service for personer med

psykiska funktionsvariationer

Processen fran ansokan till verkstallighet i likhet med Gallras vid OSL 26 kap.
LSS 9: inaktualitet 18§
Boendestod for personer med psykiska

funktionsvariationer

Digitalt Kronologisk

Treserva Digitalt Kronologisk

Gallras vid OSL 26 kap.
inaktualitet 1§
Gallras vid OSL 26 kap.
inaktualitet 18§

Processen fran ansokan till verkstallighet Treserva Digitalt Kronologisk

Planering av genomférande av insatser Treserva Digitalt Kronologisk

Utse kontaktperson for personer med psykiska
funktionsvariationer

Gallras vid OSL 26 kap.
inaktualitet 18

| planering av genomfdérande av insatser Treserva Kronologisk

Bostadsanpassning Lagen(1992:1574) om bostadsanpassningsbidrag samt lagen (2018:222) om bostadsanpassningsbidrag.
8 10 1 Ansoka om bostadsanpassningsbidrag
Ansokningsblankett Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Blankett som sgkanden fyller i for att soka
OSL papper bostadanpassning.
. Bekraftelse pa inkommen ansokan och ev
Brev till sokande Bevaras 2068l|iap. 12§ Evolution Evolution D;g'tZI:/ Diarienummer 5 ar begéran om kompletterande uppgifter samt
papp kommuniceringsbrev.
Fullmakt Bevaras 2068l|iap. 12§ Evolution Evolution E;%':)ZI:/ Diarienummer 5 ar Endast en signatur kommer pa fullmakten.
Agaremedgivande Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Nyttjanderattshavares medgivande Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
. S sl 26 kap. 12 § . . Digitalt/ - .
Bygglov for bygglovpliktiga atgarder Bevaras osL Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Foton Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Intyg fran lakare, arbetsterapeut eller sakkunnig Bevaras (2)68|Eap. 12§ Evolution Evolution E;%':f:tr/ Diarienummer 5 ar
Flan- Qch uppstéllningsritningar vid omfattande Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 &r
inredningsarbeten papper
thq!ng av bosta_(_jen' fore respektive efter andringen Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
vid &ndrad planlésning papper
Tjansteskisser Bevaras Evolution Evolution E;%':)ZI:/ Diarienummer 5 ar
Anbudsforfragan Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
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Anbud/offerter Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Bestallning Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Tackbrev skickas till de vars anbud inte antagits Bevaras 2O6Stap. 12§ Evolution Evolution E;%':fel:/ Diarienummer 5 ar
Orderbekraftelse Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Tjansteanteckning Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Faktura, kopia Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Kommer in fran entreprendr, fastighetsagare
OSL papper etc.
Slutbesiktning, efter atgard Bevaras 2O6Stap. 12§ Evolution Evolution E;%'::::/ Diarienummer 5 ar Tjansteanteckningar
Slutbesked fran byggnadsnamnden Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Besiktningsintyg Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Delegatlpnsbeslut om bostadsanpassningsbidrag och Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
utbetalning OSL papper
Overklaganden Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Domstolsbeslut Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Sammanstallnlng av qelegatlonsbeslut om Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 &r
bostadsanpassningsbidrag OSL papper
. ) . o x Gallras vid 26 kap. 12 § Digitalt/ . .
HissRegister éver atgardade lagenheter och hus inaktualitet osL papper Uppdateras kontinuerligt.
Statistiska sammanstallningar Se R Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Ansoka om aterstallningsbidrag/
8 10 2 ; k
reparationsbidrag
Ansokan Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
. Bekréftelse pa inkommen ansdkan och ev
Brev till sékande Bevaras (ZD(SSIEap. 12§ Evolution Evolution D;glta:tr/ Diarienummer 5 ar begaran om kompletterande uppgifter samt
papp kommuniceringsbrev.
Anbudsforfragan Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Anbud/offerter Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Tackbrev skickas till de vars anbud inte antagits Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Tjansteanteckning Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Sammanstallning delegationsbeslut Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Beslut om aterstalliningsbidrag/reparationsbidrag Bevaras 2O6Stap. 12§ Evolution Evolution E;%':fel:/ Diarienummer 5 ar
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26 kap. 12 § Evolution Digitalt/

Faktura, kopia, utanordning Bevaras osL Evolution aDDer Diarienummer 5 ar
Huvudmannen/kommunen kan hantera fardtjansten, men verksamheten har ofta dverlatits till Trafikhuvudmannen, ex. till

Fardtjanst
8 11 1 Ansoka om fardtjanst/riksfardtjanst Personakten och samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for

8 11 2 Folja upp fardtjanst
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A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Sekretes Forvaring och System fo_r . . Tidsfrist leverans N
R X - . leverans till Medium Sorterings-form . Anmaérkning
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras s (§) atkomst slutarkivet kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M

SOCIALT OCH EKONOMISKT

Uppdragstagare inom individ och familjeomsorg
Hem for vard och boende, stodboende och boende for

" HVB m.fl.
nyanlanda

Familjehem och jourhem behovs for att kunna ta emot barn och ungdomar for langre eller kortare tid. For att bli
familjehem goérs hembesok och en utredning samt kontroll av polis, social- o kronofogderegister. Bedémning

9 1 2 Familjehem gors om familjen motsvarar de krav som stélls pa ett familjehem. Gallras efter 5 ar. Fédda 5, 15, 25 undantas fran
gallring for forskningens behov och personakt for familjehem sorteras i personnr ordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.

Bevaras fodda

Anmalan mot familjehem, resultat av utredning och beslut 5 1.5 och 25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Alfabetisk 5ar
Ovriga gallras  § OSL resursakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda

AnsoOkan om att bli familiehem 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Alfabetisk 5ar
ovriga gallras  § OSL resursakt papper
efter 5 ar

Ansdkan om att bli familjehem som inte leder till utredning ?allras efter2 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ Avslutsdatum
ar § OSL resursakt papper

Bevaras fodda Familjehemsakt avslutas efter dom om

Avtal om ersattningar vid vardnadsoéverflyttningar 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Alfabetisk 5ar vardnadsoverflyttning till sarskilt
ovriga gallras  § OSL resursakt papper .. .
ofter 5 ar férordnad vardnadshavare.

Bevaras fodda

Avtal 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt Alfabetisk 5ar
Ovriga gallras  § OSL resursakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda

Beslut om vard/medgivande 5 15 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Alfabetisk 5 ar Beslut om.vard, fo.rvara}§ i barnets akt
Ovriga gallras  § OSL resursakt papper och medgivandet i familjehemsakten.
efter 5 ar
Bevaras fodda

- . 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . . .

Samtycke till inhdmtande av upplysningar dvriga gallras  § OSL Resursakt Treserva papper Alfabetisk 5ar T.ex. registerutdrag

efter 5 ar
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Bevaras fodda

Reqisterutdra 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Alfabetisk 5 ar Misstanke- och belastningsregister,
9 9 ovriga gallras  § OSL Resursakt papper socialregister, kronofogdemyndighet, FK
efter 5 ar

Bevaras fodda

. . 5,150ch 25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Utredningar av familjehem L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL Resursakt papper
efter 5 ar

Bevaras fodda

. 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . Skrivs ut nar arendet avslutas vid
Journalanteckningar L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras § OSL Resursakt papper bevara
efter 5 ar
. . - s Gallras efter5 26 Kap 1 .. Digitalt/ .
Ekonomiska uppgifter om familjehemsersattning ar § OSL Parm papper Alfabetisk
Kvitton/fakturor vid kop uGaIIras efter7 26 Kap 1 Treserva Digitalt/
ar § OSL papper
Bevaras fodda
Samrad 5,150ch 25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ ¢~ betisk 5 ar
Ovriga gallras  § OSL resursakt papper
efter 5 ar
Socialndmnden kan utse en sérskild person eller en familj med uppgift att fungera som ett stod. For att bli
kontaktperson/familj gérs en utredning och kontroll av polis, social- och kronofogderegister. Bedomning gérs om
personen/familjen motsvarar de krav som stélls. Foraldrabalkens regler &r tillampliga i fraga om vem som kan
9 1 3 Kontaktpersoner, kontaktfamiljer och sarskilt utses for uppdraget som sarskilt forordnad vardnadshavare. Den som utses ska vara lampad att se till att barnet
forordnad vardnadshavare far omvardnad, trygghet och en god fostran enligt 6 kap. 10 a § FB, foraldrabalken. Det ar socialndmnden i den
kommun dar barnet vistas som ska utreda. Gallras efter 5 ar. Fédda dag 5, 15, 25 Personakt for
kontaktperson/kontaktfamilj/vhv sorteras i Personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter
sista anteckning.
Bevaras fédda
Anmalan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat av 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . .
) - Treserva Alfabetisk 5ar
utredning och beslut ovriga gallras § OSL Resursakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Ansdkan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj 5 1.5 och25- 26 Kap  Treserval Treserva Digitalt Alfabetisk 5ar
Ovriga gallras OSL Resursakt papper
efter 5 ar
Ansdkan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj som inte  Gallras efter 2 26 Kap  Treserva/ Digitalt/ .
. . . Kronologisk
leder till utredning ar OSL Resursakt papper
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Bevaras fodda

Avtal 5 150ch25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ ¢ petisk 5 ar
ovriga gallras  § OSL Resursakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
- . 5,150ch 25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . . .
Samtycke till inhdmtande av upplysningar évriga gallras  § OSL Resursakt Treserva papper Alfabetisk 5ar tex registerutdrag
efter 5 ar
Kan gallras under forutsattning att
. Galrasvid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt . notering gjorts i Treserva med uppgifter
Registerutdrag inaktualitet § OSL resursakt papper Alfabetisk 5ar om bilagan (typ av bilaga samt summa).

Misstanke- och belastningsregister,
socialregister, kronofogdemyndighet, FK

Bevaras fodda

Ansvarsforbindelse 5 1.5 och25- 25Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Alfabetisk 5ar
Ovriga gallras § OSL resursakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda

Utredningar av kontaktperson, kontaktfamilj och sarskilt 5,150ch 25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . .

. . L Treserva Alfabetisk 5ar

férordnad vardnadshavare Ovriga gallras  § OSL resursakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda

Joumnalanteckningar 5 15 och25- 26 Kap Treserva/ Treserva Digitalt/ Alfabetisk 5 ar Skrivs ut nar arendet avslutas vid
Ovriga gallras OSL resursakt papper bevara
efter 5 ar
Bevaras fodda

Manadsrapportering och ekonomisk berakning 5 1.5 och 25 - 26 Kap 1 T[eserva/ Treserva Digitalt Alfabetisk 5ar Ekonomisk berakning till Ibnekontoret.
Ovriga gallras  § OSL parm papper
efter 5 ar

Kvitton/fakturor vid kép ?allras efter 7 27 Kap 1 Treserva Digitalt/ Alfabetisk
ar § OSL papper

Barn och familj Den som misstédnker att nagot barn eller ungdom far illa eller har 6nskemal om hjalp kontaktar socialtjansten.
9 2 1 Familjestod Familjeradgivning

Gallras vid OSL 26

inaktualitet kap 1§ (Samarbetssamtal, 5-samtal,)

Minnesanteckningar kring klient

9 2 2 Insatser barn och unga
9 2 2 1 Anmalan Vid anmaélan gors en skyddsbedémning inom 24 timmar samt en forhandsbedémning som avslutas med ett beslut|

Kommer fran skola/barnomsorg, annan
Avslutsdatum socialtjanst, myndighet, enskilda, polis,
migrationsverket, tandlakare osv.

Gallras efter 2 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/

Orosanmalan. Beslut att inte inleda utredning. ar § OSL parm papper
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9 2 2 2 Uppgifter/handlingar i personakt

Avser bland annat PLACERING i familjehem, jourhem och hem foér vard och boende (HVB), BEVARAS.

ANMALAN/ANSOKAN (SolL)

Bevaras fodda

Vid ansokan fran en enskild (klient,
foraldrar, god man, sarskilt forordnad

Ansékan 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 &r vardnadshavare) sa gors ingen
Ovriga gallras  § OSL personakt papper skyddsbeddmning eller
efter 5 ar forhandsbeddémning utan man gar direkt
till beslutet om att inleda utredning.
Bevaras fédda Kommer fran skola/barnomsorg, annan
5 15 0ch 25 - 26 Kap 1 Treserva/ Diaitalt/ socialtjanst, myndighet, enskilda. Polis,
Orosanmalan L P Treserva g Personnummer 5 ar migrationsverket, tandlakare osv.
6vriga gallras  § OSL personakt papper Bekraftelse sker att anmalan tagits
efter 5 ar emot
Bevaras fodda . . . .
. Besked till enskild och aven till
Beslut att inleda utredning 5 1.5 och 25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar barnomsorg/skola ibland. Sker via brev
ovriga gallras  § OSL personakt papper eller muntliat
efter 5 ar gt
Bevaras fédda . . . )
. 5,150ch 25- 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ a Fran det att utredningen oppnas il
Utredning/beslutsunderlag - Treserva Personnummer 5 ar utredningen ar klar far det hogst ta fyra
Ovriga gallras § OSL personakt papper manader
efter 5 ar '
Bevaras fodda
Utredningsplan 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
. 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Journalanteckningar L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
5,150ch 25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . Tex avslut utan atgard alt beslut om
Beslut L Treserva Personnummer 5 ar e
Ovriga gallras  § OSL personakt papper bistand/insats
efter 5 ar
Bevaras fodda
. . 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . Samverkan med forskola och skola.
Konsultationer/utlatande - Treserva Personnummer 5 &r .. S
ovriga gallras § OSL personakt papper Samverkan med hélso- o sjukvard.
efter 5 ar

UTREDNING MED INSATS - OPPENVARD

127



HARJEDALENs KOMMUN Harjedalens kommuns informationshanteringsplan 9 Socialt stod
y§ HERJEDAELIEN TJIELTE

Bevaras fédda
Uppdrag till utférare 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Sammanfattning 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Genomférandeplan 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Uppféljning av 6ppenvardsinsatser 5 150ch25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ppiojning PP ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
UTREDNING MED INSATS - PLACERING SoL och LVU, har bevaras allt.
Vardplan Bevaras 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Genomfdrandeplan Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 &r U.ppda}teras var 6:e manad ibland var
§ OSL personakt papper 3:e manad
Placeringsinformation Bevaras 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
- o s . 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . - . .
Uppfdljning av vard/6vervagande Bevaras § OSL personakt Treserva papper Personnummer 5 &r Uppfdljning var 6:e manad
. Omprdévning var 6:e manad. Om
Omprévning LVU Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar upphoérande av varden sé inleds en ny
§ OSL personakt papper utredning
OVRIGA HANDLINGAR | AKT De handlingstyper som ror placering bevaras.
Ansdkningar om vard enligt LVU till férvaltningsratt med 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ .
) Bevaras Treserva Personnummer 5 &r
bilagor § OSL personakt papper
Avtal med vardnadshavare Bevaras 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar T.ex. kring umgange
§ OSL personakt papper
Beslut Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Beslutsunderlag for placering Bevaras 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Samordnad individuell plan Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Matchningsbilaga Bevaras 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar Mat_c_hmng mellan barn och
§ OSL personakt papper familjehemmet.
Journalanteckningar Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
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Domar Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Dokumentation av planering rérande enskild Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 &r Ef(' arbetspl‘?ner, handlingsplaner,
§ OSL personakt papper vardplaner, 6verenskommelser.
Omedelbart omhandertagande LVU Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Handlingar rérande understallning till férvaltningsratt Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Journaler i hem for vard eller boende Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar Fors" il personakt nar de ej langre
§ OSL personakt papper behdvs i verksamheten.
Korrespondens av betydelse i arendet Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Meddelande fran institution om utskrivning Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Placeringsmeddelande fran Statens institutionsstyrelse Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Bevaras fédda
Yttrande till aklagare, tingsratt etc. 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Yttrande (om) enligt lagen om unga lagévertradare (LUL) 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Overklaganden Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig betydelse ﬁg:ll’;ﬁzli\;ﬁ §GOKSaLp ! ;:zz:;ak/t E;%gy Personnummer
ENSAMKOMMANDE BARN Personakterna sorteras i Personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.
Beslut Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Inkomna och utgadende handlingar av betydelse i arendet Bevaras gﬁo}éall_p L ;::c?r:\;ak/t Treserva E;%':i:l Personnummer 5 ar
Utredning/beslutsunderlag Bevaras §GOKSaLp 1 ;::zs:;ak/t Treserva E;%:::tr/ Personnummer 5 ar
Uppréattade handlingar av betydelse i arendet Bevaras gGOKSaII_p ! -;I)-::c?r:\;ak/t Treserva E;%I:i:‘/ Personnummer 5 ar
Overenskommelser Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
. —_— L Gallras vid 26 Kap 1
Anmalan till hdlsoundersdkning inaktualitet § OSL
. N Gallras vid 26 Kap 1
Beslut fran Migrationsverket inaktualitet § OSL
Samordnad individuell plan Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer
§ OSL personakt papper
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ERSATTNING FRAN FORALDRAR FOR PLACERADE
BARN

8 kap 1 § SoL. Ersattning fran foraldrar for kostnader for barns vard utanfér hemmet. Avskilt fran barnakt. Gallras
5 ar efter avslutad placering.

9 2 3 Kvinno- och mansjour Forekommer ej i Harjedalens kommun
9 2 4 Hantera medling vid brott
. L Gallras vid 26 Kap 1
Anteckningar i arendet inaktualitet § OSL
Dom gallande ungdomstjanst, ungdomskontrakt, Gallras vid 27 Kap 1 Treserval Digitalt/ Personnummer
straffvarning fran tingsratt eller hovratt inaktualitet § OSL personakt papper
Bevaras fédda
Arbetsplan gallande ungdomstjanst 5 1.5 och25- 28 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
. e . . I Gallras vid 29 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Medlingsuppdrag férfragan fran polis eller socialtjanst inaktualitet § OSL personakt papper Personnummer
Handlingar som rér medlin Gallras vid 30Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer
9 9 inaktualitet § OSL personakt papper
Bevaras fodda
Kallelse till Tingsratt gallande férhandling 5 1.5 och25- 31 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Polisrapport. kopia Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer
pport, kop inaktualitet § OSL personakt papper

Den som vill ha hjalp att komma ifran sitt missbruk kan ta kontakt med IFO. Efter utredning och beslut utformar

9 3 1 Bistand vuxna
9 3 1 Anmadlan som inte resulterar i drende Ex. orosanmalningar
— T
. Gallras efter 2 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ K_ronologlskp_arm._Obs. Finns personakt
Anmalan . Personnummer bifogas anmalan till akten och gallras
ar § OSL personakt papper .
efter 5 ar.
Inkommen information ?allras efter2 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ Personnummer Ex. LOB-anmalan.
ar § OSL personakt papper
Register éver anmalningar, rapporter och meddelanden Gallras efter 2 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
) L . Personnummer
som inte ger upphov till drende ar § OSL personakt papper
9 3 1 Uppgifter/handlingar i personakt Gallras efter 5 ar. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov och personakt sorteras i
Bevaras fodda
. 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Anmalan L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Ansdkningar med bilagor 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar

9 Socialt stod
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Bevaras fodda

Utredning/beslutsunderlag 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Ansdkningar om vard enligt LVM, med bilagor 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Begéaran om handrackning 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Begaran om lakarundersokning 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
. . 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Begaran om journaler L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Beslut och domar i férvaltningsdomstol 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Beslut L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Samordnad individuell plan 5 1.5 och25- 27 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
. 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Journalanteckningar - Treserva Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
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Bevaras fodda

. 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Genomférandeplan L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar

Bevaras fodda

Handlingar rérande understallning till férvaltningsratt 5 1.5 och 25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Bevaras fodda

Skriftlig information till och fran andra enheter inom 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
L . L Treserva Personnummer 5 ar
socialtjansten och andra myndigheter ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar

Bevaras fodda

. 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Vardplan L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Bevaras fodda

Registerkontroller som utgér underlag for beslut 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Bevaras fodda

Samtycke 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar Informationsutbyte t.ex.
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig betydelse Gallras vid
9 9 9 bety inaktualitet

Bevaras fodda

Overklaganden med bilagor 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Bevaras fodda

e . . 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . Beslut, underlag. Fakturaunderlag
Egenavgift vid placering/vard L Treserva Personnummer 5 ar . . . .
Ovriga gallras § OSL personakt papper ldmnas till avgiftshandlaggare
efter 5 ar

Bevaras fodda

Beslut om eftergift eller ansdkan till férvaltningsratt 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar Vid krav/skuld.
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
9 3 2 Serviceinsatser vuxna Rad och stdd kring bl.a. missbruk.
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Minnesanteckningar kring klienter Se . Se familjeradgivning 9.2.1
anmarkning
s Se T
Anhorigprogram anmérkning Se familjeradgivning 9.2.2
9 3 3 Begaran om registerutdrag Regelrétta registerutdrag som enbart har tillfallig betydelsen for den som fragar.
. . Inkommer fran ex. transportstyrelsen,
Begaran om registerutdrag fran andra myndigheter Qallras .Vld 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Kronologisk forsvarsmakten, kriminalvard, aklagare,
inaktualitet § OSL personakt papper . .. .
tingsratt, polis och andra kommuner.
9 3 4 Begaran om yttrande fran andra myndigheter Yttranden ar regelritta utredningar gjorda for myndigheter i olika drenden . Gallras efter 5 ar. Fédda 5, 15, 25

Bevaras fodda Ex. Kérkortsarenden, vapenarenden,

Yttrande 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar Forsvarsmaktens/hemvarnets
Ovriga gallras § OSL personakt papper Lo
efter 5 ar forfragningar.

9 3 5 Hantera medling vid brott

Gallras vid 26 Kap 1

Anteckningar i arendet inaktualitet § OSL

Dom géllande ungdomstjanst, ungdomskontrakt, Gallras vid 27 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer
straffvarning fran tingsratt eller hovratt inaktualitet § OSL personakt papper
Bevaras fédda
Arbetsplan gallande ungdomstjanst 5 1.5 och25- 28 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer
ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar
. P . . - Gallras vid 29 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Medlingsuppdrag férfragan fran polis eller socialtjanst inaktualitet § OSL personakt papper Personnummer
Handlingar som rér medlin Gallras vid 30Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer
9 9 inaktualitet § OSL personakt papper
Bevaras fodda
Kallelse till Tingsratt gallande férhandling 5 1.5 och25- 31 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Polisrapport. kopia Gallras vid 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ Personnummer
pport, kop inaktualitet § OSL personakt papper
9 3 6 Vald i néra relation
Bevaras fédda
. 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Anmalan L Treserva Personnummer 5 &r
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Bevaras fodda

P . 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Ansdkningar med bilagor L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
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Utredning/beslutsunderlag 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Beslut och domar i férvaltningsdomstol 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL Personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Beslut L Treserva Personnummer 5 &r
ovriga gallras § OSL Personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
. 5,150ch 25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Journalanteckningar L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL Personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Genomférandeplan 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Skriftlig information till och fran andra enheter inom 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
o ; L Treserva Personnummer 5 ar
socialtjansten och andra myndigheter Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Vardplan 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Registerkontroller som utgér underlag for beslut 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Samtycke/fullmakt 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
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Samordnad individuell plan 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Overklaganden med bilagor 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
9 4 Familjeratt
9 4 1 Faderskap- och foradldraskapsarenden | ett dktenskap mellan personer av olika kon antas mannen vara far till barnet. Om ett barn fods av en ogift
9 4 1 1 Utredning av fordldraskap
Underrattelse fran Skatteverket om nyfétt barn till ogift mor Gallras vid 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ Personnummer 1 &r
och inflyttat barn inaktualitet § OSL personakt papper
Begéaran om faststéllande av faderskap/féraldraskap Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar Fran enskild
§ OSL personakt papper
Forsta brevet till modern med anledning om underréattelse 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
. Bevaras Treserva Personnummer 1 ar
om nyfétt barn § OSL personakt papper
U-protokoll Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar
§ OSL personakt papper
. I Gallras vid 26 Kap 1 Treserval Digitalt/
Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig betydelse inaktualitet § OSL personakt papper Personnummer 1 ar Tex kallelser
Bekraftelse Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar
§ OSL personakt papper
26 Kap 1 Treserval Digitalt/ T.ex. ultraljudsundersokningar,
Intyg Bevaras Treserva Personnummer 1 ar .. ) :
§ OSL personakt papper forlossning, utveckling
Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
o Bevaras Treserva Personnummer 1 &r
undersOkningar § OSL personakt papper
Handlingar upprattade i samband med beslut att féra talan 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
. s - Bevaras Treserva Personnummer 1 ar
i faderskaps- eller foraldraskapsarende § OSL personakt papper
Handlingar i arende rérande havande av faderskap eller 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
- Bevaras Treserva Personnummer 1 &r
foraldraskap § OSL personakt papper
Handlingar som upprattats i samband med utredning om 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
I : Bevaras Treserva Personnummer 1 ar
nedlaggning av faderskapsutredning § OSL personakt papper
Domstolshandlingar/domar Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar
§ OSL personakt papper
Identitetsstyrkande handlingar Bevaras 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 1 ar T.ex. kopior av ID-kort, pass.
§ OSL personakt papper
Anmalan om gemensam vardnad Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar
§ OSL personakt papper
Handlingar upprattade efter.be"garan av blstarjd fran . 26 Kap 1 Treserval Digitalt/
annan kommun eller beslut i namnd att flytta arendet till Bevaras Treserva Personnummer 1 ar
§ OSL personakt papper
annan kommun
Ha_ndlmgar kring begaran om hjalp fran Bevaras 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 1 &r
utrikesdepartementet § OSL personakt papper
Svar till Skatteverket om faststalld fader/féralder Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar
§ OSL personakt papper
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Journalanteckningar Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar
§ OSL personakt papper
« . . Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Begaran om hjalp fran utrikesdepartementet/ambassad inaktualitet § OSL personakt papper
9 4 1 MF - utredning av faderskap/foraldraskap
9 4 2 Adoptioner Att adoptera dr att ta emot ett barn under 18 ar som sitt eget. Det ar Tingsrédtten som beslutar om detta, men innan
Aktualiseringsintyg Bevaras gGOKSell_p L Adoptionsakt Zgilstli(onsakt E;%':i:l Personnummer 5 ar
nmalan om férslag pa barn evaras optionsa . ersonnummer ar
pomton o g o> sovass 2P| o % DT Y
Ansokan till tingsratt om adoption Bevaras gﬁo}éall_p L Adoptionsakt Zz:;tli(onsakt E;%:)ZI:‘/ Personnummer 5 ar
ns6kningar med bilagor evaras optionsa ) ersonnummer ar X. om medgivande
pessaigar od sovass 2P| o % DT Y = om madgvan
eslut, medgivande evaras optionsa . ersonnummer ar ex protokollsutdrag
Beslut, medgivand B gﬁo’éﬁ'_p 1 Adoptionsakt ng)';t'l‘onsakt E;%:f‘e'y P 53 T tokollsutd
Utredning/Beslutsunderlag Bevaras §GOKSaLp ! Adoptionsakt ggzlstli(onsakt E;%:)aeltr/ Personnummer 5 ar
Beslut/domar Bevaras gﬁo}éall_p L Adoptionsakt Zzzlr?tli(onsakt E;%I:i:‘/ Personnummer 5 ar
Handlingar rérande barnets ursprung Bevaras gGOKSaLp ! Adoptionsakt ggzlstli(onsakt E;%:)aeltr/ Personnummer 5 ar
Intyg om adoptionsutbildning Bevaras gGOKSell_p L Adoptionsakt Zgilstli(onsakt E;%':i:l Personnummer 5 ar
26 Kap 1 . Fysisk Digitalt/ .
Referenser Bevaras § OSL Adoptionsakt adoptionsakt _ papper Personnummer 5 ar
amtycken med bilagor evaras optionsa . ersonnummer ar
Samn medi sovarss 200 psoporsan D% 09T Y
Uppféljningsrapporter Bevaras ;GOKSaLp ! Adoptionsakt ggzlstli(onsakt E;%:::tr/ Personnummer 5 ar Rapport till landet barnet kommer ifran.
Utdrag ur socialregister/polisregister Bevaras gGo}éall_p L Adoptionsakt Zz:;tli(onsakt F?;%I:i:‘/ Personnummer 5 ar
Yttranden fran socialutskottet till tingsratt Bevaras §GOKSaLp ! Adoptionsakt ggzlstli(onsakt E;%:)aeltr/ Personnummer 5 ar
Yttranden fran Socialstyrelsens rattsliga rad Bevaras gﬁo}éall_p ! Adoptionsakt Zzzlr?tli(onsakt E;%I:i:‘/ Personnummer 5 ar
Yttranden fran behandlande lakare Bevaras gGOKSaLp ! Adoptionsakt ggzlstli(onsakt E;%:)aeltr/ Personnummer 5 ar
. . L . . 26 Kap 1 ) Fysisk Digitalt/ .
Yttrande fran Myndigheten for internationella adoptioner ~ Bevaras § OSL Adoptionsakt adoptionsakt _ papper Personnummer 5 ar
26 Kap 1 ) Fysisk Digitalt/ .
Journal Bevaras § OSL Adoptionsakt adoptionsakt _ papper Personnummer 5 ar
Aterkallelse av medgivande Bevaras gGOKSaII_p L Adoptionsakt Zgilstli(onsakt E;%':i:l Personnummer 5 ar
glleekciggzggf?;lrgi?ttt hamta uppgifter ur andra register, ﬁg:l:ﬁ;i\;ft §GOKSaLp 1 Adoptionsakt Personnummer
Inkomna och utgadende handlingar av tillfallig betydelse Qallras .Vld 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer Tex Ifallelser til réttegang, mote med
inaktualitet § OSL personakt papper handlaggare m.m.
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Vardnads-, boende- och umgéngeséarenden (VBU-

Foraldrar som vid skilsmassa eller separation inte kommer 6verens i fragor om vardnad, boende och umgénge

arenden) kan delta i samarbetssamtal. Initiativet kan komma fran foraldrarna sjalva eller fran tingsratten. Foréldrar som ar
Bevaras fédda
Ansdkan om kontaktperson vid umgéange 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Tingsrattens begaran om att utse kontaktperson/alt 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
- . L Treserva Personnummer 5 ar
kontaktperson vid umgéange Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda Avtal gallras tidigast fran 18 ar/vid aldre
Av socialndamnden godkanda avtal om boende, vardnad, 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . ungdomar senast 5 ar efter sista
- L Treserva Personnummer 5 &r N .
umgéange Ovriga gallras  § OSL personakt papper anteckn. Fédda 5, 15, 25 undantas fran
efter 5 ar gallring for forskningens behov.
Bevaras fodda
Avtal som inte blivit godkdnda 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Begaran fran domstol om genomférande av 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
M - L Treserva Personnummer 5 &r
samarbetssamtal och/eller umgéngesstéd Ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
. . . . 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Begaran fran domstol om upplysningar eller utredning dvriga gallras  § OSL personakt Treserva papper Personnummer 5 ar
efter 5 ar
Bevaras fédda
5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Dom L Treserva Personnummer 5 ar
ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar
Ex. brev fran parterna eller ombud,
Bevaras fodda uppgifter fran referenspersoner,
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i arendet 5 1.5 och25- 26 Kap  Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar Iakargtlatande, b'f.ev till andra
Ovriga gallras OSL personakt papper myndigheter begaran om
efter 5 ar registeruppgifter och begaran om
uppskov
. . - Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig betydelse inaktualitet § OSL personakt papper Personnummer T.ex. kallelser
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Handlingar som inkommit i samband med genomférande 5, 150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
- .. . N I - Treserva Personnummer 5 &r
av umgangesstod, t.ex. rapport fran umgangesstddjande  6vriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
—— . .. N Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Kallelser till rattegang, méte med handlaggare mm inaktualitet § OSL personakt papper
Bevaras fédda
Motivering och beslut till att namnden inte godkant avtal 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
. 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Personbevis L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Patalande om god man till tingsratt 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Redovisning till domstolen om utfall av umgangesstdd 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda nandlingar 1 samband et pplysningar
Upprattade handlingar av betydelse i arendet 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar eller yttrande till domstolen, handlingar i
Ovriga gallras § OSL personakt papper -
- samband med underréattelse om
efter 5 ar
beslut/yttrande.
Meddelande till Skatteverket, Centrala ) .
AT o .. Gallras vid Treserva/ Digitalt/
studiestddsnamnden, Forsakringskassan om godkant . . Personnummer
avtal inaktualitet personakt papper
Bevaras fodda
Utdrag ur socialregister/polisregister 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Aktenskapslicens 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
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Bevaras fodda

Ekonomiskt bistand

. 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .

Journalanteckningar L Treserva Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda

Overenskommelser 5 1.5 och 25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 5 &r
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Anteckningar foérda i samband med samarbetsavtal Qallras .Vld 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer Gallras sa snart samtalen avslutats
inaktualitet § OSL personakt papper

Brev till parterna infér och under samarbetssamtal _Gallras .V|d 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer Gallras sa snart samtalen avslutats.
inaktualitet § OSL personakt papper

Meddelanden fran domstol om aktenskapsskillnad m.m.  Gallras efter 2 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/

N Personnummer
betréffande personer som saknar personakt ar § OSL personakt papper
e . Gallras vid 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ Gallrgs sé"snal:t sarptalep av.sllutats och

Skriftlig begdran om samarbetssamtal . . Personnummer uppgifter dverforts till avidentifierad

inaktualitet § OSL personakt papper statistik
9 4 4 Namnarenden Utredning och yttrande kring byte av barns efternamn.

Bevaras fodda

Begéaran om yttrande fran domstol 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda

Utredning och yttrande till domstol 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar Gar tillbaka till domstol.
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Gallras efter 5 ar. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov och personakt sorteras i

personnummerordning och levereras till slutarkivet 5 ar efter sista anteckning.

Forsorjningsstod ar en tillfallig ekonomisk hjélp fran kommunen om en person har lag inkomst. Vid ans6kan gors

9 5 1 Forsorjningsstod en utredning om ratt till bistand och beviljas for en manad i taget. En individuell planering utformas vilken man
maste folja for att vara berattigad till forsorjningsstod vilken kan vara t ex praktik eller arbetstréning.
Bevaras fodda
Ansodkan 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar Ansokningsblankett
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

9 Socialt stod
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Kan gallras under forutsattning att
notering gjorts i Treserva med uppgifter

om bilagan (typ av bilaga samt summa).

Specifikationer och fakturor for tex hyra, el, hemférsakring, Se 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ : . > .
) e . Personnummer Informationen aterges aven i
a-kassal/fack, inkomstspecifikation. anmarkning § OSL personakt papper . .
grundutredningen. Fakturor som utgor
underlag for direkt betalning sparas i 7
ar.
Lakarintyg, arbetssokarlista, anstallningsbevis,
slutskattebesked/deklaration, handlingsplan fran Gallras vid 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ Personnummer Kan aallras nar nv inkommit
Arbetsférmedlingen, narvarorapport, beslut om inakutalitet § OSL personakt papper 9 y ’
uppehallstillstand/uppehallsratt.
Kan gallras vid inaktualitet under
Kontoutdrag/kontodversikt Se o 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ Personnummer forutsattning att no_terlng 9Jorts P _
anmarkning § OSL personakt papper Treserva. Informationen aterges aven i
grundutredningen.
Bevaras fédda
Utredning/beslutsunderlag 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Beslut L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Samtycke/fullmakt 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Registerkoll som underlag for beslut 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt Personnummer 5 ar Foretag, bilregister
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda Inkommande eller utgdende handlingar.
Skriftlig information till och fran andra enheter inom 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . E-post kan antingen kopieras in i
e ; L Treserva Personnummer 5 &r .
socialtjansten och andra myndigheter Ovriga gallras  § OSL personakt papper journalen eller antecknas att den
efter 5 ar inkommit och lagts i akten.
Bevaras fodda
P 5,150ch 25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . Skrivs ut nar arendet avslutas vid
Normberakningar L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper bevara
efter 5 ar
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Bevaras fodda

Samordnad individuell plan 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
. 5,150ch 25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . Skrivs ut nar arendet avslutas vid
Journalanteckningar L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper bevara
efter 5 ar
Bevaras fédda
Dokumentation av planering som rér den enskilde 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar T.ex. genomférandeplan, handlingsplan
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Overklagan med bilagor 5 1.5 och 25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
. . - Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Inkomna och utgadende handlingar av tillfallig betydelse inakutalitet § OSL personakt papper Personnummer
Bevaras fodda
5,150ch 25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . Tex till 6verférmyndare,
Yttrande L Treserva Personnummer 5 ar - ; -
Ovriga gallras  § OSL personakt papper Forvaltningsratten
efter 5 ar
Bevaras fédda
Beslut och domar i férvaltningsdomstol 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar
Meddelanden frap hyresvard, elbolag, . Gallras efter 2 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Galler meddelanden som inte leder till
kronofogdemyndighet om skulder, uppsagning och . - Avslutsdatum »
. ar § OSL parm papper ett drende.
avhysning.
Utgaende skrivelser avseende meddelande om skulder, Gallras efter 2 26 Kap 1 . Galler meddelanden som inte leder till
. ; . Treserva Digitalt ~ Personnummer «
uppsagning och avhysning. ar § OSL ett drende.
KOP.'a pa at_erkr"av?ha_ndllngar, tex begﬁran om retroaktiv Gallras efter 2 26 Kap 1 . Antecknas i arendet vid atersékning och
ersattning till Férsakringskassan, upprattad . Mellanarkiv Papper  Personnummer .. . .
X . ar § OSL nar beslut inkommit
aterbetalningsplan samt beslut
Underlag for utbetalningar direkt i den enskildes arende till Gallras efter 7 26 Kap 1 Mellanarkiv Papper  Beslutsnummer Beslutsnummer anaes pa fakturan
hyresvard, optiker, tandlakare, etc. ar § OSL PP 9es p )
9 5 2 Dodsbohandldggning och begravningshjalp Inges till Skatteverket. Ansdkan om dédsboanmalan uppréttas. Ans6kan om ekonomiskt bistand till
. Gallras efter 5 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Ansokan_oc_h inkomna hanc_i_llngar kan
Ansdkan . Personnummer scannas in i Treserva och férvaras
ar § OSL personakt papper

digitalt.
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Se 26 Kap 1 Diaitalt/ Ansdkan som inkommer via e-tjanst
Ansdkan via e-tjanst R P Nordic Peak 9 Personnummer registreras i Treserva och gallras efter 4
anmarkning § OSL papper . . :
manader i Nordic Peak.
. Gallras efter 5 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Utredning . Personnummer
ar § OSL personakt papper
Gallras efter 5 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Beslut . Personnummer
ar § OSL personakt papper
Gallras efter 5 26 Kap 1 Digitalt/
Journal . Treserva Personnummer
ar § OSL papper
Ekonomisk berakning ?allras efter5 26 Kap 1 Treserva Digitalt/ Personnummer
ar § OSL papper
Kapital- .OCh rantebesked, kont.outdrég, fa.ktura for Gallras efter 5 26 Kap 1 Treserval Digitalt/
begravningkostnader, deklaration, varderingunderlag, ar § OSL ersonakt apper Personnummer
inventeringsprotokoll fran bankfack, hyresavi, férsakring P papp
Boubptecknin Gallras efter 5 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer Bouppteckningen avser avliden
pp 9 ar § OSL personakt papper make/maka
Gallras efter 5 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Fullmakter . Personnummer
ar § OSL personakt papper
Dédsboanmalan ?allras efter5 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ Personnummer Originalet skickas till skatteverket
ar § OSL personakt papper
Slaktutredning fran Riksarkivet ?allras efter5 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ Personnummer
ar § OSL personakt papper
Dédsfallsintyg/Slaktutredning fran Skatteverket ?allras efterS 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ Personnummer
ar § OSL personakt papper
Protokoll 6ver hembesdk ?allras efter5 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ Personnummer
ar § OSL personakt papper
Gallras efter 5 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Testamente . Personnummer
ar § OSL personakt papper
Mottaaninasbevis/utiamninaskvitto Gallras efter 5 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer Vid omhandertagande av kontanter,
gning 9 ar § OSL personakt papper bankmedel och vardesaker
Bekraftelse pa bestéllning av begravnin Gallras efter 5 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ Personnummer
P 9 9 9 ar § OSL personakt papper
9 5 3 Formedlingsmedel Ansokan om formedling av egna medel kan beviljas i sarskilda fall genom bistand. Vid drendets avslut delas akten
Bevaras fodda
Ansokan om férmedling 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Utredning 5 1_5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer 5 &r
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
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Bevaras fodda

5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Beslut L Personnummer 5 &r

ovriga gallras  § OSL personakt papper

efter 5 ar

Bevaras fodda

5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Journal L Personnummer 5 ar

Ovriga gallras  § OSL personakt papper

efter 5 ar

Bevaras fodda

Avtal/Fullmakt 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras § OSL personakt papper
efter 5 ar

Bevaras fodda

.. 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Genomférandeplan L Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Bevaras fodda

Upofélininaar 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer 5 &r
ppioining ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Gallras efter 7 26 Kap 1 Treserva/

Fakturor och kvitton ar § OSL personakt

Papper  Personnummer

4 Attestlistor Ekonomiskt bistand, egna medel, vardavgift. Dagliga utbetalningar och inbetalningar.

Overféormyndare Handldggningen sker i Bracke kommun
Registrera

Rekrytera stallforetradare

Byta godman/férvaltare

Upphorande, jamkning och entlediga stallforetradare

Initiera godmanskap och forvaltarskap Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter avslutsdatum.
Initiera formynderskap Allman initiering, bouppteckning/testamente/ arvsavstaende, forsakringsutbetalning

Ensamkommande barn

Utreda och kontrollera formynderskap

Forvalta

Overlimna drende till annan éverférmyndare

Ol IN|o|(]| & [WIN|(=

O|o|olo|lo|o]| © || o[l ©
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A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Sekretess Forvaring och System f(?r . Sorterings- Tidsfrist -
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras 8) atkomst leverans till Medium form leverans Anmérkning
slutarkivet kommunarkivet
A B C D E F G H | K L M
KULTUR OCH FRITID
Kulturverksamhet Aven samarbete mellan kulturinstitutioner. Till exempel ABM-samarbete och liknande
Overgripande kultur- och fritidsfragor
Kulturplan Se R Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Kulturpris, nomineringar och beslut Se R Se 1.10.4 Utmarkelser
anmarkning
Kulturstipendium, ansékningar och beslut Se L Se 1.10.4 Utmarkelser
anmarkning
Idrottsledarstipendium, nomineringar och beslut Se R Se 1.10.4 Utmarkelser
anmarkning
Idrottspris, nomineringar och beslut Se L Se 1.10.4 Utmarkelser
anmarkning
Idrottsstipendium, ansékningar och beslut Se R Se 1.10.4 Utmarkelser
anmarkning
10 1 2 Programverksamhet
Affischer och programblad Bevaras E;%I:)E:altr/ Omgaende 1 exemplar av varje sparas.
Gallras 2 ar
Annonsbestallningar efter upphérd Digitalt
giltighet
Arrangoérskontrakt Se P Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Ersattning till foredragshallare och liknande Se R Se 2.4 Ekonomiadminstration
anmarkning
Ersattning till enskilda uppdragstagare utan F-skattsedel Se P Se 2.4 Ekonomiadminstration
anmarkning
10 1 3 Barn- och ungdomskulturell verksamhet
Affischer och programblad Bevaras E;%:;I:/ Omgaende 1 exemplar av varje sparas
Erséttning till foredragshallare och liknande Se A Se 2.4 Ekonomiadminstration
anmarkning
Ersattning till enskilda uppdragstagare utan F-skattsedel Se R Se 2.4 Ekonomiadminstration
anmarkning
Klasslistor Qallras yld Digitalt/
inaktualitet papper
Arrangdrskontrakt Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
10 1 4 Offentlig utsmyckning
Underlag/utredning Bevaras Evolution Evolution E;%I:)E:altr/ Diarienummer 5 ar
Konstplan Se - Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
- ) ) Digitalt/ - .
Tavling - annons Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
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10 Kultur och fritid

Tavlingsbidrag Bevaras Evolution Evolution E;%I:)E:altr/ Diarienummer 5 ar
Forslag pa konstnarer Bevaras Evolution Evolution E;%:itr/ Diarienummer 5 ar Extern konsult
Skisser Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Uppdrag aten eller flera att inkomma med
papper skisser
.. . Gallras vid
Mébtesanteckningar inaktualitet
Avtal/kontrakt/uppdrag Se A Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
o . . Digitalt/ - .
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
_— . . Digitalt/ - .
Invigningsprogram Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 3 ar
. Gallras vid
Underhéllsplan inaktualitet
Fotodokumentation Bevaras Evolution Evolution Digitalt
10 1 5 Producera bocker, filmer
Egenproducerade bdcker Bevaras Papper Omgaende 1 exemplar av varje sparas kronologiskt
Egenproducerade filmer Bevaras Digitalt Omgaende 1 exemplar av varje sparas kronologiskt
10 2 Bibliotek
10 2 1 Drifta bibliotek Kan delas in i drift av tex huvudbibliotek, filialer och skolbibliotek.
Ars- och verksamhetsberéttelser Se I Se ?'4'.1 Mal- och ekonomistyrning,
anmarkning Institutionens egna.
Bidragsansdkningar Bevaras Evolution Evolution E;%:itr/ Diarienummer 5 ar Till exempel ansokningar till Kulturradet
Redovisningar bidrag Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Redovisningar av anvandnmgsﬂomraden for
papper medel som beviljats av Kulturradet
Minnesanteckningar verksamhetstraffar Se R Se 1.5.6 Forum for samrad
anmarkning
Se Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Bevaras om
Besoksstatistik N det inte ingar i verksamhetsberattelse eller
anmarkning ) A
liknande da kan den gallras.
Verksamhetsstatistik Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar S"k|cka:s varne ar till Kungliga biblioteket. Statistik
papper for utlan, besodkare, arrangemang med mera.
10 2 2 Hantera medi Forvarv och forvaltning av biblioteksmaterial. Planering, urval, inkdp, prenumerationer, databaser, mediaplanering anslag
antera media etc. Accession, klassificering, katalogisering, inbindning. Aven inlan av medier fran andra bibliotek (fjarrlan).
Férteckningar éver nyforvary Qallras yld Galler samtlig media. Arlig sammanstélining
inaktualitet bevaras
.. N . . i Gallras vid .
Forteckning 6ver tidskrifter och dagstidningar inaktualitet Prenax Digitalt
. R . Gallras vid ) . « s
Forteckning éver prenumerationer av databaser ) . Finns hos Region Jamtland Harjedalen
inaktualitet
s Gallras vid . .
Fjarrlan inaktualitet Libris Digitalt
Foéljesedlar ;allras efter 7 Parm Papper Kronologisk
10 2 3 Lana ut biblioteksmaterial
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10 Kultur och fritid

Bestandsregister 6ver all media som lanas ut Qallras Y'd Mikromark Digitalt
inaktualitet
. . . . Gallras vid . .
Registrering av lan per lantagare aterlamnande Mikromark Digitalt
Manuella utian Qallras yld Mikromark Digitalt Listor kalj forekqmma pa S.k0|blb|IOt.ek.. Dessa
inaktualitet gallras nar uppgifterna registrerats i Mirkomark.
Lanekort/lanekonto _Gallras Y'd Mikromark Digitalt
inaktualitet
. .. . Gallras vid . - Ligger normalt kvar i lanesystemet tills man
Register 6ver lantagare inaktualitet Mikromark Digitalt byter verksamhetssystem.
Avtal/férbindelse med lantagare angéende lanekort Qallras Y'd F.ys.'Skt pavare Papper Alfabetisk A"vser forb.lndelsekort som tecknas av malsman
inaktualitet bibliotek fér omyndig person.
10 2 4 Ambulerande biblioteksverksamhet Ej aktuellt i Hirjedalens kommun
10 2 5 Audiovisuell verksamhet, taltidning Ej aktuellt i Hirjedalens kommun
10 2 6 Formedla information och kunskap Ej aktuellt i Hirjedalens kommun
3 Konsthall Angaende informationshantering kring utstéllnings- och konstverksamhet, se 10.1.4
10 3 1 Museipedagogisk verksamhet Ej aktuellt i Hirjedalens kommun
10 3 2 Kulturmiljoer Ej aktuellt i Hirjedalens kommun
10 3 3 Samlingar Forvaltning av foremals- och fotosamlingar, konst. Dokumentation av samlingar. Accession, klassificering, katalogisering
_Skr!vellser om gavor, donationer och depositioner till Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 &r
institutionen papper
Forteckningar och register ver samlingarna/féremélen  Bevaras Eﬁgi{iﬁ'ﬁeﬂ Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
s . . Digitalt/ - .
Beslut vid kop av konst Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Beslut vid férsaljning av kommunagd konst Bevaras Evolution Evolution E;%I:)E:altr/ Diarienummer 5 ar
Beslut om mottagande av donation Bevaras Evolution Evolution E;%:itr/ Diarienummer 5 ar
Beslut om donering av kommuné&gd konst Bevaras Evolution Evolution E;%I:)E:altr/ Diarienummer 5 ar
Topografiskt och andra férekommande register Bevaras Evolution Evolution E;%:itr/ Diarienummer 5 ar T.ex. register 6ver samtidsdokumentation
Dokumentation &ver varden av samlingarna Bevaras Evolution Evolution E;%I:)E:altr/ Diarienummer 5 ar
10 3 4 Utstéllningar
. A Gallras vid
Ansokan om utstallning inaktualitet
Utstallningskontrakt Se R Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Prislista Gallras vid
inaktualitet
. x x ) ) Digitalt/ - .
Information om utstallare/konstnar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. i . ) Digitalt/ - .
Sammanstalining av utstallning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. . ) ) Digitalt/ - .
Informationsmaterial Bevaras Evolution Evolution DapDer Diarienummer 5 ar
10 4 Enskilda arkiv
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10 5 Musik- och teater

Teater

10 5 1

led av tillgéngliggérande, t ex bilddatabaser.

Angaende informationshantering kring kulturella arrangemang, se 10.1.2

10 4 1 Ta emot och aterlamna enskilda arkiv
Beslut att deponera, kdpa, mottaga enskilt arkiv Bevaras Evolution Evolution E;%I;Itr/ Diarienummer 5 ar
Beslut om att 6verlamna enskilt arkiv Bevaras Evolution Evolution E;%:itr/ Diarienummer 5 ar
. . . Digitalt/ - .
Tjansteutldtande Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Avt_al om d_eponerlng av enskilt arkivmaterial hos Se o Se 2.6.4 Forvalta avtal
arkivmyndigheten anmarkning
Avtal om inkOp av enskilt arkiv Se . Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Avtal om mottagande av enskilt arkiv Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
10 4 2 Varda och férvara enskilda arkiv
- Se ) A .
Arkivtillsyn anmérkning Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Arkivreglemente Se - Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Arkivhandbdcker Se A Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Katastrofplaner Se - Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
10 4 3 Léamna ut uppgifter ur enskilda arkiv |
Avtal om utlan fran arkivmyndigheten Se . Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
10 4 4 Tillgangliggora enskilda arkiv |
Avtal om mikrofilmning/digitalisering Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Avtal rérande skanning Se . Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Avtal rorande ut_lan av material till annan Se o Se 2.6.4 Forvalta avtal
myndighet/enskild anmarkning
Avtal om publicering av arkivinformation Se Se 2.6.4 Forvalta avtal. T ex avial med
P 9 anmarkning Riksarkivet om NAD.
Digitaliserad information (databaser) Bevaras Analog information som digitaliserats som et

10 5 2
10 6
10 6 1

Musik
Kulturskola
Anta och placera i kulturskola

Kommunal musikskola

Gallras efter 2

Ansdkan .
ar
Antagningsbelsut (;rallras efter 2
Elevregister Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
- . L Gallras vid
Foéraldramedgivande om publicering av foto inaktualitet

10 6 2 Planera utbildning i kulturskola

10 Kultur och fritid
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10 Kultur och fritid

Scheman Gallras vid
inaktualitet
10 6 3 Folja upp utbildning i kulturskola
.. . Gallras vid
Métesanteckningar inaktualitet
Se Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Bevaras om
Statistik I det inte ingar i verksamhetsberattelse eller
anmarkning ) A
liknande da kan den gallras.
Enkéater Se R Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
10 6 4 Nérvaro i kulturskola
Narvarolista Gallras vid
inaktualitet
10 6 5 Undervisa i kulturskola
Dokumentation om programverksamhet Bevaras Evolution Evolution E;%:itr/ Diarienummer 5 ar
Inspelningar frdn musikskolans uppvisningar Bevaras
Arrangdrskontrakt Se R Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
10 6 6 Laromedel i kulturskola
Egenproducerade laromedel Bevaras Evolution Evolution D;g|te;ltr/ Diarienummer 5 ar
10 7 1 Fritidsgardar och aktivitetshus Aven andra triffpunkter fér ungdomar t.ex. caféer
Fritidsplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Arsrapport Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Minnesanteckningar verksamhetstraffar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Dokumentation om evenemang och aktiviteter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Se Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Bevaras om
Besdksstatistik I det inte ingar i verksamhetsberattelse eller
anmarkning ) A
liknande da kan den gallras.
Avstangning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Om elrent_:let t||_|hor polisanmalan se 5.5.7
Anmala till polis.
Anmalningar Se A Se 5.5.7 Anmaéla till polis
anmarkning
10 8 Rekreationsomraden
Motionsspar, skidspar etc.
Spar och ledkartor Bevaras “Eﬂggjt?jr: Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Tas ut fran MyCarta och diariefors
10 8 2 Bad- och batplatser
Provresultat vattenprovtagning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Forteckning éver badplatser och anlaggningsagare Bevaras g\ygjt?:rﬁ Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Tas ut fran MyCarta och diariefors
10 8 3 Utegym, skateboardparker och liknande
10 9 Idrottsanlaggningar och arenor
10 9 1 Idrottsanldaggningar Idrottsplatser, idrottshallar, badhus, ishall
For_t_eckr?lngar/reglster Over anlaggningar och av de Bevaras MyCar_ta/ Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Tas ut fran MyCarta och diariefors
anlaggningar som hyrs ut Evolution
Bilddokumentation éver egna anléaggningar Bevaras Digitalt Omgéaende Levereras t'!l slgtarkw efter samrad med
kommunarkivarie
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10 Kultur och fritid

Statistik 6ver uthyrningsverksamheten :r?mérkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Meddelande till bokare Gallras vid
inaktualitet
Besiktningsprotokoll Bjérnbergsliften Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Gallras 2 ar
Bokningsscheman efter avslutad Fri Digitalt
sdsong
Prislista Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
papper
Schema fér skolsim (;rallras efter 2 Actor Digitalt
Plan for aktiviteter Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar SkoIsm, vuxensim, babysim, vattentraning och
papper lovaktiviteter.
Uppfdljning av aktiviteter Bevaras Evolution Evolution E;%:itr/ Diarienummer 5 ar
Narvarolistor 6ver deltagare i simundervisning ;allras efter 2 Actor Digitalt
Méarkesnoteringar for simskolegrupper (;rallras efter 2 Actor Digitalt
10 9 2 Arenor Se 10.9.1 Idrottsanldaggningar
10 10 Foreningsstod och utmarkelser
10 10 1 Registrera féreningar
Anmalan till féreningsregistret Bevaras Evolution Evolution E;%I;Itr/ Diarienummer 5 ar
10 10 2 Stod till foreningar
Bidragsansdkningar Bevaras Evolution Evolution E;%:itr/ Diarienummer 5 ar
Sammanstallning dver bidragsansdkningar Bevaras Evolution Evolution E;%I;Itr/ Diarienummer 5 ar
Ars- och verksamhetsberattelser fran féreningar Bevaras Evolution Evolution E;%:itr/ Diarienummer 5 ar
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
. . . ) Digitalt/ - .
Sammanstaliningar éver beslut Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
10 10 3 Stod till engagemang och projekt
Projektansdkningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Utvecklingsprojekt, ledarutvecklingsbidrag
papper m.m.
. . . . Digitalt/ - .
Projektbeskrivning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. . . . Digitalt/ .- .
Redovisning av projektmedel Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. - . ) ) Digitalt/ - .
Ansdkan aktivitetsbidrag Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Sammanstalining redovisade aktiviteter Bevaras Evolution Evolution E;%:itr/ Diarienummer 5 ar
Ansodkan ledarutvecklingsbidrag Bevaras Evolution Evolution E;%I;Itr/ Diarienummer 5 ar
10 10 4 Ansokan om investeringsbidrag till féreningar
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Bidragsansokan Bevaras Evolution Evolution Ezl;\gplt)zltr/ Diarienummer 5 ar
. . ) . . Digitalt/ - .

Slutredovisning av investeringen Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
10 10 5 Utmarkelser
10 11 Kulturmiljovard
10 11 1 Inventera och planera kulturmiljoer

Kulturmiljéprogram Se A Se 1.3.1 Styrande dokument

anmarkning
- ) . ) Digitalt/ - .

Kulturmiljéutredningar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar

10 11 2 Presentera kulturmiljéer
. Gallras vid .
Bakgrundsmaterial/manus inaktualitet Guidningar
Broschyr Bevaras Omgaende 1 exgmplar av varje bevaras i kronologisk
ordning

10 11 3 Tillstand enligt Kulturmiljolagen

Ansdkan Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar

papper
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
papper
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Tillfallig eller ringa

rutinmassig karaktar.

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ vy
. . . . Anmarkning
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras
A B C D E F M
A) Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin
funktion ar av tillfallig eller ringa betydelse
Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det Gallras vid Om ©l apnat anges | !nformatlonshe?ntermgsplanen. Kontrolle[a forst
1. . ) . . ; . . var originalhandling finns. Exempel: Information som delas pa
finns arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.  inaktualitet . . .
hemsidor, projektplatser och liknande.
Iwko[nng, upprattade eller expedlera.dg' framstallnlngar, Gallras vid Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel:
2. forfragningar och meddelanden av tillfallig betydelse eller . . .o e . .
T N inaktualitet Forfragningar om blanketter, métestider, allman information.
rutinmassig karaktar.
I—!andlmgat somcha.r. inkommit f.(.)r kaf‘f?ec.'om. och som inte Gallras vid Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel: Cirkular,
3. foranlett ndgon atgard, om de aven i dvrigt ar av ringa . . o
inaktualitet inbjudningar, reklam.
betydelse.
Inkomna, upprattade eller expedierade framstallningar, : Om N annat anges | |nformatlonshantermgsplanen. E.>.<empeI: Spam
P em Gallras vid  och bifogade filer i e-postmeddelanden som inte kan 6éppnas
4. foérfragningar och meddelanden av tillfallig betydelse eller . . N .
inaktualitet (avsandaren ska om majligt upplysas om detta och uppmanas att

skicka ett dokument i ett standardformat).
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Tillfallig eller ringa

Register, liggare, listor och andra tillfalliga férteckningar som

har tillkommit for att underlatta myndighetens verksamhet, att Gallras vid

Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel:

- Tillfalliga elektroniska spar som sparas for att underlatta
internetanvandning och kommunikation s.k. cookie-filer

- Elektroniska spar som visar vilka hemsidor som besokts, d.v.s.
loggar 6ver internettrafiken, webbhistorik, surf-filter,

S atersdka handlingar eller att uppratthalla samband inom inaktualitet brand.vaggsloggar.och liknande . .
. - Kopior av webbsidor som lagras i syfte att astadkomma snabbare
arkivet. . . ,
atkomst, s.k. temporary internet files
- Handelseloggar i operativsystem
- Adress- och telefonregister, profiluppgifter pa projektplatser, natverk
eller forum som uppdateras fortlépande.
6 Mottagnings- och delgivningsbevis under férutsattning att de  Gallras vid Om ei annat anges i informationshanterinasolanen
" inte har paférts anteckning som tillfért arende sakuppgift. inaktualitet J 9 gsp '
Handlingar som endast tillkommit fér kontroll av
7 postbefordran, under forutsattning att de inte Iangre behévs  Gallras vid  Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel:
" som bevis for att en forsandelse har inkommit till eller utgatt  inaktualitet inlamningskvitton och kvittobdcker for avgaende post.
fran myndigheten.
Loggar for e-post, mobiltelefoni och fax samt vid kopiering
under férutsattning att de inte langre behdvs fér kontroll av . Om ej annat anges i informationshanteringsplanenn. Exempel:
N . . NP o Gallras vid . . . .
8. Overforingen och att de inte heller behdvs fér atersdkning av . . Forteckning 6ver inkommande och utgaende
; . i it rs . inaktualitet .
de handlingar som inkommit till eller utgatt fran myndigheten mobilsamtal.
och som ska bevaras.
Handllpgar som utgjort underlag .for'mynd_l_ghetens mte_r_na. . Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempelvis IT-
9 planering och verksamhetsredovisning, nar sammanstallning Gallras vid svstemen Stratsvs och Netigate. Vasentliaa sammanstalininaar
" eller annan bearbetning har gjorts, under foérutsattning att inaktualitet > y gate. 9 9

handlingarna inte heller i dvrigt har nagon funktion.

diariefors och bevaras.
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Tillfallig eller ringa

B)

Handlingar som ar av tillfillig betydelse genom att
innehallet har overforts till nya databarare eller genom att
handlingar pa annat sétt ersatts av nya handlingar

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller
expedierats fran myndigheten i elektronisk form, till exempel
e-post, om handlingarna har 6éverférts till annat format eller
annan databarare, till exempel genom utskrift pa papper. En
férutsattning ar att dverféringen endast har medfort ringa
forlust. For att forlusten ska anses ringa, kravs att
handlingarna inte ar autentiserade (akthetsgaranterade)
genom elektroniska signaturer eller motsvarande. De far inte
heller vara strukturerade pa ett sadant satt att betydande
bearbetningsmajligheter gar férlorade.

Gallras vid
inaktualitet

Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel: E-post,

elektroniska handlingar som lamnas in pa USB-minnen eller liknande.

Handlingarna som uppréattats och sprids elektroniskt i
informationssyfte, till exempel webbsidor, under férutsattning
att handlingarna 6verforts till annat lagningsformat eller
annan databarare for bevarande. Om &verféringen innebar
férlust av samband med andra handlingar inom eller utom
myndigheten, till exempel genom elektroniska lankar, far en

beddmning gdras i varje enskilt fall av Iankarnas varde. Gallras vid

inaktualitet

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar
felaktiga eller inaktuella, under forutsattning att de ersatts av
rattade/uppdaterade handlingar. En férutsattning ar att de
uppgifter som rattats/uppdaterats endast ar av tillfalligt
intresse (till exempel adress, telefonnummer, dppettider).

Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel:
Hemsidor, Facebooksidor och bloggar.

153



HARJEDALENS KOMMUN Harjedalens kommuns informationshanteringsplan Tillfallig eller ringa

HERJEDAELIEN TJIELTE

Handlingar som inkommit till myndigheten i icke autentiserad
(2kthetsgaranterad) form, till exempel fax eller e-post, om en
autentiserad handling med samma innehall har inkommit i ett
senare skede. En forutsattning ar att handlingen inte har
pafdrts nagra anteckningar av betydelse fér myndighetens
beslut eller fér handlaggningens gang.

3 Gallras vid Om gj annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel: Brev,
Om den férst inkomna handlingen paférts ankomststampel inaktualitet fax eller e-post som saknar godkand signatur.
bor den bevaras till dess att arendet har avslutats, om inte
ankomsttiden dokumenterats pa annat satt, till exempel i
diarium eller Iatt tillganglig logglista. | de fall arendet ror
myndighetsutovning mot enskild bor handlingen bevaras till
dess att dverklagandetiden har 16pt ut.
Handling som har inkommit till myndigheten i form av
meddelande i réstbrevlada, telefonsvarare och motsvarande, Gallras vid Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Meddelanden
4. och som tillfért ett arende sakuppgift, under férutsattning att . . som inte tillfér arende sakuppgift kan gallras efter det att meddelandet
. ; . . o inaktualitet .
innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts |asts eller avlyssnats.
ovriga handlingar i arendet.
Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, .
. . ; . 4 Gallras vid . . : .
5. vilka tillkommit genom skrivfel, raknefel eller motsvarande inaktualitet Om ej annat anges i informationshanteringsplanen.

férbiseende fel, under férutsattning att rattning har skett.
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Handlingar som har dverforts till annan databarare inom
samma medium, under forutsattning att de inte langre behovs
for sitt andamal, till exempel arkivexemplar av ADB-

6. upptagningar och mikrofilm (sakerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt ADB-
upptagningar som endast framstallts for dverféring,
utldmnande, utlan eller spridning av handlingar.

Gallras vid Om gj annat anges i informationshanteringsplanen. Arkivexemplar av
inaktualitet digitala upptagningar och mikrofilm som har ersatts av nya exemplar.
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