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Sotenas kommun

Sotenas kommuns dokumenthanteringsplan - Fullversion

Antagen av Kommunstyrelsen 2021-09-08 § 122;
Inom verksamhetsomrdde 1 Demokrati och ledning, 2 Verksamhetsstéd, 3 Samhallsservice,
4 Samhallsbyggnad och 5 Trygghet och stéd

Antagen av Byggnadsnamnden 2021-09-02 § 113;
Inom verksamhetsomrade 4 Samhallsbyggnad

Antagen av Omsorgsnamnden 2021-08-26 § 78;
Inom verksamhetsomrade 8 Vard och Omsorg samt 9 Socialt och ekonomiskt stdd

Antagen av Utbildningsnamnden 2021-09-07 § 56;
Inom verksamhetsomrade 7 Skola och 10 Kultur & Fritid

Antagen av Miljonamnden i Mellersta Bohusldn 2021-09-15 § 34;
Inom verksamhetsomrade 6 Miljé- och halsoskydd




Sotenas kommun

Inledning

Antagen KS 2021-09-08 § 122, BN 2021-09-02 § 113, ON 2021-08-26 § 78, UN 2021-09-07 § 56, MimB 2021-09-15 § 34

Enligt Sotends kommuns foreskrift om arkivvérd, antagen av kommunfullméktige 2019-06-13 § 69, ska dokumenthanteringsplaner upprittas for
samtliga myndigheter. En dokumenthanteringsplan innehéller myndighetens gallringsbeslut och beskriver de handlingar som inkommit,
uppréttats och/eller forvaras i verksamheten samt hur dessa hanteras. Planen ska ses dver och revideras vid behov.

Dokumenthanteringsplanen ger en dversikt 6ver handlingsbestdndet och fungerar som hanteringsanvisningar. Planen ar ocksé ett sokredskap som
ska kunna anvéndas av bdde kommunens anstéllda och allménheten.

Dokumenthanteringsplanen dr d&ven underlag till den klassificeringsstruktur som handlingar diariefors efter 1 dokument- och
drendehanteringssystemen.

Ersattningsskanning

Erséttningsskanning av handlingar far endast ske till &renden skapade 2021 eller senare, oavsett vad som anges i kolumn Format, i enlighet med
gallringsbeslut antagna i Riktlinjer for ersdttningsskanning antagen av Kommunstyrelsen 2020-10-28 § 176.

For drenden skapade 2020 eller tidigare giller dokumenthanteringsplan antagen av Kommunfullmaktige 2019-06-13 § 70, oavsett
verksamhetsomréde.

Begrepp i kolumnerna

VO, PG & P - ir den punktnotation som anvénds i klassificeringsstrukturen for att hierarkiskt och systematiskt ordna de rubriker som motsvarar
verksamhetsomraden (VO), processgrupper (PG) och processer (P). I dokument- och drendehanteringssystemen anvénds tre siffror (VO+PG+P)
for att ange klassificering.

Rubrik - dr en bendmning pa handlingen som ofta tillkommer genom en aktivitet 1 en process.

Bevaras/Gallras — Bevaras innebér att handling ska arkiveras for all framtid. Gallras innebér att handling forstors och ddrmed inte kan atersokas
eller aterskapas. Sekretessbelagd handling strimlas. Gallringsbara handlingar 1 elektronisk form gallras 1 systemet. Saknas det gallringsbeslut pa
en handlingstyp sé dr gallring inte tilldten. Radgor istdllet med kommunarkivet om revidering av planen.

Gallringsfrist — Anger nér en handling som ska gallras tidigast far forstoras.

Format — talar om i vilket format handlingen ska finnas. Anges papper far handlingen inte erséttningsskannas. Se rubrik Erséttningsskanning.
Forvaras — anger vart handlingen arkiveras eller finns.

Overliimnas till arkivmyndigheten — Anger nir handlingar som ska bevaras ska levereras till kommunarkivet. Om inget anges ska en handling
som ska bevaras overlamnas till arkivmyndigheten efter 10 ar efter avslut.

Hur hittar man i planen?

Det enklaste séttet att hitta en handling eller en rubrik dr genom sokfunktionen (Ctrl+F) i Adobe Reader.



DEMOKRATI OCH
LEDNING

Politiska partier och val

Handlingstyp

Gallringsfrist

Overlamnas till
arkivmyndigheten

Kommentarer

Administrera val Kartor och kodfdérteckningar for valdistrikt Bevaras Digitalt Valdatabas |Nar valet Vunnit laga
& server kraft
Statistik, underlag Gallras Vid inaktualitet Digitalt Valdatabas
Forslag till ny valkretsindelning Bevaras Digitalt Ciceron Nar valet Vunnit laga
kraft
Register 6ver val- och fortidsréstningslokaler Bevaras Digitalt & papper Ciceron &  |Nar valet Vunnit laga Planeringsunderlag till ndsta val. Ingar i protokollet
VN arkiv kraft
Inventeringslista valmaterial Bevaras Digitalt Server Nar valet Vunnit laga Planeringsunderlag till nasta val.
kraft
Bestallningslista valmaterial Bevaras Digitalt Server Nar valet Vunnit laga Planeringsunderlag till ndsta val.
kraft
Packlistor - valmaterial respektive vallokal Bevaras Digitalt Server Nar valet Vunnit laga Planeringsunderlag till nasta val.
kraft
Uppfdljning och utvardering av valet Bevaras Digitalt Server & Nar valet vunnit laga Réstmottagning, lokaler, transporter med mera.
Ciceron kraft Ligger till grund for planering av nasta val
Oanvant valmaterial Gallras Enligt Papper VN arkiv
Valmyndighetens
instruktioner
Férordnande av rostmottagare Bevaras Digitalt & papper Ciceron &  |Nar valet Vunnit laga Ingar i valndmndens protokoll
VN arkiv kraft
Register 6ver rostmottagare Gallras 10ar Digitalt & papper Server & VN |Nar valet Vunnit laga
arkiv kraft
Narvarolistor Papper se kom. Skickas till Iloneenheten
Inbjudan, utbildning Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server
Utbildningsmaterial, valmyndigheten Gallras Efter valet Digitalt Server
Kommunspecifikt utbildningsmaterial och lokala Bevaras Digitalt Server Nar valet Vunnit laga
instruktioner for rostmottagare och kommunala bud kraft
Kommunspecifikt informationsmaterial om Bevaras Digitalt Server Nar valet Vunnit laga
fortidsrostning med mera till allmanheten kraft
Genomfora val Rapport fran valnamnden Bevaras Digitalt Ciceron Nar valet Vunnit laga
kraft
Dagrapport rostmottagningsstalle Gallras Efter Papper VN arkiv Lamnas till lansstyrelsen
mandatperioden
Kvitton avseende roster som tagits emot fran posten  Gallras Efter Papper VN arkiv
mandatperioden
Ifyllda valjarforteckningar Gallras Efter Papper VN arkiv
mandatperioden
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budréster | Gallras Efter Papper VN arkiv
mandatperioden
Postfullmakter Gallras Nar valet vunnit laga | Digitalt & papper Ciceron &
kraft VN arkiv
Omslag med korrekt ifyllda ytterkuvert for budroster | Gallras Efter Papper VN arkiv

mandatperioden

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Kvittens rostlangd Gallras Nar valet vunnit laga |Papper VN arkiv
kraft
Rostlangder som anvénts vid val Bevaras Papper VN arkiv Nar valet vunnit laga
kraft
Kvitton leveranser av fortidsroster till valdistrikten Gallras Efter Papper VN arkiv
mandatperioden
Omslag med tomma ytterkuvert fran godkédnda Gallras Efter Papper VN arkiv
budroster mandatperioden
Rostkort Gallras Nar valet vunnit laga |Papper Destrueras genom branning
kraft
Protokoll valdistrikt Gallras Lamnas till Papper
Lansstyrelsen
Resultatbilagor Gallras Lamnas till Papper
Lansstyrelsen
Omslag med roster Gallras Lamnas till Papper
Lansstyrelsen
Ankomstlista valnatten Gallras Vid inaktualitet Papper VN arkiv
Tillkdnnagivande onsdagsrakning (tid och plats) Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server
Sammanstallning fortidsroster Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server
Protokoll valndmndens preliminara rostrakning Gallras Lamnas till Digitalt & papper Ciceron &
Lansstyrelsen VN arkiv
For sent inkomna brevroster Gallras Nar valet vunnit laga |Papper VN arkiv
kraft
Blankett innehall rod kasse Gallras Lamnas till Papper VN arkiv
Lansstyrelsen
1 1 3 |Folkinitiativ Begaran genomféra folkomrostning Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |2ar lagen om kommunala folkomréstningar
nararkiv
Namnlistor Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |2ar
nararkiv
Rapport 6ver antal rostberattigade Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Tjansteutlatande Bevaras Digitalt Ciceron 23
‘1 ‘1 ‘4 ‘Partistﬁd Ansodkan Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Utrdkning av partistod Bevaras Digitalt Ciceron 23
Skriftlig redovisning Bevaras Digitalt Ciceron 23
Granskningsintyg Bevaras Digitalt Ciceron 23
1 2 Politiskt beslutsfattande
1 2 1 Politiska beslut Protokoll Bevaras Digitalt & papper- Ciceronel. |2ar Om protokoll signeras fysiskt far detta inte
se kommentar Vision samt ersattningsskannas. Fullstandigt protokoll skrivs ut
nararkiv pa arkivbestandigt papper och satts i parm
narkansli samt diarieférs digitalt i arsakt.
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Digitalt Ciceron el. Diariefors i respektive drende. Behover inte vara
Vision det paskrivna exemplaret.
Filmer fran webbsdanda Kommunfullméaktige Gallras 2ar Digitalt Server Forvaras externt
‘1 ‘2 ‘2 ‘Offentlig dialog Medborgarforslag Bevaras Digitalt Ciceron 2ar

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
1 2 3 |Redovisa delegation Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Ciceronel. [2ar Redovisas pa sammantrade i lista
Vision
Lista redovisade delegationsbeslut Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
1 2 4 |Tillfalliga politiska beredningar Forslag om att tillsatta beredning eller politisk Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
och styrgrupper styrgrupp
Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
1 2 5 |Tillsdtta och entlediga Protokoll slutlig réstrakning och mandatférdelning Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
fortroendevalda fran Lansstyrelsen
Forslag fran valberedningen Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Avsagelse av uppdrag fran fortroendevald Bevaras Digitalt Ciceron 23
Begaran till Lansstyrelsen om ny ersattare Bevaras Digitalt Ciceron 23
Underrattelse fran Lansstyrelsen om ny Bevaras Digitalt Ciceron 23
ledamot/ersattare i KF
‘1 ‘2 ‘6 ‘Initiativ fran fortroendevalda Motion Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Tjansteskrivelse/yttrande Bevaras Digitalt Ciceron 23
Interpellation Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Interpellationssvar Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Fraga Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
1 2 7 | Aterkoppla till fértroendevalda Anmailningsdrenden/meddelanden Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar Diariefors i respektive drende, sammanstallning
Vision redovisas pa sammantraden
Ej verkstallda beslut Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
1 3 Overférmyndare
1 3 1 Dokumenthanteringsplan for 6verformyndare Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Gemensam dokumenthanteringsplan for
samverkande kommuner. Samverkande
overformyndare i atta kommuner. | Sotends
kommun bevaras drenden av administrativ karaktar
som férandring i delegationsordning, andra
styrande dokument och val av 6verférmyndare.
Dessa arenden ligger under 1. Demokrati och
ledning samt 2. Verksamhetsstdd. Handlingar som
hor till uppdraget hanteras av 6verformyndaren i
verksamhetssystem och slutarkiveras 3 ar efter
avslutat drende, i Sotenas kommuns arkiv.
1 4 Verksamhetsledning
‘1 ‘4 ‘1 ‘Styrande dokument Styrande dokument Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Planer, riktlinjer och Policy med mera
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceron 2ar

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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Gallras/

Overlamnas till

VO PG Rubrik Handlingstyp Bevaras Gallringsfrist Format* Forvaras e ot Kommentarer
Strategier Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
1 4 Organisera och fordela arbete och |Organisationsplan/beskrivning Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
ansvar
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Ciceron 23 T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare
vid ledighet.
Attest och utanordningsbehdrighet (blankett) Bevaras Digitalt Ciceron 5ar
Attestliggare Gallras 2ar Digitalt Ciceron
Attestforteckning/forsattsblad parm Gallras vid inaktualitet Digitalt Ciceron 5ar
Delegationsordning Bevaras Digitalt Ciceron 23
1 4 Samverka med personal och Protokoll férhandlingar mellan fack och arbetsgivare, Bevaras Papper Personakt lI6pande Personakt, personalavdelningen
fackliga organisationer individdrenden MBL
Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Nararkiv, kansli, Ciceron
ovriga arenden som kan vara underlag for politiska
beslut
Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server
Protokoll Lonedversyn Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Nararkiv, kansli, Ciceron
Avtal/6verenskommelse om lokal samverkan Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |24
nararkiv
Protokoll fran central samverkansgrupp mellan Bevaras Digitalt Ciceron Lopande Nararkiv, kansli
arbetsgivare och arbetstagare
Kallelse med bilagor till moten och férhandlingar med | Gallras Digitalt 2ar Digitalt
samverkansgrupp
Protokoll fran lokal samverkansgrupp mellan Bevaras Digitalt Ciceron Lopande Nérarkiv, kansli, parm
arbetsgivare och arbetstagare
Protokoll/Minnesanteckningar fran arbetsplatstraffar |Gallras 2ar Digitalt Server Ej i v-system, pa arbetsplatsens gemensamma
katalog
Kollektivavtal Bevaras Digitalt Server
1 5 Planering och uppféljning
av verksamheten
1 5 Mal- och ekonomistyrning Redovisningsrakning kommunalekonomisk utjdmning Bevaras Digitalt Ciceron 2ar (kommunalskatt, fastighetsavgift,
fran Skatteverket kommunalekonomisk utjamning, LLS) statsbidrag
under 2.4
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Investeringsbudget Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Budget, flerarsplan, verksamhetsplan samt mal Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Gallras 10ar Papper Tjansterum Om det handlar om till exempel skattesats och
hamnar i KFs diarieférda handlingar.
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetirendet | Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Budget, arbetsmaterial Gallras vid inaktualitet Digitalt server
Budgetuppfoljning Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Handlingar om budgetuppfdljning som behandlas i
namnd
Underlag for budgetuppféljning och delarsrapporter  Gallras 2ar Digitalt server

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Anvisningar infor bokslut och deldrsbokslut Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Delarsrapport kommunen Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Bokslut Bevaras Digitalt Ciceron 2ar For namnderna
Revisionsrapport av delarsbokslut och bokslut Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Arsredovisning, innefattar uppfoljning av mal Bevaras Digitalt Ciceron 2ar For Sotends kommun
Protokollsutdrag m. bil. fran kommunalférbund och Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Kommunkoncern
kommunala bolag
Resultatéverforing investeringsanslag Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Arsbokslutsbilaga*) (specifikationer) Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar *)Anlaggningsbilaga
server Avstamning per balanskonto
Bokforings- och avstamningslistor
Engagemangsbesked
1 5 2 |Begdra okat anslag/tilliggsbudget Begaran om tillaggsbudget/tillaggsanslag Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
‘1 ‘5 ‘3 ‘Méita verksamhetskvalitet Anvisningar for internkontroll, internkontrollplan Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Redovisning och uppfdljning av internkontroll Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Sammanstallning med enkatunderlaget Bevaras Digitalt Ciceron 23 Medarbetarundersdkning
1 5 4 |Sakra och forbattra Plan Bevaras Digitalt Hypergene 2 ar Till exempel personalférsorjningsplan
verksamhetskvalitet
Uppfoljningar av rutiner, dokumentation Bevaras Digitalt Samsa 23ar Avser uppféljning av t.ex. vardarbetsrutiner
Uppfoljning av folkhalsoavtal Bevaras Digitalt Ciceron 23
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceron
Kvalitetsgranskningar, protokoll och utvarderingar fran Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Protokoll och utvardering bevaras och diarieférs.
fortlopande uppfoéljning pa verksamhetsniva. Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter att
nastféljande granskning genomforts.
Atgsrdsplaner Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
1 5 5 |Synpunkter och klagomal Synpunkt/klagomal Bevaras Digitalt Ciceronel. [2ar
Vision
Tjansteskrivelse/svar Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
1 5 6 |Anmala enligt lag Anmilan om missforhallanden Bevaras Digitalt Ciceronel. [2ar Till exempel Lex Sarah.
Vision
Utredning/rapport Bevaras Digitalt Verksamh. 2 ar
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
Beslut Bevaras Digitalt Ciceronel. [2ar
Vision
1 5 7 |Forum for Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala Bevaras Digitalt Server T.ex. skola-fritid, skola-néringsliv, skola-statliga
samrad samverkansgrupper myndigheter, skola- kommunala myndigheter
1 6 Tillsyn och Revision
‘1 ‘6 ‘1 ‘Revision och granskning Revisionsplan Bevaras Digitalt Ciceron 2ar

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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VO PG Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Revisionsreglemente 1.3.1 Styrande dokument
Revisionsrapport Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
Vision
Revisionsberattelse Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
Vision
Beslut fran Revisionen Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
Vision
1 6 Tillsyn fran tillsynsmyndighet Meddelande om férestaende inspektion Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
Underrattelse om inkommen anmalan Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
Begdran om uppgifter/yttrande Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
Yttrande/svar Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
Beslut/dom Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
1 7 Verksamhetsutveckling
‘1 ‘7 ‘1 ‘Utvecklingsprojekt Projektdirektiv Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Forstudie Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Projektplan/beskrivning Bevaras Digitalt Ciceron ar
Projektorganisation Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Rutinmassig korrespondens Gallras Vid inaktualitet Digitalt enskild
dator
Korrespondens som dokumenterar avgéranden, Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
overenskommelser m.m. av langsiktig betydelse
Minnesanteckningar fran moten Gallras Vid inaktualitet Digitalt enskild Bevaras om protokoll saknas
dator
Delrapport Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Digitalt Ciceron 23
Slutrapport Bevaras Digitalt Ciceron 23
1 7 Samverka externt Overenskommelse Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Till exempel; 14 kommuner som samverkar i
Fyrbodal. Samordningsférbundet vast. Tillvaxt
norra Bohuslan. Luft i vast.
Minnesanteckningar Gallras vid inaktualitet Digitalt enskild
dator
Avtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |2ar
nararkiv
1 8 Allminna handlingar och Nar det galler enskilda (privata) arkiv och samlingar
arkiv som kommunen tar hand om: se 10.3.
‘1 ‘8 ‘1 Post och postoppning Rutinbeskrivning for postéppning ‘Gallras ‘Vid inaktualitet Digitalt & papper Server &
postrum

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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Gallras Overlamnas till
VO PG P |Rubrik Handlingstyp / Gallringsfrist Format* Forvaras . N Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Postoppningsfullmakt Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Ciceron & Skrivs pa av alla anstéllda. Gallras nar anstalld eller
postrum fortroendevald slutat.
1 8 2 |Ldmna ut allmdnna handlingar Inkommen begéran ta del av allman handling. Kan Gallras Digitalt Sekretessprévning gors, diariefors ej
vara telefonsamtal, e-post eller besok.
Beslut ej Iamna ut allman handling eller ldmna ut den Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
maskad Vision
Overklagande av beslut att ej lamna ut allman Bevaras Digitalt Ciceronel. [2ar
handling Vision
Beslut/dom frdn Kammarratten Bevaras Digitalt Ciceronel. 2ar
Vision
1 8 3 |Redovisa information och plan for |Registerutdrag Bevaras Digitalt Ciceronel. [2ar
dokumenthantering Vision
Arkivredovisning*) Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Arkivbeskrivning och arkivforteckning
Klassificeringsstruktur Bevaras Digitalt Ciceron a
Dokumenthanteringsplan Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
‘1 ‘8 ‘4 ‘Vérda och forvara arkiv ‘Fbreskrifter, riktlinjer och regler rérande arkiv ‘ ‘ ‘ ‘ ‘se 1.4.1samt1.8.3
‘1 ‘8 ‘6 ‘Hantera arkivleveranser ‘Arkivf(’jr‘teckning ‘Bevaras ‘Papper ‘Arkiv ‘ ‘
‘1 ‘8 ‘7 ‘Avhﬁnda allménna handlingar Begdran om Overtagande av handlingar Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceron 23
1 8 |8 |Overldmna allminna handlingar |Avtal om Ian/férvaring av handlingar Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
for forvaring
1 8 9 |Gallra allmdnna handlingar Tjansteskrivelse, forslag till gallring Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Senast antagen dokumenthanteringsplan ar
kommunens gallringsbeslut
Gallringslistor Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
1 9 Remisser, undersokningar
och statistik
1 9 1 | Externaremisser Remiss/begaran om yttrande Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
Yttrande/svar Bevaras Digitalt Ciceronel. (2ar
Vision
Beslut fran remitterande organ Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
‘1 ‘9 ‘2 ‘Externa undersokningar Enkater, inkomna Gallras Digitalt se kom. Kan vara en lank
Enkatsvar, avgivet Gallras Digitalt se kom. Kan vara en lank
1 9 3 |Statistik till andra myndigheter Begaran om uppgifter Se anm. Digitalt se kom. Statistik av intresse for den egna verksamheten
bevaras. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Ldmnade uppgifter Se anm. Digitalt se kom. Statistik av intresse for den egna verksamheten
bevaras. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet
Sammanstallningar, statistik Se kom. Digitalt se kom. 1 arkivex av den egna organisationens
sammanstallningar (motsv.) bevaras. Ovriga gallras
vid inaktualitet
1 10 Hantera kommunens
varumarke
‘1 ‘10 ‘1 ‘Kommunvapen Bestdllning av kommunvapen Bevaras Digitalt Ciceron Registreras hos PRV.
Forslag fran Riksarkivet, Statsheraldikern Bevaras Digitalt Ciceron
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceron
Begaran om yttrande fran Riksarkivets Heraldiska Bevaras Digitalt Ciceron
namnd
Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd Bevaras Digitalt Ciceron Hos heraldiska ID 977, 21:239f, 22:255
Ansokan om registrering hos PRV Bevaras Digitalt Ciceron ansdkn.nr PRV 410-0110/2003
Registreringsbevis fran PRV Bevaras Digitalt & papper Ciceron & reg.nr PRV 410-0110/2003
nararkiv
Forfragan om tillstdnd att anvanda kommunens vapen Bevaras Digitalt Ciceron
Beslut i forfragan om tillstand att anvdanda Bevaras Digitalt Ciceron
kommunens vapen
‘1 ‘10 ‘2 ‘Grafisk profil Grafisk Manual Bevaras Digitalt Ciceron
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceron
‘1 ‘10 ‘3 ‘Varuméirke Registrering av varumarke Bevaras Digitalt Ciceron Aven kommunala bolag
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceron Registrering varumarke
Registrering aktiebolag
Ansokan om registrering hos PRV Bevaras Digitalt Ciceron
Registreringsbevis fran PRV Bevaras Digitalt & papper Ciceron Patent och registreringsverket.
Forfragan om tillstand att anvanda kommunens Bevaras Digitalt Ciceron
varumarke
Beslut i forfragan om tillstand att anvdanda Bevaras Digitalt Ciceron
kommunens varumarke
‘1 ‘10 ‘4 ‘Utméirkelser Nomineringar Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Till exempel Folkhalsopris
1 11 Representation
1 11 |1 |Sarskild hdndelse och evenemang | Inbjudan, deltagare Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Foreningar, ndringsliv etc.
Representationslistor och registreringsforteckningar ~ Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Tackbrev och ordférandekorrespondens Bevaras Digitalt & papper Ciceron 2ar
Dokumentation fran evenemang Gallras Vid inaktualitet Digitalt Intranat, Redogorelse for evenemanget, fotografier,
hemsida, upptagningar
sociala
medier
Representationsgavor Bevaras Digitalt & papper Ciceron 2ar Gavor till och fran kommunen dokumenteras i bild
eller dokumentform

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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Gallras Overlamnas till
VO PG P |Rubrik Handlingstyp / Gallringsfrist Format* Forvaras . N Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Reglemente Bevaras Revideras Digitalt Ciceron
‘1 ‘11 ‘2 ‘Vénortsutbyte ‘Sotenéskommun har inte vanortsutbyten ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

2 Verksamhetsstod

2 1 Motesadministration
2 1 1 Genomféra moten Kallelse Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
Nérvarolista Bevaras Digitalt Ciceronel. [2ar Ingar i protokollet
Vision
Dagordning Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar Ingar i protokollet
Vision
Justeringsanslag Bevaras Digitalt Ciceronel. |5ar Ingar i protokollet
Vision
2 1 2 | Mdtesplanering Sammantradesplanering (kalender) Bevaras Digitalt Ciceronel. |2ar
Vision
Tjansteutlatande Bevaras Digitalt Ciceronel. [2ar
Vision
Inlamningstider for politisk behandling av darenden Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron el.
Vision
2 2 Administration av
fortroendevalda
‘2 ‘2 ‘1 ‘Registrera fortroendevalda Fértroendemannaregister Bevaras Digitalt Troman
Avtal 13n av surfplatta Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Medgivande om personuppgiftsbehandling Gallras Vid inaktualitet Papper Nérarkiv
2 2 2 |Ersattning och arvoden till Arvodesbestammelser Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
foértroendevalda
Arvodesunderlag (arvodeslistan, Gallras 10ar Digitalt Heroma Skickas till I6neenheten
forrattningsrapporter, inkomstuppgifter,
reserdkningar, etc.)
2 2 3 |Utveckling av fortroendevaldas Protokollsutdrag/beslut Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
kompetens
Program och inbjudan till externa kurser och Gallras Vid inaktualitet Digitalt
konferenser
Program och inbjudan till intern utbildning for nya Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
fortroendevalda
2 3 Informera och
kommunicera internt
2 3 1 Internt informationsmaterial Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server,
intranat, e-
post
Informationsmaterial om verksamhet Bevaras Digitalt Server & 2ar
intranat

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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Gallras, Overlamnas till
VO PG P |Rubrik Handlingstyp / Gallringsfrist Format* Forvaras . N Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
2 3 2 |Intern webb/intranat Handbdcker/interna rutiner, regler Bevaras Digitalt Server & 2ar 1 ex sparas vid storre forandringar
intranat
Startsida/struktur Bevaras Digitalt Server & 2ar Ta ut pa papper arligen eller vid stérre forandringar
intranat
Webbsidor Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server &
intranat
2 3 3 | Projekt- och samarbetsytor pa Samarbetsytor Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server &
webben intranat
Projektytor Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server &
intranat
2 3 4 |Direktkommunikation med Massutskick via e-post eller sms, informationstraffar  Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server &
medarbetare intranat
2 4 Ekonomiadministration Ndrarkiv ekonomiavdelningen avser bdade kdllaren
och arkiv pa avdelningen
‘2 ‘4 ‘1 ‘Kontoplan ‘Kontoplan, inkl. kodférteckningar/kodplaner Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Slutgiltig for aret 1amnas till diariet
‘2 ‘4 ‘2 ‘Leverantérsreskontra Rekvisition Gallras 10ar Digitalt Proceedo Forvaras tillsammans med faktura
Leverantorsfaktura Gallras 10ar Digitalt Proceedo Elektroniska fakturor finns i ekonomisystemet/e-
handelssystemet. Manuellt hanterade original finns
i kommunarkivet.
Betalning till leverantor Gallras 10ar papper Tjansterum
‘2 ‘4 ‘3 ‘Kundreskontra Fakturaunderlag Gallras 10ar Papper Tjansterum
Fakturafil Gallras 10ar Digitalt Server
Fakturajournal, bokféringsjournal Gallras 10ar Papper Nararkiv
Kundfaktura Gallras 10ar Digitalt Incit
Autogiroanmalan Gallras 2 ar efter avslutad | Digitalt el. papper  |Server el.
autogiro nararkiv
E-faktura anmaélan Gallras 2ar Digitalt Server
Betalningspaminnelse till kund Gallras 10ar Digitalt Incit
Kravfil Gallras 2ar Digitalt Server
Inkassodrenden Gallras 2ar Digitalt Server
Bokféringsmassig avskrivning Gallras 10ar Digitalt Ciceron Delegationsbeslut el. verkstallighet
‘2 ‘4 ‘4 ‘Anlﬁggningsreskontra Anldggningsreskontra Gallras 10ar Papper Nararkiv
‘2 ‘4 ‘5 ‘Fakturera internt Interdebitering/kostnadsférdelning Gallras 10 ar Papper Nararkiv
Bokféringsorder Gallras 10ar Papper Nararkiv
‘2 ‘4 ‘6 ‘Liipande bokféring Huvudbok Bevaras Digitalt incit
2 4 7 |Ekonomiska ansprak Arenden om reducerad avgift Bevaras Digitalt Ciceron Bestridande av faktura, skadestandskrav,
forsakringsarenden, fodringar och avskrivning av
fodringar

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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Gallras Overlamnas till
VO PG P |Rubrik Handlingstyp / Gallringsfrist Format* Forvaras . N Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
2 |4 8 Taxering Moms- och arbetsgivardeklaration Gallras 10ar Papper Nararkiv
Underlag for ansokan om moms Gallras 10ar Papper Nararkiv
Ansokan momsersattning Gallras 10ar Papper Nararkiv
Skatteverkets utbetalnings- eller inbetalningsbesked | Gallras 10ar Papper Nararkiv
Taxeringsvadrden Gallras 10ar Papper Nararkiv
Skattereduktion Gallras 10ar Papper Nararkiv
‘2 ‘4 ‘9 ‘Utbetalningar ‘Det som ej omfattas av leverantérsreskontra ‘Gallras ‘10 ar ‘Papper ‘N'airarkiv ‘ ‘
‘2 ‘4 ‘10 ‘Inbetalningar ‘Det som ej omfattas av kundreskontra ‘Gallras ‘10 ar ‘Papper ‘N'airarkiv ‘ ‘
‘2 ‘4 ‘11 ‘Kontantkassa Redovisning av kassa Gallras 10ar Papper Nararkiv
Babs-kvitton, kassakvitton Gallras 10ar Papper Nararkiv
Bankinsattningar Gallras 10 ar Papper Nararkiv
Bevakningslistor for postgiro och bankgiro Gallras 2ar Papper Nararkiv
2 5 Finans- och
skuldforvaltning
2 5 1 | Forvalta finanser Ex. aktier och vardepapper Bevaras Digitalt institut, aldre se kommentar aldre vardepapper forvaras i kassaskap pa
ekonomiavd.
‘2 ‘5 ‘2 ‘Inkommande bidrag T.ex. energiradgivning el. utjamningsbidrag. Gallras 10ar Digitalt Ciceron
Uppgifter om bidragskriterier Bevaras Digitalt Ciceron
Ansokan Bevaras Digitalt Ciceron
Beslut Bevaras Digitalt Ciceron
Redovisning av statsbidrag Bevaras Digitalt Ciceron inkl. slutbesked
‘2 ‘5 ‘3 ‘Inlén Se "Utlan"
‘2 ‘5 ‘4 ‘Utlén Revers Bevaras Digitalt Ciceron
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Ciceron
Underlag for betalning Bevaras Digitalt Ciceron
‘2 ‘5 ‘5 ‘Borgen ‘Beslut fran fullmaktige ‘Bevaras ‘ ‘Digitalt ‘Ciceron ‘ ‘Arenden om kommunal borgen
‘2 ‘5 ‘6 ‘Utdelningar och koncernbidrag ‘Beslut om utdelning eller koncernbidrag ‘Bevaras ‘ ‘Digitalt ‘Ciceron ‘ ‘
‘2 ‘5 ‘7 ‘Agartillskott ‘Beslut om agartillskott ‘Bevaras ‘ ‘Digitalt ‘Ciceron ‘ ‘
2 6 Inkép och upphandling
2 6 1 | Genomféra upphandling, férnyad Annons och férfragningsunderlag Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
konkurrensutsattning samt avrop i
dynamiskt inkopssystem (DIS)
Oppningsprotokoll Bevaras Digitalt Ciceron 23ar
Utvarderingsprotokoll Bevaras Digitalt Ciceron 23ar
Tilldelningsbeslut Bevaras Digitalt Ciceron 23ar

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Anbud, inte antaget Bevaras Digitalt Ciceron 23ar Gallring eller dterlamnande far ske tidigast efter
fyra ar fran den dag avtalet sl6ts eller underrattelse
om beslut att avbryta upphandlingen skickades ut.
Handlingarna far inte gallras eller aterlamnas om
de har eller kan antas fa betydelse for forskning
eller forstaelse av handlingar som bevaras. RA-FS
2013:1.
Anbud, antaget Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Ramavtal/avtal/kontrakt Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |2ar
nararkiv
‘2 ‘6 ‘2 ‘Avropa fran ramavtal
‘2 ‘6 ‘3 ‘Inkép/BestﬁIIning Orderbekréftelse Gallras 10ar Digitalt Proceedo
Garantibevis Gallras Vid garantitidens Papper Mottagare
upphoérande
Produktdokumentation Gallras Vid inaktualitet Papper Mottagare
Foljesedel Gallras 2ar Digitalt Proceedo
2 7 Personaladministration
‘2 ‘7 ‘1 ‘Rekrytera Annons Gallras Vid inaktualitet Digitalt Varbi
Intresseanmalningar Gallras rullande 12 man Digitalt Varbi
Ansoékningar, ej erhdllen tjanst Gallras 23ar Digitalt Varbi Pga mojligheten att 6verklaga enligt § 23 i lag om
forbud mot diskriminering
Utlatande fran rekryteringskonsult Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server Anstallande chef
Ansokningshandlingar, erhallen tjanst Bevaras Digitalt Varbi
2 7 2 |Anstdlla Anstallningsavtal Bevaras Digitalt & papper Winlas & I6pande
personakt
Introduktionsprogram for nyanstallda Bevaras Digitalt Server
Sekretessavtal Bevaras Papper personakt l6pande
Kvittenser for tjanstelegetimation Gallras Nar anstalld slutar  |se kom. SML-IT
‘2 ‘7 ‘3 ‘Bemanning och ledigheter ‘Ansékan/beviljad om tjanstledighet och semester Bevaras Digitalt Heroma 23ar
2 7 |4 |Administrera anstdllningar Andra anstallningsform Bevaras Digitalt & papper Winlas, l6pande Nytt anstallningsavtal
heroma &
personakt
Bisysslor Bevaras Digitalt Heroma I6pande
Behorighetsgivande intyg och betyg, studieintyg Bevaras Papper personakt |I6pande gdllande lararbehdrigheter
2 7 5 |Personalhilsa Rehabiliteringsutredning Bevaras Digitalt heroma |I6pande vid avslut av anstallning arkiveras heroma i
pappersformat
Arbetsférmagebedémning Bevaras Papper personakt I6pande
Sjukanmalan Gallras 23ar Digitalt heroma
Lakarintyg Gallras 23ar Digitalt heroma vid behov beroende pa orsak till intyget
Omplaceringsutredning Bevaras Papper personakt I6pande
Tillbudsanmalan Bevaras Digitalt KIA 23ar
Anmdlan om arbetsskada till Férsakringskassan Bevaras Digitalt KIA 23ar

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Anmdlan och handlingsplan om diskriminering, Bevaras Digitalt KIA I6pande
trakasserier eller krdankande behandling
2 7 6 | Utbildning och utveckling Medarbetarsamtal/utvecklingssamtal Gallras Nar nytt dokument | Digitalt Heroma
ar upprattat
Lonesamtal Gallras Nar nytt dokument | Digitalt Heroma
ar upprattat
Utbildningsstod Bevaras Digitalt Heroma
Kursmaterial Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server respektive avdelning
‘2 ‘7 ‘7 ‘Disciplinétgﬁrder for personal Kallelse Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server papper till anstalld, digitalt till fack.repr.
Skriftlig varning Bevaras Papper personakt I6pande
Polisanmalan Bevaras Papper personakt I6pande
‘2 ‘7 ‘8 ‘Uppvakta personal Register 6ver gavor Bevaras Digitalt heroma 25-aring noteras i winlas
‘2 ‘7 ‘9 ‘Avsluta anstallning Arbetsgivarintyg Gallras lar Digitalt heroma Hanteras av I6neenheten
Beslut om avgangsvederlag Bevaras Papper personakt
Entledigande, egen uppsagning Bevaras Digitalt & papper winlas &
personakt
Ansdkan om pension och entledigande Bevaras Digitalt & papper winlas &
personakt
LAS-varsel, resultat i ej avslut Gallras 2ar Papper personakt Lopande
Varsel om uppsagning Bevaras Digitalt & papper Winlas & Lépande Papper till anstalld
Heroma
Ansokan om foretradesratt och svar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Winlas &
Heroma
2 8 Systematiskt
arbetsmiljéarbete
‘2 ‘8 ‘1 ‘Arbetsmiljé-/skyddsrond Skyddsrondsprotokoll med handlingsplan Bevaras Digitalt KIA 5ar
‘2 ‘8 ‘2 ‘Utreda arbetsmiljo Beslut fran arbetsmiljoverket Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Fordelning av arbetsmiljouppgifter Gallras N&r ny ansvarig har |Papper personakt  I6pande
utsetts
Konsekvensanalys el. riskbedémningar av Bevaras Digitalt KIA 5ar
arbetsmiljoeffekter
Sjukfranvarostatistik Bevaras Digitalt Heroma &
Hypergene
Sammanstallning av tillbud, olycksfall och Digitalt KIA
arbetsskador
2 9 Loneadministration
‘2 ‘9 ‘1 ‘Registrera tjanstgoring och 16n Lonelistor Bevaras Digitalt Heroma
Friskvardsersattningar Bevaras Digitalt Heroma
Kostavdrag Gallras 2ar Papper Loneenhet

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Ersattningar, tex traktramente och reserdkningar Bevaras Digitalt Heroma For kvitto i samband med resor sparas origninalet i
1 ar avden anstillde.
Kontrolluppgifter Bevaras Digitalt Heroma
Léneunderlag Gallras 2ar Digitalt & papper Heroma & Avser dven semestervaxling
Loneenhet
Signallistor Gallras 23ar Digitalt & papper Heroma &
Loneenhet
Retroaktiv 16n (listor) Gallras 2ar Digitalt Heroma
Skatter (jamkningar) Gallras 10ar Digitalt & papper Heroma & A-skattsedel pa papper for nyanstéllda
Loneenhet
2 9 2 |Berdkna I6n, arvoden och Arbetstidsschema Bevaras Digitalt Heroma
ersattningar
Flextidstidssaldo & tidsstamplingar Bevaras Digitalt Heroma
Ledighetsansokningar Bevaras Digitalt Heroma
Underlag arb.giv.intyg Bevaras Digitalt Heroma
‘2 ‘9 ‘3 ‘Utmﬁta 16n ‘Utmétning ilon ‘Gallras ‘Vid inaktualitet ‘Papper ‘Lt’)neenhet ‘ ‘
‘2 ‘9 ‘4 ‘I‘-’\terkrﬁva 16n ‘Underlag till aterbetalning I6neskulder ‘Gallras ‘2 ar ‘Papper ‘Lﬁneenhet ‘ ‘Skickas till ekonomi
2 10 Pension
‘2 ‘10 ‘1 ‘Pensioner Pensionsbrev Bevaras Digitalt Skandia Lépande
Pensionslésningar avtal om sarskilda Bevaras Papper Loneenhet Lopande
& personakt
Lénevaxling underlag Bevaras Papper Séderberg &
Partner
Aterkrav av pension Bevaras Papper Léneenhet |1ar
& personakt
2 11 IT och telefoni
2 11 |1 | Infora system Planering Bevaras Digitalt Support-
portal
Forstudie Bevaras Digitalt Support-
portal
Rutin for inférande av system Bevaras Digitalt Support-
portal
2 11 |2 |Forvalta system Forvaltningsplan for system Gallras Nar ny plan har Digitalt Support-
upprattats portal
Informationsklassning Gallras Nar ny klassning har |Digitalt Support-
gjorts portal
Systemdokumentation (verksamhet, forstaelse och Bevaras Bevaras Digitalt Support-
teknisk dokumentation) portal
SITHS-kort Gallras Nar anstallningen Digitalt Support-
har upphort portal

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
2 11 3 Teknisk infrastruktur Dokumentation om teknisk infrastruktur Bevaras Digitalt Support-
portal
2 11 4 |Telefoni och vaxel Dokumentation for telefoni, vaxelsystem Bevaras Digitalt Support-
portal
Bestallning av telefoni Gallras Vid inaktualitet Digitalt Support-
portal
Blankett for bestallning Gallras Nar anstallningen Digitalt Support-
har upphort portal
Uppgifter om telefon kopplad till anstélining Gallras Nar anstallningen Digitalt Support-
har upphort portal
Korrespondens Gallras Vid inaktualitet Digitalt Support-
portal
2 11 |5 Support/helpdesk Gallras Vid inaktualitet Digitalt Support-
portal
2 12 Fordon och materiel
‘2 ‘12 ‘1 ‘Fordon Fordonsplan/register 6ver fordon Gallras Revideras Digitalt Server Raddningstjanstens kontor
Kérjournal/fardskrivarblad Gallras 2ar Papper Tjansterum Raddningstjanstens kontor
Kvitton, bréansle och tillbehor Gallras 10 ar Papper Tjansterum Raddningstjanstens kontor
Besiktningsprotokoll Gallras 2ar Papper Tjansterum Raddningstjanstens kontor
Registerbevis Gallras Vid inaktualitet Papper Tjansterum Raddningstjanstens kontor
2 13 Interna servicefunktioner
‘2 ‘13 ‘1 ‘Transportmedelsbokningar ‘Bokningar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Traka
2 14 Tillagnings- och
mottagningskok
2 14 |1 Planera och férbereda maltider Matsedlar, ndringstabell. Aven de matsedlar som kan |Bevaras Digitalt Server & Matsedlarna for skolan och dldreomsorgen
finnas for specialkost, vegetarisk kost etc. kostdata- publiceras pa hemsidan
system
Prislistor for gaster Gallras vid inaktualitet Digitalt Server
Bestdllning av mat Gallras Vid inaktualitet Digitalt Kostdata-
system
Leveranslistor Gallras Vid inaktualitet | koket pa respektive Parm
anldggning anldggning
& proceedo
Specialkost, intyg om Gallras Vid inaktualitet Papper Parm
anlaggning
Statistik Bevaras Digitalt Server &
kostdata-
system
Mjo6lkstod fran EU Gallras 10ar Digitalt Server
Information om allergier enligt markningslagen Gallras Vid inaktualitet Papper Resp. Kok

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove':rlamna's till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
SAMHALLSSERVICE
3 1 Borgerliga ceremonier
‘3 ‘1 ‘1 ‘Borgerlig vigsel Forordnande av vigselforrattare Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Lansstyrelsen dr huvudman
Hindersprovning - intyg Gallras efter vigsel Papper Tjansterum Original till Lst efter vigsel
Vigsel - intyg Gallras efter vigsel Papper Tjansterum Original till Lst efter vigsel
Protokoll Gallras 2ar Digitalt Server Kopior sandes till Lst arligen
Forslag till vigselforrattare Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Vigselbevis - mall Bevaras Digitalt Server
Arlig statistik Bevaras Digitalt Ciceron lar
‘3 ‘1 ‘2 ‘Borgerlig begravning Forordnande av begravningsombud Bevaras Digitalt Ciceron Lansstyrelsen dr huvudman
Forslag till begravningsombud Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
3 2 Konsumentst6d och radgivning
‘3 ‘2 ‘1 ‘Konsumentrédgivning ‘Statistiksammanstéllning Bevaras Tjansten tillhandahalls av extern utférare
3 2 2 | Budget- och skuldradgivning Arenden om budgetradgivning Gallras lar Digitalt Boss Arbetet dokumenteras i verksamhetssystem for
radgivning
Arenden om skuldradgivning (inte prévade enligt Gallras 5ar Digitalt Boss
skuldsaneringslagen)
Statistisk sammanstallning Bevaras Digitalt Boss
3 2 3 |Skuldsanering Arenden om skuldsanering (prévade enligt Gallras 5ar Digitalt Boss Arbetet dokumenteras i verksamhetssystem for
skuldsaneringslagen) radgivning
Statistisk sammanstallning Bevaras Digitalt Boss
3 3 Medborgarservice
3 3 1 | Hantera fragor Rutinmdssiga forfragningar, snabba svar och se kom. Kan vara ett samtal eller muntligt stalld fraga.
hanvisningar Rutinmassiga fragor pa e-post till service-center
gallras. Synpunkter vidarebefordras till sekreterare,
se1.5.5
3 4 Extern information och
kommunikation
3 4 1 | Ge kommuninformation Webbplats Bevaras Digitalt Ciceron & Startsidan och strukturen skrivs arligen ut pa
intranat papper och diariefors
Kommunalradets och kommunchefens nyhetsbrev Bevaras Digitalt Server &
intranat
Folkhalsonytt Bevaras Digitalt Ciceron &
intranat
Publikationer Bevaras Digitalt Ciceron & | regi av Sotenas kommun, arkivera ett exemplar
intranat
3 5 Tillstand och tillsyn for naringsliv och foreningar
3 5 1 Tillstand och tillsyn for Ansokan om serveringstillstand Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar Samtliga handlingar rérande tillfalligt
alkoholservering AIKT serveringstillstand gallras efter 5 ar. Handlingar
rérande permanent serveringstillstand bevaras.

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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Gallras/

Overlamnas till

VO PG Rubrik Handlingstyp Bevaras Gallringsfrist Format* Forvaras e ot Kommentarer
Arbetsmaterial Gallras vid inaktualitet Digitalt AIKT & Remisser, yttrande, korrespondens,
server registreringsbevis, ekonomihandlingar med mera.
Beslut pa ans6kan om tillfilligt serveringstillstand Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
AIKT
Beslut om nedldggande av ansékan Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
AIKT
Tillstandsbevis Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
AIKT
Tjansteutlatande Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
AIKT
Beslut Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
AIKT
Aterkallelsebeslut av serveringstillstand Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
AIKT
Anmilan om provsmakning Gallras 5ar Digitalt AIKT 2ar
Anmilan om dndrade dgarforhallanden Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
AIKT
Anmdlan om utsedda serveringsansvariga Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron & Kan gallras nar nya serveringsansvariga har utsetts
AIKT
Restaurangrapporter Gallras 10ar Digitalt AIKT
Anmalan om kryddning av egen snaps Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron &
AIKT
Anmadlan av forsaljning av 6l klass 2 Gallras Nér verksamheten | Digitalt Ciceron &
har upphort AIKT
Tillsynsplan Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Tillsynsdrenden som leder till atgard Bevaras Digitalt Ciceron & Innehaller t.ex. anmaélan, beslut, dom,
AIKT tillsynsrapport, utredning och yttranden
Tillsynsdarenden som inte leder till atgard Gallras 5ar Digitalt Ciceron &
AIKT
3 5 Tillstand och kontroll av Arenden om lotteritillstand Bevaras Digitalt Ciceron Ansokan, delegationsbeslut
lotteriverksamhet
3 6 Arbetsmarknad och
sysselsattning
3 6 Stod och samordnade insatser for Remiss Gallras 2 ar efter avslutad Digitalt AMEa Fran Individ och familjeomsorgen. Personakt, fodda
anstallbarhet och personlig atgard. 5,15,25 undantas fran gallring.
utveckling
Overenskommelse med arbetsférmedlingen eller Gallras 2 ar efter avslutad | Digitalt & papper AMEa & Personakt, fédda 5,15,25 undantas fran gallring
kommunen om praktik. atgard. nararkiv
Beslut om arbetstraning och arbetspraktik Gallras 2 ar efter avslutad Digitalt AMEa Fran arbetsférmedlingen. Personakt, fédda 5,15,25
atgard. undantas fran gallring
Beslut om I6nestdd och personligt bitrade Gallras 2 ar efter avslutad Digitalt AMEa Fran arbetsformedlingen. Personakt, fédda 5,15,25
atgard. undantas fran gallring
Kartlaggning Gallras 2 ar efter avslutad Digitalt AMEa P3 arbetsmarknadsenheten. Personakt, fédda

atgard.

5,15,25 undantas fran gallring.
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Betyg Gallras 5 ar efter sista Digitalt AMEa Medhavda betyd infor praktik eller arbetstraning.
anteckning Personakt, fédda 5,15,25 undantas fran gallring
Anvisning om kommunplacering fran Bevaras Digitalt AMEa personakt, fodda 5,15,25 undantas fran gallring
migrationsverket.
Aterkallad anvisning om kommunplacering fran Bevaras Digitalt AMEa
Migrationsverket
Ansdkan om stadsbidrag Bevaras Digitalt Ciceron se 2.5.2 Inkommande bidrag
Avtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron & 1.6.3
nararkiv
Beslut fran Migrationsverket Bevaras Digitalt Ciceron Exempel: tomhyror.
Licenser Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
Hyresavtal Gallras 2 ar efter Digitalt & papper Ciceron &
avtalstidens slut nararkiv
Elavtal Gallras 2 ar efter Digitalt & papper Ciceron &
avtalstidens slut nararkiv
3 7 Naringsliv
‘3 ‘7 ‘1 ‘Néiringslivsutveckling Naringslivsstrategi Bevaras Digitalt Ciceron
Handlingsplan Bevaras Digitalt Ciceron
Remissvar Bevaras Digitalt Ciceron
Inbjudningar till natverkstraffar Gallras Omedelbart Digitalt Server
Nyhetsbrev Gallras 5ar Digitalt Server
Protokoll, Naringslivsrad Bevaras Digitalt Ciceron
Avtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
3 8 Turism
‘3 ‘8 ‘1 ‘Beséksnﬁringsutveckling Besoksnaringsstrategi Bevaras Digitalt Ciceron
Egenproducerade trycksaker Gallras 5ar Digitalt & papper Ciceron & Se 1.4.1 Styrande dokument
nararkiv
Inbjudningar till ndtverkstraffar Gallras Omedelbart Digitalt Server
‘3 ‘8 ‘2 ‘Turistbyré och turistinformation |Handlingsplan fér Infopoints Gallras 5ar Digitalt Ciceron
Avtal om Infopoints Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
Information till nyanstallda Gallras 5ar Digitalt Server
Avtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
3 9 Stiftelser, fonder och
donationer
‘3 ‘9 ‘1 ‘Stiftelser Ansokningshandlingar Bevaras Digitalt Ciceron Stiftelser egen juridisk person
Sammanstallning 6ver sokanden Bevaras Digitalt Ciceron
Beslut av stipendiater Bevaras Digitalt Ciceron
Ansokan och beslut om utbetalning Bevaras Digitalt Ciceron
Beslut med motiveringar Bevaras Digitalt Ciceron

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Bedomningskriterier Bevaras Digitalt Ciceron
Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier Bevaras Digitalt Ciceron
Stiftelseférordnande Bevaras Digitalt Ciceron
Protokoll, stipendiekommittéer eller motsvarande Bevaras Digitalt Ciceron
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Digitalt Ciceron
Huvudbok Bevaras Digitalt Ciceron
Bokslut, inkl. Revisionsberattelse Bevaras Digitalt Ciceron
Verifikationer Gallras 10ar Digitalt Incit
Val av representanter i stiftelse Bevaras Digitalt Ciceron
‘3 ‘9 ‘2 ‘Fonder Ansokningshandlingar Bevaras Digitalt Ciceron
Sammanstallning 6ver s6kanden Bevaras Digitalt Ciceron
Beslut av stipendiater Bevaras Digitalt Ciceron
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Bevaras Digitalt Ciceron
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Digitalt Ciceron
Beslut med motiveringar Bevaras Digitalt Ciceron
Bedomningskriterier Bevaras Digitalt Ciceron
Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier Bevaras Digitalt Ciceron
Huvudbok Bevaras Digitalt Ciceron
Bokslut, inkl. Revisionsberattelse Bevaras Digitalt Ciceron
Ansokan och beslut om utbetalning Bevaras Digitalt Ciceron
‘3 ‘9 ‘3 ‘Donationer Ansokningshandlingar Bevaras Digitalt Ciceron
Sammanstallning 6ver sokanden Bevaras Digitalt Ciceron
Beslut av stipendiater Bevaras Digitalt Ciceron
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Bevaras Digitalt Ciceron
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Digitalt Ciceron
Beslut med motiveringar Bevaras Digitalt Ciceron
Bedomningskriterier Bevaras Digitalt Ciceron
Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier Bevaras Digitalt Ciceron
Huvudbok Bevaras Digitalt Ciceron
Bokslut, inkl. Revisionsberattelse Bevaras Digitalt Ciceron
Ansokan och beslut om utbetalning Bevaras Digitalt Ciceron
3 10 Bidrag till externa aktorer
3 10 |1 |Bidrag till organisationer etc Ansodkan Bevaras se kom. Féreningar 10.9.2
Kulturminnesmarkta byggnader 4.5.10 Behandla
forfragningar fran externa aktérer som ej omfattas
av ordinarie verksamhetsspecifika bidragsformer,
som socialt versamma organisationer, byalag,
friskolor och kommuner/ myndigheter.
Beslut Bevaras Digitalt Ciceron

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen
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Rubrik

SAMHALLSBYGGNAD
Lantmateri och kartarbete

Handlingstyp

Gallras/

Format*
Bevaras

Gallringsfrist

Forvaras

Overlamnas till

arkivmyndigheten

Kommentarer

Bilda fastighet

Ansdkan om forrattning

Bevaras Digitalt

Ciceron

10ar

Alla typer av forrattningar. Ex. avstyckning,
fastighetsreglering, sammanlaggning,
klyvningsforrattning, fastighetsbestamning,
legaliseringsforrattning, anlaggningsforrattning,
ledningsforrattning.

Forrattningsprotokoll

Bevaras Digitalt

Ciceron

Vi ar inte arkivhallare och behoéver darfor inte
arkivera handlingar. Tjansteanteckningar bevaras
om det medfér nagot i drendet.

Tjansteskrivelse

Bevaras 10 ar Digitalt

Ciceron

Beslut

Bevaras Digitalt

Ciceron

Matdata

Bevaras Digitalt

Geosecma

Samla geografisk information och kartor. Geosecma
internwebben, dessa kartor heter lite annorlunda.

Flygbilder

Bevaras Digitalt

Geosecma

Detta géller bade digital bilder samt kontaktkopior

Ortofotokartor

Bevaras Digitalt

Geosecma

Grunddata for varje nyframstallt ortofoto.

Adresskartor eg. turistkarta etc.

Bevaras Digitalt

Geosecma

Karta som redovisar aktuella adresser, gator, vagar
och kvarter. Dessutom innehaller den
fastighetsindelning och offentliga byggnader samt
gatu- och vagnummer

Grundkarta

Bevaras Digitalt

Geosecma

Ursprung, primarkartan. Ta fram grundkarta som
juridiskt underlag vid bygglov, da situationsplan och
detaljplan ska upprattas. Innehaller byggnader,
fastighetsgranser, rattigheter, hojdkurvor, trad,
héackar, vagar, vagkanter m.m.

Nybyggnadskartor

Bevaras Digitalt

Vision

Skapa nybyggnadskarta i samband med
nybyggnation. Juridiskt upprattad karta med
redovisning av detaljplan. Innehaller uppdaterad
primarkarta, fastighetsdata, uppgifter fran
detaljplan, avvagda markhojder m.m.

Primarkarta/ baskarta

Bevaras Digitalt

Geosecma

Den digitalt lagrade primarkartan &r kommunens
storskaliga karta som detaljerat och med god
lagesnoggrannhet redovisar grundlaggande
forhallanden pa marken. Kartan innehaller
fastighetsgranser (tomtgranser) och
fastighetsbeteckningar, gator med namn och
adresser, gang- och cykelvagar, byggnader, staket,
belysningsstolpar, héjdkurvor m.m. Anvand
baskartan for detaljerad planering och projektering
samt som underlag till nybyggnadskartor,
férattningskartor/tomtkartor och
ledningsdokumentation.

Registerkartor/fastighetsindelningskartor

Bevaras Digitalt

Geosecma

Anvanda registkartan for att redovisa aktuell
fastighetsindelning samt adresser.
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Stormnétskartor (matpunkter) Bevaras Digitalt Geosecma Anvanda stormnétskarta for att redovisa var
befintliga matpunkter och hojdfixar finns belagna i
kommunen.
Oversiktskartor Bevaras Digitalt Geosecma Halla kartor 6ver gatunamn, adressnummer och
platsnamn uppdaterade.
Omradeskartor Bevaras Digitalt Geosecma Halla kartor 6ver forsamlingar, stadsdelar eller
trakter uppdaterade.
4 1 2 |Namnsatta kvarter, gator och Skrivelse/brev (om andring ) Bevaras Digitalt Ciceron
allménna platser
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceron
Namnforslag Bevaras Digitalt Ciceron
Tavlingsbidrag Bevaras Digitalt Ciceron
Sammanstallning Bevaras Digitalt Ciceron
Utredning Bevaras Digitalt Ciceron
Beslut Bevaras Digitalt Ciceron
‘4 ‘1 ‘3 ‘Adresséitta Dokumentation om Bevaras Digitalt Ciceron
4 2 Fysisk planering
4 2 1 | Hantera dversiktsplaner Upprétta éversiktsplan/férdjupning av Digitalt Ciceron & Uppritta dversiktsplan/férdjupning av
oversiktsplan/tillagg till dversiktsplan. Har ingar dven Vision oversiktsplan/tillagg till dversiktsplan. Har ingar
upphadvande och éverklagande. aven upphéavande och éverklagande.
Aktuallitetsprévning Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Protokollsutdrag Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Tjansteskrivelser Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Beslut om samrad (protokollsutdrag) fran KS Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Samradshandlingar Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Missiv (infobrev) Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Remisslista Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Annonsering Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Métesanteckningar med deltagarlista fran Bevaras Digitalt Ciceron &
samradsmote Vision
Yttranden/inkomna skrivelser under samradstiden Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Samradsredogoérelse Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Beslut Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Utstéllning Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
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VO PG Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Yttranden/inkomna skrivelser under utstéllningstiden |Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Tjansteutlatande (utstdllining) Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Oversiktsplan (antagen) Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Avbrutna plandrenden Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
4 2 Hantera Plankostnadsavtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Hér ingar dven upphdvande och éverklagande,
detaljplaner/omradesbestimmels Vision & omradesbestimmelser
er/ upphéva planer nararkiv
Ansokan med bilagor Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Beslut Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Behovsbedémning med motiverat stallningstagande  Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Miljokonsekvensbeskrivning Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Utredningar Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Missiv (informations-/féljebrev) Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Fastighetsforteckning Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Remisslista Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Program Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Samradshandlingar Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Inkomna samradsyttranden Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Samradsredogorelse Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
granskningshandlingar/utstéllningshandlingar Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Annonsering - notis Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Kungorelsegranskning Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Inkomna yttranden Bevaras Digitalt Ciceron &
Vision
Utskick efter utldtande till de som inte fatt sina Bevaras Digitalt Ciceron &
synpunkter besvarade synpunkter Vision
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Sida 22 av 97




VO PG Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Antagande handlingar, Plankarta med bestammelser, Bevaras Digitalt Ciceron &
Planbeskrivning, Genomférandebeskrivning Vision
illustrationskarta
Avbrutna plandrenden Gallras 10ar Digitalt Ciceron &
Vision
‘4 ‘2 ‘3 ‘Hantera regionplaner ej aktuellt Sotends kommun
4 3 Hantera fastigheter
4 3 Forvarva fastighet Képekontrakt Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
Nararkiv
Lagfartshandlingar Bevaras Digitalt Ciceron
Lantmaterihandlingar Bevaras Digitalt Ciceron &
Geosecma
Servitutsavtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
Nararkiv
Fastighetsregister Bevaras Digitalt Geosecma
Forsaljningshandlingar Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
Nararkiv
Fastighetsdossié Bevaras Digitalt Ciceron
Fastighetsbeskrivning Bevaras Digitalt Ciceron
Fastighetstaxering Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Forsakringshandlingar Se 5.6.2 Egendomsforsakringar
Besiktningsprotokoll Bevaras Digitalt Ciceron
Avtal kring fastighet Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
Nararkiv
4 3 Mark och exploatering Avtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Markutvecklingsprojekt, utredningar Ex
nararkiv exploateringsavtal, garanti och borgensavtal och
planeringsavtal.
Register dver forkop Gallras 5ar Digitalt Ciceron
Anmilan om forkop Gallras 53 Digitalt Ciceron
Kopior pa kopehandlingar Gallras 53 Digitalt Ciceron
Lantmaterihandlingar Bevaras Digitalt Ciceron &
Geosecma
Forkdpsavstaende Bevaras Digitalt Ciceron
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceron
Beslut Bevaras Digitalt Ciceron
Handlingar som skickas in till Inskrivningsmyndigheten Bevaras Digitalt Ciceron
Overklagan av forkopsratt Bevaras Digitalt Ciceron
Képekontrakt Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
Lagfartshandlingar Bevaras Digitalt Ciceron
Kopebrev Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
Kartor Bevaras Digitalt Geosecma
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
4 3 3 |Forsélja fastighet Tomtkoregister Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server Tomtkoregistret ar ett arbetsmaterial som standigt
andras. Ansdkan om plats i tomtko tas emot fran
privatperson.
Anhallan om tomt Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server Erbjud lediga tomter till intresserade
privatpersoner. Intresserade fyller i blankett.
Anhallan anvands som underlag vid utdelning.
Tilldelningsbeslut tomt Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Behalls tillsammans med képekontrakt. Skicka
parm faktura pa handpenning. Originalen skickas till
kunden.
Fakturaunderlag till ekonomiavdelningen se ekonomiavdelningen 2.4.3
Képekontrakt med bilagor Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Efter att handpenning ar betald. Képaren behaller
nararkiv ett ex av kopekontraktet.
Kopebrev Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Nar slutfakturan ar betald skriv och signera
nararkiv kopebrev till banken som lamnar éver det till
koparen. Banken skickar tillbaka kopia av képebrev
paskrivet av képaren.
Taxa forsaljning av mark Bevaras Digitalt Ciceron 10ar
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceron
Markanvisning Bevaras Digitalt Ciceron
‘4 ‘3 ‘5 ‘Nyttjanderéitt for fastighet Ansokan Bevaras Digitalt Ciceron
Vardering Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
Uppsagning av arrende Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras Digitalt Ciceron
Forfragan fran arrendator om kommunen vill férvirva Bevaras Digitalt Ciceron
byggnaden
Yttrande/skrivelse Bevaras Digitalt Ciceron
Kopekontrakt med bilagor Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
Képebrev Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
Avtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Uppratta avtal gillande tomtratt, forattningar och
nararkiv avtal med forsvaret.
Register dver servitut Bevaras Digitalt Geosecma
Ansdkan med bilagor om avtalsservitut Bevaras Digitalt Ciceron
Beslut om att utplana servitut Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
Register 6ver tomtrattsavtal Bevaras Digitalt Geosecma
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Ciceron
4 4 Lovgivning och dispenser
4 4 1 Forhandsbesked, bygglov, Ansdkan/anmalan med ritningar, beskrivningar och Bevaras Digitalt Vision Nar slutligt slutbesked  Hantera ansékningar om férhandsbesked, bygglov,

rivningslov, marklov samt
anmalningspliktiga atgarder

andra uppgifter som behovs for provningen samt
anmalan kontrollansvarig och handlingar for
startbesked.

getts och arendet
avslutats.

rivningslov, marklov inklusive byggprocessen i
sadana drenden samt anmalningar avseende
atgarder som inte kraver lov. (9 och 10 kap PBL)
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Gallras/

Overlamnas till

VO PG Rubrik Handlingstyp Bevaras Gallringsfrist Format* Forvaras e ot Kommentarer

Bekraftelse pa mottagen ansékan/anmaélan via mejl Gallras Nar drendet avslutas | Digitalt Vision

Begaran om komplettering Gallras Nar drendet avslutas | Digitalt Vision Galler inte beslut om féreldaggande att inlamna

komplettering

Mottagningsbevis (att ansékan/anmalan bedémts Bevaras Digitalt Vision Nar slutligt slutbesked  |BN ska kunna visa att lagstadgat mottagningsbevis

komplett fér en prévning getts och drendet skickats
avslutats.

Underrattelser Bevaras Digitalt Vision Nar slutligt slutbesked | T ex underrattelser till grannar och
getts och drendet provningsfastighetens agare
avslutats.

Yttranden och remissvar Bevaras Digitalt Vision Nar slutligt slutbesked
getts och drendet
avslutats.

Kommunicering Bevaras Digitalt Vision Nar slutligt slutbesked
getts och arendet
avslutats.

Beslut Bevaras Digitalt Vision Nar slutligt slutbesked  |Huvudbeslut samt alla andra beslut, t ex
getts och drendet startbesked, slutbesked, beslut om féreldggande
avslutats. om komplettering, beslut om kompletterande

villkor, byte av kontrollansvarig etc. Beslut att
avskriva en anmalan/ansékan som &tertagits samt
beslut att avvisa en ansékan/anmilan som inte har
kompletterats enligt forelaggande

Fakturaunderlag Gallras 2ar Digitalt Vision

Expediering Bevaras Digitalt Vision Nar slutligt slutbesked  |Expediering per post beroende pa beslutets utfall
getts och drendet
avslutats.

Underrattelse om beslut Bevaras Digitalt Vision Nar slutligt slutbesked  |Expediering per post beroende pa beslutets utfall
getts och drendet
avslutats.

Overprévning Bevaras Digitalt Vision Nar slutligt slutbesked | Overklaganden, forelagganden fran dverprovande
getts och drendet myndighet att inkomma med yttrande samt
avslutats. yttranden och beslut/dom.

Tjansteanteckningar Bevaras Digitalt Vision Nar slutligt slutbesked | Mejl, telefonsamtal, besok etc
getts och drendet
avslutats.

Protokoll samt kallelser till sammantraden Bevaras Digitalt Vision Nar slutligt slutbesked | Tekniskt samrad, arbetsplatsbesok, slutsamrad
getts och drendet samt 6vriga sammantraden
avslutats.

Handlingar for slutbesked Bevaras Digitalt Vision Nar slutligt slutbesked | T ex utlatande KA, intyg fran sakkunnig,
getts och drendet brandskyddsdokumentation etc
avslutats.

4 4 Tillsyn och foreldggande rérande | Handlingar som initierat drendet Bevaras Digitalt Vision Nar drendet avslutats. | Byggnadsnamndens tillsyn enl 11 kap PBL
fastigheter

Protokoll och dokumentation fran tillsynsbesok Bevaras Digitalt Vision Nér drendet avslutats.

Underrattelser Bevaras Digitalt Vision Nar drendet avslutats.

Yttranden Bevaras Digitalt Vision Nar drendet avslutats.

Kommunicering Bevaras Digitalt Vision Nér drendet avslutats.

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen

Sida 25 av 97




VO PG Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten

Tjansteskrivelse/ utldtande, underlag till ndmnd Bevaras Digitalt Vision Nar drendet avslutats.

Beslut Bevaras Digitalt Vision Nar drendet avslutats.

Delgivning av beslut Bevaras Digitalt Vision Nar drendet avslutats.

Overprévning Bevaras Digitalt Vision Néar drendet avslutats. | Overklaganden, féreligganden fran éverprévande
myndighet att inkomma med yttrande samt
yttranden och beslut/dom.

4 4 Dispenser Ansdkan med handlingar Bevaras Digitalt Vision N&r drendet avslutats.  |Hantera dispens efter prévning utifran Miljobalken.
Detta kan gélla strandskydd, naturskyddstillstand
mm.

Utskick Bevaras Digitalt Vision Nar drendet avslutats.

Yttrande Bevaras Digitalt Vision Nér drendet avslutats.

Beslut Bevaras Digitalt Vision Nar drendet avslutats.

Underrattelser om beslut Bevaras Digitalt Vision Nar drendet avslutats.

Lista 6ver expediering Bevaras Digitalt Vision Nér drendet avslutats.

Information om registrering Gallras Nar drendet avslutas | Digitalt Vision

Begaran om komplettering Gallras Nar drendet avslutas | Digitalt Vision

Mottagningsbevis Gallras Nar drendet avslutas | Digitalt Vision

Fakturaunderlag Gallras 2ar Digitalt Vision

Forfragningar som ej leder till formell ansékan Gallras 2ar Digitalt Vision

Atertagen ansékan om lov/anmalan Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision

Ofullstdndig ansékan som avvisats Gallras Omgaende efter Digitalt Vision

beslut om avvisning
4 5 Byggnader och anldggningar
4 5 Lokalbehov och forslag Lokalférsérjningsplan Bevaras Digitalt Ciceron Beslut om pengar, upphandling i
styrelse/fullméaktige
4 5 Byggprojekt inkluderat besiktning, Antagna anbud/offerter med tillhérande handlingar: |Bevaras Digitalt Ciceron 5ar Se 2.6 Inkdp och forsdljning
garanti och sdkerhet anbudsforfragan, anbudsunderlag,

anbudssammanstallning m.m.

Arkeologiska undersokningar, information rérande Bevaras Digitalt Ciceron 2ar

Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt vardefulla Bevaras Digitalt Ciceron 2ar

byggnader

Ekonomisk redovisning/budget Bevaras Se 1.4 Planering och uppf6ljning av verksamheten

Entrepenadavtal/bestéllning Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |5ar

nararkiv

Fotografier,filmer Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server

Geotekniska grundundersokningar Bevaras Digitalt Ciceron 2ar

Information rérande byggnader som p.g.a. sitt Bevaras Digitalt Ciceron 2ar

kulturhistoriska varde inte far rivas eller férandras

(byggnadsminnen etc.)

Information rérande projektplanering Bevaras Digitalt Ciceron 5ar
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VO PG Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Korrespondens Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Som tillfor sakuppgift
Planer, t.ex. riskanalys, sanerings- och miljoplaner Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
m.m.
Program, broshyrer, affischer, annonser och ovrigt Se 2.3.1 Internt informationsmaterial
marknadsfoéringsmaterial
Protokoll fran sammantraden, byggmoten, Bevaras Digitalt Ciceron 5ar
projektmoten etc.
Projektdagbok Bevaras Digitalt Ciceron 5ar
Ritningar, relationsritningar,plan-, fasad- och Bevaras Digitalt Ciceron 5ar
sektionsritningar
Tekniska beskrivningar av projektet Bevaras Digitalt Ciceron 5ar
Uppdragshandlingar och projektdirektiv Bevaras Digitalt Ciceron 5ar
Utlatanden som inhamtats fran utomstaende Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Kan inga som del i samradsdokumentation i en
miljokonsekvensbeskrivning enligt miljobalken
Utredningar och forstudier som ligger till grund for Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
projektet
Utvarderingar Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Ovrig dokumentation om projektet Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Som tillfor sakuppgift
Ansokan och tillstand for sprangning och for explosiva |Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
varor
Besiktningsprotokoll Bevaras Digitalt Ciceron 5ar For byggnader som bed6éms ha ett kulturhistoriskt
varde bor protokollet bevaras
Dokumentation avseende instruktioner for drift och  |Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Server & Vid avslut av projekt bor dessa handlingar dverforas
underhall (Bevaras sa lange tjdnsterum till drifts- och underhallsavdelning
anlaggningen ari
drift)
Ekonomiska kalkyler Gallras 10 arefter Digitalt Server
garantitidens utgang
Icke antagna anbud Gallras Se 2.6 Inkdp och forsdljning
Information fran leverantérer Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server
Sprangjournaler Gallras 10 ar efter Digitalt Server
garantitidens utgang
Tidplan Gallras 2ar Digitalt Server
Tjansteanteckningar och underlag Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server Som inte tillfor sakuppgift
Ovriga ansékningar och tillstand Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Avtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |5ar
nararkiv
Tillstand fran myndigheter Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Kopior. Originalhandlingarna finns i respektive
tillstandsarende
Konsulthandlingar Gallras 10 ar efter Digitalt Ciceron Bevaras nar de ror byggnader av kulturhistoriskt
garantitidens utgang varde som inte far férandras eller rivas.
4 5 Uthyrning Hyreskontrakt Gallras 2 ar efter Digitalt & papper Ciceron, Aven bostadsférmedling
upphérande Incit & parm
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Felanmalan Gallras Vid inaktualitet Digitalt Summera
Support
Klagomal Gallras Vid inaktualitet Se 1.5.4 Synpunkter och klagomal
Nyckelkvittenser Gallras Vid inaktualitet Se 5.5.1 Skydd av byggnader och egendom
Hyresforhandlingar Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Varningsbrev Gallras 2ar Digitalt & papper Incit & parm
Uppsagningar Gallras 23ar Digitalt & papper Incit & parm
Besiktningsprotokoll rérande uthyrning Gallras 2ar Digitalt Ciceron
Register 6ver las och nycklar Uppdateras I6pande |Digitalt ARX
Hyresregister Uppdateras I6pande |Digitalt Incit
4 5 Inhyrning Avtal och kontrakt Bevaras Digitalt & papper Ciceron, 2ar Enklare avtal kan gallras 2 ar efter avtalstidens slut
Incit & parm
4 5 Drift och skotsel Register 6ver ventilationskontroller Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Aterkommande kontroller. Brandtillsyn,
ventilationskontroll, tillsyn av hissar, elRevision,
den dagliga skotseln
Besiktningsprotokoll Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron 2ar
Foreldggande fran namnden Gallras Nar drendet Digitalt Ciceron 2ar
avslutats och tvist ej
pagar
Beslut om avsteg fran foreskrifter Bevaras Digitalt Ciceron 23ar
Intyg fran besiktningsorgan att brist dtgardats Gallras Nér drendet Digitalt Ciceron 23ar
avslutats och tvist ej
pagar
Register 6ver kontrollerade hissar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server 2ar
4 5 Lokalvard Maétningar, stadomraden Bevaras Digitalt Server Se 1.5.3 Sakring och forbattring av
verksamhetskvalitet
Stadscheman Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server
Lokalvardsrutiner Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server
Uppféljningar Bevaras Digitalt Server Se 1.5.3 Sakring och forbattring av
verksamhetskvalitet
4 5 Dokumentera fastighet Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad- och Bevaras Digitalt Server Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de
sektionsritningar egna fastigheterna och byggnaderna som
uppdateras I6pande
Avtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Nyttjanderattsavtal eller arrendeavtal
nararkiv
Uppsagning Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Uppséagning av nyttjanderattsavtal eller
nararkiv arrendeavtal
Kopeavtal, kopkontrakt, kopebrev Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
Protokoll skyddsrond Bevaras Digitalt Ciceron
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Bevaras arkivmyndigheten
Servitutavtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron & 4.3.5?
nararkiv
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras Digitalt Server
Vagsamfilligheter, handlingar rérande Bevaras Digitalt Server
Fastighetsdeklaration Gallras 5 ar efter ny Papper Nararkiv SBF
fastighetstaxering
Fastighetsforsakringr Gallras 2 ar efter
upphoérande
Fastighetstaxering Gallras 5 ar efter ny Papper Nararkiv SBF
fastighetstaxering
Garantibrev Gallras 2 ar efter
upphoérande
Sotningsprotokoll Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
4 5 10 Externa byggnader Anmalan och beslut fran lansstyrelsen om att byggnad Bevaras Digitalt Ciceron Fastigheter som inte tillhér kommunen
blivit kulturminnesmarkt
Ansokan och beslut om bidrag till kulturminnesmarkt Bevaras Digitalt Ciceron
byggnads ombyggnad/renovering
4 6 Gator, vagar och torg
4 6 1 Planera gator och védgar Planer Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron 1.5.3 Sakring och forbattring av verksamhetskvalitet
Program Bevaras Digitalt Ciceron
Utredningar Bevaras Digitalt Ciceron
In- och utgaende skrivelser Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron Skrivelse av vikt bor bevaras
Kartor Bevaras Digitalt Ciceron
Yttranden Bevaras Digitalt Ciceron
Beslut Bevaras Digitalt Ciceron
‘4 ‘6 ‘2 ‘Anlﬁgga gator och vagar Anbud/offerter, ej antagna Se 2.6 Upphandling
Rapporter Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Projektering Bevaras Digitalt Ciceron
Program Bevaras Digitalt Ciceron Arbetsprogram kan gallras
Geotekniska undersékningar Bevaras Digitalt Ciceron
Avtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Galler avtal av betydelse och sarskilt intresse
nararkiv
Arkeologiska undersokningar Bevaras Digitalt Ciceron
Overenskommelser Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Ciceron & Overenskommelse av vikt, bevaras.
nararkiv
Planer Se 1.5.2 Méatning av verksamhetskvalitet
Kontrakt Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
Utredningar Bevaras Digitalt Ciceron
Manadsjournaler/ rapporter Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Kartor Bevaras Digitalt Ciceron &
Geosecma
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Bevaras arkivmyndigheten
4 6 3 |Underhalla gator och végar Ménadsjournaler/ rapporter Gallras 2ar Digitalt Ciceron Felanmadlan, sn6rojning, gatusopning. Bevaras om
statistik ej gors for motsvarande uppgifter
Lokala ordningsforeskrifter Se 1.3.1 Styrande dokument
Broliggare, dokumentation rorande broar Bevaras Digitalt Ciceron
Planer for gatubelysning, ombyggnader, drift och Bevaras Digitalt Ciceron
underhall av vagar
Trafikmatningar Bevaras Digitalt Ciceron
Besiktningsprotokoll efter sprangning, gravning Gallras 10ar Digitalt Ciceron
‘4 ‘6 ‘4 ‘Enskilda vagar Avslagna ansokningar Bevaras Digitalt Ciceron
Besvarshanvisning Bevaras Digitalt Server
Overklagande av beslut Bevaras Digitalt Ciceron
Register 6ver enskilda vagar Bevaras Digitalt Ciceron
Ansokan om bidrag Gallras 10ar Digitalt Ciceron
Beviljade ansokningar Bevaras Digitalt Ciceron
4 6 |5 Anmala tillstand enligt Ansokan/Anmélan/Remiss Gallras 2ar Digitalt Ciceron Ex upplatelse av allman plats, affischeringstillstand,
ordningsféreskrifter skyltar, tillfallig 6vernattning, offentliga
tillstéllningar, eldningstillstand
Utredning/tjansteutladtande Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Taxa upplatelse av mark Bevaras Digitalt Ciceron
Beslut - politiska Bevaras Digitalt Ciceron
Polistillstand Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Tillstandsbevis Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Lista 6ver forsaljare Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server
Lista 6ver platsfordelning Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server
Lokal trafikforeskrift Se 1.3.1 Styrande dokument
Dispensansdkningar Gallras 2ar Digitalt Ciceron Galler vid tillfalliga dispenser
Beslut - delegationsbeslut Gallras 2ar Digitalt Ciceron Galler vid tillfalliga dispenser
Avtal Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
‘4 ‘6 ‘6 ‘Tillgéinglighet Statistik Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet
Program Bevaras Digitalt Ciceron
Utredningar Bevaras Digitalt Ciceron
Projektering Bevaras Digitalt Ciceron
Planer Bevaras Digitalt Ciceron
Anmadlningar Bevaras Digitalt Ciceron
Avtal Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Ciceron & Galler enklare avtal av rutinkaraktar
nararkiv
Kartor Bevaras Digitalt Ciceron
Rapporter 6ver atgarder Gallras 2ar Digitalt Ciceron
Kontrakt Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Ciceron & Galler kontrakt av enklare art
nararkiv
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4 7 Parker och grénytor
4 7 1 | Planera parker och gronytor Bevaras Digitalt Ciceron Planera och anlagga parkomraden och planteringar,
skotsel av gronytor, besiktning, springbrunnar och
vattenanlaggningar
‘4 ‘7 ‘2 ‘Anlﬁgga parker och grénytor Bevaras Digitalt Ciceron
‘4 ‘7 ‘3 ‘Fﬁrvalta parker och grénytor Program Bevaras Digitalt Ciceron Arbetsprogram kan gallras
Anbud/offerter, antagna Se 2.6. Upphandling
Anmélan om skadegorelse Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering
Felanmalan Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Projektering Bevaras Digitalt Ciceron
Beskrivningar/ kartor 6ver planteringar och véxtval Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Anbud/offerter, ej antagna Se 2.6. Upphandling
Rapporter 6ver atgarder Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Utredningar Bevaras Digitalt Ciceron
Planer Bevaras Digitalt Ciceron
Avtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Avtal av betydelse bevaras. Avtal av rutinkaraktar
nararkiv kan gallras efter 2 ar.
Overenskommelser Gallras 23ar Digitalt & papper Ciceron & Overenskommelse av vikt bevaras.
nararkiv
Statistik Se 1.5.2 Méatning av verksamhetskvalitet
Kartor och ritningar Bevaras Digitalt Ciceron
Kontrakt Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Kontrakt av rutinkaraktar kan gallras efter 2 ar.
nararkiv
Manadsjournaler/ rapporter Gallras 23ar Digitalt Ciceron
Skotselplaner Gallras 23ar Digitalt Ciceron
4 8 Lekplatser
‘4 ‘8 ‘1 ‘Planera lekplatser Projektering Bevaras Digitalt Ciceron
Utredningar Bevaras Digitalt Ciceron
Kartor Bevaras Digitalt Server &
Geosecma
‘4 ‘8 ‘2 ‘Anlﬁgga lekplatser Projektering Bevaras Digitalt Ciceron
Ritningar Bevaras Digitalt Ciceron
‘4 ‘8 ‘3 ‘Fﬁrvalta lekplatser Tillsynsprotokoll Digitalt Ciceron Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet
Rapporter 6ver atgarder Gallras 23ar
Skotselplaner Gallras 2 ar efter Digitalt Ciceron
upphoérande
Felanmilan Gallras 2 ar efter atgard Digitalt Server
4 9 Trafik och kommunikationer
4 9 1 Trafikforeskrifter och tillstand Trafikforeskrift Digitalt endast hos Parkeringstillstand, gravtillstand, dispenser,
Transportst. bortforsling av fordon mm
Ansokan gravtillstand Bevaras Digitalt Ciceron 10ar
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Bevaras arkivmyndigheten
Beslut gravtillstand Bevaras Digitalt Ciceron 10ar
Parkeringstillstand - ansékan med foto inklusive Gallras 10ar Digitalt & papper Vision &
lakarintyg tjansterum
Delegationsbeslut - Parkeringstillstand Gallras 10ar Digitalt & papper Vision &
tjdansterum
Besvarshanvisning - Lansstyrelsen Gallras Digitalt Server 2ar Oversandes tillsammans med avslagsbeslut.
Felparkeringsavgifter ej kommunens
Botesforelaggande ej kommunens
Overvakningsfilm ej kommunens
Korrespondens ej kommunens
Férordnanden parkeringsvakt Bevaras Digitalt Vision 5ar
Flytt av fordon, underlag och beslut Gallras 10ar Digitalt Vision
Ansokan och beslut - Nyttokort Gallras 10ar Digitalt Vision
Ansodkan och beslut - Boendekort Gallras 10ar Digitalt Vision
Ansodkan och beslut - Transportdispenser Gallras 10ar Digitalt Vision
Besvarshanvisning - Forvaltningsratten Bevaras 10ar Digitalt Server Oversandes tillsammans med avslagsbeslut.
4 9 2 Kollektivtrafik Vastra Gotalandsregionen ar kollektivtrafikmyndighet och beslutar om kollektivtrafik se kom. Kollektivtrafik, skolskjuts
Upphandlingar skolskjuts se kom. Se 7.1 utbildning och 2.6 Upphandling
4 10 Hamnar Ex Trafikverket, Sjofartsverket, Luftfartsverket
4 10 |1 Planera hamnar Hamnomraden Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron &
server
Hamnforeskrifter Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
4 10 2 | Forvalta hamnar Foreskrifter Bevaras Digitalt Ciceron Styrande dokument. Forvalta sjéanordningar, kajer,
bryggor, pontoner, kranar och annan I8s utrustning.
Handlingar rérande farleder, prickar och fyrar. Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Vatten- och bottenundersokningar Bevaras Digitalt Ciceron &
server
Avtal och kontrakt Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Entreprenadavtal gallras efter 10 ar
nararkiv
Drift- och underhallsplaner Gallras 23ar Digitalt Ciceron
Hamntaxor Bevaras Digitalt Ciceron Se 1.3.1 Styrande dokument
‘4 ‘10 ‘3 ‘Fartyg och batar Ansokan om upplatande av kajplats Bevaras Digitalt Barium
Remisser och yttranden Bevaras Digitalt Ciceron
Beslut om upplatande av kajplats Bevaras Digitalt Incit
Fartygsdeklaration Gallras 23ar Digitalt Ciceron
Register 6ver batplatser Bevaras Digitalt Incit
Ans6kan om upplatande av batplats Gallras 23ar Digitalt Barium
Beslut om upplatande av batplats Gallras 23ar Digitalt Incit
4 11 Energiforsorjning
4 11 |1 Planera och utreda Energibesparing, handlingsplan se kom. se1.5.3

energiforsorjning
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Energiplanering se kom. sel.5.4
Energiplaner med miljokonsekvensbeskrivning se kom. se 1.5.5
Fjarrvarme, arsrapport se kom. Sel.4.1
Klimatstrategier se kom. Se13.1
Miljéanalys, miljorapport Bevaras Digitalt Vision
Taxor, faststallda se kom. Se1.3.1
Utredningar och rapporter Bevaras Digitalt Ciceron
Beredskapsplaner for energiforsorjning Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Information rérande beredskapslagring Gallras 5ar Digitalt Ciceron
Katastrofplan Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron
Anmalan om skadegorelse se kom. Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering

4 11 2 Producera energi Ej aktuellt for Sotends kommun

4 11 3  Distribuera energi Ej aktuellt for Sotends kommun

4 11 4 Forvalta ledningsnat for energi Ej aktuellt for Sotends kommun

4 11 5 Bygga ut ledningsnit for energi Ej aktuellt for Sotends kommun

4 11 6 Abonnenter Ej aktuellt for Sotends kommun

4 12 Kommunikationsnat

4 12 |1 |Planera och utreda nat for Ej aktuellt for Sotends kommun

elektronisk kommunikation

4 12 2 Hyra ut kommunikationsnat Ej aktuellt for Sotends kommun

4 12 3 Forvalta kommunikationsnat Ej aktuellt for Sotends kommun

4 12 4 Ansluta till kommunikationsndt  Ej aktuellt for Sotends kommun

TRYGGHET OCH SAKERHET

5 1 Skydd mot olyckor
5 1 1 Ovning, raddningstjansten Ansokan om storre 6vning Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Storre dvningar till exempel tillsammans med
lansstyrelse, landsting och forsvarsmakten.
Ovningsrapport Bevaras Digitalt Daedalos
5 1 2 |Utryckning Blankett om bevakning om avslutande av Bevaras Digitalt Daedalos Déri ingar dven beslutet om avslutande av
raddningsinsats/efterbevakning insats. Finns i hdndelserapport. Papperskopia till
fastighetsagare
Beslut om ingrepp i annans ratt och tjansteplikt Bevaras Digitalt Daedalos Finns i handelserapporten
Resursforteckning Bevaras Digitalt Daedalos Funktion, modul daedalos
Handelserapporter Bevaras Digitalt Daedalos Ska sparas med bilagor
Restvardesraddning, rapport Bevaras Digitalt Daedalos Ex vdgsanering, efterbevakning
5 1 3 |Tillsyn och tillstand brandfarliga |Ansokan om tillstand att férvara brandfarlig och Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar Med brandfarliga varor avses brandfarliga gaser
och explosiva varor LBE explosiv vara Daedalos och vatskor samt brandreaktiva varor, medan

explosiva varor omfattar explosiva @mnen,
blandningar och foremal. Tillstand enligt LBE. Da
tillkommer dven sarskilda krav om utredning om
risker, kompetens och férestdndare. Aven
overforing och import av explosiva varor ar
tillstandspliktig.
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Tjansteanteckning LBE Bevaras Digitalt Daedalos 23ar
Beslut Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
Daedalos
Uppfoljning av tillsyn Bevaras Digitalt Daedalos 2ar
Foreldggande Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
Daedalos
Overklagande Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
Daedalos
Yttrande Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
Daedalos
Beslut fran andra myndigheter Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
Daedalos
Register 6ver objektstillsyn Bevaras Digitalt Daedalos
5 1 Tillsyn Lagen om olyckor LSO Tjansteanteckning LSO Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar Lagen om skydd mot olyckor
Daedalos
Uppfoljning av tillsyn Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
Daedalos
Foreldaggande Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
Daedalos
Overklagande Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
Daedalos
Yttrande Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
Daedalos
Beslut fran andra myndigheter Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
Daedalos
5 1 Sotning Ansdkan om egensotning Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Raddningstjansten Hanterar drenden om
egensotning. Ovrig sotingsverksamhet ligger pa
entreprenad.
Yttrande Bevaras Digitalt Ciceron 23ar
Beslut om egensotning Bevaras Digitalt Ciceron 23ar
Foreldggande Bevaras Digitalt Ciceron 23ar
Meddelande om nyttjandeférbud Bevaras Digitalt Ciceron 23ar
Protokoll vid kontroll av brandskydd Bevaras Digitalt Ciceron 23ar
Register 6ver sotningsobjekt Bevaras Digitalt Ciceron Finns hos entreprendren
5 1 Hantera risker Riskanalyser/riskinventering Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Ror brand, vattenolycka, 6versvamning,
naturolycka, farligt gods och trafik. Tillhor
respektive arende. Kan réra LSO
5 1 Automatlarm Automatlarmsavtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |2ar
nararkiv
Uppsagning av automatlarmsavtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |2ar
nararkiv
Foljebrev Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
5 1 Utbildning Deltagarlista Gallras Vid inaktualitet papper Raddnings-
tjanst
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5 2 Krisberedskap
5 2 1 Risker och sarbarhet Risk- och sarbarhetsanalys RSA (SFS 2006:544) Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
server
5 2 2 | Planera krisledning Ledningsplan (SFS 2006:544), Beredskapsplaner pa Bevaras Digitalt Ciceron & |2ar
forvaltningar/bolag, Kriskommunikationsplan server
5 2 3 | Utbilda och 6va i krisberedskap Redovisning av utbildningar och 6vningar Bevaras Digitalt via MSB 2ar Utbildning och 6vning (SFS 2006:544), Ingar i
arsuppfoljning av Risk- och sarbarhetsanalys
5 2 |4 Geografiskt omradesansvar se kommentar Digitalt se kom. Geografiskt omradesansvar (SFS 2006:544)
Utbildning och 6vning (SFS 2006:544), Ingar i
arsuppfoljning av Risk- och sarbarhetsanalys
5 2 5 |Rapportera krisberedskap se kommentar Digitalt se kom. Rapportera (SFS 2006:544) Utbildning och 6vning
(SFS 2006:544), Ingar i arsuppfdljning av Risk- och
sarbarhetsanalys
‘5 ‘2 ‘6 ‘Stéd vid kriser Handlingar rérande bistand vid kriser Bevaras Digitalt Ciceron 2ar ‘Exempelvis stod till ndrliggande kommuner
5 3 Ho6jd beredskap
‘5 ‘3 ‘1 ‘Skydd av befolkning Handlingsprogram enligt LSO Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
5 3 2 |Branddammar och Handlingsprogram enligt LSO Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
krigsbranddammar
5 3 3 | Varningssystem (VMA) Handlingsprogram enligt LSO, Meddelande VMA Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
(varningsmeddelande allménheten)
5 4 Skydd och sdkerhet - Tekniska
5 4 1 Skydda byggnader och egendom |Anstkan och beslut om évervakning Bevaras Digitalt Ciceron Las, larm och 6vervakning (kamera och vilt)
Utredningar Bevaras Digitalt & papper Server &
nararkiv
Tillstand Bevaras Digitalt Ciceron
Avslag Bevaras Digitalt Ciceron
Besvarshanvisning Bevaras Digitalt Ciceron
Fellarmrapporter (fran SOS) Gallras 2ar Digitalt & papper Server &
nararkiv
Forteckningar 6ver larmnummer och kontaktpersoner Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Server &
nararkiv
Kvittenser for nycklar och passerkort, behérigheterl IT- |Gallras 2ar Digitalt ARX
system m.m.
Larmlistor Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Server &
nararkiv
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Larmplan for olika situationer Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Server & Uppdateras kontinuerligt

nararkiv

Larmrapporter SOS Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Server &

nararkiv
Rapport om avvikelser av larm som inte gatt somde  Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Server & Till SOS
ska nararkiv
5 4 2 |Systematiskt brandskyddsarbete |Brandskyddspolicy Se 1.3.1 Styrande dokument
(SBA)
Byggnads- och verksamhetsbeskrivning Bevaras Digitalt & papper Server & Bestar av byggnadsritning samt ett dokument som
nararkiv visar byggnadens utformning, byggnadsmaterial
samt lage. For kulturhistoriskt vardefulla byggnader
bor dess kulturhistoriska varde beskrivas.

Brandbeskrivning Bevaras Digitalt & papper Server & En brandskyddsbeskrivning bestar av tva delar; En

nararkiv brandskyddsritning som visar det byggnadstekniska
brandskyddet samt brandskyddsinstallationer. Ett
sarskilt dokument som beskriver hur dessa fungerar
och samverkar.

Riskinventering Bevaras Digitalt & papper Server & I samband med systematiskt brandskyddsarbete

nararkiv kan riskkalla definieras som nagonting (t ex ett
amne, en aktivitet eller teknisk utrustning) som kan
orsaka en brand eller forvarra foljderna av en
brand.

Brandskyddsorganisation Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Server & Brandskyddsorganisationen och dess uppgifter ska

nararkiv vara kanda av alla inom verksamheten.

Utbildning Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Server & Alla berorda ska vara utbildade, 6vade och ha

nararkiv tillracklig kunskap om de uppgifter de forvantas
utfora.

Brandskyddsregler Bevaras Digitalt Ciceron Diariefors. Ett eget regelverk dver brandskyddet.
Syftet med reglerna ar att tydliggora vad som ar
tillatet och inte tillatet inom verksamheten, for att
forhindra uppkomst och spridning av brand.

Kontrollsystem Gallras Vid inaktualitet papper Parm Regelbundna kontroller och underhall ska

tjdnsterum genomforas. Utrymningsvagar, rokluckor,
branddérrar och slackutrustning maste
kontrolleras.

Uppfdljning Digitalt Ciceron Uppfoéljning maste goras sa att det i det
systematiska brandskyddsarbetet kontrolleras att
man utfért det man skulle, att man utvarderat och
forandrat om det behovts. Till uppfoljning bor dven
finnas en tilloudsrapportering dar det framgar de
brandtilloud som har uppstatt samt vilka atgarder
detta har foranlett.

‘5 ‘4 ‘3 ‘Informationsséikerhet ‘Tele/radio, systemuppbyggnad Bevaras Digitalt Lysekil Lysekil? SML-IT
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Tillstand fran Post- och telestyrelsen - tillatna Bevaras Digitalt Lysekil
frekvenser
Begdran om registerutdrag Gallras Vid inaktualitet Digitalt Lysekil SML-IT behjalpliga, men férvaras Sotenas
Forteckning dver personuppgiftsbehandlingar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Prima & Nyamal personuppgiftsbehandlingar vid behov
Lysekil
Handlingar rérande samtycken enligt GDPR Gallras Vid inaktualitet se kom. For t.ex. bilder pa hemsida. Samtycken bor vara
tidsbegransade nar det galler skola och gallras
tidigast efter eleven avslutat sin skolgang. Forvaras
pa den bolag/férvaltning/skola som personen
tillhor
Personuppgiftsincident Bevaras Digitalt Ciceron Avser det SML-IT diariefors samtliga dessa i Lysekil.
Medgivande om tillgang till verksamhetssystem for Gallras 2 ar efter upphort  'se kom. Diariefors. Ex. i samband med skolgang med
formyndare galla myndiga barn eller familjehem
GDPR, information samt samtycken/ataganden av Gallras Vid inaktualitet se kom. Bor forvaras sa lange personen ar aktuell i systemet
samtycken till behandling av personuppgifter och sa lange som personen bar skydd runt
personuppgift. Férvaras pa den
bolag/férvaltning/skola som personen tillhér
5 4 4 Sédkerhetsskydd Ansokan och beslut om avlysning av vattenomrade Bevaras Digitalt
Statusrapporter pa sakerhetsutrustning Bevaras Digitalt (brandlarm, brandslackare, 6verlevnadsdrakt mm).
‘5 ‘4 ‘5 ‘Personskydd ‘Overfallslarm, lista ‘Gallras ‘Lépande ‘Digitalt ‘Telecall ‘ ‘
‘5 ‘4 ‘6 ‘Anmﬁla till polis ‘Polisanm'alningar ‘Bevaras ‘ ‘Digitalt ‘Ciceron ‘2 ar ‘
5 5 Forsdkringar
5 5 1 |Forsdkra individer Forsakringar Bevaras Papper Nararkiv Ansvar- och olycksfallsférsakring. Person- och
egendomsskada som kan leda till skadestand eller
vara skada som inte tacks av forsakring. Olycksfall
elever, arbetsmarknadspolitiska atgéarder, gode
man mfl.
Forsakringshandlingar, inaktuella Gallras 10ar Papper Nararkiv
5 5 2 |Forsakra egendom Forsakringar Bevaras Papper Nararkiv Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon
Forsakringshandlingar, inaktuella Gallras 10 ar Papper Nararkiv
5 6 Skade- och tillbudsrapportering - Tekniska
‘5 ‘6 ‘1 ‘Ansvarsskada ‘Skador, stolder och ersattningar ‘Bevaras ‘ ‘Papper ‘N'airarkiv ‘ ‘
‘5 ‘6 ‘2 ‘Egendomsskada ‘Skador, stolder och ersattningar ‘Bevaras ‘ ‘Papper ‘N'airarkiv ‘ ‘
‘5 ‘6 ‘3 ‘Fordonsskada ‘Skador, stolder och ersattningar ‘Bevaras ‘ ‘Papper ‘N'airarkiv ‘ ‘
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Gallras Overlamnas till
VO PG P |Rubrik Handlingstyp / Gallringsfrist Format* Forvaras . N Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
5 6 |4 (Tillbud Arbetsskador/olycksfall eller faolycksfall Bevaras Papper Nararkiv Om skada sker av anstalld mot icke anstalld (trafik
t.ex)? Hur hanteras det och ska detta in under
denna rubrik? Skada av anstalld ligger under 2.8
7 Brottsforebyggande arbete
5 7 1 Samverka med polis Samverkanséverenskommelse Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
Medborgarlofte Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
5 7 2 | Madta trygghet Statistik, enkater Bevaras Digitalt Ciceron &
server
‘5 ‘7 ‘3 ‘Hantera stod till brottsoffer ‘ej aktuellt Sotendas kommun

MILJO- OCH HALSOSKYDD

Tillstdnd/anmilan/ registrering/dispenser

6 1 1 Svara for miljébalkens omrade Enligt miljobalken, Strandskydd Bekdmpningsmedel, enskilt avlopp, slamdispens, varmepump, djurhalining, enskilda dricksvattentakter, blastring,
gallande milj6-halsoskydd och krossanldggning, mellantagring av avfall, hygienisk behandling, skolverksamhet, basséngbad, cisterner.
strandskydd

Ansoékan/anmélan om tillstdnd Bevaras Digitalt Vision 10 ar

Ansdkan om dispens Bevaras Digitalt Vision 10ar

Ansokningar mottagna Bevaras Digitalt Vision 10ar

Situationsplan Bevaras Digitalt Vision 10ar

Beskrivningar Bevaras Digitalt Vision 10ar

Jordartsprotokoll med siktkurva Bevaras Digitalt Vision 10 ar

Sektionsritning (6ver avloppsanlaggning) Bevaras Digitalt Vision 10ar

Produktioninformationsblad Bevaras Digitalt Vision 10 ar

Samradsanteckningar Bevaras Digitalt Vision 10ar

Kartor/ situationsplaner Bevaras Digitalt Vision 10 ar

Ventilationsritningar Bevaras Digitalt Vision 10ar

Begaran om komplettering Bevaras Digitalt Vision 10 ar

Grannelista Bevaras Digitalt Vision 10 ar

Begdran om grannyttrande Bevaras Digitalt Vision 10ar

Begaran om samradsyttrande Bevaras Digitalt Vision 10ar

Inkommna yttrande Bevaras Digitalt Vision 10ar

Ldmnade remissyttrande Bevaras Digitalt Vision 10ar

Korrespondens som inte tillfor sakuppgifter gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision

Checklistor gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision

Dispenser Bevaras Digitalt Vision 10 ar

Egenkontrollprogram Bevaras Digitalt Vision 10ar

Egenproducerat informationsmaterial Bevaras Digitalt Vision 10 ar

Beslut fran andra myndigheter Bevaras Digitalt Vision 10ar

Informationsbrev Bevaras Digitalt Vision 10ar Om att egenkontrollprogram ska skickas in,

tillsynsbesok bokas med mera

Intyg Bevaras Digitalt Vision 10 ar om slutbesiktning/slutbesiktningsprotokoll
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Bevaras arkivmyndigheten

Inspektioner/protokoll Bevaras Digitalt Vision 10ar
Inventeringar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Klassningar/MIFO Bevaras Digitalt Vision 10ar
Kontroller Bevaras Digitalt Vision 10ar
Kontrollplaner Bevaras Digitalt Vision 10ar
Luftflédesprotokoll Bevaras Digitalt Vision 10ar
Planer Bevaras Digitalt Vision 10ar
Program Bevaras Digitalt Vision 10ar
Provsvar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Rapporter Bevaras Digitalt Vision 10ar
Registreringsbevis Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Sammanstallningslista av prover Bevaras Digitalt Vision 10ar
Serviceavtal Bevaras Digitalt Vision 10ar
Siktanalys Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Slutbesiktningar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Tillstand Bevaras Digitalt Vision 10ar
Tillstand fran andra myndigheter Bevaras Digitalt Vision 10ar
Underrattelser Bevaras Digitalt Vision 10ar
Undersokningar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Utlatanden Bevaras Digitalt Vision 10ar
Utredningar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Kommunicering Bevaras Digitalt Vision 10ar
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Atertagen ansokan Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Ej gdllande handlingar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Tjansteskrivelser Bevaras Digitalt Vision 10ar
Protokollsutdrag Bevaras Digitalt Vision 10ar
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10ar
Beslut om avgift Bevaras Digitalt Vision 10ar
Fakturaunderlag Gallras 10ar Digitalt Vision
Information till sakagare Bevaras Digitalt Vision 10ar
Delgivningskvitton Gallras 23ar Digitalt Vision
Mottagningsbevis for REK-inrikes/ utrikes Bevaras Digitalt Vision 10 a&r
Overklagandehéanvisningar Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Begaran om polishandrackning Bevaras Digitalt Vision 10ar
Laga kraft Bevaras Digitalt Vision 10ar
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision 10ar
MIljonamndens yttranden till hogre instans Bevaras Digitalt Vision 10ar
Rattidsprévning Bevaras Digitalt Vision 10ar
Rattidsprovning avvisade beslut Bevaras Digitalt Vision 10ar
Beslut fran hégre instans Bevaras Digitalt Vision 10 ar

6 1 Hantera information om cisterner Enligt miljobalken installation och skrotning
Inkommande handlingar Att installera nya eller att ta cisterner ur bruk
Anmalningar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Anmalningar mottagna Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision e-post, alt brev
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Bevaras arkivmyndigheten
Kontrollrapporter Bevaras Digitalt Vision 10ar Bevaras med anledning av eventuella framtida
utredningar om missténkt fororenade omraden
Besiktning av oljecisterner Bevaras Digitalt Vision
Intyg om demontering Bevaras Digitalt Vision
Installationsrapporter Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Inventeringar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Intyg Bevaras Digitalt Vision 10ar Sanering, skrotning
Information om nyinstallation Bevaras Digitalt Vision 10ar
Tillstand Bevaras Digitalt Vision 10ar
Protokoll Bevaras Digitalt Vision 10ar Besiktning av fettavskiljare, oljeavskiljare,
oljecisterner

Kommunicering Bevaras Digitalt Vision 10ar Infér kommande beslut
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision 10ar Sakagarens svar pa kommunicering
Cisternregister Gallras |I6pande Digitalt Vision
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10ar
Beslut om avgift Gallras 10ar Digitalt Vision
Fakturaunderlag Gallras 104ar Digitalt Vision
Information till sakagare Bevaras Digitalt Vision 10ar
Delgivningskvitton Gallras 23ar Digitalt Vision
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision 10ar
MIljonamndens yttranden till hogre instans Bevaras Digitalt Vision 10ar
Rattidsprévning Bevaras Digitalt Vision 10ar
Rattidsprovning avvisade beslut Bevaras Digitalt Vision 10ar
Beslut fran hégre instans Bevaras Digitalt Vision 104ar

6 1 Hantera information om Anmadlningar Bevaras Digitalt Vision 10ar

kéldmedier

Anmalningar mottagna Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Begaran om kompletteringar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Installationsrapporter Gallras 10 ar efter att verksar Digitalt Vision
Kontrollrapporter Bevaras Digitalt Vision 10ar
Korrespondens som tillfor sakuppgift Bevaras Digitalt Vision 10ar
Korrespondens som inte tillfor sakuppgift Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Arsrapporter Bevaras Digitalt Vision 10ar
Paminnelse om utebliven arsrapport Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Inspektionsrapporter/kontrollkvitton Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Kommunicering Bevaras Digitalt Vision 10ar
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Tjansteskrivelser Bevaras Digitalt Vision 10ar
Protokollsutdrag Bevaras Digitalt Vision 10ar
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10ar
Fakturaunderlag Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Delgivningskvitton Bevaras Digitalt Vision 10ar
Overklagandehanvisningar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision 10ar

6 1 Provning och tillstand for solarier |Anmalan (att starta solarium) Bevaras Digitalt Vision 10ar Anmailan enligt stralskyddslagen
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Bevaras arkivmyndigheten
Anmdlan mottagen Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Begaran om komplettering Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Planritning (6ver lokalen) Bevaras Digitalt Vision 10ar
Protokoll - ventilationskontroll Bevaras Digitalt Vision 10ar
Luftflédesprotokoll Bevaras Digitalt Vision 10ar
Redovisning av radongasmatning Bevaras Digitalt Vision 10ar
Egenkontrollprogram Bevaras Digitalt Vision 10ar
Informationsbrev om att egenkontrollprogram ska Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
skickas in
Halsoskyddsinformation, extern Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Halsoskyddsinformation, egenproducerad Bevaras Digitalt Vision 10ar
Kommunicering Bevaras Digitalt Vision 10ar
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Beslutshandlingar Digitalt Vision
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Fakturaunderlag Gallras 10ar Digitalt Vision
Delgivningskvitton Gallras 2ar Digitalt Vision
Overklagande hanvisning Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision 10ar
6 1 Registrering av livsmedels- och Anmalningar Gallras Nar verksamheten | Digitalt Vision Registrering , andring i livsmedelslokal, dgarbyte,
dricksvattensanldggning upphort upphorande, riskklassning m.m.
Registrering av livsmedelsanlaggning Bevaras Digitalt Vision 10ar
Mottagningsbekraftelse Bevaras Digitalt Vision 10ar
Beslut om arlig kontrollavgift Bevaras Digitalt Vision 10ar
Aterkallande av anmalan Bevaras Digitalt Vision 10ar
Villkor eller saluférbud Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Korrespondens som tillfor sakuppgift Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Korrespondens som inte tillfor sakuppgift Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Kommunicering Bevaras Digitalt Vision 10ar
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Tjansteskrivelser Bevaras Digitalt Vision 10ar
Protokollsutdrag Bevaras Digitalt Vision 10ar
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10ar
Beslut om avgift Gallras 10ar Digitalt Vision
Fakturaunderlag Gallras 10 ar Digitalt Vision
Information till sakagare Bevaras Digitalt Vision 10ar
Delgivningskvitton Gallras 23ar Digitalt Vision
Overklagandehénvisningar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision 10 ar
6 1 Internationella hot mot Utfarda fornyat intyg enligt lagen om skydd mot internationella hot mot ménniskors hélsa, Karantansintyg
manniskors hdlsa
Information Gallras Vid inaktualitet Digitalt Server MSB
6 1 Enligt lokala foreskrifter - Tillstand kravs for: hallningav hast, get, far, svin, palsdjur eller fiaderfan som inte ar sillskapsdjur, orm, lagring och
djurhallning, spridning av godsel  spridning av gédsel eller slam fran avloppsan6aggning med mera
och slam
Ansékningar/anmalningar Bevaras Digitalt Vision 10ar
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Ansokan mottagen Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Korrespondens Bevaras Digitalt Vision 10ar
Obefogade klagomal Gallras 5ar Digitalt Vision
Klagomal Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Aterkallande av ansokan Gallras 2ar Digitalt Vision
Overlamnande till lansstyrelsen Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Begaran om kompletteringar Gallras Digitalt Vision
Begdran om samradsyttranden Gallras Digitalt Vision Fran egna forvaltningen
Begdran om remissyttranden Bevaras Digitalt Vision 10ar Begaran om yttranden fran enskilda, organisationer
och myndigheter
Inkomna yttranden Bevaras Digitalt Vision 10ar Fran samrad och remisser
Villkor eller saluférbud Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision Av Livsmedelsverket for kinnedom
Korrespondens som tillfor sakuppgift Bevaras Digitalt Vision 10ar Skrivelser, e-post, brev, anteckningar, tfn mm
Korrespondens som inte tillfor sakuppgift Gallras Digitalt Vision Skrivelser, e-post, brev, anteckningar, tfn mm
Kommunicering Bevaras Digitalt Vision 10ar Infér kommande beslut
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision 10ar Sakégarens svar pa kommunicering
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10ar
Fakturaunderlag Gallras 10ar Digitalt Vision
Information till sakdgare Bevaras Digitalt Vision 10ar
Delgivningskvitton Gallras 2ar Digitalt Vision Vanligtvis anvdnds forenklad delgivning i vissa fall
delgivningskvitto
Overklagandehéanvisningar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision Information om hur man 6verklagar
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision 10 ar Overklaganden ska diarieféras i det drende som
foranlett 6verklagan. Galler fér samtliga processer
dar overklagan inkommit.
6 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
6 2 Kontrollera periodisk rapport fran |Enligt miljobalken; Miljérapport, Kontrollprogram, Analysresultat, Periodisk besiktning, Arsrapport, cistern, kéldmedier
miljofarlig verksamhet
Paminnelse (om kontrollrapport) Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Kontrollrapport Bevaras Digitalt Vision
Bekraftelse pa mottagen kontrollrapport Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Inspektionsrapporter/kontrollrapporter Bevaras Digitalt Vision
Kommunicering Bevaras Digitalt Vision
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision
Beslutshandlingar
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision
Beslut om avgift Gallras 10ar Digitalt Vision
Fakturaunderlag Gallras 10ar Digitalt Vision
Information till sakdgare Bevaras Digitalt Vision
Delgivningskvitton Gallras 2ar Digitalt Vision
Overklagandehanvisningar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision
Forsattsblad till Kammarkollegiet Bevaras Digitalt Vision
6 2 Miljotillsyn av verksamheter Enligt miljobalken; Milj6farlig verksamhet, enskilt avlopp, atervinningsplats, hygienisk verksamhet, skolverksamhet,
bassdngbad, lokal, strandbad, ljudmétning, miljltekniska undersékningar, provtagningsplaner
Informationsbrev Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Checklista Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
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Bevaras arkivmyndigheten
Inspektionsrapport Bevaras Digitalt Vision 10ar
Skrivelse om brister i verksamheten Bevaras Digitalt Vision 10ar
Delegationsbeslut om att atgarda Bevaras Digitalt Vision 10ar
Delegationsbeslut med vite Bevaras Digitalt Vision 10ar
Tjansteskrivelse Bevaras Digitalt Vision 10ar
Beslut fran namnd (protokollsutdrag) Bevaras Digitalt Vision 10ar
Atalsanmalan (vid misstanke om brott) Bevaras Digitalt Vision 10ar
Delgivningskvitto Bevaras Digitalt Vision 10ar
Beslut (dklagarmyndigheten) Bevaras Digitalt Vision 10ar
Analysprotokoll Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Sammanstallningslista av prover Bevaras Digitalt Vision 10 ar
6 2 Miljotillsyn, tillféllig eller otillaten Enligt miljébalken; Miljéolycka/tillbud, Otillaten miljofarlig verksamhet, Driftstérning, Fororenad mark, bygg- och
verksamhet rivningsarbete, PCB-inventering, PCB-sanering, Ansvarsutredning
Anmalningar Bevaras Digitalt Vision 10ar Miljofarlig verksamhet
Anmalningar mottagna Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision 10 ar e-post, alt brev till sokande
Beskrivningar Bevaras Digitalt Vision 10ar Bilagor till ansékan
Kartor Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Situationsplaner Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Fotografier, fotomontage Bevaras Digitalt Vision 10ar
Tekniska beskrivningar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Inventeringar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Inspektionsrapporter/kontrollkvitton Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Kommunicering Bevaras Digitalt Vision 10ar Infér kommande beslut
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision 10 ar Sakégarens svar pa kommunicering
Tjansteskrivelser Bevaras Digitalt Vision 10ar
Protokollsutdrag Bevaras Digitalt Vision 10ar
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10ar Foreldaggande om forsiktighetsatgarder till
fastighetsagaren
Fakturaunderlag Gallras 10ar Digitalt Vision Miljoskydd, miljoinspektor
Delgivningskvitton Gallras 23ar Digitalt Vision Vanligtvis anvands forenklad delgivning i vissa fall
delgivningskvitto
Overklagandehanvisningar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision Information om hur man éverklagar
Begaran om polishandrackning Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Overklagan av beslut Bevaras Digitalt Vision 10 ar Overklaganden ska diarieféras i det drende som
foranlett 6verklagan. Galler for samtliga processer
dar 6verklagan inkommit.
6 2 Miljotillsyn, oldgenhet och Enligt miljobalken Boendemiljé, Yttre miljo. Ex kemtvitt, bensinstation, atervinning och verkstidder
storning
Anmailningar Bevaras Digitalt Vision 10 ar Klagomal
Anmalningar mottagna Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision e-post, alt brev till sokande
Obefogade anmalningar Gallras 5ar Digitalt Vision Klagomal som inte leder till atgérder
Beskrivningar Bevaras Digitalt Vision 10 ar Bilagor till ansékan
Begaran om kompletteringar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Brev (om kommande inspektioner) Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Checklistor Gallras vid inaktualitet Digitalt Vision
Inspektionsrapporter/kontrollkvitton Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Inspektionsrapport Bevaras Digitalt Vision 10 ar Om atgarder vid brister
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Bevaras arkivmyndigheten
Stérningsdagbok Bevaras Digitalt Vision 10ar Vid klagomal
Kommunicering Bevaras Digitalt Vision 10ar Infér kommande beslut
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision 10ar Sakagarens svar pa kommunicering
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10ar Forelaggande om att atgarda eller beslut om vite
m.m.
Fakturaunderlag Gallras 10ar Digitalt Vision Tidsredovisning,
Delgivningskvitton Gallras 2ar Digitalt Vision Vanligtvis anvdnds férenklad delgivning i vissa fall
delgivningskvitto
Overklagandehinvisningar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision Information om hur man 6verklagar
Begaran om polishandrackning Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision 10ar Overklaganden ska diarieforas i det drende som
foranlett 6verklagan. Galler for samtliga processer
dar overklagan inkommit.
Skrivelser Bevaras Digitalt Vision 10ar Uppfoljning angaende vidtagna atgarder
6 2 |5 Miljtillsyn, radon Enligt miljobalken
Rapport - matning inomhusluft Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Boverkets information Gallras 2ar Digitalt Vision
Radoninfo 2007:1 Bevaras Digitalt Vision
Brev fran fastighetsdgare om radgivning Bevaras Digitalt Vision 10ar
Protokoll, matning Bevaras Digitalt Vision 10ar
Ansdkan om radonbidrag Bevaras Digitalt Vision 10ar
Yttrande Bevaras Digitalt Vision 10ar
Beslut om radonbidrag Bevaras Digitalt Vision 10ar
Skrivelse (angaende redovisning av markldgenheter Bevaras Digitalt Vision 10ar
och métning av radon)
Redovisningsblankett Bevaras Digitalt Vision 104ar
Underlag (till redovisningsblanketten m.m. Bevaras Digitalt Vision 10ar
Matrapport Bevaras Digitalt Vision 10ar
Projektrapport Bevaras Digitalt Vision 10ar
‘6 ‘2 ‘6 ‘Smittskyddstillsyn Enligt smittskyddslagen
Anmdlan Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Provtagning samt 6verlamning av prover Gallras Nar forsakran Digitalt Vision Original till labbet, kopia behalls av kommunen
kommit att prov
anlant till labb.
Analysprotokoll Bevaras Digitalt Vision 10ar
Kallelse till méte Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Informationsbrev till berérda Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Rapporter Bevaras Digitalt Vision 10ar Kontroller, kontrollplaner
Kontrollplaner Bevaras Digitalt Vision 10ar
Meddelade villkor eller saluférbud Bevaras Digitalt Vision 10ar Fran Livsmedelsverket
Protokoll Bevaras Digitalt Vision 10ar Analyser, uppféljande provtagning
Provtagningar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision 10 ar
Saneringsintyg Gallras 10ar Digitalt Vision 10 ar Skadedjur
Utredningar Bevaras Digitalt Vision 10ar Behovsutredningar av vatten- och livsmedelsburen
smitta
Inspektionsrapporter/kontrollkvitton Bevaras Digitalt Vision 10ar
Kommunicering Bevaras Digitalt Vision 10ar Infér kommande beslut
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Bevaras arkivmyndigheten
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision 10ar Sakagarens svar pa kommunicering
Beslutshandlingar Digitalt Vision 10ar
Tjansteskrivelser Bevaras Digitalt Vision 10ar
Protokollsutdrag Bevaras Digitalt Vision 10ar
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10ar
Fakturaunderlag Gallras 10ar Digitalt Vision
Delgivningskvitton Gallras 23ar Digitalt Vision Vanligtvis anvands forenklad delgivning i vissa fall
delgivningskvitto
Overklagandehanvisningar Gallras vid inaktualitet Digitalt Vision Information om hur man éverklagar
Begdran om polishandrackning Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision 10ar Overklaganden ska diarieféras i det drende som
foranlett 6verklagan. Galler for samtliga processer
dar dverklagan inkommit.
‘6 ‘2 ‘7 ‘Strélskyddstillsyn Enligt stralskyddslagen
Inspektionsrapporter Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Skrivelse om brister i verksamheten Bevaras Digitalt Vision 10ar
Kommunicering Bevaras Digitalt Vision 10ar Infér kommande beslut
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision 10ar Sakagarens svar pa kommunicering
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10ar Forelaggande om att atgarda eller beslut om vite,
timavgift m.m.
Tjansteskrivelse till namnd Bevaras Digitalt Vision 10ar
Protokollsutdrag Bevaras Digitalt Vision 10ar
Atalsanmalan (vid misstanke om brott) Bevaras Digitalt Vision 10ar
Delgivningskvitto Bevaras Digitalt Vision 10ar
Beslut (dklagarmyndigheten) Bevaras Digitalt Vision 10ar
Overklagandehanvisningar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision 10ar
Begaran om polishandrackning Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
‘6 ‘2 ‘8 ‘Tobakstillsyn Anmadlan om forsaljning av tobak Bevaras Digitalt Vision 10ar Enligt tobakslagen. Obs! 3.5.2
Registreringsbevis Gallras Néar verksamheten | Digitalt Vision
upphort
Anmadlningar mottagna Gallras vid inaktualitet Digitalt Vision
Obefogade anmalningar Gallras 54ar Digitalt Vision
Inspektionsprotokoll tobak Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Informationsbrev om egentillsyn Gallras 10ar Digitalt Vision
Rapport till myndigheter Gallras 10ar Digitalt Vision
Overklagandehinvisning Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Overklagan Bevaras Digitalt Vision 10ar
Overlamnande av drende till verprévande instans Bevaras Digitalt Vision 10ar
Avvisande av forsent inkommen 6verklagande Bevaras Digitalt Vision 10ar
Beslut fran 6verprévande instans Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Aterkallande av anmalan Gallras 2ar Digitalt Vision
‘6 ‘2 ‘9 ‘Tillsyn E-cigaretter Inspektionsprotokoll e-cigareter Bevaras Digitalt Vision 10ar
Anmilan om forsaljning av e-ciggaretter Gallras Nar verksamheten | Digitalt Vision
har upphort
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Bevaras arkivmyndigheten
Registreringsbevis Gallras Nar verksamheten | Digitalt Vision
har upphort
Informationsbrev om egentillsyn Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Rapport till myndigheter Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Overklagandehanvisning Bevaras Digitalt Vision 10ar
Overklagan Bevaras Digitalt Vision 10ar
Overlamnande av drende till 6verprévande instans Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Avvisande av forsent inkommen 6verklagande Bevaras Digitalt Vision 10ar
Beslut fran éverprévande instans Bevaras Digitalt Vision 10ar
Aterkallande av anmalan Bevaras Digitalt Vision 10ar
6 2 10 Kontroll av forséljning av Rapporter 1gg/man vilka som slutat respektive bérjat | Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
receptfria ldkemedel salja fran Lakemedelsverket.
Informationsbrev om egentillsyn Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Rapport till myndigheter Bevaras Digitalt Vision 10ar
Overklagandehanvisning Bevaras Digitalt Vision 10ar
Overklagan Bevaras Digitalt Vision 10ar
Overlamnande av drende till 6verprévande instans Bevaras Digitalt Vision 10ar
Avvisande av forsent inkommen 6verklagande Bevaras Digitalt Vision 10ar
Beslut fran éverprévande instans Bevaras Digitalt Vision 10ar
6 2 11 Kontrollera livsmedel Analyssvar fran analysforetag Gallras 2ar Digitalt Vision Enligt livsmedelslagen. Bevaras om nagot prov ar
otjanligt.
Brev om klagomal pé livsmedelshygien/hantering Gallras Nar verksamheten | Digitalt Vision
upphort
Analysprotokoll Gallras Nar verksamheten | Digitalt Vision | de fall prover pa livsmedel tas.
upphort
Foljesedlar (vid provtagning) Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision | de fall prover pa livsmedel tas.
Anmalan om registrering av livsmedelsanlaggning Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Registrering av livsmedelsanlaggning Bevaras Digitalt Vision 10ar
Mottagningsbekraftelse Bevaras Digitalt Vision 10ar
Aterkallande av anmalan Bevaras Digitalt Vision 10ar
Kontroll av livsmedelsanlaggning Bevaras Digitalt Vision 10ar
Extra offentlig kontroll Bevaras Digitalt Vision 10ar
Revision av livsmedelsanldggning Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Kommunicering om féreldggande Bevaras Digitalt Vision 10ar
Foreldggande om att ratta till brister Bevaras Digitalt Vision 10ar
Utdrag fran IRASSF system Bevaras Digitalt Vision 10ar
Myndigheters aterrapportering i RASSF Bevaras Digitalt Vision 10ar
Tillsynsrapport Bevaras Digitalt Vision 10ar
Saluférbud Bevaras Digitalt Vision 10ar
‘6 ‘2 ‘12 ‘Kontrollera dricksvatten Kontrollrapport- tillsyn av livsmedelsanlaggning Bevaras Digitalt Vision 10ar
Extra offentlig kontroll Bevaras Digitalt Vision 10ar
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Revision av livsmedelsanldggning Bevaras Digitalt Vision 10ar
Kommunicering om féreldggande Bevaras Digitalt Vision 10ar
Foreldggande om att ratta till brister Bevaras Digitalt Vision 10ar
Miljoévervakning
‘Miljﬁévervaka luft Bestallningar av provtagning Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision uftfororeningar
Egenproducerat informationsmaterial Bevaras Digitalt Vision 10ar
Matdosor/féljesedlar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision Skickas in for analys
Analysprotokoll bevaras Digitalt Vision 10ar
‘Miljﬁévervaka buller/trafik Bestallningar Bevaras Digitalt Vision 10ar Utredningar,
Egenproducerat informationsmaterial Bevaras Digitalt Vision 10ar
Kartlaggningar Bevaras Digitalt Vision 10ar Buller, trafik
Métdata Bevaras Digitalt Vision 10ar
Rapporter Bevaras Digitalt Vision 10ar
‘Miljéévervaka vatten Analyser Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Beskrivningar Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Bestallningar av provtagning Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Egenproducerat informationsmaterial Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Kartlaggningar Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Provsvar Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Analysprotokoll Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Utredningar Bevaras Digitalt Vision 10 ar
‘Miljéévervaka ekosystem Inventeringar Bevaras Digitalt Vision 10ar Arter, ekosystem och grénomraden
Métdata Bevaras Digitalt Vision 10ar Miljoavgifter av tungmetaller i fisk, gronsaker
Klassningskod och tillsynsavgift
Klassningskod och tillsynsavgift Informationsbrev Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision Om klassning av miljofarlig verksamhet samt
enligt miljobalken héalsoskydd
Klassning av verksamhet Bevaras Digitalt Vision 10 ar Galler for miljofarlig verksamhet och halsoskydd
Kartlaggningar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Kommunicering Bevaras Digitalt Vision 10ar Arlig tillsynsavgift
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision 10ar Sakagarens svar pa kommunicering
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10ar
Fakturaunderlag Gallras 10ar Digitalt Vision
Delgivningskvitton Gallras 23ar Digitalt Vision Vanligtvis anvands forenklad delgivning i vissa fall
delgivningskvitto
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision 10ar Overklaganden ska diarieféras i det drende som
foranlett 6verklagan. Galler for samtliga processer
dar 6verklagan inkommit.
Klassningskod och kontrollavgift  Informationsbrev Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision Om klassning av livsmedel
enligt livsmedelslagen
Anmdlningar Bevaras Digitalt Vision 10ar
Kommunicering Bevaras Digitalt Vision 10ar Infér kommande beslut
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Bevaras arkivmyndigheten
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision 10 ar Sakégarens svar pa kommunicering
Tjansteskrivelser Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Protokollsutdrag Bevaras Digitalt Vision 10ar
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10 ar Beslut om riskklassning, andringar, andrat
undersokningsprogram samt avgifter
Fakturaunderlag Gallras 10ar Digitalt Vision
Delgivningskvitton Gallras 2ar Digitalt Vision Vanligtvis anvadnds forenklad delgivning i vissa fall
delgivningskvitto
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision 10ar Overklaganden ska diarieféras i det drende som
foranlett 6verklagan. Galler fér samtliga processer
dar overklagan inkommit.
6 5 Atal och sanktioner
‘6 ‘5 ‘1 ‘Sanktionsavgifter Tjansteanteckningar Bevaras Digitalt Vision 10ar Om att 6vertradelse gjorts
Fotografier, fotomontage Bevaras Digitalt Vision 10 ar
Skrivelser fran verksamhetsutévaren Bevaras Digitalt Vision 10ar
Korrespondens som tillfor sakuppgift Bevaras Digitalt Vision 10ar Skrivelser, e-post, brev, anteckningar, tfn mm
Korrespondens som inte tillfor sakuppgift Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision Skrivelser, e-post, brev, anteckningar, tfn mm
Kommunicering Bevaras Digitalt Vision 10 ar Infér kommande beslut
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision 10 ar Sakégarens svar pa kommunicering
Tjansteskrivelser Bevaras Digitalt Vision 10ar
Protokollsutdrag Bevaras Digitalt Vision 10ar Miljésanktionsavgifter
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10 ar Miljésanktionsavgift, timavgift
Fakturaunderlag Gallras 10ar Digitalt Vision
Delgivningskvitton Gallras 2ar Digitalt Vision Vanligtvis anvands forenklad delgivning i vissa fall
delgivningskvitto
Mottagningsbevis fér REK-inrikes/ utrikes Gallras 2ar Digitalt Vision Anvands i speciella drenden
Overklagandehanvisningar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision Information om hur man overklagar
Begaran om delgivningsman Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Begaran om utdomande av sanktioner Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision 10ar
6 5 2 |Anmala misstdnkt brott mot Atalsanmalningar Gallras Nar verksamheten | Digitalt Vision Till miljoaklagare vid misstanke om brott
miljobalken upphort
Anteckningar Gallras Nar verksamheten | Digitalt Vision
upphort
Beslut fran andra myndigheter Gallras Nar verksamheten | Digitalt Vision
upphort
Kartor Gallras Nar verksamheten | Digitalt Vision
upphort
Fotografier, fotomontage Gallras Nar verksamheten | Digitalt Vision
upphort
Begaran om kompletteringar Gallras Nar verksamheten | Digitalt Vision
upphort
Tjansteskrivelser Bevaras Digitalt Vision 10ar
Protokollsutdrag Bevaras Digitalt Vision 10ar Om vite dverstiger viss summa beslutas detta av
namnden.
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10 ar Foreldggande om att atgarda eller beslut om vite,

aterkallande av godkdnnande m.m.
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Bevaras arkivmyndigheten
Fakturaunderlag Gallras 10 ar Digitalt Vision
Delgivningskvitton Gallras 2ar Digitalt Vision Vanligtvis anvands forenklad delgivning i vissa fall
delgivningskvitto
Mottagningsbevis for REK-inrikes, utrikes Gallras 2ar Digitalt Vision Anvands i speciella drenden
Overklagandehanvisningar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision Information om hur man 6verklagar
Begaran om polishandrackning Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision 10ar Overklaganden ska diarieféras i det drende som
foranlett 6verklagan. Galler for samtliga processer
dar 6verklagan inkommit.
Beslut (dklagarmyndigheten) Bevaras Nar verksamheten | Digitalt Vision 10 ar
upphort
6 5 3 |Anmala misstdnkt brott mot Atalsanmalningar Gallras Nar verksamheten | Digitalt Vision Till miljoaklagare vid misstanke om brott
livsmedelslagen upphort
Kommunicering Bevaras Digitalt Vision 10 ar Infér kommande beslut
Svar pa kommuniceringar Bevaras Digitalt Vision 10 ar Sakégarens svar pa kommunicering
Tjansteskrivelser Bevaras Digitalt Vision 10ar
Protokollsutdrag Bevaras Digitalt Vision 10ar Om vite 6verstiger viss summa beslutas detta av
namnden.
Delegationsbeslut Bevaras Digitalt Vision 10 ar Foreldggande om att atgarda eller foreldgga om
vite, besluta om saluférbud, omhandertagande av
livsmedel, tillfallig stangning av verksamheten m.m.
Fakturaunderlag Gallras 10 ar Digitalt Vision
Delgivningskvitton Gallras 2ar Digitalt Vision Vanligtvis anvands forenklad delgivning i vissa fall
delgivningskvitto
Mottagningsbevis for REK-inrikes, utrikes Gallras 2ar Digitalt Vision Anvands i speciella drenden
Overklagandehanvisningar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision Information om hur man 6verklagar
Begaran om polishandrackning Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision
Overklaganden av beslut Bevaras Digitalt Vision 10ar Overklaganden ska diarieféras i det drende som
foranlett 6verklagan. Galler for samtliga processer
dar 6verklagan inkommit.
Beslut (dklagarmyndigheten) Bevaras Digitalt Vision 10ar
6 6 Naturvard
6 6 1 Planera och inventera Ingar inte i miljéenhetens uppdrag
naturvardsfragor
‘6 ‘6 ‘2 ‘Inréitta naturreservat ‘Ingér inte i miljdenhetens uppdrag ‘ ‘ ‘ ‘
‘6 ‘6 ‘3 ‘Fiirvalta naturreservat ‘Ingér inte i miljéenhetens uppdrag ‘ ‘ ‘ ‘
6 7 Vattenvard
6 7 1 Planera och inventera Skapa planer och géra inventeringar. Inratta och forvalta vattenreservat, biotopskyddsomraden, djur- och vixtskyddsomraden inom vattenvard
‘ ‘ ‘ vattenvardsfragor
‘Vattenvérdsprogram ‘ ‘ ‘ Se process 1.3.1 Styrande dokument
‘6 ‘7 ‘2 ‘Inréitta vattenreservat ‘Ingér inte i miljdenhetens uppdrag ‘ ‘ ‘
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Bevaras arkivmyndigheten
‘6 ‘7 ‘3 ‘Fiirvalta vattenreservat Ingar inte i miljdenhetens uppdrag ‘ ‘ ‘
‘6 ‘7 ‘4 ‘Kalka sjoar och vattendrag Ansokan om stadsbidrag till kalkning Gallras 10 ar Digitalt Vision Till Lansstyrelsen
Beslut om stadsbidrag Gallras 10 ar Digitalt Vision Fran Lansstyrelsen
Redovisning av kalkningsverksamhet Bevaras Digitalt Vision 10 ar Skickas till Lansstyrelsen
Meddelande om genomférd kalkning Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vision 10 ar Kommer fran Lansstyrelsen

7 SKOLA

7 1 Gemensam verksamhet OBS! Digital hantering avser inte elever med skyddad identitet.
7 1 1 Skolplikt och ratt till Avtal om interkommunal ersattning for elever/ barn | Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |2ar
utbildning/ forskola som gar i forskola, grundskola, gymnasium, nararkiv

sarskolegymnasium, vux eller sérskola i en annan
kommun
Avtal om mottagande av elev/ barn fran annan Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |2ar
kommun till férskola, grundskola, gymnasium, nararkiv
sarskolegymnasium, vux eller sérskola och
interkommunal ersattning for denna
Beslut om rétten for elev att fullfélja utbidning efter ~ Bevaras Digitalt TED 2ar Skollagen 7 kap § 15-16
skolplikten upphort

7 1 2 |Planera utbildning Personalforteckning Gallras vid inaktualitet Digitalt TED En aktuell lista gar att plocka fram ur systemet,

dven bakat i tiden

Lasarstider och arbetsar Bevaras Digitalt Ciceron 2ar

‘7 ‘1 ‘3 ‘Lﬁrverktyg Inventarieférteckning Gallras vid inaktualitet Digitalt Server hos SML-IT
Kvittenser, t.ex. elevers lan av dator och Gallras vid inaktualitet Papper Nararkiv
overenskommelse om datoranvandning skola

‘7 ‘1 ‘4 ‘Skolskjuts Skolskjutsplan Bevaras Digitalt Optiplan 2ar
Skolskjutsregler Bevaras Digitalt Optiplan 2ar
Skolskjutsregister Bevaras Digitalt Optiplan lar
Elevforteckningar, scheman m.m. Gallras Vid inaktualitet Digitalt Optiplan
Handlingar rérande skolkort/busskort Gallras 2ar Digitalt Optiplan
Beslut om skolskjuts som blivit 6verklagade Bevaras Digitalt Optiplan 2ar
Beslut om skolskjuts vid véaxelvis boende Bevaras Digitalt Optiplan 23
Arenden om skolskjuts i enskilt fall Bevaras Digitalt Optiplan 2ar
Arsstatistisk, skjutsverksamhet Bevaras Digitalt Optiplan 23

7 1 5 | Elevsocial verksamhet Elevakt med samlade handlingar 6ver elevens Bevaras Papper Nararkiv 5 ar efter avslutad Akten skickas mellan skolorna vid byte av skola.
skolgang grundskola Hanvisning for gallring finns for varje handling
Anmadlan till namnden angaende signal om Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Redovisas som anmalningsarende. Forvaras dven
diskriminering, trakasseraier och/eller krankande tillsammans med utredning pa skolan.
behandling
Anmalningar, utredningar och dokumentation om Bevaras Papper Nararkiv 3 ar efter avslutad
krdnkande behandling/diskriminering/trakasserier férskola/grundskola
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Anmadlan om tillbud, barn/elev Bevaras Papper Nararkiv 3 ar efter avslutad Kan gallras efter 3 ar om inte tillbudet lett till skada
férskola/grundskola
Arbetsskada (elev), handlingar rérande, t.ex. vid PRAO |Bevaras Papper Nararkiv 3 ar efter avslutat Kan gallras efter 3 ar om inte tillbudet lett till skada
grundskola
Polisanmalan av elev Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |2ar Kopian av anmalan i elevakten gallras efter 10 ar
nararkiv
skola
Disciplinar atgard Bevaras Papper Nararkiv 5 ar efter avslutad Till exempel avstangning
grundskola
Utredningar om franvaro Bevaras Papper Nararkiv 5 ar efter avslutad
grundskola
Franvarorapport till ndmnd Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Redovisas som anmalningsarende
Arende om sarskilda utbildningsinsatser, t.ex. sdrskild |Bevaras Digitalt & papper PMO & 5 ar efter elev slutat Forvaras i elevakt.
utbildningsgrupp eller anpassad studiegang, nararkiv grundskolan
specialpedagog, hemundervisning (beslut) skola
Rapporter och planer for att félja upp verksamheten Digitalt Ciceron Till exempel rapport 6ver Systematiskt
kvalitetearbete, se 1.5.3 Sakra och forbattra
verksamhetskvalitet
7 1 Elevens utveckling mot malen Protokoll/minnesanteckningar fran Bevaras Papper Nararkiv 5 ar efter elev slutat Skapa individuell utvecklingsplan. Ge sdrskilt stdd.
elevvardskonferenser/samradsmoten grundskolan Genomféra utvecklingssamtal.
Handlingar rérande special och stédundervisning som Bevaras Digitalt & papper PMO & 5 ar efter elev slutat Forvaras bade i elevakt och PMO
extra anpassning, inte atgardsprogram nararkiv grundskolan
skola
Anteckningar fran specialpedagogs verksamhet Bevaras Digitalt & papper PMO & 5 ar efter elev slutat Forvaras bade i elevakt och PMO
nararkiv grundskolan
skola
Individuella utvecklingsplaner/studieplaner med Bevaras Digitalt Larplattf. Obligatorisk enl. skollagen 10:13, 11:16, 12:13,
skriftliga omdémen 13:13, 16:25,17:7.
Kunskapsprofiler/matriser/ Gallras vid inaktualitet Digitalt Larplattf. Galler samtliga amnen.
Anteckningar fran utvecklingssamtal Gallras Vid inaktualitet Digitalt & papper Server & Arkivlaggs i elevakt i sarskilda fall
nararkiv
skola
Atgardsprogram Bevaras Digitalt & papper PMO & 5 ar efter avslutad Forvaras i elevakt. Kopia hos berérd ldrare/mentor.
nararkiv grundskola Forvaras bade i elevakt och PMO
skola
Korrespondens med elev /vardnadshavare/annan med|Bevaras Digitalt & papper Server & 5 ar efter avslutad Forvaras i elevakt.
uppgifter vasentliga for elev/barn eller nararkiv grundskola
forskolan/skolan skola
Befrielse fran visst utbildningsinslag/undervisning, Bevaras Digitalt & papper PMO & 5 ar efter avslutad Forvaras i elevakt, atgardsprogram ligger till gurnd
handlingar rérande, anpassad studiegang nararkiv grundskola for anpassad studiegang
skola
Elevsvar pa nationella prov i svenska och svenska som Bevaras Papper Nararkiv 5 ar efter provtillfillet
andra sprak, samtliga delar
Elevsvar pa nationella prov i 6vriga amnen Gallras 5 ar efter Papper Nararkiv
provtillfalet
Sammanstallningar 6ver resultat fran nationella prov | Bevaras Digitalt TED Skickas till statistiska centralbyran
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Elevsvar pa 6vriga prov Gallras Da betyg ar satt och |Digitalt & papper Server & Lamnas till elev vid avslutning
da tiden for arkiv (larare)
omprovning v betyg
16pt ut
Sammanstallningar 6ver resultat fran 6vriga Gallras 5ar Digitalt Larplattf.
prov/betygsunderlag
Ansokningar om sarskild provning med bilagor Bevaras Digitalt & papper TED & 5 ar efter avslutad
nararkiv grundskola
skola
Sarskilda prévningar Bevaras Digitalt & papper TED & 5 ar efter avslutad Kan gallras efter inférande i betygskatalog.
nararkiv grundskola
skola
Handlingar rérande avgifter for prévning, ansokan om Bevaras Digitalt & papper TED & 5 ar efter avslutad
befrielse nararkiv grundskola
skola
Resultat av provning med anteckning om givet betyg | Bevaras Digitalt & papper TED & 5 ar efter avslutad Har samma betydelse som betygskatalog. Bor
nararkiv grundskola forvaras tillsammans med betygskatalog eller
skola individuella betyget.
Betygskatalog tillsammans med kodplan och Bevaras Digitalt & papper TED & 10ar Obligatoriskt enl. gymnasieférordningen 8:8.
forklaringar om betygsuppgifer, nararkiv Eventuella férkortningar och sifferkoder ska
betygssammanstallningar skola forklaras. Tas fram arsvis efter klass. Ska vara
pappersdokument enligt SKOLFS 2009:27 och
SKOLSF 2007:42
Arkivexemplar av slutbetyg/avgangsbetyg, samlat Bevaras Digitalt & papper TED & 10ar Obligatoriskt enl. skollagen 3:18. Friskolor ska
betygsdokument samt utbildningsbevis nararkiv overlamna slutbetyg fran grundskola och
skola gymnasieskola till den kommun dar skolan ar
belagen.
Skriftliga bedémning/intyg som kompletterar Bevaras Digitalt & papper TED & Tillsammans med slutbetyg i nionde klass i fall dar
slutbetyg nararkiv icke godkdnt betyg har satts.
skola
Kursutvarderingar Gallras Nar sammanstallning| Digitalt Ciceron Redovisas i systematiskt kvalitetsarbete och
gjorts verksamhetsrapport
7 1 Studie- och yrkesvagledning Anteckningar fran studie- och yrkesvagledares Gallras 2 ar efter avslutad Digitalt Server &
verksamhet grundskola PMO
Handlingar rorande praktik och praktikplatser, t.ex. Gallras 2 ar efter avslutad Digitalt Server
arbetsplatskontakter, praktikbesked, omdomen. grundskola
7 1 Enskild skolverksamhet Ans6kan/utredningar och beslut om att fa bedriva Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Avser drenden om fristdende forskola och annan
verksamhet inom pedagogisk omsorg pedagogisk verksamhet.
Avtal med enskilda som bedriver férskoleverksamhet |Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |2ar
nararkiv
Tillsyn friskolor Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
7 1 Elevhilsa - medicinsk, social, Elevhilsa - medicinsk insats (EMI) Skolhédlsovardsjournaler fors i verksamhetssystemet PMO. Det ar tillatet att skanna in handlingar i systemet och efter kontroll av ldsbarhet gallra

psykolog

pappershandlingar. OBS! Elever med skyddad identitet hanteras inte Digitalt.
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Bevaras arkivmyndigheten
Avvikelserapport - medicinsk insats se kom. Digitalt Ciceron Avser avvikelserapporter 6ver utebliven
behandling, bristande informationséverféring etc.
Avvikelserapporter som blir del av utredning eller
annat drende, eller som behdvs for uppfoljning
bevaras. Ovriga rapporter gallras efter 3 &r om de
genomgatt hindelseanalys dar sammanstallning
har gjort som bevaras, annars ska dven dessa
rapporter bevaras.
Patientsdkerhetsberéttelse Bevaras Digitalt Ciceron
Synpunkter & klagomal se 1.5.5
Barnhélsovardsjournal - original Atersandes Papper Nararkiv Tillhor regionen, atersands till barnavardscentral
skolhélsa nar elev avslutat ak 6. Kopior strimlas.
Medgivande/icke medgivande vaccination Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
Halsouppgiftsblankett fran vardnadshavare Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
EMI-journal (vaccinationer, tillvaxtkurva mm) Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
Begaran om utlamnande av EMI-journal Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
Rekvirerade journalkopior fran behandlande lakare Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
Intyg inkommande Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad Lakarintyg, kostintyg
skolgang
Korrenspondans som legat till grund for Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad Till/fran foraldrar, till/fran lakare/kliniker
stallningstagande skolgang
Korrenspondans som legat till grund for Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad Till/fran féraldrar, till/fran ldkare/kliniker
stéllningstagande som avviker fran praxis skolgang
Remissvar Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
Specialistutlatanden Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
Vardnadshavares medgivande/samtycke att rekvirera |Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
journal skolgang
Elevhdlsa - Psykologisk insats Skolhédlsovardsjournaler fors i verksamhetssystemet PMO. Det &r tilldtet att skanna in handlingar i systemet och efter kontroll av Idsbarhet gallra
pappershandlingar. OBS! Elever med skyddad identitet hanteras inte Digitalt.
Intyg, inkommande Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
Kallelser Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
Minnesanteckningar fran natverkstraffar Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
Psykologjournal Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
Psykologbedémning Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
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Psykologbedémning, sammanfattning Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
Resultat fran psykologtest Bevaras Digitalt & papper Nararkiv 10 ar efter avslutad Pappersversion - Omfattas av instrumentsekretess
skolhélsa skolgang och bevaras i papper. Digitala
resultatsammanstallningar skannas eller importeras
till PMO.
Remissvar Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
Utldtanden Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad T.ex fran varden, annan skola, konsult
skolgang
Register/forteckningar 6ver journaler/journaluppgifter | Bevaras Papper Nararkiv 10ar Om original 6verlamnats ska beslut om
som har éverlamnats till annan skola eller huvudman skolhélsa avhdndande fattas av fullmaktige (arkivlagen SFS
1990:782 § 15)
Elevakt
Socialtjansten, anmalan Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad
skolgang
Anteckningar fran kurators verksamhet, Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad Handlingar som leder till utredningar bevaras i
korrespondens med elever och foraldrar skolgang elevakt, PMO.
Utredningar rérande skolsvarigheter (t.ex. Bevaras Digitalt PMO 10 ar efter avslutad Underlag for atgardsprogram eller anpassningsom
Pedagogiska, sensomotoriska, talutredningar eller skolgang styr undervisningen. Forvaras bade i elevakt och
allsidig elevutredning) PMO. Medicinska, psykologiska och psykosociala
(kurativa) samt specialpedagogiska insatser.
7 2 Forskola
7 2 Placera i forskola Ansoékningshandlingar/ placeringsbekraftelse pa barn |Gallras Efter att barnet Digitalt TED
som borjar avslutat sin placering
Ansdkan och beslut om reducerad avgift Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |2ar
Nararkiv
Arenden om fértur etc. Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |2ar
Nararkiv
Andring av plats inom férskola Gallras Vid inaktualitet Digitalt TED
Overklagande Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |2ar
Nararkiv
Forteckningar eller register 6ver barn som ar Bevaras Digitalt TED
folkbokférda i andra kommuner
Kélista Gallras Vid inaktualitet Digitalt TED
Kostatistik Bevaras Digitalt TED Informationen &r underlag och redovisas i SKA-
rapporten som bevaras
7 2 Planera verksamheten i férskola |Lokala arbetsplaner och verksamhetsplaner Gallras 5ar Digitalt & papper Larplattf. & Verksamhetsplanen anpassas efter namndens
Tjdnsterum uppsatta mal och redovisas i SKA-rapport som
bevaras. Inkluderar dokumentation av den
pedagogiska verksamheten
7 2 Folja upp verksamheten i férskola |Utvérdering av lokala arbetsplaner och Gallras 5ar Digitalt & papper Larplattf. & Utvarderingen redovisas i SKA-rapporten som
verksamhetsplan Tjansterum bevaras
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Rapporter och planer for att félja upp verksamheten Ingar i SKA-rapport
‘7 ‘2 ‘4 ‘Barnhéilsoteam i forskola Handlingar rérande barn med sarskilda behov Bevaras Papper Tjansterum |5 ar
7 2 4 |Narvaro iforskola Placeringslistor barnomsorg. Bor innehalla uppgifter  Bevaras Digitalt Larplattf. Slutgiltig med dokumenterade forandringar under
om avdelning, namn, personnummer och adress aret.
Narvaro- och franvarouppgifter Gallras 2ar Digitalt Larplattf.
Anhorigblanketter Gallras vid inaktualitet Digitalt & papper Larplattf. &
Tjansterum
7 3 Oppen férskola
7 3 1 Planera verksamheten i 6ppen Samverkansavtal Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |2ar Se 1.8.3 Samverka externt
forskola nararkiv
Malbeskrivning Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
7 3 2 |Folja upp verksamheten i 6ppen |Utvdrdering Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Med uppféljning av besdékande, redovisas i
forskola Systematiskt kvalitetsarbete
7 3 3 |Né&rvaro i 6ppen forskola Statistik Gallras Vid inaktualitet Digitalt Ciceron Redovisas i rapport for systematiskt kvalitetarbete
som bevaras
7 4 Grundskola
‘7 ‘4 ‘1 ‘Anta och placera i grundskola Val av skola infor skolstart forskoleklass Gallras 1ar efter intagning | Digitalt server
Byte av skola, ansokan Bevaras Digitalt TED Ansokan sparas i 5 ar pa skolan, informationen
bevaras i procapita
Ansokan om att fa ga om arskurs eller uppflyttning till |Bevaras Digitalt & papper TED & 5 ar efter avslutad Beslut av Rektor
hogre arskurs nararkiv grundskola
skola
Forteckningar eller register 6ver elever som ar Bevaras Digitalt TED 2ar
folkbokférda i andra kommuner
‘7 ‘4 ‘2 ‘Planera utbildning i grundskola Lokala timplaner/arbetsplaner Bevaras Digitalt Ciceron 2ar SKA-rapport
Kurs- och @mneskonferenser Gallras efter lasarets slut Digitalt Server
Klasschema Bevaras Digitalt Skola 24 &
larplattf.
Lararschema Gallras 3ar Digitalt Skola 24
Schema sal Gallras efter lasarets slut Digitalt Skola 24
Lektionsplanering Gallras vid inaktualitet Digitalt Server
Handlingar rérande studieresor, skolresor och Bevaras Digitalt Server 2ar Medgivande fran vardnadshavare
lagerskolor
Handlingar rorande friluftsdagar och utflykter Gallras vid inaktualitet Digitalt Server
Handlingar rorande konsert- eller teaterbesok eller Gallras vid inaktualitet Digitalt Server
andra kulturella aktiviteter
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild ~ Bevaras Digitalt Server 2ar
och/eller lokal betydelse
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Bevaras arkivmyndigheten
Rutinkorrespondens och andra handlingar med Gallras vid inaktualitet Digitalt Server
innehall av kortvarig betydelse, t.ex. tillfillig befrielse
fran gymnastik
Forteckning 6ver elever som fatt modersmals- och Bevaras Digitalt TED 2ar
hemspraksundervisning och studiehandledning
Beslut om svenska som andrasprak Bevaras Digitalt & papper TED & 2ar Aven i elevakt
nararkiv
skola
Ansdkan/avanmélan modersmal/hemsprak Gallras nar eleven slutat Digitalt server
skolan
Sprakval Gallras nar eleven slutat Digitalt & papper TED &
skolan nararkiv
skola
Skydd av elevers personuppgift i verksamhetssystem Se 5.4.3 Informationssdkerhet.
Samtycken enligt GDPR Gallras 2 ar efter avslutad Papper Nararkiv
grundskola skola
Medgivande foér 6verlamning av elevakt till gymnasium Bevaras Papper Nararkiv 5ar
skola
7 4 F6lja upp utbildning i grundskola |Rapporter och planer for att félja upp verksamheten Till exempel rapport 6ver Systematiskt
kvalitetearbete, se 1.5.3 Sakra och forbattra
verksamhetskvalitet
7 4 Narvaro i grundskola Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs Bevaras Digitalt Larplattf. lar Vid Digitalt bevarande bor sdkerstallas att dessa
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
skolgang (klasstillhérighet, skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps Bevaras Digitalt TED lar Slutgiltig med dokumenterade férandringar under
listor/kursdeltagarlistor. Bér innehalla uppgifter om aret.
skola, lasar, klassbeteckning, larare, elevnamn,
personnummer och adress
Skolkataloger Bevaras Papper Nararkiv 1lar till och med 2020
skola
Adresslistor Gallras vid inaktualitet Digitalt TED &
larplattf.
Handlingar rérande ledighet och annan franvaro Gallras 5ar Digitalt Larplattf.
Narvaro- och franvarouppgifter Gallras 5ar Digitalt Larplattf.
Varningar, icke godkand, inget betyg alls (F-varning) Bevaras Digitalt Larplattf.
Anhoriginformation Gallras vid inaktualitet Digitalt TED &
larplattf.
7 5 Grundsarskola
7 5 Anta och placera i grundsarskola |Beslut om mottagande i grundsarskola Bevaras Digitalt TED & 2ar Lamnas aven till elevjournalen via central
larplattf. skoladministration
Utredning om mottagande i grundséarskola Bevaras Digitalt TED & 2ar Ldmnas dven till elevjournalen via central
larplattf. skoladministration
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Bevaras arkivmyndigheten
Forteckningar eller register 6ver elever som ar Bevaras Digitalt TED & 2ar
folkbokférda i andra kommuner larplattf.
Overklagande Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
7 5 Planera utbildning i grundsérskola |Lokala timplaner/arbetsplaner Bevaras Digitalt Ciceron 2ar SKA-rapport
Handlingar rérande studieresor, skolresor och Bevaras Digitalt TED & server 2 ar Vardnadshavares medgivande
lagerskolor
Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter Gallras vid inaktualitet Digitalt TED & server Vardnadshavares medgivande
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller Gallras vid inaktualitet Digitalt TED & server Vardnadshavares medgivande
andra kulturella aktiviteter
Rutinkorrespondens och andra handlingar med Gallras vid inaktualitet Digitalt Server
innehall av kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse
fran gymnastik
Forteckning 6ver elever som fatt modersmals- Bevaras Digitalt TED 2ar
/hemspraksundervisning och studiehandledning
Beslut om svenska som andrasprak Bevaras Digitalt & papper TED & 2ar Aven i elevakt
nararkiv
skola
Ansdkan/avanmaélan modersmal/hemsprak Gallras nar eleven slutat Digitalt Server
skolan
Sprakval Gallras nar eleven slutat Digitalt & papper TED &
skolan nararkiv
skola
Skydd av elevers personuppgift i verksamhetssystem Se 5.4.3 Informationssakerhet.
Samtycken enligt GDPR Gallras 2 ar efter avslutad Papper Nararkiv
grundskola skola
Medgivande for 6verlamning av elevakt till gymnasium Bevaras Papper Nararkiv 5ar
skola
7 5 Folja upp utbildning i Rapporter och planer for att félja upp verksamheten Digitalt Ciceron 2ar SKA-rapport
grundsarskola
7 5 Néarvaro i grundséarskola Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs Bevaras Digitalt Larplattf. Vid Digitalt bevarande bor sakerstallas att dessa
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
skolgang (klasstillhorighet, skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps Bevaras Digitalt TED 2ar Slutgiltig med dokumenterade forandringar under
listor/kursdeltagarlistor. Bér innehalla uppgifter om aret.
skola, ldsar, klassbeteckning, larare, elevnamn,
personnummer och adress
Skolkataloger Bevaras Papper Nararkiv lar
skola
Handlingar rérande ledighet och annan franvaro Gallras 5ar Digitalt Larplattf.
Narvaro- och franvarouppgifter Gallras 5ar Digitalt Larplattf.
Anhoriginformation Gallras vid inaktualitet Digitalt Larplattf. &
TED
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7 6 Fritidshem
7 6 Placera i fritidshem Ansdkningshandlingar/ placeringsbekréftelse pa barn |Gallras Efter att barnet Digitalt TED Runtiner under arbete
som borjar avslutat sin placering
7 6 Nérvaro i fritidshem Placeringslistor barnomsorg. Bor innehalla uppgifter ~ Bevaras Digitalt Larplattf. Slutgiltig med dokumenterade férandringar under
om avdelning, namn, personnummer och adress aret.
Narvaro- och franvarouppgifter Gallras 2ar Digitalt Larplattf.
Anhorigblanketter Gallras vid inaktualitet Digitalt Larplattf.
7 6 F6lja upp verksamheten i Rapporter och planer for att félja upp verksamheten Till exempel rapport dver Systematiskt
fritidshem kvalitetearbete, se 1.5.3 Sakra och forbattra
verksamhetskvalitet
7 7 Gymnasieskola - Introduktionsprogram
7 7 Anta och placerai Ansokningshandlingar for intagna elever Gallras Efter avslutad Digitalt Indra & TED
introduktionsprogram skolgang
Intagningslistor Gallras vid inaktualitet Digitalt Indra & TED Efter avslutad reservintagning
Antagningsbekraftelser Gallras vid inaktualitet Digitalt Indra
Utlatanden fran grundskolan avseende pedagogiskt ~ Bevaras Papper Nararkiv 5ar
behov till speciallarare skola
Elevers program och yrkesval, andringar Gallras vid inaktualitet Digitalt TED Andringar ska foras in pa elevkort i Procapita.
Intagningsstatistik, uppgifter som ger en Bevaras Digitalt Indra & TED Redovisas i systematiskt kvalitetsarbete
sammanfattning av intagningen.
7 7 Planera utbildning i gymnasialt Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Gallras vid inaktualitet Digitalt Server
introduktionsprogram
Klasslista Bevaras Digitalt TED
Lararschema Gallras 3ar Digitalt Server Klasschema bor dock bevaras.
Schema elev/sal Gallras efter |dsarets slut Digitalt Server
Handlingar rérande studieresor, skolresor och Bevaras Digitalt Server 2ar
lagerskolor
Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter Gallras vid inaktualitet Digitalt Server
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller Gallras vid inaktualitet Digitalt Server
andra kulturella aktiviteter
Handlingar rorande undervisningsprojekt av sarskild |Bevaras Digitalt Server 2ar
och/eller lokal betydelse
Handlingar rérande yrkespraktik och PRAO Gallras efter registrering pa | Digitalt Server 5ar
(dmnesanknuten och inbyggd praktik) elevkort
7 7 Folja upp utbildning i gymnasialt |Rapporter och planer for att folja upp verksamheten Till exempel rapport dver Systematiskt

introduktionsprogram

kvalitetearbete, se 1.5.3 Sékra och forbattra
verksamhetskvalitet
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7 7 |4 Nérvaro igymnasialt Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs Bevaras Digitalt Larplattf. Pappershandlingar i Vid Digitalt bevarande bor sakerstéllas att dessa
introduktionsprogram studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och nararkiv, éverlamnas uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
skolgang (klasstillhorighet, skolor etc) efter 5 ar. Ovriga
handlingar ligger kvar i
Procapita.
Handlingar om studieavbrott, dndrat tillval, flyttning, |Gallras vid inaktualitet Digitalt TED Kan gallras da anteckning gjorts i
byte av program etc. (ans6kan och beslut) verksamhetssystem, pa "elevkort" eller
motsvarande
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan Gallras vid inaktualitet Digitalt TED
franvaro
Narvaro- och franvarouppgifter Gallras vid inaktualitet Digitalt TED CSN-rapporteringar-/listor
Varningar, indraget studiestdd, icke godkand, inget Bevaras Digitalt TED & CSN
betyg alls
7 7 3 |Folja upp utbildning i gymnasalt | Betyg eller intyg Bevaras Digitalt & papper TED & 5ar Betygskatalog
introduktionsprogram nararkiv
skola
‘7 ‘7 ‘2 ‘Ekonomiskt stod till elev Inackorderingstillagg Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Kontantbidrag Bevaras Digitalt Optiplan 2ar
Ansodkan och beslut om avslag busskort Gallras vid inaktualitet Digitalt Optiplan Efter avslutad studietid.
Register busskort Gallras Nar innevarande Digitalt Skolportal & Kan gallras under forutsattning att statistik
lasar ar over TED bevaras. Statistik kan hamtas fran Vasttrafik 4 ar
tillbaka.
7 8 Gymnasiesarskola
‘ ‘ ‘ ‘Sotenéis kommun organiserar ingen egen gymnasiesarskola. Uppgifter om elever finns i procapita och avgifter administreras som interkommunala ersattningar
7 9 Kommunal vuxenutbildning | kommunal vuxenutbildning ingar féljande utbildningsformer: grundlaggande, gymnasiala, SFI, Sarvux
7 9 1 | Anta och placera i kommunal Ansokningshandlingar for antagna elever Gallras efter avslutad Digitalt Indra & TED
vuxenutbildning skolgang
Ansokningshandlingar for ej antagna elever Gallras 1ar efter avslutad Digitalt Indra & TED
reservintagning
Antagningsbekraftelser Gallras vid inaktualitet Digitalt Indra
Overférda kursbetyg Gallras efter registerering Digitalt TED
Elevers program och yrkesval, andringar Gallras efter terminens slut | Digitalt TED Andringar ska féras in pa elevkort i Procapita.
Overklagande Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
Intagningsstatistik, uppgifter som ger en Bevaras Digitalt Indra & TED Redovisas i systematiskt kvalitetsarbete
sammanfattning av intagningen.
7 9 2 |Planera utbildning i kommunal Lokal kurskatalog Bevaras Digitalt Server 2ar
vuxenutbildning
Klass-/kursschema Bevaras Digitalt TED
Lararschema Gallras 3ar Digitalt Server Klasschema bor dock bevaras.
Schema elev/sal Gallras efter |dsarets slut Digitalt Server
Handlingar rorande lokala, indiviuella kurser och Bevaras Digitalt Server

projektarbeten
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Bevaras arkivmyndigheten

Handlingar rérande studieresor, skolresor och Bevaras Digitalt Server 2ar Vardnadshavares medgivande
lagerskolor
Handlingar rorande konsert- eller teaterbesok eller Gallras vid inaktualitet Digitalt Server
andra kulturella aktiviteter

7 9 3 |Félja upp utbildning i kommunal  Betyg/intyg Bevaras Digitalt & papper TED & 5ar Betygskatalog

vuxenutbildning nararkiv

Rapporter och planer for att félja upp verksamheten Digitalt Ciceron SKA-rapport

7 9 4 |Narvaro i kommunal Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs Bevaras Digitalt Larplattf. Vid Digitalt bevarande bor sdkerstallas att dessa

vuxenutbildning studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
skolgang (klasstillhérighet, skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps Bevaras Digitalt TED Slutgiltig med dokumenterade forandringar under
listor/kursdeltagarlistor. Bér innehalla uppgifter om aret.
skola, ldsar, klassbeteckning, larare, elevnamn,
personnummer och adress
Adresslistor Gallras vid inaktualitet Digitalt TED
Studieuppehall och studieavbrott (ansdkan och beslut) Gallras 2ar Digitalt TED
Handlingar om studieavbrott, dndrat tillval, flyttning, |Gallras vid inaktualitet Digitalt TED Kan gallras da anteckning gjorts i
byte av program etc. (ans6kan och beslut) verksamhetssystem, pa "elevkort" eller
motsvarande

Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras Digitalt TED
franvaro
Narvaro- och franvarouppgifter Gallras vid inaktualitet Digitalt TED CSN-rapporteringar-/listor
Varningar, indraget studiestdd, icke godkand, inget Bevaras Digitalt TED & CSN
betyg alls
Anhorigblanketter Gallras vid inaktualitet Digitalt Procapita

8 VARD OCH OMSORG

8 1 Foérebyggande vard och omsorg
‘8 ‘1 ‘1 ‘Stéd for anhoriga ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘Stéd till anhoriga oavsett verksamhet. ‘
‘8 ‘1 ‘2 ‘Uppsékande verksamhet ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
8 2 Hilso- och sjukvard Pappersjournaler gallras 10 ar efter sista anteckning, patientjournal i digital form bevaras. Overldmnas till kommunarkiv 2 &r efter avliden Enligt Halso- och sjukvardslagen (2017:30)
‘8 ‘2 ‘1 ‘Samordnad vardplanering Dela varddokumentation med olika sjukvardshuvudman for att skapa samordnad vardplanering och

Sjukhusets meddelande till kommun eller primarvard, om ansvarig sjukhusldkare bedémer att patienten efter

Kallelse och underlag till vardplanering Gallras 10ar Digitalt Samsa

Kvittenser och mottagningsbevis Gallras 5ar Digitalt Samsa Avser meddelande (motsv.) som visar att avsedd

mottagare i systemet 6ppnat informationen.

Meddelande till vard och omsorg att patienten inte bec Gallras 5ar Digitalt Samsa
Meddelande om stoppad utskrivning Gallras 5ar Digitalt Samsa
Meddelande om utskrivningsklar patient Gallras 5ar Digitalt Samsa
Registrering och avisering om att patient avlidit Gallras 5ar Digitalt Samsa
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Uppgift om utskrivningsbeslut Gallras 5ar Digitalt Samsa
Uppgift om beslut om att ej justera vardplan Gallras 5ar Digitalt Samsa
Utskrivingsuppgifter om patienten Bevaras Digitalt Samsa Informationen om vardtillfdllet sammanfattas och
aviseras till primarvard eller kommun
Utskrivningsmeddelande Gallras 10ar Digitalt Samsa Avser meddelande om att ansvarig sjukhusldkare
beddmer patienten som utskrivningsklar.
Vardbegéran (remiss) Digitalt Samsa Se rubriken Remiss 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal
Vardplan och justerad vardplan Bevaras Digitalt Samsa
8 2 2 | Hantera likemedel Hantera ordination, iordningsstallande, administration, rekvisition och forvaring av likermedel. Aven vaccinationsverksamhet ingdr som en del i
lakemedelshanteringen. Dokumentera individuell forskrivning av lakemedel (forskrivet av sjukskoterska) till patient i patientjournalen.
Dosrecept for enskild patient Gallras 10ar Papper Journal Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
Forbrukningsjournal éver narkotika Gallras 10ar Papper Journal
Forteckning 6ver narkotikaansvariga sjukskoterskor Gallras 3ar Papper Verksamh. Dvs. 3 ar efter aterlamnandet
Forteckningar éver utlamnade kort och nycklar till Gallras 10ar Papper Verksamh. Dvs. 10 ar efter inaktualitet
lakemedelsforrad
Instruktioner for lakemedelshantering Bevaras Papper Verksamh. Se 1.3.2 Organisation och férdelning av arbete och
ansvar
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvarderingar fran f Bevaras Papper Verksamh. Se 1.5.3 Sakring och forbattring av
verksamhetskvalitet
Lakemedelsjournal eller -lista for enskild for enskild Gallras 10 ar Papper Journal Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
patient
Ordinationer enligt generella direktiv Gallras 10ar Papper Journal Dvs. 10 ar efter inaktualitet
Protokoll fran kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras Digitalt Ciceron Se 1.5.3 Sakring och forbattring av
verksamhetskvalitet
Rekvisitioner till apotek Gallras 10 ar Papper Verksamh. Avser rekvisitioner 6ver lakemedel (inkl. narkotiska
preparat) eller teknisk sprit till likemedeslforrad
Signeringslistor over administrerade lakemedel Gallras 10ar Papper Journal
8 2 3 |Patientsakerhet och avvikelser Anmalningar enligt bestdmmelser om t.ex. Lex Maria i Se 1.5.5 Anmadlningar enligt Lag. Anmal halso- och

Patientsakerhetslag

sjukvardsverksamhet som omfattas av IVOs tillsyn
till IVO enligt PSL. Anmal ocksa vasentliga
forandringar i verksamheten, som t.ex. flytt, eller
om verksamheten ldggs ned. IVO ar nationell
tillsynsmyndighet for hélso- och sjukvarden samt
for socialtjansten och verksamhet enligt LSS.

Ansvar i patientsakerhetsarbetet, dokumentation

Avvikelserapporter (enskilda)

Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet

Avvikelsrapporter rérande enskilda patienter

Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet

Checklistor for vardenheternas egenkontroll (motsv.)

Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet

HSAN-beslut

Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet

Hygienrond, dokumentation

Sel.5.2 Matning av verksamhetskvalitet

Handelseanalyser

Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet

Inspektionen for vard och omsorg (IVO):s beslut

Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet
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Kontroller, dokumentation Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet

Korrespondens i fortroendefragor mellan vardgivare Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet

och patientndmnd/fértroendendmnd

Korrespondens i fortroendefragor mellan vardgivare Papper Journal

och patient

Lakemedelsforsakringsforeningens forsakringsbolags Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet

beslut

Metodbdcker, rutinbeskrivningar etc i sjukhushygien Se 1.3.2 Organisation och fordelning av arbete och
ansvar

Mal for kvalitets-och patientsdkerhetsarbetet Se 1.4.1 Mal och ekonomistyrning

Patientskaderegleringen (PSR), beslut som ror den Se 1.5.5 Anmaélningar enligt lag

egna vardgivaren

Patientsdkerhetsberattelse Digitalt Ciceron Uppratta som vardgivare senast 1 mars varje ar en
patiensakerhetsberattelse enligt 3 kap 10 § PSL

Riskanalyser Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet

Rekommendationer (motsv.) om vardhygien Se 1.3.2 Organisation och férdelning av arbete och
ansvar

Radgivning, dokumenterad Papper Journal Ge radgivning vid sarskilda tillfallen, t.ex vid
hantering av vatten, mat, disk, avfall, tvatt etc.

Sammanstallningar, statistik etc. 6ver vardhygieniska Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet

matdata resultat mfl. uppgifter

Statistik, allman Se 1.5.2 Méatning av verksamhetskvalitet

Uppféljningar av rutiner, dokumentation Se 1.5.3 Sakring och forbattring av
verksamhetskvalitet

Utbildning i vardhygieniska fragor, dokumentation Digitalt Server Information som ar egenproducerad eller
framtagen for myndighetens, vardgivarens etc.
rakning (bildspel, text etc.) bevaras. Powerpoint-
bilder kan bevaras som utskrift eller digital fil, over-
headbilder kan (i forekommande fall) 6verforas till
papper eller bevaras som skannad fil. Ej
verksamhetsunik information som anvants i
utbildningen gallras vid inaktualitet.

8 2 Undersoka, varda, behandla Bilder av patientspecifika skador, atgarder etc. Se kom. 10 ar efter sista Papper Journal Analoga och elektroniska bilder samt teckningar.
anteckning Bilder som ej utgor journalhandling (t.ex. som med

patientens medgivande tas for undervisningssyfte)
gallras vid inaktualitet. Bilder av betydelse for
patientens vard och behandling, eller som anvands
for information och dialog med patient ingar i
patientjournal och bevaras dar. Dokumentera i
patientjournal.

Barhustransport, kontrollblanketter 8 (motsv.) vid Gallras 3ar Papper Journal

transport av avliden brukare till barhus
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Journalnummerliggare, -férteckning eller -register

Bevaras

Digitalt & papper

Server &
verksamhet

| forekommande fall

Menyer och noteringar om val av mat

Se kom.

Papper

Journal

Menyer bevaras av tillagningskdk och gallras vid
inaktualitet av varje enhet. Blankett eller notering
om brukarens val av mat gallras vid inaktualitet

Minnesanteckningar vid 6verrapportering

Se kom.

Papper

Verksamh.

Avser personalens minnesanteckningar for tillfalligt
bruk rérande brukare vilket ar arbetsmaterial och
rensas bort vid inaktualitet.

Signaturfortydligandelistor (handstilsprov)

Gallras

Papper

Verksamh.

Avser listor med signatur och namnfértydliganden
som identifierar personal som dokumenterar och
signerar i patienjournal

Signeringslistor

Gallras

Papper

Verksamh.

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Overvakningslistor

Gallras

Papper

Verksamh.

Se listor 6ver kontroll och méatning av patientens
vakenhet, puls, blodtryck, temperatur, vakenhet
etc. 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Fo6ra patientjournal, generellt

Patientjournal (generellt)

Gallras

Papper

Journal

2ar

Samla allt som berér en enskild vardtagare/brukare
i en patientjournal. Pappersakten ska sorteras pa
personnummer. Patientjournal ska i huvudsak
bevaras, med undantag enbart for de
handlingstyper dar det tydligt framgar av
dokumenthanteringsplanen att dessa far gallras
efter angiven tid.

Patientjournal som inte dr mojlig att harleda till en
specifik patient

Gallras

Papper

Verksamh.

Avser journal som ar helt eller delvis olaslig, saknar
namnuppgift eller dar det av annan anledning inte
gar att faststalla vilken person journalen avser.

Patientjournal som skannats

Se kom.

Papper

Verksamh.

Patientjournal pa papper som skannats gallras efter
skanningen, under forutsattning att en fullstandig och
likalydande kopia bevaras i skannad form. For att
uppfylla kravet pa likalydande kopia kravs rutiner och
teknik som ger betryggande garantier for att innehallet i
den skannade versionen helt éverensstimmer med
originalet. Observera att fargade bilder etc. kan behova
skannas i farg.

Patientjournal som upprattats i elektronisk form i
original

Bevaras

Digitalt

Magna cura

Bevaras i elektronisk form i system som uppfyller kraven
pa langsiktigt bevarande. Om detta inte kan uppfyllas ska
journalerna skrivas ut och bevaras pa papper.
Dokumentera i patientjournal omfattar aven digitala
uppgifter i svstem.

Patientjournal férd vid hjdlpmedelscentral (motsv.)

Gallras

10ar

Papper

Verksamh.

Ang. ev. gallring av enstaka handlingstyper i journal folj
anvisningarna for handlingstyper under 8.2.6
Dokumentera i patientjournal
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8 2 6 | Dokumentera i patientjournal Akupunkturjournal Gallras 10 ar Papper Journal Arkivera foretradesvis dessa handlingstyper i

patientjournalen. Avser samtliga
journalforingspliktiga yrkesgrupper.

Analyser/bedémningar, generellt Gallras 10ar Papper Journal

Anamnes Gallras 10ar Papper Journal Avser patientens sjukdomshistoria

Anamnes, omvardnads Gallras 10ar Papper Journal

Anmalan, rapportering etc. till andra myndigheter Gallras 10ar Papper Journal Avser t.ex. anmalan till socialtjansten

Ansvarsovertagande vid lakemedelshantering, Gallras 10 ar Papper Journal

dokumentation

Apotektets dterrapport om utbyte av generika for Papper Journal Ingar i patientjourna och bevaras dar om majligt. Se

enskild patient text i avsnittet 8.2.2 Lakemedelshantering

Arbetsskada, anmalan om Bevaras Papper Journal

Arbetsterapeuptens anteckningar i patientjournal Gallras 10 ar Digitalt & papper Magna Cura Avser arbetsterapeuptens anteckningar grundade

& journal pa arbetsterapi- och forskrivningsprocessen (inkl.

bedémning och utprovning av medicintekniska
produkter). Ingar i patientjournal och bevaras dar.

Avbildningar, skisser etc. som beskriver planerad Gallras 10ar Papper Journal

atgard eller resultat av atgard

Bastest vid blodtransfusion Gallras 10 ar Papper Journal Se Korstest och bastest

Beslut om vardbegaran Gallras 10ar Papper Journal Antecknas i patientjournal

Avbildningar, skisser etc. som beskriver planerad Se kom. Papper Journal Analoga och elektroniska bilder samt teckningar.

atgard eller resultat av atgard Bilder av betydelse for patientens vard och
behandling, eller som anvands for information och
dialog med patient ingar i patientjournal och
bevaras dar. Ovriga bilder (t.ex. som med
patientens medgivande tas for undervisningssyfte)
gallras vid inaktualitet.

Bastest vid blodtransfusion Gallras 10 ar Papper Journal

Beslut om vardbegaran Gallras 10ar Papper Journal

Blodtryckslista Gallras 10 ar Papper Journal Se listor 6ver kontroll och matning av patientens
vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc. generellt

Blastraningslista Gallras 10 ar Papper Journal Se listor 6ver kontroll och méatning av patientens
vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc. generellt

Blédningsschema Gallras 10ar Papper Journal

Brev eller meddelande till, fran eller avseende patient |Se kom. Papper Journal Brev eller meddelande av betydelse for vard och
behandling bevaras i patientjournal. Brev som inte
behovs for en god och siker vard av patienten diareférs i
dokument- och drendehanteringssystemet. Brev eller
meddelande av tillfallig eller ringa karaktar gallras vid
inaktualitet

Diabilder Gallras 10 ar Papper Journal Se bilder av patientspecifika skador, atgarder etc.

Dokumentation i samband med utprovning och Gallras 10ar Papper Journal Avser insats som bedéms vara en hélso- och

radgivning rérande hjalpmedel

sjukvardsinsats.
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Dosrecept, individuellt Gallras 10 ar Papper Journal Dosrecept i patientjournal bevaras. Kopia som
forvaras hos patient gallras vid inaktualitet.

Dédsbevis Gallras 10ar Papper Journal

Dédsorsaksbevis Gallras 10ar Papper Journal

Epikris och slutanteckningar Gallras 10ar Papper Journal Utlatande som beskriver ett sjukdomsfall med
avseende pa uppkomst, utveckling, forlopp och
behandling

Epikris, omvardnads Gallras 10ar Papper Journal

Filmsekvenser (elektroniska eller video) Gallras 10ar Digitalt Magna cura Film av betydelse for patientjournalens syfte och
innehall bevaras. Ingar i patientjournal, men
forvaras vid behov separat, for att inte skadas eller
skada andra handlingar. | journalen gors notering
om att film finns och var den férvaras. Film som
saknar betydelse for patientjournalens syfte gallras
vid inaktualitet t.ex. film som tagits i
undervisningssyfte.

Funktionsmatning Gallras 10 ar Papper Journal

Funktionstraning, dokumentation Gallras 10ar Papper Journal Avser kognitiv, psykisk, social, sensomotorisk eller
annan funktionstraning.

Fysioterapeuptens anteckningar i patientjournalen Gallras 10 ar Papper Journal Avser fysioterapeuptens anteckningar grundade pa
fysioterapiprocessen (inkl. bedémning och
utprovninga av medicintekniska produkter).

Forbrukningsjournal éver narkotika, individuell Gallras 10ar Papper Journal

Habiliteringsplaner Gallras 10 ar Papper Journal

Hembesok, dokumentation Gallras 10ar Papper Journal

Hemsjukvard, ansokningar och beslut Gallras 10ar Papper Journal

Hjdlpmedelskonsulentens anteckningar i Gallras 10ar Papper Journal

patientjournal

Hjalpmedelsordinationer Gallras 10 ar Papper Journal Originalet skickas till hjalpmedelscentral eller
motsvarande. Ingar i patientjournal och bevaras
dar.

Halsodeklarationer Gallras 10 ar Papper Journal

Information given till patient eller anhérig, och Gallras 10ar Papper Journal

medigivande fran denne, uppgift om

Infusionslistor Gallras 10 ar Papper Journal

Injektionslistor Gallras 10 ar Papper Journal

Individuella vardplaner (IVP) Gallras 10ar Papper Journal

Intyg Gallras 10 ar Papper Journal Den som utfardar intyget ska anteckna detta i
journalen och dven spara en kopia av intyget

Korstest och bastest, resultat Gallras 10ar Papper Journal Avser korstest och bastest i samband med
blodtransfusioner

Kostlista (dietjournal) Gallras 10 ar Papper Journal

Laboratiorieprovsvar Gallras 10 ar Papper Journal

Listor 6ver administrerade (intagna) lakemedel for Gallras 10ar Papper Journal

enskild patient
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Listor Over intag av mat, vatska etc, generellt Gallras 10ar Papper Journal Aven anhériga for sddana listor t.ex pd kommunala
boenden i livets slutskede. Dessa handlingar kan
aktualiseras i ett anmalnings- eller
forsakringsarende och bor betraktas som
journalhandling och bor darfor bevaras i 10 ar

Listor 6ver utforsel av uppmatt urin, avforing, krdkning Gallras 10ar Papper Journal Journalhandling

etc.

Listor 6ver kontroll och méatningar av patientens Gallras 10 ar Papper Journal

vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc.

Lakemedelsjournal Gallras 10ar Papper Journal

Lakemedelbiverkningar, uppgift om Gallras 10ar Papper Journal

Medicinlistor Gallras 10 ar Papper Journal Se Lakemedelistor

Medgivande fran patient eller anhérig Gallras 10ar Papper Journal

MMT-test, resultat av Gallras 10ar Papper Journal Mini-Mental Test

Maétkurvor, generellt Gallras 10ar Papper Journal Kurvor fran audiogram, EKG eller EEC-métning

Omvardnadsanamnes Gallras 10ar Papper Journal Se Anamnser, omvardnads-

Omvardnadsjournal Gallras 10ar Papper Journal

Omvardnadsepikris Gallras 10ar Papper Journal Se Epikriser, omvardnads

Omvardnadsmal, atgarder och resultat, Gallras 10ar Papper Journal

dokumentation

Omvardnadsmeddelanden Gallras 10 ar Papper Journal

Planerad behandling eller annan atgard utifran satta  Gallras 10 ar Papper Journal

mal, dokumentation

Rehabliteringsbeddmning Gallras 10 ar Papper Journal

Rehabliteringsplan Gallras 10 ar Papper Journal

Rekvisition av narkotiska preparat for enskild patient |Gallras 10ar Papper Journal

Remisser, egen utgaende begaran (kopia) om Gallras 10 ar Papper Journal Avser rehablitering med hjalp av fysioterapi,

rehabliteringshjalp arbetsterapi, hjdlpmedel, protes

Remisser, inkomna svar/utldtanden (generellt) Gallras 10ar Papper Journal Inkommet svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om
uppgifterna skrivits av eller forts over till
journaltexten. Svar pa papper bevaras pa papper
eller om inskannad fullstandig och likalydande
kopia skapad med betryggande metoder och
rutiner (pappersoriginalet kan da gallras vid
inaktualitet). Elektroniskt 6verférda svar integreras
och bevaras i elektronisk form, alternativt som
utskrift pa papper.

Resultat av undersokning Gallras 10 ar Papper Journal Bevaras i patientjournal och pa pa lab.

Samtal med patient, dokumentation Gallras 10 ar Papper Journal Avser dven samtal fore och efter vardtillfallet.
Antecknade samtal med patient av betydelse fér
vard och behandling bevaras i patientjournal ,
ovriga gallras vid inaktualitet.

Signaturfortydligandelistor Gallras 10ar Papper Journal Se Undersoka, varda, behandla

Signeringslistor vid lakemedeladministration (att ge Gallras 10ar Papper Journal

lakemedel) till enskild patient

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen

Sida 66 av 97




Gallras/

Overlamnas till

VO PG Rubrik Handlingstyp Bevaras Gallringsfrist Format* Forvaras e ot Kommentarer
Sjalvskattningsinstrument, sjalvsvarsinstrument Se kom. 10 ar Papper Journal Observera den sarskilda sekretessen for uppgifter i
frageformular, psykologiska prov etc. inklusive svar psykologiska prov i 17 kap 4 § OSL (Gar dven under
eller resultat bendmningen instrumentsekretess).
Sjalskattningsinstrument etc. av betydelse for
undersokning bedémning, beslut, diagnos eller
uppfoljning bevaras. Sjalvskattningsinstrument etc.
av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
Smittskydd, sjukvardens anmalningar enligt Gallras 10ar Papper Journal
smittskyddslagen (2004:168) och
smittskyddsférordningen (2004:255)
Smittskyddsanmalningar Gallras 10ar Papper Journal Avser anmalningar enligt smittskyddslagen
(2004:168) och smittskyddsforordningen (2004:255)
Status Gallras 10 ar Papper Journal
Sarvardsjournal Gallras 10ar Papper Journal
Telefonradgivning 10ar Papper Journal Se Samtal med patient, dokumentation
Underlag for forskrivning (generellt) Gallras 10ar Papper Journal Avser underlag for t.ex. forskrivning av hjalpmedel.
Ingar i patientjournal och bevaras dar.
Utredningar Gallras 10ar Papper Journal
Utskrivningsbeslut Gallras 10 ar Papper Journal
Vaccinationer, uppgifter om Gallras 10ar Papper Journal
Videofilm Gallras 10ar Digitalt Magna cura
Vardbegaran, inkommet meddelande om avslag pa Gallras 10ar Papper Journal
vardbegdran
Vardplan och justerad vardplan Gallras 10ar Papper Journal
8 3 Rehablitera Tillhandahalla insatser med syfte att patienter med forvarvad funktionsnedsattning atervinner eller bibehaller basta maojliga funktionstillstand. Insatserna kan vara av arbetslivsinriktad, medicinsk,
pedagogisk, psykologisk, social eller teknisk art.
8 3 Erbjuda fysioterapi och Se 8.2.6
arbetsterapi
8 3 Tillhandahalla hjalpmedel och Bestdllning av hjalpmedel och utprovning Gallras vid inaktualitet Digitalt Websesam
proteser
Bostadsanpassning, handlingar rérande Gallras vid inaktualitet Papper Journal Avser kopia av intyg eller andra handlingar som

kompletterar ansokan. (Sjalva ansékan hanteras av
den enhet som fattar beslut i fragan.) Bevaras i
patientjournal. Dokumenten géllande
bostadsanpassning och fysioterapi som finns i
Sotends ar oftast kopior. Orgninalen hanteras i
Lysekils kommun. Om ett orgial finns pa
kommunrehab arkiveras akten i Sotends, se 8.2.6
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Dokumention i samband med utprovning och Bevaras Digitalt Magna cura Om insatsen beddms vara en hélso- och
radgivning rérande hjalpmedel sjukvardsinsats ska den dokumenteras i
patientjournal och bevaras dar. Se Dokumentera i
patientjournal. Ovriga uppgifter om utprovning och
radgivning gallras vid inaktualitet.
Funktionsbeddémningar Bevaras Digitalt Magna cura Kan inga i utredning och rehabliteringsplan
Hjalpmedelskonsulentens anteckningar i patientjournal Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
Informationsblad etc. om hjdlpmedel gallras vid inaktualitet Papper Verksamh. Information om hjdlpmedel féljer med hjalpmedlet
och aterlamnas nar behovet upphor
Ordination av hjadlpmedel Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
Planerade fortsatta insatser, dokumentation Bevaras Papper Journal Kan inga i utredning och rehabliteringsplan, 8.2.6
Rehabliteringsinsatser, dokumentation Se kom. Uppgifter av betydelse for rehabliteringens
utformning och resultat bevaras i journal, annars
gallras vid inaktualitet, 8.2.6
8 4 Logga hindelser Loggning i natverk eller i databassystem har flera syften. Loggar som dokumenterar tillgang till information, vilka skningar som utforts, av vem och fran vilken datorplats mfl. uppgifter kan underlatta
Revisioner, disciplin- och ansvarsarenden, samt undanréja misstankar om manipulation och férebygga missbruk. Vardgivaren har enligt 5 kap 5 § PdL skyldighet att pa begaran lamna ut loggningsuppgifter
till patient. Uppgifterna ska enligt 2 kap 2 § SOSFS 2008:14 vara sa tydligt utformade att patienten kan bedéma om atkomsten till journaluppgifterna varit befogad, och loggen ska innehalla uppgifter om
vardenhet och tidpunkt for nar nagon tagit del av journalinformationen. | den offentliga sjukvarden kan patienten dven begédra att fa ta del av namnet pa dem som varit inloggade, vilket ka ske efter
sekretessprovning enligt OSL.
8 4 Loggar (logguppgifter) Gallras 10 ar Digitalt Magna cura Om uppgifter i logg leder till atgard ska uppgifterna
bevaras tillsammans med det drende som da bildas.
Avser rutinmassiga loggar som dokumenterar
loggar 6ver atkomst till patientjournaler (anropens
ursprung och plats, ansvarig anvandare for
operationer, datum, tidpunkt, berérda tabeller och
falt, historiska samt uppdaterade varden etc.)
8 5 Fora vardrelaterade register
8 5 Ldmna uppgifter till interna och HSA-katalogen Bevaras Digitalt se kom. Avser lokala kataloguppgifter (t.ex. KIV, Katalog i
externa register Vast) ldnkade till det nationella Halso- och
sjukvardens samlade adressregister (HSA-
katalogen) med gemensam sokbild. Bevaras i
versioner genom uttag av data 1 gang per ar. Ev.
andringar och rattelser av katalogen far
genomforas om andringarna bevaras i systemets
historik.
Underlag for andring och rattelse av personuppgifter i || Se kom. Avser blankett (motsv.) med uppgifter om vilka

personuppgifter som ska dndras/rattas, orsak, samt
ev. kontroll. Underlaget gallras efter 10 ar, om
andringar/rattelser bevaras i systemets historik.
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Uppgifter i lokalt patientadministrativt system

Se kom.

Ny information far tillforas. Kontakuppgifter
(adress, tel etc.) far uppdateras I6pande utan krav
pa historik. Personuppgifter (namn, personnummer
etc.) bevaras. Alla 6vriga personanknutna uppgifter
t.ex. vilken klinik som besokts bevaras. Ev.
andringar och rattelser av felaktiga personuppgifter
eller vardrelaterade uppgifter far genomféras om
andringarna bevaras i systemets historik.

Uppgifter till kommunala halso- och sjukvardsregistret

Se kom.

Halso- och sjukvarden har uppgiftsskyldighet till
detta register. Beslutas och hanteras av
Inspektionen for vard och omsorg (IVO)

Uppgifter som lamnats till externa system, generellt

Se kom.

Beslutas och hanteras av resp. mottagare (dvs.
informationsagaren).

Hantera journaler, forfragningar och tillstand

Hantera journaler och
férfragningar

Bestallningar och rekvistioner av journaler

Bevaras

Digitalt

Server

Avser inkomna forfragningar och egna utgaende.
Lanekvitton, paminnelser etc. gallras vid
inaktualitet om uppgift om att journalen lanats ut,
nér och till vem bevaras pa annat satt (t.ex. i
laneliggare eller uppgift som bifogats journal).

Fullmakter fér utlamnande av uppgifter

Gallras

Digitalt

Server

Forstérande av uppgifter i patientjournal pa begaran
av enskild person, handlingar rérande

Bevaras

Digitalt

Ciceron

Avser t.ex. IVOs beslut om forstérande av uppgifter.
Nar beslut finns om att en hel journal ska forstoras
far ingen mapp eller dokumentation finnas pa
journalens plats.

Forteckning (motsv.) Gver patienter och journaler

Bevaras

Digitalt

Server

Avser forteckningar (i forekommande fall), som
dokumenterar forflyttningar av journaler mellan
t.ex. BVC och skola, eller 6verlamnande av
journaler till arkivmyndighet. Forteckningarna ar
anvandbara vid atersokning.

Forteckning (motsv.) 6ver inlanade, utldnade eller
kopierade journaler

Bevaras

Digitalt

Server

Bevaras med tanke pa ev. framtida begéran o
journalforstoring eller andring. Galler dven kopior
fran mikrofilmade, skannade eller helt digitala
journaler.

Journalkopior inkomna fran annan vardgivare (utanfor
sotends kommun?)

Bevaras

Papper

Journal

Avser kopior som bestallts for patient som man har
en aktuell vardrelation till. Papperskopior fors till
den egenupprattade patientjournalen och bevaras
dar.
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna's till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Journalkopior, uppgift om utlamnade kopior Bevaras Papper Verksamh. Begdran om journalkopior ar i forsta hand en
bestallning av en allman handling som registreras
(diarieféras). Vid utlamnande av journalkopior gors
med fordel en notering i journalen om aktuellt
diarienummer for att enkelt kunna spara hela
arendet. Bevaras med tanke pa ev. framtida
begdran o journalforstoring eller andring. Galler
aven kopior fran mikrofilmade, skannade eller helt
digitala journaler.
Journalnummerforteckningar (motsv.) Bevaras Papper Verksamh. | forekommande fall
Mikrofilmsregister Bevaras Papper Verksamh. | forekommande fall
Patientforteckningar upprattade i samband med Bevaras Papper Verksamh. | forekommande fall
forflyttning av journaler
Reversal 6ver 6verldmnade journaler Bevaras Papper Verksamh. Uppréttas vanligen vid éverlamnande till
arkivmyndighet.
Samtycke till utlamnande eller delning av uppgifteri | Gallras 70ar Papper Verksamh. Avser skriftliga samtycken eller noteringar i journal i
journal forekommande fall.
Sparr samt havande av sparr rérande tillgang till Bevaras Papper Verksamh. Avser uppgifter i system fér sammanhallen
uppgifter i patientjournal, uppgift om journalforing
Utlan av journaler, uppgifter om Papper Verksamh. Se Bestallningar och rekvistioner av journaler
8 6 2 | Handlégga forskningsans6kningar |Ansokan om att fa forska i medicinsk dokumentation | Bevaras Digitalt Ciceron Avser forfragan med beskrivning av forskningen
och annat underlag.
Forbehall vid forskning Bevaras Digitalt Ciceron
Godkédnnande fran etisk namnd om forskning Bevaras Digitalt Ciceron Diariefors. Bevaras tillsammans med
forskningsansékan
Sekretessforbindelser Bevaras Digitalt Ciceron
Tillstand att bedriva forskning Bevaras Digitalt Ciceron
8 7 Stod och omsorg Enligt Socialtjanstlagen SoL
‘8 ‘7 ‘1 ‘Administrativ verksamhet Anmalningar till ansvarig ndmnd enligt Lex Sarah Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag
Protokoll fran pensionarsrad, fértroenderad och Se 1.5.6 Forum for samrad
motsvarande organ
Styr- och policydokument rérande verksamheten Se 1.3.1 Styrande dokument
Dokumentatation fran metod- och Se 1.5.3 Sakring och forbattring av
verksamhetsutveckling verksamhetskvalitet
Dokumentation fran kvalitetsarbete Se 1.5.3 Sakring och forbattring av
verksamhetskvalitet
Arsstatistik 6ver antal brukare i olika Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet
verksamhetsformer
Sammanstallning 6ver brukarenkater Se 1.5.2 Méatning av verksamhetskvalitet
Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna verksamheter Se 1.5.2 Méatning av verksamhetskvalitet
Avtal med enskilda utforare Se 2.6.3 Forvalta avtal
Korrespondens med enskilda utférare Bevaras Papper Nararkiv lar
Forteckningar 6ver institutioner och Bevaras Papper Nararkiv 1a
Anmalningar mot ex. verksamheten Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag
Arbetsmiljobesiktningar t.ex. skyddsrond Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
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Gallras/

Overlamnas till

VO PG Rubrik Handlingstyp Bevaras Gallringsfrist Format* Forvaras e ot Kommentarer
Beslut om att inte starta ett arende Gallras 5ar Papper Nararkiv
Brukarenkater Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv Nar sammanstallning gjorts
Kontrakt och avtal av rutinmdssig karaktar Gallras 23ar Papper Nararkiv T.ex. hyresavtal, avtal rérande stddning och
utrustningar
Rapporter och meddelanden som inte tillh6r drende | Gallras 2ar Papper Nararkiv
och inte ger upphov till arende
Register 6ver rapporter och meddelanden som inte Gallras 2ar Papper Nararkiv
ger upphov till drende
8 7 Dokumentera i personakt enligt | Atgirder kan avse Stod i ordinirt boende, nirstaendeersittning, hemtjinst, nattpatrull. Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.

SoL inom omsorg

Personakten och samtliga handlingar déri gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallri

ing for forskningens behov och bevaras.

Anmadlningar som tillhor drende eller som ger upphov Bevaras se kom. Papper Nararkiv 5ar Bevaras = Fodda 5, 15 25.

till drende

Ansokningar fran enskild om bistand eller service Bevaras se kom. Papper Nararkiv 5ar Bevaras = Fodda 5, 15 25.

Beslut i enskilt &rende om bistand och/eller insats Bevaras se kom. Papper Nararkiv 5ar Bevaras = Fodda 5, 15 25.

Avslag i enskilt &rende om bistdnd och/eller insats Bevaras se kom. Papper Nararkiv 5ar Bevaras = Fodda 5, 15 25.

Domar Bevaras se kom. Papper Nararkiv 5ar Domar i samband med 6verklaganden ska
diarieféras. Ror endast myndighetens egna beslut
inte andra myndigheters som inte behover
diarieféras utan racker att de finns i personakten.

Dokumentation av planering som ror den enskilde Bevaras se kom. Papper Nararkiv 5ar T.ex. arbetsplaner, handlingsplaner, serviceplaner,
vardplaner.Bevaras = Fédda 5, 15 25.

Ansokan och beslut om trygghetslarm Bevaras se kom. Papper Nararkiv 5ar

Fullmakter Bevaras se kom. Papper Nararkiv 5ar Bevaras = Fodda 5, 15 25.

Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i Bevaras se kom. Papper Nararkiv ar Bevaras = Fodda 5, 15 25.

drendet

Registerkontroller som utgdr underlag for beslut Bevaras se kom. Papper Nararkiv 5ar Ska tillféras akten i lasbar form. Bevaras = Fodda 5,
15 25.

Underlag for faststallande av avgift Bevaras se kom. Papper Nararkiv 5ar Bevaras = Fodda 5, 15 25.

Upprattade handlingar av betydelse i drendet Bevaras se kom. Papper Nararkiv 5ar Bevaras = Fodda 5, 15 25.

Utredningar i enskilt arende Bevaras se kom. Papper Nararkiv 5ar Bevaras = Fodda 5, 15 25.

Arendeblad, journalblad Bevaras se kom. Papper Nararkiv ar Bevaras = Fodda 5, 15 25.

Overklaganden, med bilagor Bevaras se kom. Digitalt & papper Ciceron & |5ar Original i diariet och kopia i personakt

nararkiv

Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv

Meddelanden om utskrivning, fran sluten halso- och  Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv

sjukvard eller liknande

Anmilningar om missférhallande Bevaras 5ar Papper Nararkiv 1lar Original i diariet och kopia i personakt.Bevaras =
Fédda 5, 15 25.

Avtal om handhavande av annans medel Bevaras se kom. Papper Nararkiv 5ar Bevaras = Fodda 5, 15 25.

Genomférandeplaner (arbetsplaner, omsorgsplaner | Bevaras se kom. Papper Nararkiv 53 Bevaras = Fodda 5, 15 25.

m.m.)

Social dokumentation, daganteckningar Bevaras se kom. Papper Nararkiv 5ar Bevaras = Fodda 5, 15 25.

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen

Sida 71 av 97




VO PG Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Handlingar som ror avvikelsehantering Gallras se kom. Papper Nararkiv 5ar Rapporter/handlingar som blir del av Lex Sarah-
drende bevaras med drendeakten
Signeringslista for hemtjanstinsats Gallras se kom. Papper Nararkiv 5ar
8 7 Sarskilt boende, ordindrt boende |Forteckning 6ver boenden Gallras Vid inaktualitet Digitalt Magna Cura Forteckningen 6ver boenden kan sékas fram i
Magna cura dér informationen uppdateras
kontinuerligt.
Boenderegister Gallras Vid inaktualitet Papper Tjansterum Under stdndig bearbetning (fast boende)
boende
Brukarregister Gallras Vid inaktualitet Digitalt Magna Cura
Brukarenkater, enkater till narstaende Gallras Vid inaktualitet Papper Tjansterum Nar sammanstallning gjorts
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys Gallras 2ar Papper
m.m. enligt egenkontrollprogram
Forteckning 6ver aktiva i verkstallighet Gallras Vid inaktualitet Digitalt Magna Cura Under stdandig bearbetning och visar brukare som
ar aktuella for omsorgen
Hyresgastkort for eftersandning av post Gallras Vid inaktualitet Papper Tjansterum
boende
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc for bostader | Gallras 2 ar efter att Digitalt & papper Magna cura Efter det att kontraktet upphort att galla, under
som tillhandhalls av socialtjansten kontraktet upphort & personakt forutsattning att hyresskuld eller
besiktningsanmarkning inte kvarstar
Matsedlar Se 2.14.1 Planera och forbereda maltider
Matlistor till brukare i hemtjansten/pa dagverksamhet |Gallras 2ar Digitalt & papper Server & Underlag for debitering
tjdansterum
Manadsredovisning utférda timmar Gallras 2ar Papper Tjdnsterum
LSS
Manadsuppféljning till hemkommun Gallras 2ar Papper Nararkiv Underlag for debitering
Nyckelkvittenser till brukares boenden i hemtjansten  Gallras 5 ar efter Papper Tjansterum
aterlamnande hemtjanst
Nyckellistor, brukares nycklar, dagliga Gallras Vid inaktualitet Papper Tjdnsterum
boende
Nyckelkvittenser , personal, enhetens nycklar Gallras Vid inaktualitet Papper Tjansterum Efter aterlamnande
boende
Register 6ver brukares nycklar Gallras Vid inaktualitet Digitalt TES Under standig uppdatering
Register éver innehavare av trygghetstelefon/-larm Gallras Vid inaktualitet Digitalt aktuell lista kan sokas fram i systemet
Larmloggar Hanteras av externt bolag
Larmrapporter med register Hanteras av externt bolag
Narvaro- och franvarorapporter Gallras 2ar Digitalt Magna Cura Underlag for debitering
Planering av genomférande av insats Gallras Vid inaktualitet Digitalt Magna cura
Protokoll/métesanteckningar fran boenderad (eller Se 1.5.6 Forum fér samrad
motsvarande samrad med de boende/och eller deras
ndrstaende
Protokoll/métesanteckningar fran méten med Se 1.3.3 Ledning av det interna arbetet
forestandare for de sarskilda boendeformerna
Personalscheman Gallras 2ar Digitalt Heroma
Kontaktmannaskap - bekréftelse fran anstalld och Gallras Vid inaktualitet Papper Brukare el.
information till brukare avdelning
Redovisning av privata medel Gallras 10ar Papper Personakt Kopia lamnas till anhorig efter underskrift
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna's till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Inventeringsblad Bevaras Papper Personakt |1 ar efter avslutad vard Kopia ldamnas till anhorig efter underskrift
8 7 |4 Dagverksamhet och daglig Aktivitetsutbud och program Bevaras Digitalt Ciceron 2ar Till exempel dagverksamhet for personer med
verksamhet demenssjukdom
Avpersonifierad deltagarstatistik i dagverksamheten |Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
och daliga verksamheten
Verksamhetsberattelser Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Deltagarlistor Gallras Vid inaktualitet Papper Verksamh. Under standig bearbetning
Narvarorapporter Gallras 2ar Digitalt & papper Magna cura Underlag for debitering
& verksamh.
8 8 Insatser for funktionsnedsatta Utféra insatser enligt Lagen om Stéd och Service, LSS
‘8 ‘8 ‘1 ‘Administrativ verksamhet Anmalningar till ansvarig namnd Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag
Anmdlan till Lansstyrelsen om personskada Se 5.6.4 Tillbud
Avtal med enskilda Se 2.6.3 Forvalta avtal
Avtal med entreprendrer Se 2.6.3 Forvalta avtal
Dokumentation av egenproducerade utbildningar och Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
informationsinsatser for personal, anhdriga etc
Egenproducerat informationsmaterial om Se 3.4.1 Ge kommuninformation
funktionshinder och stédformer
Korrespondens med enskilda utférare Bevaras Papper Nararkiv lar
Protokoll och motesanteckningar fran samverkan med Se 1.5.6 Forum for samrad
frivilligorganisationer
Styr- och policydokument rérande verksamheten Se 1.3.1 Styrande dokument
Kvalitetsdokument, process- och Se 1.5.3 Sakring och forbattring av
organisationsbeskrivningar verksamhetskvalitet
Statistik 6ver olika insatser Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet
8 8 2 | Utreda insatser for Personakt enligt Lagen om st6d och service (LSS), barn och ungdom. Uppritta personakter i samband med insats rérande boende i familjehem eller bostad med sarskild service for barn eller ungdomar

funktionsnedsatta

utanfér familjehemmet. Det maste framga av beslut och atgéirder/insatser vilken lag som anviints, alltsa SoL eller LSS. Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till

arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.

Anmalan och beslut om stallforetradare Bevaras Papper Nararkiv lar

Ansokningar om insatser med eventuella bilagor Bevaras Papper Nararkiv 1lar

Beslut om insats Bevaras Papper Nararkiv 1lar

Beslut/domar Bevaras Papper Nararkiv 1lar Beslut/domar i samband med éverklaganden ska
diarieforas. Ror endast myndighetens egna beslut
inte andra myndigheters som inte behover
diarieforas utan racker att de finns i personakten.

Dokumentation av planering rérande enskild Bevaras Papper Nararkiv lar Ex. arbetsplaner, individuella planer

Fullmakter Bevaras Papper Nararkiv lar

Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i Bevaras Papper Nararkiv lar

drendet

Sammanstallning 6ver andra insatser Bevaras Papper Nararkiv lar

Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Bevaras Papper Nararkiv 1lar

Utredningar, utlatanden Bevaras Papper Nararkiv 1lar

Arendeblad, journalblad Bevaras Papper Nararkiv lar
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VO PG Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Overklaganden, med bilagor Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |lar Diariefors. Original i diariet och kopia i personakt
personakt

Inkommande och utgaende handlingar av tillféllig Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv

betydelse och /eller rutinméssig karaktar

Kallelser till méte med LSS-handlaggare m.m. Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv

Kopior av rékningar fran lakare, laboratorier, Gallras 2ar Papper Nararkiv

institutioner m.m. (rékningar for undersékningar

utférda pa uppdrag av socialtjansten)

Upprittade handlingar av tillféllig betydelse och /eller |Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv

rutinmassig karaktar

Anmdlning enligt Lex Sarah Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Original i diariet och kopia i personakt

personakt

Anteckningar fran narstaendesamtal Bevaras Papper Nararkiv 1lar Endast vid samtal om brukaren

Avtal om handhavande av annans medel Bevaras Papper Nararkiv 1lar

Genomférandeplanering (individuella planer m.m.) Bevaras Papper Nararkiv 1lar

Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, Bevaras Papper Nararkiv lar

vanor m.m.)

Inflyttningssamtal Bevaras Papper Nararkiv lar Dokumenteras normalt genom journalanteckning

Levnadsberattelser Bevaras Papper Nararkiv lar Dokumenteras normalt genom journalanteckning

Korrespondens av vikt med Bevaras Papper Nararkiv lar

brukare/nérstdende/stéllféretradare/ombud

Dokumentation om dagliga rutiner Bevaras Papper Nararkiv lar

Aktivitetsscheman Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv

Fickpengsredovisning Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv Efter godkdnnande av
brukare/nirstdende/stéllféretradare/ombud

Kopior av anteckningar fran annan kommun eller Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv Om relevanta noteringar gjorts i personakt

landsting

Lopande arbetsanteckningar Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv Nar dokumentation sammanfattats i personakt

Meddelanden fom utskrivning fran sjukhus eller Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv

liknande

Observationslistor Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv Nar noteringar gjorts i personakt

Anmdlan och beslut om stallforetradare Bevaras Papper Nararkiv lar

Ansokningar om insatser med eventuella bilagor Bevaras Papper Nararkiv lar

Beslut om insats Bevaras Papper Nararkiv lar

Beslut/domar Bevaras Papper Nararkiv 1a Beslut/domar i samband med 6verklaganden ska
diarieféras. Ror endast myndighetens egna beslut
inte andra myndigheters som inte behover
diarieféras utan racker att de finns i personakten.

Dokumentation av planering rérande enskild Bevaras Papper Nararkiv 1lar Ex. arbetsplaner, individuella planer

Fullmakter Bevaras Papper Nararkiv 13

Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i Bevaras Papper Nararkiv 13

arendet

Sammanstallning 6ver andra insatser Bevaras Papper Nararkiv lar

Upprattade handlingar av betydelse i drendet Bevaras Papper Nararkiv 1a
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Bevaras arkivmyndigheten
Utredningar, utlatanden Bevaras Papper Nararkiv lar
Arendeblad, journalblad Bevaras Papper Nararkiv lar
Overklaganden, med bilagor Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |lar Diariefors. Original i diariet och kopia i personakt
personakt
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv
betydelse och /eller rutinméssig karaktar
Kallelser till méte med LSS-handlaggare m.m. Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv
Kopior av rékningar fran lakare, laboratorier, Gallras 2ar Papper Nararkiv
institutioner m.m. (rékningar fér undersékningar
utférda pa uppdrag av socialtjansten)
Upprittade handlingar av tillféllig betydelse och /eller |Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv
rutinmassig karaktar
Anmdlning enligt Lex Sarah Bevaras Digitalt & papper Ciceron & |lar Original i diariet och kopia i personakt
personakt
Anteckningar fran narstaendesamtal Bevaras Papper Nararkiv 1lar Endast vid samtal om brukaren
Avtal om handhavande av annans medel Bevaras Papper Nararkiv 13
Genomférandeplanering (individuella planer m.m.) Bevaras Papper Nararkiv 13
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, Bevaras Papper Nararkiv lar
vanor m.m.)
Inflyttningssamtal Bevaras Papper Nararkiv lar Dokumenteras normalt genom journalanteckning
Levnadsberattelser Bevaras Papper Nararkiv lar Dokumenteras normalt genom journalanteckning
Korrespondens av vikt med Bevaras Papper Nararkiv 1lar
brukare/nérstdende/stéllféretradare/ombud
Dokumentation om dagliga rutiner Bevaras Papper Nararkiv lar
Aktivitetsscheman Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv
Fickpengsredovisning Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv Efter godkdnnande av
brukare/nirstdende/stéllféretradare/ombud
Kopior av anteckningar fran annan kommun eller Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv Om relevanta noteringar gjorts i personakt
landsting
Lopande arbetsanteckningar Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv Nar dokumentation sammanfattats i personakt
Meddelanden om utskrivning fran sjukhus eller Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv
liknande
Observationslistor Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv Nar noteringar gjorts i personakt
‘8 ‘8 ‘3 ‘Personlig assistans Tidsredovisning LASS till Forsakringskassan Gallras 2ar Papper Nararkiv Debiteringsunderlag
Utbetalningsbesked fran forsakringskassan Gallras 23ar Papper Nararkiv
Kopior pa beslut fran forsakringskassan, avtal, Gallras 23ar Papper Nararkiv
rakningar
‘8 ‘8 ‘4 ‘Ledsagarservice Beslut om insats Bevaras Papper Nararkiv 1lar
Ledsagares anteckning Bevaras Digitalt Magna Cura
8 8 5 |Kontaktperson, SoL och LSS Personakten och samtliga handlingar déri gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov. Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras

till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Anmadlan/avvikelse mot kontaktperson, resultat av Bevaras Digitalt Magna Cura Avvikelse i genomférandeplanen noteras i Magna
utredning och beslut cura
Ansdkan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj Gallras 5ar se9.5.2
Avtal med t.ex. kontaktpersoner Bevaras se kom. Papper Nararkiv Efter avslutad insats Bevaras fodda 5, 15, 25 (SoL) Bevaras alla (LSS)
Utredningar och intervjuunderlag av kontaktperson Gallras Nar kontaktperson |Papper personakt till exempel utdrag fran brottsregister, personliga
avslutar sitt uppdrag moten
Ekonomiska uppgifter om ersattning till kontaktperson Bevaras se kom. Papper Verksamh. |5ar Arvode och omkostnadsersattning ingar i avtalet,
Bevaras fodda 5, 15, 25
Kvartalsredovisning fran kontaktperson géllande Gallras lar Papper personakt
omkostnadsersattning
‘8 ‘8 ‘6 ‘Avlﬁsarservice Beslut om insats Bevaras Papper Nararkiv lar
Utfoérarens anteckningar Bevaras Papper Nararkiv 1a
8 8 7 | Korttidsvistelse utanfor hemmet |Beslut om insats Bevaras Papper Nararkiv lar
Kontrakt Bevaras Papper Nararkiv 1lar
Anteckingar Bevaras Papper Nararkiv 1lar
8 |8 8 |Hem forvardoch se9.3.2
boende/familjehem/stédboende
for barn och ungdomar
8 8 |9 Boende med séarskild service for | Anmalningar till ansvarig namnd Se 1.5.5 Anmaélningar enligt lag
vuxna
Brukarenkater Gallras Vid inaktualitet Papper Tjansterum Efter sammanstélining
Dagbdcker, kalender Gallras Vid inaktualitet Papper Tjdnsterum
Forteckning 6ver boende i bostader med sarskild Gallras Vid inaktualitet Digitalt Magna Cura Under standig bearbetning
service
Larmloggar Gallras 2ar Hanteras av externt bolag
Larmrapporter med register Hanteras av externt bolag
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Gallras 2 ar efter upphord Papper Tjansterum
service
Planering av genomférande av insatser Ingar i genomférandeplanen
Redovisning av boendes privata medel Gallras 10ar Papper Boende Kassablad och kopior pa kvitton &r kommunens
rakenskapsmaterial och ska arkiveras i kommunens
centrala arkivi 10 ar.
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Gallras Vid inaktualitet Digitalt Larm-system Aktuell lista kan sokas fram i system
Varddagsuppgifter Gallras 2ar Digitalt Magna Cura
8 9 Insatser for psykiskt funktionsnedsatta
‘8 ‘9 ‘1 ‘Administrativ verksamhet Anmalningar till ansvarig ndmnd Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag

Anmalan till Lansstyrelsen om personskada

Se 5.7.4 Tillbud

Avtal med enskilda

Se 2.6.3 Forvalta avtal

Avtal med entreprendrer

Se 2.6.3 Forvalta avtal
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Overlamnas till

VO PG Rubrik Handlingstyp Bevaras Gallringsfrist Format* Forvaras e ot Kommentarer
Dokumentation av egenproducerade utbildningar och Bevaras Digitalt Ciceron 2ar
informationsinsatser for personal, anhdriga etc
Egenproducerat informationsmaterial om Se 3.4.1 Ge kommuninformation
funktionshinder och stédformer
Korrespondens med enskilda utférare Bevaras Digitalt Server lar
Protokoll och moétesanteckningar fran samverkan med Se 1.5.6 Forum for samrad
frivilligorganisationer
Styr- och policydokument rérande verksamheten Se 1.3.1 Styrande dokument
Kvalitetsdokument, process- och Se 1.5.3 Sakring och forbattring av
organisationsbeskrivningar verksamhetskvalitet
Statistik 6ver olika insatser Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet
8 9 Utreda insatser for psykiskt Personakt enligt Lagen om st6d och service (LSS), barn och ungdom. Uppritta personakt i samband med insats rérande boende i familjehem eller bostad med sarskild service fér barn eller ungdomar

funktionsnedsatta

utanfér familjehemmet. Det maste framga av beslut och atgéirder/insatser vilken lag som anviints, alltsa SoL eller LSS. Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till

arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning

Aktivitetsscheman Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv

Anmdlan och beslut om stallforetradare Bevaras Papper Nararkiv

Anmdlning enligt Lex Sarah Bevaras Papper Nararkiv Original i diariet och kopia i personakt

Ansokningar om insatser med eventuella bilagor Bevaras Papper Nararkiv

Anteckningar fran narstaendesamtal Bevaras Digitalt Magna cura Endast vid samtal om brukaren

Avtal om handhavande av annans medel Bevaras Papper Nararkiv

Beslut om insats Bevaras Papper Nararkiv

Beslut/domar Bevaras Papper Nararkiv Beslut/domar i samband med 6verklaganden ska
diarieféras. Ror endast myndighetens egna beslut
inte andra myndigheters som inte behover
diarieféras utan racker att de finns i personakten.

Dokumentation av planering rérande enskild Bevaras Papper Nararkiv Ex. arbetsplaner, individuella planer

Dokumentation om dagliga rutiner Bevaras Digitalt Magna cura

Fickpengsredovisning Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv Efter godkdannande av
brukare/nérstdende/stéllféretradare/ombud

Fullmakter Bevaras Papper Nararkiv

Genomférandeplanering (individuella planer m.m.) Bevaras Papper Nararkiv lar

Inflyttningssamtal Bevaras Digitalt Magna cura Dokumenteras normalt genom journalanteckning

Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, Bevaras Digitalt Magna cura

vanor m.m.)

Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i Bevaras Papper Nararkiv

arendet

Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv

betydelse och /eller rutinméssig karaktar

Kallelser till méte med LSS-handlaggare m.m. Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv

Kopior av anteckningar fran annan kommun eller Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv Om relevanta noteringar gjorts i personakt

landsting

Kopior av rékningar fran ldkare, laboratorier, Gallras 2ar Papper Nararkiv

institutioner m.m. (rékningar for undersokningar
utférda pa uppdrag av socialtjansten)
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Gallras, Overlamnas till
VO |PG Rubrik Handlingstyp / Gallringsfrist Format* Forvaras . N Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Korrespondens av vikt med Bevaras Papper Nararkiv
brukare/nirstdende/stéllféretradare/ombud
Levnadsberattelser Bevaras Papper Nararkiv Dokumenteras normalt genom journalanteckning
Lopande arbetsanteckningar Gallras Vid inaktualitet Digitalt Magna cura Nar dokumentation sammanfattats i personakt
Meddelanden fom utskrivning fran sjukhus eller Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv
liknande
Observationslistor Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv Nar noteringar gjorts i personakt
Sammanstallning 6ver andra insatser Bevaras Papper Nararkiv
Upprattade handlingar av betydelse i drendet Bevaras Papper Nararkiv
Upprattade handlingar av tillfallig betydelse och /eller |Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv
rutinmassig karaktar
Utredningar, utlatanden Bevaras Papper Nararkiv
Arendeblad, journalblad Bevaras Papper Nararkiv
Overklaganden, med bilagor Bevaras Papper Nararkiv Diariefors. Original i diariet och kopia i personakt
8 9 Dagverksamhet for psykiskt Se 8.7.4
funktionsnedsatta
8 9 Sysselsatta psykiskt Handledarens anteckningar Bevaras Digitalt Magna cura
funktionsnedsatta
8 9 Boendestdd i ordindrt boende fér |Anmalningar till ansvarig namnd Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag. For hantering av
psykiskt funktionsnedsatta personakter se 8.9.2
Boendeenkater Gallras Vid inaktualitet Papper Tjansterum Efter sammanstallning
Dagbdcker, meddelandebdcker Gallras Vid inaktualitet Papper Tjansterum Far inte innehalla uppgifter om enskilda
Larmloggar Gallras 2ar Hanteras av externt bolag
Larmrapporter med register Hanteras av externt bolag
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Gallras 2 ar efter upph6rd Papper Tjdnsterum
service
Planering av genomférande av insatser Gallras Vid inaktualitet Digitalt Magna cura
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Gallras Vid inaktualitet Digitalt Magna cura Aktuell lista kan sokas fram i systemet
Varddagsuppgifter Gallras 2ar Digitalt Magna cura
8 9 Kontaktperson fér psykiskt se 8.8.5
funktionsnedsatta
8 10 Bostadsanpassning Lagen om bostadsanpassningsbidrag (1992:1574). Handlaggningen inom bostadsanpassning &r gemensam fér Sotends, Lysekil och Munkedal och centrerad i Lysekil. Orginalhandlingar och handlingar som
administreras av handlaggaren forvaras i Lysekil och gallras efter tio ar. Kopior forvaras i personakter pa Kommunrehab och gallras vid inaktualitet.
8 10 Ansoka om bidrag for Intyg fran ldkare, arbetsterapeut eller sakkunnig Gallras Vid inaktualitet Papper Personakt Original skickas till Handlaggaren for
bostadsanpassning bostadsanpassing
11 Fardtjanst Huvudmannen/kommunen kan hantera fardtjansten, men verksamheten har ofta 6verlatits till Trafikhuvudmannen, ex. till ldnstrafik/motsvarande
8 11 Ansdka om Ansdkan Bevaras Papper Nararkiv lar
fardtjanst/riksfardtjanst
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove':rlamna's till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Overklaganden Bevaras Papper Nararkiv lar
Dom Bevaras Papper Nararkiv lar
Lakarintyg Bevaras Papper Nararkiv lar
Anteckningar Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv
Aterkallelse av tillstand Gallras 2ar Papper Nararkiv
‘8 ‘11 ‘2 ‘Fblja upp fardtjanst Arsstatistik Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet
Register/forteckningar 6ver fardtjanstberattigade Gallras 5ar Papper Nararkiv

SOCIALT OCH
EKONOMISKT STOD
9 1 Verksamhetsspecifik administration inom Individ- och familjeomsorgen
9 1 1 Administration Avtal med enskilda utférare, verksamhetsrelaterade |Bevaras Se 2.6.3. Verksamhetsstod
Korrespondens med enskilda utférare, Bevaras Se 2.6.3. Verksamhetsstod
verksamhetsrelaterade
Hyresavtal och besiktningsprotokoll etc. for bostader | Gallras 2 ar efter upphort  Papper Nararkiv Under forutsattning att hyresskuld eller
som tillhandahalls av Individ- och familjeomsorgen besiktningsanmarkning inte kvarstar
Register 6ver rapporter och meddelanden som inte Gallras 2ar Papper Nararkiv
ger upphov till drende
Register 6ver anmalningar som inte ger upphov till Gallras 5ar Papper Nararkiv
drende
Attestlistor, ut- och inbetalningar Gallras 10ar Papper Nararkiv Listorna satts i kronologisk ordning i parm for
innevarande ar. Tidigare ar sorteras kronologiskt i
arkiveringsldda markt med aret och det ar da
innehallet i ladan ska gallras.
Fakturor, brukarrelaterade Gallras 10ar Papper Nararkiv
Fakturor, verksamhetsrelaterade Gallras 10ar Papper Nararkiv
Avstamningar IFO-konton - ekonomisystem Gallras 10ar Papper Nararkiv
Underlag for inbetalningar, brukarrelaterade Gallras 10ar Papper Nararkiv
Brukarenkater, svar Gallras 2ar Papper Nararkiv Om sammanstallning gjorts
Sammanstallning av brukarenkater Bevaras 2ar Se 1.5.2 Matning av verksamheten
Statistika uppgifter som lamnas till statlig myndighet | Gallras 2ar Papper Nararkiv Ex. SCB, Socialstyrelsen
9 2 Ekonomiskt bistand
9 2 1 | Forsorjningsstod och ekonomiskt | Personakt Gallras 5ar Papper Personakt |5 ar efter sista Personakt sorteras i personnummerordning i
bistand anteckning nararkiv IFO. Personakten och samtliga handlingar
dari gallras 5 ar efter sista anteckning. Fodda 5, 15,
25 undantas fran gallring for forskningens behov.
Ansdkan med eventuella bilagor Gallras 5ar Papper Nararkiv
Anmalan som tillhor drende eller ger upphov till Gallras 5ar Papper Nararkiv
arende
Arendeblad, journalblad Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
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VO PG Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Beslutsunderlag/utredning Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Uppgifter om bilaga/underlag till enskilds ansékan om |Gallras 5ar Papper Nararkiv
bistand samt summa som noterats i personakten
Ekonomiska underlag/bilagor till enskilds ansékan om |Gallras 2ar Papper Nararkiv Ex. kvitton, rékningar, inkomstspecifikationer mm.
bistand Underlagen kan gallras under forutsattning att de
har noterats i personakten (typ av bilaga samt
summa). Att notera i personakten kan jamstallas
med att skriva ut berdkningen som ligger till
underlag for beslutet och spara den i den fysiska
akten.
Beslut i enskilt drende om bistand Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Overklaganden med bilagor Gallras 5ar Papper Nararkiv
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Gallras 5ar Papper Nararkiv
Handlingar gallande aterkrav Gallras 5ar Papper Nararkiv
Dokumentation av planering som rér den enskilde Gallras ar Digitalt & papper Verk.syst & Ex. genomforandeplan
nararkiv
Yttrande till andra myndigheter Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Overenskommelser Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i 5ar Papper Nararkiv
arendet
Upprattade handlingar av betydelse i drendet Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Skriftlig information till och fran andra enheter inom | Gallras 5ar Papper Nararkiv
socialtjansten och andra myndigheter
Registerkontroller som utgor underlag for beslut Gallras 5ar Papper Nararkiv
Fullmakter Gallras 5ar Papper Nararkiv
Kopior av rékningar fran laboratorier, lakare, Gallras 23 Papper Nararkiv Rakningar for undersokningar utforda pa uppdrag
institutioner etc. av socialtjansten
Kallelser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Ex. kallelse till handlaggare mm.
drendets avslut
Remisser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
drendets avslut
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
betydelse och/eller rutinmassig karaktar drendets avslut
Upprattade handlingar av tillfllig betydelse och/eller |Gallras Vid inaktualitet eller |Digitalt & papper Verk.syst &
rutinmassig karaktar drendets avslut nararkiv
Meddelande fran hyresvird, elbolag, Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv

kronofogdemyndighet om skulder, uppsagning och
avhysning

drendets avslut
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Gallras/

Overlamnas till

VO PG Rubrik Handlingstyp Bevaras Gallringsfrist Format* Forvaras e ot Kommentarer
Registerkontroller som endast har tillfallig betydelse  Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
drendets avslut
9 2 Férmedlingsmedel Personakt Gallras 5ar Papper Peronakt 5 ar efter sista Vid drendets avslut delas akten i tva delar. Den
anteckning ekonomiska redovisningen med underlag ska
gallras forst efter 10 ar och sorteras i arkivlada
markt med den enskildes objektsnummer, avslutsar
och gallringsar. Resten av akten hanteras som
personakter i 6vrigt.
Ansdkan med eventuella bilagor Gallras 5ar Papper Nararkiv
Anmalan som tillhor drende eller ger upphov till Gallras 5ar Papper Nararkiv
arende
Arendeblad, journalblad Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Beslutsunderlag/utredning Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Beslut i enskilt drende om bistand Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Dokumentation av planering som ror den enskilde Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst & Ex. genomfdérandeplan
nararkiv
Overenskommelser Gallras 5ar Papper Nararkiv
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i 5ar Papper Nararkiv
drendet
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Skriftlig information till och fran andra enheter inom | Gallras 5ar Papper Nararkiv
socialtjansten och andra myndigheter
Registerkontroller som utgér underlag for beslut Gallras 5ar Papper Nararkiv
Fullmakter Gallras 5ar Papper Nararkiv
Kallelser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Ex. kallelse till handldaggare mm.
drendets avslut
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
betydelse och/eller rutinmassig karaktar drendets avslut
Upprittade handlingar av tillféllig betydelse och/eller |Gallras Vid inaktualitet eller |Digitalt & papper Verk.syst &
rutinmassig karaktar drendets avslut nararkiv
Rakenskaper enskildas medel Gallras 10ar Papper Nararkiv
9 2 Handlingar som inte hor till Meddelande/underrattelse fran hyresvérd, elbolag, Gallras 2ar Papper Nararkiv Om inte meddelandet/underrittelsen ger upphov

personakt

kronofogdemyndighet om skulder, uppsagning och
avhysning

till drende
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VO PG Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
9 3 Barn och ungdomar
9 3 Handlingar som hor till personakt |Personakt Gallras 5ar Papper Personakt |5 ar efter sista Personakt sorteras i personnummerordning i
anteckning nararkiv IFO. Personakten och samtliga handlingar
dari gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15,
25 undantas fran gallring for forskningens
behov. Arenden som rér placering av barn/ungdom
i HVB, familjehem eller stédboende bevaras.
Anmadlan som tillhor drende eller ger upphov till Gallras 5ar Papper Nararkiv
drende
Ansdkan med eventuella bilagor Gallras 5ar Papper Nararkiv
Arendeblad, journalblad Gallras 53 Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Beslutsunderlag/utredning Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Beslut i enskilt &rende om insats och/eller bistand Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Overklaganden med bilagor Gallras 5ar Papper Nararkiv
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Gallras 5ar Papper Nararkiv
Dokumentation av planering som rér den enskilde Gallras ar Digitalt & papper Verk.syst & Ex. vardplan, genomférandeplan
nararkiv
Yttrande till andra myndigheter Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst & Ex. LUL, Namnlagen mm.
nararkiv
Overenskommelser Gallras 5ar Papper Nararkiv
Avtal/Ansvarsférbindelser Gallras 5ar Papper Nararkiv
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i Gallras 53 Papper Nararkiv
drendet
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Registerkontroller som utgor underlag for beslut Gallras 5ar Papper Nararkiv
Fullmakter Gallras 3 Papper Nararkiv
Kopior av rékningar fran laboratorier, lakare, Gallras 2ar Papper Nararkiv Rakningar for undersokningar utforda pa uppdrag
institutioner etc. av socialtjansten
Kallelser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Ex. kallelse till handlaggare, rattegang mm.
drendets avslut
Remisser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
drendets avslut
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig Gallras Vid inaktualitet eller |papper nararkiv
betydelse och/eller rutinmassig karaktar drendets avslut
Upprattade handlingar av tillfallig betydelse och/eller |Gallras Vid inaktualitet eller |Digitalt & papper Verk.syst &
rutinmassig karaktar arendets avslut nararkiv
Registerkontroller som endast har tillfallig betydelse | Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv

drendets avslut
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VO PG Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Meddelanden om férundersékning Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Bevaras/gallras enligt reglerna i SoL om de angar
drendets avslut eller foranleder drende
Férundersékningsprotokoll Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Bevaras/gallras enligt reglerna i SoL om de angar
drendets avslut eller féranleder arende
Meddelande om atalsunderlatesle/att atal ska vackas |Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Bevaras/gallras enligt reglerna i SoL om de angar
drendets avslut eller foranleder drende
Handlingar géllande rattshjalp Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Bevaras/gallras enligt reglerna i SoL om de angar
arendets avslut eller féranleder arende
Domar Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Bevaras/gallras enligt reglerna i SoL om de angar
drendets avslut eller foranleder drende
9 3 Arenden som ror placering av barn | Personakt Bevaras Papper Personakt |5 ar efter sista Personakt sorteras i personnummerordning i
i hem for vard och anteckning nérarkiv IFO. Arenden som rér placering av
boende/familjehem/ stodboende barn/ungdom i HVB, familjehem eller stédboende
bevaras.
Anmdlan som tillhor drende eller ger upphov till Bevaras Papper Nararkiv
drende
Ansdkan med eventuella bilagor Bevaras Papper Nararkiv
Arendeblad, journalblad Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Beslutsunderlag/utredning Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Beslut Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Overklaganden med bilagor Bevaras Papper Nararkiv
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Bevaras Papper Nararkiv
Dokumentation av planering som rér den enskilde Bevaras Digitalt & papper Verk.syst & Ex. vardplan, genomférandeplan
nararkiv
Yttrande till andra myndigheter Bevaras Digitalt & papper Verk.syst & Ex. LUL, Namnlagen mm.
nararkiv
Overenskommelser Bevaras Papper Nararkiv
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i Bevaras Papper Nararkiv
drendet
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Registerkontroller som utgor underlag for beslut Bevaras Papper Nararkiv
Fullmakter Bevaras Papper Nararkiv
Ansdkan/anmalan till institution om vard Bevaras Papper Nararkiv
Meddelande om utskrivning fran HVB/stédboende Bevaras Papper Nararkiv
Handlingar rérande understéllan Bevaras Papper Nararkiv
Begaran om handrackning Bevaras Papper Nararkiv
Efterlysning Bevaras Papper Nararkiv
Avtal med foréldrar Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
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Gallras/

Overlamnas till

VO PG Rubrik Handlingstyp Bevaras Gallringsfrist Format* Forvaras e ot Kommentarer
Ansokan om vard till férvaltningsratt med bilagor Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Eftergift av fordlders ersattningsskyldighet for barns  |Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
vard i annat hem &n det egna nararkiv
Utredning om lampligt familjehem for det placerade  Bevaras Digitalt & papper Verk.syst & Dock inte utredningen om familjehemmet som
barnet nararkiv sadant. Den har egen akt.
Avtal/Ansvarsférbindelser Bevaras Papper Nararkiv
Placeringsmeddelande fran Statens Bevaras Papper Nararkiv
institutionsstyrelse
Journaler med bilagor fran HVB eller stédboende Bevaras Papper Nararkiv Fors till akten nér placeringen avslutas om
placeringen verkstéllts i kommunens verksamhet.
Vid enskilt bedriven verksamhet 6verlamnande
enligt avtal.
Kopior av rékningar fran laboratorier, lakare, Gallras 2ar Papper Nararkiv Rakningar for undersokningar utforda pa uppdrag
institutioner etc. av socialtjansten
Kallelser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Ex. kallelse till handlaggare, rattegang mm.
drendets avslut
Remisser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
drendets avslut
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
betydelse och/eller rutinmissig karaktar drendets avslut
Upprittade handlingar av tillféllig betydelse och/eller |Gallras Vid inaktualitet eller |Digitalt & papper Verk.syst &
rutinmassig karaktar drendets avslut nararkiv
9 3 Handlingar som inte hor till Anmadlningar som inte tillhér drende och inte ger Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst & Anmalningar enligt 14 kap 1 § SoL
personakt upphov till arende, férhandsbedémning, samt beslut nararkiv Anmadlningarna sparas inte Digitalt, men
om att inte inleda utredning forhandsbeddmning och beslut gor det.
Rapporter och meddelanden som inte tillh6r drende | Gallras 2ar Papper Nararkiv
och inte ger upphov till drende
Meddelanden om placering inom kommunen av barn | Gallras Nar placeringen Papper Nararkiv Om man inte far kinnedom om nar en placering
fran annan kommun upphort upphor kan meddelandet gallras 5 ar efter sista
notering.
9 4 Vuxna
9 4 Handlingar som hor till personakt |Personakt Gallras 5ar Papper Personakt |5 ar efter sista Personakt sorteras i personnummerordning i
anteckning nararkiv IFO. Personakten och samtliga handlingar
dari gallras 5 ar efter sista anteckning. Fodda 5, 15,
25 undantas fran gallring for forskningens behov.
Anmalan som tillhor drende eller ger upphov till Gallras 5ar Papper Nararkiv
arende
Ansokan med eventuella bilagor Gallras 5ar Papper Nararkiv
Arendeblad, journalblad Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
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VO PG Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Beslutsunderlag/utredning Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Beslut i enskilt &rende om insats och/eller bistand Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Overklaganden med bilagor Gallras 5ar Papper Nararkiv
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Gallras 5ar Papper Nararkiv
Dokumentation av planering som rér den enskilde Gallras 53 Digitalt & papper Verk.syst & Ex. vardplan, genomférandeplan
nararkiv
Yttrande till andra myndigheter Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst & Ex. till Transportstyrelsen, dklagare mm.
nararkiv
Overenskommelser Gallras 5ar Papper Nararkiv
Avtal/Ansvarsférbindelser Gallras 3 Papper Nararkiv
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i 5ar Papper Nararkiv
drendet
Upprattade handlingar av betydelse i drendet Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Registerkontroller som utgér underlag for beslut Gallras 5ar Papper Nararkiv
Fullmakter Gallras 5ar Papper Nararkiv
Ans6kan/anmalan till institution om vard Gallras 5ar Papper Nararkiv
Droganalyser Gallras 5ar Papper Nararkiv
Meddelanden om utskrivning fran HVB Gallras 5ar Papper Nararkiv
Journaler med bilagor fran HVB Gallras 5ar Papper Nararkiv
Ansokan om vard enligt LVM, med bilagor Gallras 5ar Papper Nararkiv
Handlingar rérande understallan Gallras 5ar Papper Nararkiv
Begaran om handrackning Gallras 5ar Papper Nararkiv
Efterlysning Gallras 5ar Papper Nararkiv
Kopior av rékningar fran laboratorier, lakare, Gallras 23 Papper Nararkiv Rakningar for undersokningar utforda pa uppdrag
institutioner etc. av socialtjansten
Kopior av hyreskontrakt, besiktnings- protokoll etc Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
drendets avslut
Meddelanden fran hyresvard Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
drendets avslut
Underrattelser fran kronofogemyndighet om Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
avhysning drendets avslut
Polisrapporter om brott eller misstanke om brott Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Om de inte ligger till grund for beslut inom
drendets avslut socialtjansten.
Kallelser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Ex. kallelse till handlaggare, rattegang mm.
drendets avslut
Remisser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
drendets avslut
Inkommande och utgaende handlingar av tillféllig Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv

betydelse och/eller rutinmassig karaktar

drendets avslut
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Uppréattade handlingar av tillfallig betydelse och/eller |Gallras Vid inaktualitet eller |Digitalt & papper Verk.syst &
rutinmassig karaktar drendets avslut nararkiv
Registerkontroller som endast har tillfallig betydelse |Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
drendets avslut
Meddelanden om férundersokning Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Bevaras/gallras enligt reglerna i SoL om de angar
drendets avslut eller foranleder drende
Férundersékningsprotokoll Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Bevaras/gallras enligt reglerna i SoL om de angar
drendets avslut eller foranleder arende
Meddelande om atalsunderlatesle/att atal ska vackas |Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Bevaras/gallras enligt reglerna i SoL om de angar
drendets avslut eller foranleder drende
Handlingar géllande rattshjalp Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Bevaras/gallras enligt reglerna i SoL om de angar
drendets avslut eller féranleder arende
Domar Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv Bevaras/gallras enligt reglerna i SoL om de angar
drendets avslut eller foranleder drende
9 4 Handlingar som inte hor till Anmalningar som inte tillhor drende och inte ger Gallras 2ar Digitalt & papper Verk.syst & Se 9.3.3. Anmadlningar som inte tillhor drende och
personakt upphov till drende, forhandsbedémning, samt beslut nararkiv inte ger upphov till drende. Observera att
om att inte inleda utredning socialndmnden ska inleda utredning, nar den
genom anmadlan enligt 6 § LVM eller pa nagot annat
satt har fatt kinnedom om att det kan finnas skal
att bereda nagon tvangsvard.
Rapporter och meddelanden som inte tilln6r arende  Gallras 2ar Papper Nararkiv Ex. polisrapporter, "LOB-ar"
och inte ger upphov till &rende
9 5 Uppdragstagare
9 5 Familjehem Personakt Gallras 5ar Papper Personakt |5 ar efter sista Personakt for familjehem sorteras i
anteckning personnummerordning i nararkiv IFO. Personakten
och samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter sista
anteckning. F6dda 5, 15, 25 undantas fran gallring
for forskningens behov.
Ansokan om att bli familjehem med eventuella bilagor Gallras 5ar Papper Nararkiv
Arendeblad/journalblad Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Beslutsunderlag/utredning Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Beslut Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Avtal Gallras 5ar Papper Nararkiv
Registerkontroller som utgér underlag for beslut Gallras 53 Papper Nararkiv

* se rubrik Ersattningsskanning i inledningen

Sida 86 av 97




Gallras/

Overlamnas till

VO PG Rubrik Handlingstyp Bevaras Gallringsfrist Format* Forvaras e ot Kommentarer
Yttrande till andra myndigheter Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Overenskommelser Gallras 5ar Papper Nararkiv
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i Gallras 5ar Papper Nararkiv
arendet
Upprattade handlingar av betydelse i drendet Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Kallelser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
drendets avslut
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
betydelse och/eller rutinmissig karaktar drendets avslut
Uppréttade handlingar av tillfillig betydelse och/eller Gallras Vid inaktualitet eller |Digitalt & papper Verk.syst &
rutinmassig karaktar drendets avslut nararkiv
9 5 Kontaktperson och kontaktfamilj |Personakt Gallras 5ar Papper Personakt |5 ar efter sista Personakt fér kontaktperson/kontaktfamilj sorteras
anteckning i personnummerordning i nararkiv IFO. Personakten
och samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter sista
anteckning. F6dda 5, 15, 25 undantas fran gallring
for forskningens behov.
Ansdkan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj med |Gallras 5ar Papper Nararkiv
eventuella bilagor
Arendeblad/journalblad Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Beslutsunderlag/utredning Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Beslut Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Avtal Gallras 5ar Papper Nararkiv
Registerkontroller som utgdr underlag for beslut Gallras 5ar Papper Nararkiv
Yttrande till andra myndigheter Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Overenskommelser Gallras 5ar Papper Nararkiv
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i Gallras 5ar Papper Nararkiv
drendet
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Kallelser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
drendets avslut
Inkommande och utgaende handlingar av tillféllig Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
betydelse och/eller rutinmassig karaktar drendets avslut
Upprattade handlingar av tillfallig betydelse och/eller |Gallras Vid inaktualitet eller |Digitalt & papper Verk.syst &
rutinmassig karaktar drendets avslut nararkiv
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9 5 Sarskilt forordnad vardnadshavare Personakt Gallras 5ar Papper Personakt |5 ar efter sista Personakt for sarskilt forordnad vardnadshavare
anteckning sorteras i personnummerordning i nararkiv IFO.
Personakten och samtliga handlingar dari gallras 5
ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas
fran gallring for forskningens behov.
Ansokan om att bli sarskilt forordnad vardnadshavare |Gallras 5ar Papper Nararkiv
med eventuella bilagor
Arendeblad/journalblad Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Beslutsunderlag/utredning Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Beslut Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Avtal Gallras 5ar Papper Nararkiv
Registerkontroller som utgér underlag for beslut Gallras 5ar Papper Nararkiv
Yttrande till andra myndigheter Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Overenskommelser Gallras 5ar Papper Nararkiv
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i Gallras 5ar Papper Nararkiv
drendet
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Kallelser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
drendets avslut
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
betydelse och/eller rutinmassig karaktar drendets avslut
Upprattade handlingar av tillfallig betydelse och/eller |Gallras Vid inaktualitet eller |Digitalt & papper Verk.syst &
rutinmassig karaktar drendets avslut nararkiv
9 6 Familjeratt
9 6 Faderskap och fordldraskap Personakt Bevaras Papper Personakt |5 ar efter sista Personakt sorteras i personnummerordning i
anteckning alternativt 1 |nararkiv IFO. Om faderskapet faststallts och
ar efter faderskaps- bekraftats i enlighet med 2 kap 5 § FB sorteras
bekraftelse personakten i personnummerordning i arkivlada
markt med ar och levereras till arkivmyndigheten
aret darpa.
Underrattelse fran Skatteverket om nyfott barn till Bevaras Papper Nararkiv
ogift mor
Brev till modern med anledning av underréttelse om  Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
nyfétt barn nararkiv
Underrattelse fran Skatteverket om inflyttat barn Bevaras Papper Nararkiv
Arendeblad/journalblad Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
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S-protokoll for utredande av faderskap Bevaras Papper Nararkiv S =Sambo
MF-protokoll fér utredande av faderskap Bevaras Papper Nararkiv M = Mor, F = Far
Faderskapserkdnnande/-bekréftelse Bevaras Papper Nararkiv
Foraldraskapserkannande/-bekréftelse Bevaras Papper Nararkiv
Anmalning om faderskap/féraldraskap Bevaras Papper Nararkiv
Identitetsstyrkande handlingar Bevaras Papper Nararkiv
Handlingar om vardnaden om barn Bevaras Papper Nararkiv
Intyg (ultraljudsundersokningar, forlossning, Bevaras Papper Nararkiv
utveckling etc.)
Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska Bevaras Papper Nararkiv
undersokningar
Underlag och beslut rérande nedlaggning av Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
faderskaps-/féraldraskapsutredning nararkiv
Handlingar i drende rérande havande av faderskap Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
eller fordldraskap nararkiv
Beslut/domar Bevaras Papper Nararkiv
Anmalan om gemensam vardnad Bevaras Papper Nararkiv
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i Bevaras Papper Nararkiv
drendet
Upprattade handlingar av betydelse i drendet Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &

nararkiv
Kallelser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv

drendets avslut
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
betydelse och/eller rutinmassig karaktar drendets avslut
Uppréttade handlingar av tillfallig betydelse och/eller Gallras Vid inaktualitet eller |Digitalt & papper Verk.syst &
rutinmassig karaktar drendets avslut nararkiv
Begaran om hjalp fran utrikesdepartementet Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
drendets avslut
9 6 Adoption Personakt Bevaras Papper Personakt |5 ar efter sista Personakt sorteras i personnummerordning i
anteckning nararkiv IFO. Om adoptionen inte genomforts sa
ska handlingarna gallras efter fem ar.

Intyg om adoptionsutbildning Bevaras Papper Nérarkiv
Ansdkan om medgivande med eventuella bilagor Bevaras Papper Nararkiv
Arendeblad, journalblad Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &

nararkiv
Utdrag ur socialregister Bevaras Papper Nararkiv
Utdrag ur misstanke- och belastningsregister Bevaras Papper Nararkiv
Anmilan om forslag pa barn Bevaras Papper Nararkiv
Samtycken med bilagor Bevaras Papper Nararkiv
Utredningar/beslutsunderlag Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &

nararkiv
Handlingar rérande barnets ursprung Bevaras Papper Nararkiv
Referenser Bevaras Papper Nararkiv
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Yttrande fran socialnamnd till tingsratt Bevaras
Yttrande fran Namnden for internationella adoptioner Bevaras Papper Nararkiv
Yttrande fran Socialstyrelsens rattsliga rad Bevaras Papper Nararkiv
Yttrande fran behandlande lékare Bevaras Papper Nararkiv
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i Bevaras Papper Nararkiv
arendet
Upprattade handlingar av betydelse i drendet Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Beslut, medgivande Bevaras Papper Nararkiv
Aktualiseringsintyg Bevaras Papper Nararkiv
Ansokan till tingsratt om adoption Bevaras Papper Nararkiv
Tingsrattens dom Bevaras Papper Nararkiv
Aterkallelse av medgivande Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Overklaganden med bilagor Bevaras Papper Nararkiv
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Bevaras Papper Nararkiv
Uppféljningsrapporter Bevaras Digitalt & papper Verk.syst & Anteckningar fran hembesok etc.
nararkiv
Medgivande till socialnédmnden att hamta uppgifter ur |Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
andra register, sekretesseftergift drendets avslut
Kallelser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
drendets avslut
Inkommande och utgaende handlingar av tillféllig Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
betydelse och/eller rutinmassig karaktar arendets avslut
Upprattade handlingar av tillfallig betydelse och/eller |Gallras Vid inaktualitet eller | Digitalt & papper Verk.syst &
rutinmassig karaktar drendets avslut nararkiv
9 6 Vardnad/boende och umginge Personakt Gallras 5ar papper personakt |5 ar efter sista Personakt sorteras i personnummerordning i
anteckning nararkiv IFO. Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring
for forskningens behov. Av namnden godkédnda
avtal om vardnad, boende och umgénge gallras
tidigast nar barnet fyllt 18 ar och senast 5 ar efter
att barnet fyllt 18 ar. Avtal for barn som ingar i
forskningsurvalet bevaras.
Tingsratts begdran om utredning/yttrande/upplysning |Gallras 5ar Papper Nararkiv
Tingsratts begaran om yttrande Gallras 5ar Papper Nararkiv
Tingsratts begaran om upplysningar Gallras 3 Papper Nararkiv
Arendeblad/journalblad Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Utdrag ur socialregister Gallras 5ar Papper Nararkiv
Utdrag ur misstanke- och belastningsregister Gallras 53 Papper Nararkiv
Personbevis Gallras 53 Papper Nararkiv
Overenskommelser Gallras 53 Papper Nararkiv
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Utredning i namnarende till tingsratten Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i Gallras 5ar Papper Nararkiv
arendet
Upprattade handlingar av betydelse i drendet Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Utredning/yttrande/upplysning till tingsratt Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Domar Gallras 5ar Papper Nararkiv
Kallelser Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
drendets avslut
Inkommande och utgaende handlingar av tillfallig Gallras Vid inaktualitet eller |Papper Nararkiv
betydelse och/eller rutinmassig karaktar drendets avslut
Upprattade handlingar av tillfallig betydelse och/eller |Gallras Vid inaktualitet eller |Digitalt & papper Verk.syst &
rutinmassig karaktar arendets avslut nararkiv
Av socialndmnden godkanda avtal om boende, Gallras se kom. Papper Nararkiv Av ndmnden godkanda avtal om vardnad, boende
vardnad, umgange och umgénge gallras tidigast nar barnet fyllt 18 ar
och senast 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar. Om
personakten ska gallras fore barnet fyllt 18 ar
flyttas avtalet till parm i nararkiv IFO tills dess att
barnet fyllt 18 ar. Avtal for barn som ingar i
forskningsurvalet bevaras.
Meddelande till Skatteverket, CSN, Forsakringskassan | Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
om godkant avtal nararkiv
Avtal som inte blivit godkdnda Gallras 5ar Papper Nararkiv
Motivering och beslut till att namnden inte godkant  |Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
avtal nararkiv
Remiss fran tingsratt om samarbetssamtal Gallras 5ar Papper Nararkiv
Remissvar till tingsratt om samarbetssamtal Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Ansdkan om kontaktperson vid umgédnge Gallras 5ar Papper Nararkiv
Uppdrag att utse kontaktperson Gallras 5ar Papper Nararkiv
Kontrakt/avtal med kontaktperson Gallras 5ar Papper Nararkiv
Rapporter fran kontaktperson Gallras 5ar Papper Nararkiv
Handlingar som inkommit i samband med Gallras 5ar Papper Nararkiv
genomforande av umgangesstod, t.ex. rapport fran
umgangesstodjande
Redovisning till domstolen om utfall av umgéangesstod Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Patalande om god man till tingsratt Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
9 6 Handlingar som inte hor till Meddelanden fran domstol om dktenskapsskillnad Gallras 2ar Papper Nararkiv
personakt m.m. betrdffande personer som saknar personakt
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9 7 Dodsbon
9 7 1 Do6dsboanmadlan och boutredning |Personakt Gallras 5ar papper personakt Personakt sorteras i bokstavsordning i parm i
nararkiv IFO. Om utredningen avser tillfallig
forvaltning av ett dodsbo sorteras personakten i
personnummerordning i ndrarkiv IFO. Observera
att ansdkan om bistand till begravningskostnader
redovisas under avsnittet Ekonomiskt bistand
Dodsfallsintyg Gallras 5ar Papper Nararkiv
Slaktutredning Gallras 5ar Papper Nararkiv
Boutredning Gallras 5ar Papper Nararkiv
Ekonomiska redovisningar Gallras 5ar Papper Nararkiv
Fullmakter Gallras 5ar Papper Nararkiv
Korrespondens Gallras 5ar Papper Nararkiv
Kopia pa boutredning, bouppteckning Gallras 5ar Papper Nararkiv
Kopia pa dédsboanmalan Gallras 5ar Papper Nararkiv
Kopior av fakturor Gallras 5ar Papper Nararkiv
Mottagnings-/utlamningskvitton pa eventuellt Gallras 5ar Papper Nararkiv
omhédndertagna kontanter, bankmedel och vardesaker
Protokoll 6ver hembesdk Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Tillvaratagna patienttillhorigheter, boutredningar Gallras 5ar Papper Nararkiv
Bouppteckningsintyg Gallras 5ar Papper Nararkiv
9 8 Insatser i Individ- och familjeomsorgens regi
‘9 ‘8 ‘1 ‘Administration stodboende
Hyresavtal och besiktningsprotokoll etc. for bostader | Gallras 2 ar efter avtalet har Papper Nararkiv
som tillhandahalls av stodboendet upphort att gélla
Elavtal for bostader som tillhandahalls av stédboendet Gallras 2 ar efter avtalet har Papper Nararkiv
upphort att gélla
Avtal om bredbandsabonnemang etc. for bostader Gallras 2 ar efter avtalet har Papper Nararkiv
som tillhandahalls av stodboendet upphort att glla
Avtal om forsdkring etc. for bostader som Gallras 2 ar efter avtalet har Papper Nararkiv
tillhandahalls av stédboendet upphort att gélla
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Gallras Vid inaktualitet Papper Nararkiv
9 8 2 | Personakt, stodboende Personakt Bevaras papper personakt |5 ar efter sista Personakt sorteras i personnummerordning i
anteckning nararkiv IFO.
Beslut om inskrivning Bevaras Papper Nararkiv
Beslut om utskrivning Bevaras Papper Nararkiv
Vérdplan/uppdrag Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
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Genomférandeplan Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Manadsrapport Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Daganteckningar Bevaras Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
9 8 3 |Personakt, 6ppen insats via Personakt Gallras 5ar papper personakt |5 ar efter sista Personakt sorteras i personnummerordning i
insatsteam anteckning nararkiv IFO. Personakten och samtliga handlingar
dari gallras 5 ar efter sista anteckning. Fodda 5, 15,
25 undantas fran gallring for forskningens behov.
Uppdrag Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Genomférandeplan Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Rapport till uppdragsgivare Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
Daganteckningar Gallras 5ar Digitalt & papper Verk.syst &
nararkiv
10 KULTUR OCH FRITID
10 1 Kulturverksamhet
10 1 1 |Overgripande kulturfragor Dokumentation om Bevaras Digitalt Ciceron Aven samarbete mellan kulturinstitutioner. Till
exempel ABM-samarbete och liknande
Kulturplan Digitalt Ciceron Se 1.3.1 Styrande dokument
Kulturpedagogisk plan Digitalt Ciceron Se 1.3.1 Styrande dokument
‘10 ‘1 ‘2 ‘Programverksamhet Dokumentation om. Bevaras Digitalt server Exempelvis forfattarbesdk och poesikvallar.
Affischer och programblad Bevaras Digitalt server 1 exemplar av varje sparas kronologiskt
Annonsbestallningar Gallras 2 ar efter upph6rd Digitalt server
giltighet
Arrangorskontrakt Gallras 2 ar efter upphord | Digitalt & papper Ciceron & T.ex. med nojeskonsulter mfl.
giltighet nararkiv
Ersattning till foredragshallare och liknande Se 2.4 Ekonomiadminstration
Ersattning till enskilda uppdragstagare utan F- Se 2.4 Ekonomiadminstration
skattsedel
10 1 3 | Barn- och ungdomskulturell Dokumentation om Bevaras Digitalt server
verksamhet
Verksamhetsplan Bevaras Digitalt Ciceron Se 1.3.1 Styrande dokument
‘10 ‘1 ‘4 ‘Offentlig utsmyckning Underlag/utredning Bevaras Digitalt Ciceron
Konstplan Bevaras Digitalt Ciceron
Tavling - annons Bevaras Digitalt Ciceron
Tavlingsbidrag Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Skisser
nararkiv
Forslag pa konstnarer Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Extern konsult
nararkiv
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Skisser Bevaras Digitalt & papper Ciceron & Uppdrag at en eller flera att inkomma med skisser
nararkiv
Beslut Bevaras Digitalt Ciceron
Avtal/kontrakt/uppdrag Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras Digitalt Ciceron
Underhallsplan Bevaras Digitalt Ciceron
Invigningsprogram Bevaras Digitalt server
Fotodokumentation Bevaras Digitalt Ciceron
Konstutskott/konsthandlaggare Bevaras Digitalt Ciceron Konstinkop
Rekvisition konst Digitalt Ciceron
Konstregister Bevaras Digitalt Regitart Foton, vardering, placering och returnering m.m.
Informationsblad Bevaras Digitalt server Nya konstinkop stalls ut
Utlaningsblankett Gallras Vid retur av Digitalt Regitart
konstverket
Retur av konst Gallras Vid inaktualitet Digitalt Regitart Uppdatera konstregister
‘10 ‘1 ‘5 ‘Producera bocker, filmer Egenproducerade bocker Bevaras Papper Bokarkiv 1 exemplar av varje sparas kronologiskt
Egenproducerade filmer Bevaras Papper Bokarkiv 1 exemplar av varje sparas kronologiskt
10 2 Bibliotek
10 2 1 Drifta bibliotek Biblioteksplan Bevaras Digitalt Ciceron Kan delas in i drift av tex huvudbibliotek, filialer och
skolbibliotek. Se 1.3.1 Styrande dokument
Driftstatistik Gallras 5ar Digitalt Quria
10 2 2 | Hantera media Forteckningar 6ver nyforvarv Bevaras Digitalt Quria Galler samtlig media. Arlig sammanstallning
bevaras. Forvarv och forvaltning av
biblioteksmaterial. Planering, urval, inkop,
prenumerationer, databaser, mediaplanering
anslag etc. Accession, klassificering, katalogisering,
inbindning. Aven inldn av medier frdn andra
bibliotek (fjarrlan)
Forteckning 6ver tidskrifter och dagstidningar Bevaras Digitalt Quria
Forteckning 6ver prenumerationer av databaser Bevaras Digitalt Quria
Statistik 6ver gallringar Gallras 2ar Digitalt Quria
Fjarrlan Gallras 13 Digitalt Quria
10 2 3 |Lana ut biblioteksmaterial Bestandsregister 6ver all media som lanas ut Bevaras Digitalt Quria Forteckning summa pa utldn per person samt per
bok. Arligt uttag bevaras.
Registrering av lan per lantagare Gallras Vid aterlimnande  Digitalt Quria
Register 6ver lantagare Gallras Vid inaktualitet Digitalt Quria
Avtal/férbindelse med lantagare angaende lanekort | Gallras 2 ar efter upphérd | Digitalt Quria
giltighet
10 2 4 |Ambulerande Hallplatsstatistik Bevaras ej aktuellt

biblioteksverksamhet
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VO |PG Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
10 2 Audiovisuell verksamhet, Band med rutinmassigt material Gallras 2 ar efter upphord | Fysisk Arkiv Inlasning av dagstidningar eller annat tryckt
taltidning giltighet bibliotek material
Band med unik information Bevaras fysisk Exempelvis intervjuer. Med register om det finns.
Manus till taltidning ej aktuellt
Prenumerationsregister Gallras Vid inaktualitet Digitalt Quria
10 2 FoérmedIla informtion och kunskap |Bokning av publika datorer ej aktuellt
10 3 Enskilda arkiv Ej aktuellt i Sotends kommun Privata, inte kommunala arkiv. Vissa kommuner hanterar dven sadana arkiv
10 4 Musik- och teater
10 4 Teater Ars- och verksamhetsberattelser Bevaras Digitalt Ciceron Institutionens egna. Se 1.4.1 Mal- och
ekonomistyrning. Kan ske i samarbete med andra
organisationer
Besoksstatistik Bevaras Digitalt Ciceron Om det inte ingar i verksamhetsberattelse eller
liknande da kan den gallras
Dokumentation om teateruppsattningar Bevaras Digitalt server T.ex. pjdsmanus, fotografier, videofilmer,
spelplaner och rollistor.
Affischer och programblad Bevaras Digitalt server
Pressklipp Bevaras Digitalt server
Gastbocker ej aktuell
10 4 Musik Ars- och verksamhetsberattelser Bevaras Digitalt Ciceron Institutionens egna. Se 1.4.1 Mal- och
ekonomistyrning. Kan ske i samarbete med andra
organisationer
Arrangorskontrakt Bevaras Digitalt & papper Ciceron &
nararkiv
Besoksstatistik Bevaras Digitalt Ciceron Om det inte ingar i verksamhetsberattelse eller
liknande da kan den gallras
Dokumentation om verksamheten och arrangemang  Bevaras Digitalt server
Affischer och programblad Bevaras Digitalt server
Pressklipp Bevaras Digitalt server
Gastbocker ej aktuell
10 5 Kulturskola
10 5 Registrera i Kulturskola Kulturanmalan Gallras 2ar Digitalt & papper Server &
nararkiv
kulturskola
Musikanmalan Gallras 2ar Digitalt & papper Server &
nararkiv
kulturskola
Elevregister Bevaras Digitalt & papper Server & Visar ocksa vilken aktivitet och vilken larare
nararkiv eleverna haft.
kulturskola
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VO PG P |Rubrik Handlingstyp el Gallringsfrist Format* Forvaras Ove.rlamna.s till Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
Narvarolista Gallras 23ar Digitalt & papper Server &
nararkiv
kulturskola
10 5 2 |Planera utbildning och undervisa i
kulturskola
Faktureringsunderlag Digitalt server Skickas till ekonomiavdelningen
Anmaélningsbroschyr Bevaras Digitalt & papper Server & Tas fram ca vart annat ar
nararkiv
kulturskola
Uthyrda instrument, férteckning Gallras Vid inaktualitet Digitalt TED Efter att instument aterlamnats och eventuella krav
verkstallts
Uthyrda instrument, laneférbindelse Gallras Vid inaktualitet Digitalt TED Efter lanetidens utgang
Instrumentforteckning Bevaras Digitalt & papper Server &
nararkiv
kulturskola
Korrespondens som inte ar rutinmassig Bevaras Digitalt & papper Server &
nararkiv
kulturskola
10 5 3 |Folja upp utbildning i kulturskola |Motesanteckningar Bevaras Digitalt & papper Server & Lokal apt
nararkiv
kulturskola
Statistik, ensemblelistor Framgar i SKA-rapport 1.5.3
Enkat Gallras Nar den ar Digitalt & papper Server &
sammanstalld nararkiv
kulturskola
Redovisning av enkat Bevaras Redovisas i SKA-rapport 1.5.3
10 6 Fritid
10 6 1 |Fritidsgardar och aktivitetshus Dokumentation om Bevaras Digitalt Ciceron Arrangera evenemang och aktiviteter. Aven andra
traffpunkter for ungdomar t.ex. caféer
Besoksstatistik Bevaras Digitalt Ciceron Om det inte ingar i verksamhetsberéttelse eller
liknande da kan den gallras
Avstangning Digitalt Ciceron Beslut
Anmadlningar Se 5.5.7 Polisanmalningar
10 7 Rekreationsomraden
‘10 ‘7 ‘1 ‘Motionsspér, skidspar etc. Dokumentation om Bevaras Digitalt Ciceron
‘10 ‘7 ‘2 ‘Bad- och batplatser Dokumentation om Bevaras Digitalt Ciceron Ligger under SBF
10 7 3 |Utegym, skateboardparker och Dokumentation om Bevaras Digitalt Ciceron

liknande
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Gallras, Overlamnas till
VO PG P |Rubrik Handlingstyp / Gallringsfrist Format* Forvaras . N Kommentarer
Bevaras arkivmyndigheten
10 8 Idrottsanlaggningar och
arenor
10 8 1 Idrottsanldggningar Ritningar och entrprenadkontrakt och andra Bevaras Om de inte finns bevarade pa annat hall i
handlingar om anldggningarna kommunen. Ligger under SBF
Foérteckningar/register déver anlaggningar och av de Bevaras Digitalt FRI Arligt uttag
anldggningar som hyrs ut
Bilddokumentation 6ver egna anlaggningar Bevaras Om de inte finns bevarade pa annat hall i
kommunen. Ligger under SBF
Statistik 6ver uthyrningsverksamheten och besdk Digitalt FRI Om den ej finns pa annat stalle
Meddelande till abonnenter Gallras Vid inaktualitet Digitalt FRI
Bokningsscheman Gallras 2 ar efter avslutad | Digitalt FRI
sasong
Prislista Bevaras Digitalt FRI
Uppfoljning av aktiviteter Gallras 10ar Digitalt FRI Tumlaren
‘10 ‘8 ‘2 ‘Arenor ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ej aktuellt
10 9 Foreningsstod
‘10 ‘9 ‘1 ‘Registrera foéreningar ‘Gallras ‘2 ar ‘Digitalt ‘FRI ‘Anm'alan till foreningsregistret
10 9 2 Stod till foreningar Bidragsansokningar Gallras 5ar Digitalt Ciceron &
FRI
Sammanstallning 6ver bidragsansokningar Bevaras Digitalt Ciceron &
FRI
Beslut Bevaras Digitalt Ciceron &
FRI
Ars- och verksamhetsberattelser fran studieférbund ~ |Bevaras Digitalt Ciceron
Ars- och verksamhetsberittelser fran féreningar Gallras 2ar Digitalt FRI
10 9 3 |Stod till engagemang och projekt | Projektansdkningar Bevaras Digitalt Ciceron Utvecklingsprojekt, ledarutvecklingsbidrag m.m.
Projektbeskrivning Bevaras Digitalt Ciceron
Redovisning av projektmedel Bevaras Digitalt Ciceron
Ansokan aktivitetsbidrag Gallras 5ar Digitalt Ciceron &
FRI
Sammanstallning redovisade aktiviteter Bevaras Digitalt Ciceron &
FRI
Ansokan ledarutvecklingsbidrag Bevaras ej aktuellt
10 |9 4 Ansoka om investeringsbidrag till |Bidragsansokan Bevaras Digitalt Ciceron &
féreningar FRI
Slutredovisning av investeringen Gallras 5ar Digitalt Ciceron &
FRI
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