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Bakgrund och syfte

Informationshanteringsplanen &r ursprungligen faststélld av kommunstyrelsen 2024-12-16
(Ks § 204/2024). 1 enlighet med arkivreglementet (Kf § 142/2023) utgdr den gallringsbeslut
for samtliga nimnder 1 Vingakers kommun. Planen géller for alla handlingar som inkommit

eller upprittats fran och med 1 januari 2025.

Informationshanteringsplanen &r processbaserad, vilket innebér att de handlingar som
inkommer och uppréttas inom en specifik arbetsprocess aterfinns dar. Processerna och
handlingstyperna har tagits fram tillsammans med berord personal och behdver ses 6ver och
revideras regelbundet for att héllas aktuella. Vid framtagandet av planen har man tagit hjilp

av mallen VerkSAM Plan som forvaltas av kommunalférbundet Sydarkivera.

Processer som utférs av kommunala bolag eller forbund ingér inte 1 denna
informationshanteringsplan. Processer som utfors av andra kommuner genom avtal innehéller

endast de handlingstyper som hanteras och arkiveras av Vingakers kommun.

Syftet med informationshanteringsplanen ar att leva upp till lagstiftningen kring redovisning
av allménna handlingar, att sékerstélla en god arkivvard, samt att skapa gemensamma

hanteringsrutiner for 6kad réttssakerhet och effektivitet.

Begreppsforklaringar

Klassificering

Alla handlingar och

processer ingdr i en

klassificeringsstruktur,

. ) Processgrupp ‘
uppbyggd pa detta vis: \
Process L
£
Ev. Underprocess
/ N\
Handlingstyp




Informationshantering

Registreras — Ja, om man skriver metadata om handlingen (datum, diarienummer,
avsindare/mottagare och kort vad handlingen ror). Annars Nej.

Forvaras — Var arkivexemplaret finns: i ett IT-system, eller pd annan plats, till exempel
personakt i nérarkiv.

Publicering — Om handlingstypen brukar publiceras pd Hemsidan eller Intranitet Rankan.

Sekretess — Aktuell paragraf ur Offentlighets- och sekretesslagen, om handlingstypen normalt
omfattas av sekretess.

Ansvarig forvaltning/enhet — Vilken enhet som arbetar med processen.

Kommentar — Fortydligande information om handlingen eller hur den ska hanteras.

Gallring/Arkivering

Bevaras/Gallras — Om handlingen ska bevaras eller gallras, och i sa fall efter hur lang tid.
Star det bevaras, ska handlingen sparas for alltid.

Sortering — Alfabetisk ordning, kronologisk ordning, personnummerordning eller efter
fastighetsbeteckning (géller handlingar i pappersform)

Till slutarkiv — Nar handlingen ska levereras till slutarkiv, digitalt eller analogt.

Kommentar — Fortydligande information om gallringen.



Beteckning

1. STYRNING OCH LEDNING

Process
Ev. Underprocess

Handlingstyp

Informationshantering

Gallring/arkiverin,

Registreras enligt OSL

(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§)

Ansvarig férvaltning/enhet

Kommentar

Bevaras/gallras

Sortering

(vid analog férvaring) SNtk

Kommentar

111 Administrera val KIf/Kanslienheten XXX
1.1.1.1 Hantera valkretsar och valdistrikt Kif/Kanslienheten XXXX
Kartor och kodférteckningar for valdistrikt Ja IT-system KIf/Kanslienheten Bevaras 10ar
" " - " Kommunfullmaktige tar beslut om férslag till .
Forslag till ny valkretsdistrikt Ja IT-system KIf/Kanslienheten valdistrik som [insstyrelsen sedan faststller. Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande Ja IT-system KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Beslut Ja IT-system KIf/Kanslienheten KommunfuIInTaktlgeAtar be§|uf om valdistrikten Bevaras 10 ar
som sedan skickas vidare till Iansstyrelsen.
Register 6ver valdistrikt Ja IT-system KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar Awviker fran Sydarklveras
rekommendation.
1.1.1.2 Boka och inspek val- och fortic lok Kif/Kanslienheten XXXX
. . S . . . " Gallras vid uppdatering av val- och
Register 6ver val och fértidsréstningslokaler Nej L://Mapp KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet PR,
fortidsrostningslokaler.
Kommunens interna lokaler bokas via
Bekriftelser och bokningslista vallokaler Nej L://Mapp KIf/Kanslienheten receptionen och externa skickar en bekréftelse |Gallras vid inaktualitet Gallras nar valet har vunnit laga kraft.
via mejl eller delger det muntligt.
1.1.1.3 Hantera valmaterial Kif/Kanslienheten XXXX
Inventeringslista valmaterial Nej L://Mapp KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Gallras vid uppdatering
Bestillningslista valmaterial Nej L://Mapp KIf/Kanslienheten Informatllonen finns aven i Valid Gallras vid inaktualitet
(valmvndighetens IT-svstem)
Foljesedel leverans valmaterial Nej Parm i nararkiv Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Gallras nar valet har vunnit laga kraft.
Packlistor Nej L://Mapp KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Gallras vid uppdatering
Kérschema transport till vallokaler Nej Férvaras inte KIf/Kanslienheten Bestallning till Tekniska om utkérning Gallras vid inaktualitet
Digitalt och analogt " "
Oanvant valmaterial Nej material forvaras av KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Ga”rfs enligt \(almynt:!lghetens/
. Valndmndens instruktioner
Kanslienheten.
1.1.1.4 Rekrytera, férordna och arvodera rostmottagare Kif/Kanslienheten XXXX
Intresseanmalningar/spontanansckningar Nej L://Mapp KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Gallras nar valet vunnit laga kraft.
Korrespondens med rostmottagare Nej Férvaras inte KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet
Tjansteutlatande Ja IT-system KIf/Kanslienheten Bevaras 10ar
Valnamnden beslutar om férordnande av
réstmottagare vid sina ordinarie sammantraden
Beslut (férordnande av réstmottagare) Ja IT-system KIf/Kanslienheten til OE h med sista sammantrédet innan de Bevaras 10 ar
allmanna valen och Europaparlamentsvalet.
Efter sista sammantradet fattas beslut om
férordnanden pa delegation.
Meddelande om férordnande/ej férordnande Nej Forvaras inte KIf/Kanslienheten Skickas via mejl. Gallras vid inaktualitet
Meddelande/information till réstmottagare Nej Forvaras inte KIf/Kanslienheten Skickas via mejl. Gallras vid inaktualitet




1. STYRNING OCH LEDNING
— T — informationshanterng Galiing/arveri
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Register 6ver rostmottagare Nej L://Mapp Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Gallras efter att valet vunnit laga kraft.
1.1.1.5 Utbilda réstmottagare Kif/Kanslienheten XXXX
Planering av utbildning Nej L://Mapp Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet
Inbjudan, utbildning Nej L://Mapp Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet
Deltagarlistor Nej L://Mapp KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet
tﬂﬂfﬂgﬁ:&f efter valmyndighetens Nej Parm i nararkiv Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet
Utbildningsmaterial, valmyndigheten Nej L://Mapp Kif/Kanslienheten Finns dven pa valmyndighetens hemsida. Gallras vid inaktualitet
Lokala instruktioner Nej L://Mapp KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Gallras vid uppdatering.
1.1.1.6 Informera om val Kif/Kanslienheten XXXX
Kommunikationsplan for val Ja IT-system Kif/Kanslienheten Bevaras 10ar
Informationsmaterial for allménheten Nej L://Mapp Hemsidan/ Intrandite Kif/Kanslienheten Viss |f1formatlon Iéges upp pa kommunens Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarklveras
t Rankan hemsida. rekommendation.
112 Genomfora val Kif/Kanslienheten XXX
1.1.2.1 Genomféra fortidsréstning Kif/Kanslienheten XXXX
. s . . N " . Viss information géllande skyltplacering
Anvisningar frén Valmyndigheten och Ja/Nej IT-system KIf/Kanslienheten Viss information gallande skyltplacering Gallras vid inaktualitet registreras resterande gallras vid
Lansstyrelsen registreras, resterande gallras vid inaktualitet. inaktualitet
l{FblIdnlngsmaterlaI fran Valmyndigheten och Nej L//Mapp Kif/Kanslienheten Ex Rutlnlfor fortldsrcfstqlng, Checklista Gallras vid inaktualitet
Lénsstvrelsen kontrollringning valdistrikten
Dagrapport réstlokal Nej Parm i nararkiv Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Kronologisk ordning Gallras nar valet vunnit laga kraft
Kvitto hamtning réster i rostlokal Nej Parm i nararkiv Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Kronologisk ordning Gflllras efter vélperloden (fram till att
nasta val vunnit laga kraft)
Ifyllda valjarforteckningar Nej Parm i nararkiv Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Kronologisk ordning Gflllras efter vélperloden (fram till att
nasta val vunnit laga kraft)
Omslﬂag med felaktigt ifylida ytterkuvert for Nej Parm i nararkiv KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Kronologisk ordning Gflllras efter vélperloden (fram till att
budréster nista val vunnit laga kraft)
Kvitton avseende réster som tagits emot frén Nej Parm i nararkiv Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Kronologisk ordning Gflllras efter vélperloden (fram till att
posten nasta val vunnit laga kraft)
Kvitton avseende roster som lamnats till posten Nej Parm i nararkiv Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Kronologisk ordning Gallras efter mandatperioden
Valndmnden tar beslut. Undantag fran riktlinje
Postfullmakter Ja IT-system KIif/Kanslienheten for ersattningsskanning: Fullmakten skrivs bara |Bevaras 10 ar
digitalt och férvaras och bevaras darfor digitalt.
1.1.2.2 Genomfdra institutionsréstning KIf/Kanslienheten X XXX
Dagrapport rostmottagning Nej Parm i nararkiv Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Gfllras efter ve'xlpenoden (fram till att
nasta val vunnit laga kraft)
Ifyllda valjarforteckningar Nej Parm i nérarkiv KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Gallras efter valperioden (fram ill att
nasta val vunnit laga kraft)
Omsluag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér Nej Prm i nararkiv Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet qullras efter ve'xlperloden (fram till att
budréster nésta val vunnit laga kraft)
1.1.2.3 Genomféra ambulerande réstmottagning KIf/Kanslienheten XXXX
Dagrapport rostlokal Nej Parm i nararkiv KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Gfllras efter ve'xlpenoden (fram till att
ndsta val vunnit laga kraft)




1. STYRNING OCH LEDNING
, informationshantering Gallring/arkiverin
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
1.1.24 Genomféra valdag Kif/Kanslienheten XXXX
Rostlangder Nej Arkivbox i nararkiv Kif/Kanslienheten Bevaras Val +ar 10 ar
Beslut om ratt att andra/gora tillagg i rostlangd Ja IT-system KIf/Kanslienheten Bevaras 10ar
Beslut fran Lansstyrelsen. Registreras och fors
Tillagg i réstlangden Ja IT-system KIf/Kanslienheten iniréstlangden p g a rattsakerheten om Bevaras 104ar
rostratt.
Kvitton leveranser fran posten Nej Parm i nararkiv KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Kronologisk ordning G‘:.allras efter velperloden (fram till att
nista val vunnit laga kraft)
Kvitton leveranser av fortidsroster till valdistrikten | Nej Parm i nararkiv Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Kronologisk ordning G‘:.allras efter velperloden (fram till att
nasta val vunnit laga kraft)
Valdistriktets schema valdagen Nej L://Mapp KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet
Blankett innehall rod kasse Se kommentar Se kommentar Kif/Kanslienheten Lamnas till Lansstyrelsen Se kommentar aotililrrll?\l,éar';nas till lansstyrelsen, inget
bolTii::sgtemred felaktigt ifylida ytterkuvert for Nej Arkivbox i nararkiv Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Gallras efter mandatperioden
bolTii::sgtemred tomma ytterkuvert frén godkanda Nej Arkivbox i nararkiv Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Gallras efter mandatperioden
R.gstkAort Isolm samlats upp i vallokaler och Nej Nararkiv KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Gallras eftent valet. Innehaller
r kaler personuppgifter, ska malas.
Protokoll valdistrikt Se kommentar Se kommentar Kif/Kanslienheten Lamnas ifylld till Lansstyrelsen Se kommentar aotililrrll?\l,éar';nas till lansstyrelsen, inget
Resultatbilagor Se kommentar Se kommentar Kif/Kanslienheten Lamnas ifylld till Lansstyrelsen Se kommentar aotililrrll?\l,éar';nas till lansstyrelsen, inget
Omslag med réster Se kommentar Se kommentar Kif/Kanslienheten Lamnas ifylld till Lansstyrelsen Se kommentar aotililrrll?\l,éar';nas till lansstyrelsen, inget
Gallras vid utbetalning da det utgor
Nérvarolistor Nej Parm i nararkiv KIf/Kanslienheten Utgor underlag till arvodering. Gallras vid inaktualitet underlag till arvodering. Avviker fran
Svdarkiveras rekommendation.
1.1.2.5 Genomféra onsdagsrdakning Kif/Kanslienheten XXXX
Brevroster, for sent inkomna Nej Arkivbox i nararkiv Kif/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet Gallras nar valet vunnit laga kraft.
Gallras efter valperioden (fram till att
Ml e i . . Finns i Valid (Valmyndighetens IT-system). . " nasta val vunnit laga kraft).
Sammanstalining fortidsroster Nej Se kommentar KIf/Kanslienheten Skrivs ut och bilaggs protokollet. Gallras vid inaktualitet Skrivs ut fran valportalen "Resultatbilaga
Valndamndens preliminara réstrakning".
Blankett innehall rod kasse Nej Se kommentar Kif/Kanslienheten Lamnas till Lansstyrelsen Se kommentar Inget kvar att arkivera
Protokoll valngmndens preliminéra réstrékning Nej Se kommentar Kif/Kanslienheten Lamnas till Lansstyrelsen Se kommentar Inget kvar att arkivera
Sammantradesprotokoll valnamnden Nej Parm i nararkiv KIf/Kanslienheten Vissa protokollsutdrag registreras. Bevaras 10 ar
Gallras efter valet. Innehaller
Réstkort Nej Nararkiv KIf/Kanslienheten Gallras vid inaktualitet personuppgifter och ska férstéras pa ett
sakert satt.
Resultatbilagor Se kommentar Se kommentar Kif/Kanslienheten Lamnas ifylld till Lansstyrelsen Se kommentar aotililrrll?\l,éar';nas till lansstyrelsen, inget
113 Betala ut kommunalt partistod KIf/Ekonomi XXX
Ansokan - Blank'et_t_ for redovisning av erhallet Ja IT-System KIf/Ekonomi Innehallfer en skriftlig redovisning inkl. Bevaras 104ar
kommunalt partistéd granskningsintyg
Tjansteutlatande Ja IT-System KIif/Ekonomi Innehaller bilaga med utrékning av partistod Bevaras 10 ar
. Exp. till ekonomienheten. Efter beslutet s
Beslut Ja IT-System Kif/Ekonomi attesteras utbetalningsordern och verkstills. Bevaras 104




1. STYRNING OCH LEDNING
[ Kosificering | Informationshantering Galring/arkiverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
121 A politiska KIf/Kanslienheten XXX Andra nir MeetingsPlus ar i drift
Sammantradesplanering (kalenderar) Nej L://Mapp Hemsidan Kif/Kanslienheten Uppdateras pa hemsidan varje ar Gallras vid inaktualitet
Tisnsteutltanden med ev. Innehaller sammantradestider for respektive
) ’ Ja IT-System Kif/Kanslienheten namnd. Alla dvriga tjénsteutldtanden registreras | Bevaras 104r
bilagor/beslutsunderlag . .
i sitt eget drende.
Endast beslut om sammantradesplanering
registreras i denna process. | Svrigt géller:
Beslut Ja IT-System KIf/Kanslienheten Respektive beslutsparagraf med ett Bevaras 10 ar
diarienummer registreras i annan process, valj
den mest lampliga for varje drende.
Kallelse/arendelista/féredragnings-lista Nej L://Mapp Hemsidan KIf/Kanslienheten I.‘[gger uppe pDa h?(n5|dan i5 ér. Delav ar 2025 Se kommentar Det soml f(?rvaras (.jlgltalt bevaras, dvriga
férvaras ocksé digitalt. gallras vid inaktualitet.
Narvarolista Nej Forvaras inte KIf/Kanslienheten Informationen laggs in i Visma I6n. Gallras vid inaktualitet Ga”“fs Fhr.Ekt eftfr att informationen har
lagts in i Visma Lon
Ingér i protokollet. Om det inte far plats i
Omréstningslista/voteringslista Se kommentar Se kommentar Kif/Kanslienheten protokollet, bilaggs det i protokollet. Gallras direkt
Pabperskobian gallras direkt.
Ingér i protokollet. Vid skriftligt yrkande som
Yrkanden Se kommentar Se kommentar Klif/Kanslienheten inte far plats i protokollet, bilaggs det i Gallras direkt
orotokollet. Pabberskobian gallras direkt.
Reservation Se kommentar Se kommentar Kif/Kanslienheten Ingar i protokollet. Se kommentar Inget att arkivera
Protokollsanteckningar Se kommentar Se kommentar Kif/Kanslienheten Ingar i protokollet. Se kommentar Inget att arkivera
Protokoll som justerats analogt Nej Parm i nararkiv Hemsidan Kif/Kanslienheten Ligger uppe pa hemsidan i 5 ar Bevaras 10 ar
Protokollen registreras pd méteskort, inte
drendekort, och har darfér ingen drendetyp
(processbeteckning). Under 2025 borjar
kommunen justera protokoll digitalt genom
. s . . Meetings Plus. Denna rad galler for R . . -
Protokoll som justerats digitalt Ja IT-system Hemsidan Kif/Kanslienheten samhallsbyggnadsnamnden frin 2025-03-25, Bevaras 10 ar Bevaras éven fysiskt hela ar 2025.
socialnamnden fran 2025-04-09, kultur- och
fritidsnamnden fran 2025-04-24, barn- och
utbildningsnamnden fran 2025-05-07 och
kommunstyrelsen fran 2025-05-19.
Intygande om anslag ingar i protokollet
Justeringsanslag for protokollet, finns pa och skrivs under av sekreteraren.
Anslagsbevis, Justeringsanslag Nej Endast pa hemsidan Hemsidan Kif/Kanslienheten 8 8 p P p Se kommentar Registreras pa digital anslagstavla pa
webben. Anslagsbeviset ingar i protokollet .
extern webb under anslagstiden. Logg
over digitala anslag gallras efter 5 ar.
_ . . g . P . . Tillkdnnagivandet ligger uppe pa den digitala N
Tillkdnnagivande (fér fullmaktige) Nej Parm i nararkiv Hemsidan Kif/Kanslienheten s < Bevaras 10 ar
anslagstavlan, tas ned nar tiden gatt ut.
Overklagan Se kommentar Se kommentar Klif/Kanslienheten tianteras enligt 1.7.10.2. Hantera Se kommentar tianteras enligt 1.7.10.2. Hantera
6verklaganden overklaganden
Ljud- och bildupptagningar Nej Hos leverantor Hemsidan KIf/Kanslienheten Géller kommunfullmaktiges webbsandning. Gallras efter 4 ar Gallras automatiskt av leverantor.
Denna process ar fér samlingsdrenden om
delegati I beslut regi: i
122 Redovisa delegationsbeslut Kif/Kanslienheten sin egen process. Exempel: Delegationsbeslut  x.x.x
om grivtillstdnd registreras i process om
gréavtillstand.




1. STYRNING OCH LEDNING

Processgrupp

Informationshantering

Gallring/arkiverin,

Process i i ) i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Lista 6ver fattade delegationsbeslut som anmals
till ansvarig namnd/styrelse. Listor kan
Delegationslista/Delegationsrapport Ja IT-System KIf/Kanslienheten exporteras ur olika verksamhetssystem. Bevaras 10 ar
Respektive delegationsbeslut registreras i det
drende det tillhor.
Ingar i ansvarig namnd/styrelses protokoll.
Beslut (Protokollsutdraget om att ta del av Ja IT-System KIf/Kanslienheten Vissa namnder registrerar besluten i Bevaras 10 ar
delegationsbesluten) A
samlingsirende.
123 Hantera tillfilliga politiska beredningar och KIf/Kanslienheten XXX
styrgrupper
Utredning om att tillsatta tillfallig beredning eller Ja IT-System Kif/Kanslienheten Bevaras 104r
styrgrupp
Tjansteutldtande Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 &r
Beslut Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Protokoll/métesanteckningar Ja IT-System KIf/Kanslienheten Se kommentar 10 ar :ar:lt;cskmngar av vikt bevaras, resterande
Underlag/insamlad information Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 &r
Redovisning fran beredning/styrgrupp Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Giller bade nyval och fyllnadsval, samt
Entlediga och tillsatta for devalda och andra - exempelvis nimndeman, borgerlig
L2 fértroendeuppdrag (it ettt vigselforrittare, begravningsofficiant, officiant XXX
f6ér namngivningsceremoni m.m.
Pruotolfoll slutlig rostrakning och mandatférdelning Ja IT-System Kif/Kanslienheten Bevaras 103r
fran Lansstyrelsen
Férslag fran kommunfullmaktiges Féredras muntligt pd sammantridet/delges
s . 8 Nej Se kommentar KIf/Kanslienheten sekreteraren innan sammantradet, sekreteraren | Se kommentar Inget att arkivera
valberedning/gruppledaren ..
forbereder protokollet.
Sammantraden halls endast inf6r ny " -
Protokoll fran valberedningen Ja IT-System KIf/Kanslienheten mandatperiod. Registeras under 1.2.1 Se kommentar Har.1t'eras enligt 12}.1 Administrera
L by " politiska sammantraden.
Administrera politiska sammantraden.
Entledigande av uppdrag fran fértroendevald Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 &r
KF beslutar om fyllnadsval av ledméter i ndmnd
Beslut KF/KS/Namnd Ja IT-System KIf/Kanslienheten och KS. Namnderna beslutar om fyllnadsval for | Bevaras 10 &r
utskotten.
Begaran hos Lansstyrelsen om ny g " Begéran bestar av protokollsutdrag fran KF dar o
ledamot/ersattare i KF Ja IT-System Kif/Kanslienheten ledamoten beviljats entledigande. Bevaras 104r
Beslut fran Lansstyrelsen om ny " N
ledamot/ersittare i KF Ja IT-System KIf/Kanslienheten Delges KF. Bevaras 10 ar
FPrsIa%frfn KEtill Lansstyrelsen om Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 &r
vigselférrattare
Remiss fran Lansstyrelsen om vigselforrittare Ja IT-System KIf/Kanslienheten Inkl. ansékan som bilaga Bevaras 10 ar
Yttrande till Lansstyrelsen om vigselforrattare Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Ansokan om férordnande som vigselforrattare Ja IT-System KIf/Kanslienheten Om nagon pa kommunen sfalv ansGker till Bevaras 10 ar
Lénsstyrelsen.
l%egaran om forslag pa begravningsombud fran Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 &r
lénsstyrelsen
" . . s . Ofta utses begravningsombud utan kommunens .
Forslag pa begravningsombud till Lansstyrelsen Ja IT-System KIf/Kanslienheten inblandning, Bevaras 10 ar




1. STYRNING OCH LEDNING
= informationshantering Galing/arkivern
Processgrupp
Process i i ) i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Beslut flian Lansstyrelsen om vigselforrattare eller Ja IT-System Kif/Kanslienheten Bevaras 103r
begravningsombud
Registreras om det giller ett helar eller en
Beslut om narvaroratt Ja IT-System Kif/Kanslienheten mandatperiod, inte om det galler endast ett Bevaras 10 ar
mote.
125 Ta emot in iativ fran fértroendevalda och KIf/Kanslienheten XXX
kommuninvanare
1251 Hantera motioner KIf/Kanslienheten Se rutin i drendehandboken. XXXX
Motion Ja IT-System Klf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande inkl. beslutsunderlag Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 &r
Beslut Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Protokollsutdrag Ja IT-System KIf/Kanslienheten Nar det inkommer fran annan ndmnd/styrelse. |Bevaras 10 &r
Redovisning av ej fardigberedda motioner Ja IT-System KIf/Kanslienheten Registeras pa eget drende, tva per ar. Bevaras 10 ar
1.2.5.2 Hantera interpellationer KIf/Kanslienheten XXXX
Interpellation Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 &r
Svar Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Beslut Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Hantera frdgor frdn o 7 . 9
1.2.5.3 fullmdktigeledaméter/allménhet KIf/Kanslienheten Enligt KF:s arbetsordning. X XXX
Fraga Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Beslut Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
5 " . Revideras efter inférande av e-férslag. Se rutin i
1.2.5.4 Hantera e-férslag (medborgarférslag) KIf/Kanslienheten drendehandboken. X XXX Bevaka denna fraga
E-férslag Ja IT-System Hemsidan Kif/Kanslienheten Ir.‘.kl‘ e'vA bllfgor‘ R'eglstreras nér det lagts ut for Bevaras 10 ar
réstning pd hemsidan.
Medborgarférslag Ja IT-System Klf/Kanslienheten Inkl. ev. bilagor. Har ersatts av e-forslag. Bevaras 10 &r
Tjansteutlatande inkl. beslutsunderlag Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 &r
Beslut Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Protokollsutdrag Ja IT-System KIf/Kanslienheten Nar det inkommer fran annan ndmnd/styrelse. |Bevaras 10 &r
Redovisning av ej fardigberedda medborgarférslag | Ja IT-System KIf/Kanslienheten Registeras pa eget drende, tva per ar. Bevaras 10 ar
1.2.5.5 Hantera folkinitiativ (folkomréstning) KIf/Kanslienheten XXXX
Det & kommunen som beslutar om en lokal
IT-System/Pappersakt folkomréstning, antingen pa eget initiativ eller Om begéaran inkommer skriftligen ska
Begéran om att genomféra folkomrostning Ja (se kommentar till Kif/Kanslienheten pa begéran fran medborgarna. Regleras enligt | Bevaras 10 ar den bevaras i pappersform, far ej
gallring/arkivering) Lag (1994:692) om kommunala ersattningsskannas.
folkomréstningar
Namnlistor Ja Pappersakt Kif/Kanslienheten Enligt nuvaranfie lagstiftning kan - Bevaras 10 ar Mafte I?evaras i pappersform, far ej
namnunderskrifter endast samlas in pa papper ersattningsskannas.




1. STYRNING OCH LEDNING

Informationshantering

delgivits. Arendet avslutas direkt om delgivning
ar det sista som sker i drendet.

Beteckning REGEEHEES en.llgt OSL férvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorterl__ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp

En radgivande folkomréstning ska hallas i en

fraga om minst tio procent av de
Rapport antal réstberéattigade Ja IT-System KIf/Kanslienheten rostberattigade begér det om inte tva Bevaras 10 ar

tredjedelar av nirvarande ledaméter i

fullmiktice motsitter sie det
Tjansteutlatande Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10ar
Beslut Ja IT-System Kif/Kanslienheten Bevaras 10 ar

125.6 Hantera ndmndinitiativ Kif/Kanslienheten XXXX

Forslag (ndmndinitiativ) Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10ar
Beslut Ja IT-System Kif/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Protokollsutdrag Ja IT-System KIf/Kanslienheten Om man fatt uppdraget fran t.ex. Kf. Bevaras 10 ar
Utredning/redovisning/aterrapportering Ja IT-System Kif/Kanslienheten Bevaras 10ar
Tjasteutlatande Ja IT-System Kif/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Beslut Ja IT-System KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar

Giller protokoll fran t.ex. fastighetsbolagen. Nar

vi far hela protokoll fran gemensamma namnder

N och kommunalférbund sa registreras de inte, de

Protokoll Ja IT-system KIf/Kanslienheten PN s Gallras efter 2 ar

ska bara anslas pa den digitala anslagstavlan. Se

lathund fér registrering i KS for mer

information.

Protokollsutdrag som vi fatt fér kdnnedom, fran

t.ex. gemensamma namnder, bolag, andra
Protokollsutdrag Ja IT-system Kif/Kanslienheten namnder eller fullmaktige. Hor det till/skapas Gallras efter 2 ar

ett drende utifran protokollsutdraget sa

registreras det i sin egen process.

Beslut med delgivningar ingér i protokollet.
Namndbeslut Nej Ingér i protokollet KIf/Kanslienheten Beslutet registreras inte pa varje drende som Se kommentar Bevaras i protokollet, som bevaras i sin

helhet enligt process 1.2.1.

Tjansteutldtande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Utredningar/underlag till ett styrdokument Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Vision Ja IT-system Hemsidan KIf Bevaras 10 &r




1. STYRNING OCH LEDNING
, Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Strategisk inriktning Ja IT-system Hemsidan KIf Bevaras 10 ar
Styrmodell Ja IT-system Hemsidan KIf Bevaras 10 ar
Kommunplan Ja IT-system Hemsidan KIf Bevaras 10 ar
Namndplan inklusive internkontrollplan Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Verksamhetsplan Ja IT-system Intranétet Rankan Respektive forvaltning Vlssau forvaltningar valier att utgver namndplan Bevaras 10 ar
ocksa ha en verksamhetsplan.
Informationshanteringsplanen Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Bostadsférsérjningsprogram Ja IT-System Hemsidan Sbf/Samhéllsutveckling Ska tas fram varje mandatperiod Bevaras 10 ar
Landsbygdsstrategin Ja IT-system Hemsidan Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar
S e . Beslut om nytt styrdokument, revidering av ett .
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning befintligt, eller beslut om upphévande. Bevaras 10 &r
132 Ta fram organiserande styrdokument Respektive forvaltning XXX
Tjansteutlatande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Utredningar/underlag till ett styrdokument Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Reglementen Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning Dhokumelntet ges ett fliknummer enligt struktur Bevaras 10 ar
pa hemsidan.
Arbetsordningar/uppdragsbeskrivningar Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltnin: En sorts reglemente. Dokumentet ges ett Bevaras 10 ar
gar/uppcrag & v P s fliknummer enligt struktur pa hemsidan.
En sorts reglemente. Har tidigare hort till
Instruktion fér kommundirekt6r Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning ospecificerade styrdokument men har nu fatt | Bevaras 10 ar
nytt fliknummer.
Delegationsordningar Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning Dhokumelntet ges et fliknummer enligt struktur Bevaras 104ar
pa hemsidan.
Bolagsordningar/Agardirektiv Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning E;:::;r;t;t ges ett fliknummer enligt struktur Bevaras 10 ar
S e . Beslut om nytt styrdokument, revidering av ett .
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning befintligt, eller beslut om upphévande. Bevaras 10 &r
133 Ta fram aktiverande styrdokument Respektive forvaltning XXX
Tjansteutlatande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Utredningar/underlag till ett styrdokument Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Strategier Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning Dhokumelntet ges ett fliknummer enligt struktur Bevaras 10 ar
pa hemsidan.
Program Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning Dhokumelntet ges ett fliknummer enligt struktur Bevaras 10 ar
pa hemsidan.
Planer/handlingsplaner Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning Dhokumelntet ges ett fliknummer enligt struktur Bevaras 10 ar
pa hemsidan.
S e . Beslut om nytt styrdokument, revidering av ett .
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning befintligt, eller beslut om upphévande. Bevaras 10 &r
134 Ta fram normerande styrdokument Respektive férvaltning XXX
Tjansteutlatande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Utredningar/underlag till ett styrdokument Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Policys Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning E;:::;r;t;t ges ett fliknummer enligt struktur Bevaras 10 &r




1. STYRNING OCH LEDNING

Informationshantering

Gallring/arkiverin,

Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Riktlinjer Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning D.okumelntet ges et fliknummer enligt struktur Bevaras 10 ar
pa hemsidan.
Regler/bestammelser Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning D.okumelntet ges et fliknummer enligt struktur Bevaras 10 ar
pa hemsidan.
e . Beslut om nytt styrdokument, revidering av ett s
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning befintligt, eller beslut om upphévande. Bevaras 10 ar
135 Ta fram avgifter, taxor och foreskrifter Respektive forvaltning XXX
Tjansteutlatande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Utredningar/underlag till ett styrdokument Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Foreskrifter Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning D.okumelntet ges et fliknummer enligt struktur Bevaras 10 ar
pa hemsidan.
Avgifter och taxa Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning D.okumelntet ges et fliknummer enligt struktur Bevaras 10 ar
pa hemsidan.
e . Beslut om nytt styrdokument, revidering av ett s
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning befintligt, eller beslut om upphévande. Bevaras 10 ar
1.3.6 Ta fram verksamhetsdokument Respektive férvaltning it Glaiie s iy o Ll XXX
for styrdokument.
Arendehandboken Ja IT-system Rankan Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Har avses faststallda rutiner som ar av vikt att
spara for framtiden. Bendmn dem Rutin for att
Rutiner och am':hl'a stédjande dokument som inte Ja T-system Ev. Rankan Respektive forvaltning skilja c!em.fra'n'lathundar (ndsta handlingstyp), Bevaras 104ar
beslutas av politiken och frén riktlinjer och regler (som beslutas
politiskt, se process 1.3.4). Rutiner som berér
manga anstillda liggs med fordel pa Rankan.
Hér avses lathundar som andras I6pande eller
Metodbeskrivningar R handbécker P respektive snabbt blir inaktuella. Hanteras enligt
) fvningar, eah * | Nej, se kommentar arespe Ev. Rankan Respektive forvaltning respektive forvaltnings/enhets egna rutiner. Gallras vid inaktualitet
lathundar forvaltning/enhet - . R X
Hor det till en sérskild process - beskriv
hanteringsanvisningar i den processen.

innevarande ar, ska
sedan till W3D3.

I6pande. Attestregistret r attestforteckning
med komplettering med namn och anvandar-id.

inaktualitet

141 Organisera och férdela arbete och ansvar Respektive férvaltning XXX
14.1.1 Besluta om firmatecknare Kif/Kanslienheten XXXX
Tjansteutlatande Ja IT-system KIf/Kanslienheten Bevaras 10ar
Beslut om tecknande av kommunens firma Ja IT-system Respektive forvaltning Har tidigare placeratﬂs under Ospecificerade Bevaras 10 ar
styrdokument, men &r bara ett beslut.
14.1.2 Hantera attestbehérigheter Respektive forvaltning XXXX
Enligt reglemente for attestering faststélls dessa
Attestforteckning Ja IT-System Respektive forvaltning av ansvarig namnd eller férvaltningschef pa Bevaras 10 ar
delegation.
Parm nararkiv Under aret forvaltas registret av
Attestregister (mall for attestférteckning) Nej ekonomienheten Respektive forvaltning ekonomienheten, som uppdaterar andringar Gallras 7 ar efter Bokforingsmaterial ska sparas i 7 ar




1. STYRNING OCH LEDNING
= informationshantering Galing/arkivern
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL Forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Parm nararkiv
Namnteckningsprov Nej .ek0n0m|enheaten Respektive forvaltning Avser bgslutattestanter, blankett finns pa Qallras 7 ar efter Bokféringsmaterial ska sparas i 7 ar
innevarande ar, ska ekonomienheten. inaktualitet
sedan till W3D3.
1.4.1.3 Gi 4] isatit ordndring Respektive forvaltning XXXX
Tjansteutlatande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Uppdragsbeskrivning Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Utredning Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Organisationsschema Ja IT-system Hemsidan och Respektive férvaltnin; Bevaras 10ar
8 Y Intranitet Rankan P s
Motesanteckningar, inkl. ev. bilagor Ja IT-system Respektive forvaltning Exempelvis samverkansprotokoll och riskanalys. | Bevaras 10 &r
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
1.4.1.4 Vidaredelegera ansvar Vid t.ex. frdnvaro eller sommarupphedll i némnd.
Beslut om tillfalligt forordnande av chef Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Ex. ndmnd delegerar uppdrag till ordférande
Beslut att vidaredelegera ansvar att fatta beslut  |Ja IT-system Respektive forvaltning under sommaren. Om det saknas ersattare i Bevaras 10 ar
delegationsordningen.
142 Dokumentera interna méten och utbildningar Respektive férvaltning XXX
. . e . Forvaring i system/parm beror pa i vilken N .
Inbjudan Nej Se kommentar Respektive forvaltning forvaltning/arbetsplats dokumentationen sker. Gallras vid inaktualitet
Utblldmngsmatenal, tex. powerpoint- Nej Se kommentar Respektive forvaltning Ffm/armg i system/parm beror p i Y'Iken Gallras vid inaktualitet
presentationer forvaltning/arbetsplats dokumentationen sker.
Manualer/lathundar Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning Hanteras enligt 1.3.6 Ta fram Se kommentar Hanteras enligt 1.3.6 Ta fram
verksamhetsdokument verksamhetsdokument
Métesanteckningar, inkl. ev. bilagor Nej Se kommentar Respektive forvaltning Ffm/armg i system/parm beror pa i Y'Iken Gallras vid inaktualitet
forvaltning/arbetsplats dokumentationen sker.
9 Samverkan som ror enskild person registreras
143 Samv?rka. e peeeiE edhEe e KIf/HR under olika processer i blad 2. Handlingar om  x.x.x
organisationer Pt .
I6nedversyn registreras under 2.6.14.
Visar att vi har rétt forhandlingspart vid
" . " e forhandlingar. Undantag fran riktlinje for .
Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare Ja IT-system KIf/HR P . o e . Bevaras 10 ar
ersattningsskanning: behdver inte forvaras i
pappersform. Original bor finnas hos motpart.
Avtal/Gverenskommelse om lokal samverkan Ja IT-system KIf/HR Bevaras 10ar
Kallelse med bilagor Nej L://katalog KIf/HR Gallras vid inaktualitet
Protokqll forhandlingar mellan fack och Ja [T-system KIf/HR Registreras ibland i samma samlingsarende som Bevaras 10 ar
arbetsgivare, MBL central eller lokal samerkan.




1. STYRNING OCH LEDNING

Processgrupp

Informationshantering

Gallring/arkiverin,

Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL Forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Protokqll frén central samverkansgrupp mellan Ja IT-system Rankan KIf/HR Registreras i samlingsarende per ar. Bevaras 10 ar
arbetsgivare och arbetstagare
Samverkan pa férvaltningsniva, t.ex.
Protokqll fran lokal samverkansgrupp mellan Ja [T-system Rankan KIf/HR kommunIedmngsforvalltmngen§ o Bevaras 10 ar
arbetsgivare och arbetstagare samverkansgrupp. Registreras i samlingsarende
per ar.
Protoko!l trén lokal samverkansgrupp pa Ja IT-system KIf/HR Bevaras 10 a&r
enhetsniva inom BoU
Tillampningar/anvisningar till kollektivavtal kan
publiceras pa Rankan. Kollektivavtal registreras
Lokalt kollektivavtal Ja IT-system Se kommentar KIf/HR generellt i samlingsdrende per ar. Ar avtalet Bevaras 10 ar
skrivet specifikt for Vingaker registreras det i
eget drende.
Exempelvis extra ersattning for en viss
Beslut om tidsbegransat lonetillagg Ja IT-system KIf/HR personalgrupp under sommarmanaderna. Bevaras 10 ar
Registreras i den namnd som det berdr.
Avser verksamhet férknippad med att delta i
eller bygga upp, forvalta och félja upp
samverkansorganisationer som innefattar
144 Samverka externt Respektive férvaltning .:andra my':d.'.g,h ete)r, ex..gen:erlnsan:lpamnd, XXX
polis. Fér som
kommer fran dessa samverkansformer, se
ocksa 1.2.7 Delge handlingar for kannedom till
fullmaktige, styrelse och ndmnd.
Ansokan om medlemskap i organisation Ja IT-System Respektive forvaltning T.ex. WHO? Bevaras 10 4r
Samverkansavtal Ja IT-System Respektive forvaltning Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal. Bevaras 10 &r Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal.
Overenskommelse Ja IT-System Respektive forvaltning Bevaras 104r
Reglemente for samverkansorganisation Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning Registreras under 1.3.2 Ta fram organiserande Se kommentar Hante'ras enligt 1.3.2 Ta fram
styrdokument organiserande styrdokument
Métesanteckningar Ja IT-System Respektive férvaltning Vissa motesanteckningar av vikt registreras. Bevaras 10ar Avwviker frén Sydarklveras
rekommendation
Protokollsutdrag med beslut om samverkan.
Ovriga protokollsutdrag hanteras i lamplig
Protokollsutdrag fran samverkansparter Ja IT-System Respektive forvaltning process for drendet, och annars i 1.2.7 Delge Bevaras 10 ar
handlingar for kannedom till fullmaktige,
styrelse och nimnd.
Avser drenden som rér samverkan.
Tjansteutlatanden Ja IT-System Respektive forvaltning Bevaras 10 ar Arenden till gemensam namnd hanteras
under respektive drendes process.
Kallelser till méten Nej Outlook Respektive férvaltning Vidarebefordras till invalda i Troman. Gallras vid inaktualitet
Orginal bevaras i vardkommunen vid
Protokoll Ja IT-System Respektive forvaltning Om Vingaker ar vardkommun. Bevaras 10 ar gemensam namnd eller
kommunalférbund.
Uppgifter om vad som ska anslas inkommer
. . . " . med e-post fran gemensam L. .
Anslag av protokoll Nej Outlook Hemsidan Respektive forvaltning némnd/kommunalférbund. Folj mall i lathund Gallras vid inaktualitet
for registrering i KS.
Uppségning av medlemskap/uppsagning av avtal |Ja IT-System Respektive forvaltning Bevaras 10 ar




1. STYRNING OCH LEDNING
, informationshantering Gallring/arkiverin
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
151 Ta fram kommunévergripande budget KIf/Ekonomi XXX
Anvisningar och tidplan Nej Servern L:// KIif/Ekonomi Gallras vid inaktualitet
Preliminar berakmr}lg sta}»sbuifag, Nej Servern L:// KIf/Ekonomi S!(»attemo?ellen frén SKR. Uppdateringsfiler Gallras vid inaktualitet Art ial, inte allminna handli
kommunalekonomisk utjimning m.m. hamtas fran SKR
Planeringsdirektiv Ja IT-System KIif/Ekonomi Bade drift och investering. Upprakningsfaktorer | Bevaras 10ar
| processen forekommer tjansteutlatande flera
Tjansteutlatanden Ja IT-System KIf/Ekonomi ganger, inkluderar samverkansprotokoll, Bevaras 10 ar
namndernas beslut och dskande m m
Prelimindr budget, antagen Ja IT-System KIf/Ekonomi Fgllmaktlges lI‘)eslut om EkDHOT'Ska ramar till Bevaras 10 ar
namnderna fér kommande trearsperiod
Forslag, budget, oppositionen Ja IT-System KIif/Ekonomi Lamnas in av politiska partier i oppositionen Bevaras 10 ar
g Hemsidan och " Dokumentet kommunplan med budget.
Budget, antagen Ja IT-System Intranétet Rankan Kif/Ekonomi Innehaller bade drift och investeringsbudget Bevaras 104
Beslut Ja IT-System KIf/Ekonomi Bevaras 10 ar
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Ja IT-System KIif/Ekonomi Skickas tillbaka ett exemplar till Skatteverket. Bevaras 10 ar
Kommer alltid i januari fér innevarande budget
Redovisningsrakning, Skatteverket Ja IT-System KIf/Ekonomi ar, registreras pa budgetarendet. Skickas Bevaras 104ar
tillbaka ett exemplar till Skatteverket.
Beslut fran Skatteverket om utjamning Ja IT-System KIf/Ekonomi Generella statsbidrag Bevaras 10 ar
Begéran om tillaggsbudget/tillaggsanslag Ja IT-System KIf/Ekonomi Se dven 1.5.2. Registreras i eget drende. Bevaras 104ar
15.2 Ta fram budget i namnd Respektive forvaltning XXX
Tjansteutldtande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Konsekvensbeskrivning och eventuellt dskande  |Ja IT-system Respektive forvaltning Enligt férvaltningsgemensam mall Bevaras 10 ar
Detaljbudget Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Investeringsbudget Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
" . . S e . Sa langt det gar ska detta hanteras i ordninarie
Begéran om tillaggsbudget/tillaggsanslag Ja IT-system Respektive forvaltning budgetprocess Bevaras 10 ar
153 Lokaler, byggnader och anliggningar Respektive forvaltning XXX
Lokal: dning - planera lokalbehov och et o P
i sdkerstdlla dndamdisenliga lokaler = i ErelEt] xxxX
Lokalférsorjningsstrategi Se kommentar Se kommentar Sbf/Samhallsutveckling Registreras under 1.3.3 Ta fram aktiverande Se kommentar Har'1teras under 1.3.3 Ta fram
styrdokument aktiverande styrdokument
Registreras under 1.3.3 Ta fram aktiverande
styrdokument. Namndernas Hanteras under 1.3.3 Ta fram
Lokalférsérjningsplan Se kommentar Se kommentar Sbf/Samhallsutveckling lokalbehovsutredningar ar underlag till Se kommentar . "
L N . aktiverande styrdokument
lokalférsorjningsplanen och registreras i det
drendet i Samhallsbyggnads serie.




Hyresavtal/hyreskontrakt

Se kommentar

Se kommentar

Respektive forvaltning

se 10.1.4. For uthyrning till
boende inom vdrd och omsorg, se blad 8.

Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal

gripande. Tre

Se kommentar

1. STYRNING OCH LEDNING
, informationshantering Gallring/arkiverin
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
. . Lo . Tas fram av varje forvaltning vartannat ar, med N
Utredning (lokalbehovsutredning) Ja IT-system Respektive forvaltning start ojamna ar (2025-2026, 2027-2028 etc.) Bevaras 10 ar
Tjansteutldtande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Protokollsutdrag Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Gransdragningslista Ja IT-system Intranatet Rankan Sbf/Tekniska? Bevaras 104r
1.5.3.2 Hyra lokaler Respektive forvaltning Ex. blockférhyrning, hyra Abrogdrden m.m. XXXX
Hyresavtal/hyreskontrakt Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal Se kommentar Hanteras under 1.7.10.5 Férvalta avtal
Indexupprikning av hyresavtal Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 4&r
Denna process handlar om att hyra ut ldngsiktigt,
1.5.3.3 Hyra ut lokaler Respektive forvaltning t‘". e lliallisitymins il X XXX

Hanteras under 1.7.10.5 Férvalta avtal

0 s S eradavicn A
1.6.1 Ta fram tertial-/ t och ar g KIf/Ekonomi till fullmktige XXX

Anvisningar och tidplan Nej Servern L:// KIf/Ekonomi 9aller tertla}rapport, delarsrapport och Gallras vid inaktualitet
arsredovisning

Tertialrapport Ja IT-System Intranatet Rankan KIf/Ekonomi Dokgmentet tertialrapport, samt KF:s beslut Bevaras 10 a&r
publiceras.
Enligt dgardirektiven Iamnas underlag till

Delarsrapport, komv.nunala bolag (ej den slutliga, Nej Servern L:// KIf/Ekonomi kommur)koncernens d(flarsrapport tI"A Gallras vid inaktualitet

undertecknade versionen) ekonomienheten. Det ar inte den slutliga
versionen sa den registreras inte.

Delarsrapport Ja IT-System Hemslfjan och KIf/Ekonomi Dokgmentet delarsrapport, samt KF:s beslut Bevaras 104ar

Intranitet Rankan publiceras.
Verksamhetsberittelser fran nimnderna Ja IT-System KIf/Ekonomi Endast i samband med &rsredovisning. Bevaras 10 ar
Arsredovisning, kommunen Ja IT-System Hemslfjan och KIf/Ekonomi Fullméktiges beslut om arsredovisningen Bevaras 10 ar
Intrantet Rankan

Enligt dgardirektiven Iamnas underlag till

Arsredovisning, kommunala bolag (e den slutliga, Nej Servern L// KIf/Ekonomi kommur)koncernens anisrfedowsnlng tl” Gallras vid inaktualitet

undertecknade versionen) ekonomienheten. Det ar inte den slutliga
versionen s& den registreras inte.

Tjansteutlatanden Ja IT-System KIf/Ekonomi Igg;:ce?sen forelommer tjansteutlatande flera Bevaras 10 ar
F o m 2023 anvinds systemverktyg

Arsbokslutsunderlag Nej IT-System KIf/Ekonomi Kommunresurs digitalt. Tidigare ar finns i parm, |Bevaras 7ar
nararkiv.

Beslut Ja IT-System Kif/Ekonomi Bevaras 104r




1. STYRNING OCH LEDNING

Informationshantering

namndens drende om verksamhetsberattelse.

Beteckning REGEEHEES en.llgt OSL férvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorterlnng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp

Tjansteutlatande Ja IT-System Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
N3mndernas manadsuppféljning inkl
arsprognos, samt uppféljning av investeringar.

s s . Gors de flesta manader. Aven manadsrapporter .

Manadsrapport Ja IT-System Respektive forvaltning i april och augusti hér hit (i namnderna kallas de Bevaras 10 ar
inte tertial- och delarsrapport). Liggs med
fordel i samlingsérende per ar.
Detta & manadsrapport december. Skickas till

Verksamhetsberéttelse Ja IT-System Respektive forvaltning ?konoml'oc.h |n%ér sedan"I Bevaras 10 ar
arsredovisningsarendet for hela kommunen.
Eget drende.

Beslut Ja IT-System Respektive forvaltning Bevaras 10 ar

Beslut om arsredovisning med bilagor Ja IT-System Respektive forvaltning Ink ommer ?fter fullmaktige. Reglstreraf ! Bevaras 104ar
namndens drende om verksamhetsberéttelse.

Beslut om ansvarsfrihet med bilagor Ja IT-System Respektive forvaltning Inkommer efter fullmaktige. Registreras i Bevaras 10 &r

Ett ledningssystem ar en
sammanstalining/innehallsférteckning av

Ledningssystem Ja Respektive forvaltning information fran flera kéllor, om t.ex. Bevaras
ansvarsfordelning, processbeskrivningar,
kvalitetsarbete, samverkan, styrdokument m.m.
Exempelvis certifiering enligt olika 1SO-

Certifiering av ledningssystem Ja Respektive forvaltning standarder for kvalitetsledning, miljéledning, Bevaras

arbetsmilj6, informationssakerhet etc.

Riskanalys om en enskild patient inom vard och

Héndelse- och riskanalys, riskbedémning Ja IT-system Respektive forvaltning omsorg liggs den i patientjournalen i stallet Bevaras 10 ar
Beslut om riskhantering Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Underlag till intern kontroll Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Rapporter/uppféljningar Ja IT-system Respektive forvaltning szizr:::tit?:r?f::réntsg;r av rutiner, Bevaras 10 &r
Awvikelserapporter Ja IT-system Respektive forvaltning S:::;:::?’:'f:;:;:\t’wkaser om Vingakers Bevaras 10 &r
Prover, egenkontroll Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r




1. STYRNING OCH LEDNING

Informationshantering

Gallring/arkiverin,

Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Exempelvis , sammanstallningar, rapporter,
Kvalitetsgranskningar Ja IT-system Respektive forvaltning protokoll och utvdrderingar fran fortlopande Bevaras 10 &r
uppféljning av verksamheten
Dokumentation fran kvalitetsarbete Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Sammanstillining av klagomal pa verksamhetsniva |Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Sammanstallmflgu av synpuniter pa Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
verksamhetsniva
Svar pa fragor om uppsiktsplikt Ja IT-system Respektive forvaltning Skickas till Kommunstyrelsen. Bevaras 10 ar
. . Olika gallringsfrister " . . .
Loggkontroller Nej, se kommentar Pa respgktlve OSL for vissa Respektive forvaltning Systemloggar beroende pa Invantar Sydarkﬁjera mote januari 2025.
forvaltning/enhet " N Bevaka denna fraga
forvaltning/enhet
Sammanstélining av loggkontroller Ja IT-system Respektive forvaltning I.“flmnas érllgen till ndmnden av vissa Bevaras 10 ar
férvaltningar.
Tjansteutlatande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Patientsakerhetsberittelse Ja IT-system Hemsidan Respektive forvaltning Gors inom Soc/HSL. Bevaras 10 ar
Atgardsplaner, verksamhetsévergripande Ja IT-system Respektive forvaltning Atgardsplaner 50":' ror.ens.klld patler?t |rjom vard Bevaras 10 ar
och omsorg laggs i patientjournalen i stillet.
Rittsprocesser kopplade till IFO registreras i
N " N Treserva och férvaras i personakt, men s
Dom Ja IT-system Respektive forvaltning registreras ven i W3D3 for att kunna gora Bevaras 10 ar
sammanstallning till ndzmnd.
| p B yrelsen
173 Utfora uppsiktsplikt KIf/Kanslienheten utdvar uppsiktsplikt 6ver alla namnder och XXX
bolag.
Tidsplan Ja IT-system KIf/Kanslienheten Endast i KS. Bevaras 10 ar
Fragor gallande namndens eller bolagets Ja IT-system KIf/Kanslienheten Bevaras 10 a&r
verksamhet
Tjansteutlatade Ja IT-system KIf/Kanslienheten Bevaras 10 &r
Inkommer frén samtliga nimnder (egna och
s . s 3 " gemensamma) samt kommunala bolag. N
Svar pa fragor/utredning kopplad till fragor Ja IT-system KIf/Kanslienheten Samlingsirende tillsammans med tidplan, fragor, Bevaras 10 ar
tjut och beslut.
Beslut Ja IT-system KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Ir{ternkontrollplan och uppfdlining av den, fran Ja IT-system KIf/Kanslienheten Aven uppféljningar om arbetsmiljé m.m. Bevaras 10 ar
namnderna
Arsredovisningar och revision fran kommunala Ja T-system KIf/Kanslienheten Komrr{ynst\(relse.n granskar ko.mmtfnala bc?lag Bevaras 104ar
bolag enligt dgardirektiven. Informationsarende i KS.
aArsst.gmmoprotokoll/prf)tokoll frarl Ja [T-system Kif/Kanslienheten pm det |tor arsredowsnmg sé registreras det i Bevaras 104ar
arsstamma/protokoll fran bolagsstamma informationsérendet om bolaget (raden ovan).




1. STYRNING OCH LEDNING
= informationshantering Galing/arkivern
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL Forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Avser enkater som kommunen sjilv genomfor.
174 katund ' Respektive forvaltning Lokala/ I lersok inom XXX
samhillsbyggnad registreras i 4.2.4.
Av storre vikt. Enkater pa kommunniva,
. . L . s . forvaltningsniva eller sammanhallen <
Enkét (upprattad) - av storre vikt Ja IT-System Respektive forvaltning verksamhetsniva. Ex barn-, foralder- och Bevaras 5ar
elevenkit: brukarenkit. medarhetarenkit
Férvaras av den
Enkétsvar (inkomna) - av stérre vikt Nej verksamhet som utfort Respektive forvaltning Gallras efter 2 ar Bevaras om ingen sammanstallning gors.
enkatundersokningen
Sammanstallning - av storre vikt Ja IT-System Respektive forvaltning Bevaras 5ar
Av mindre betydelse. Undersékningen ar av
Férvaras av den kortvarig eller liten betydelse fér verksamheten. Avviker fran Sydarkivera (de har endast
Enkét (upprattad) - av mindre vikt Nej verksamhet som utfért Respektive forvaltning Avgransad undersokning, ex pa enhetsniva eller | Gallras vid inaktualitet N 4 N
N A o N . " upprittad oavsett vikt som ska bevaras)
enkatundersokningen en enkel avgransad fraga. Vid osakerhet,
hantera som en enkit av storre vikt.
Férvaras av den Avviker fran Sydarkivera (de har endast
Enkétsvar (inkomna) - av mindre vikt Nej verksamhet som utfort Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet enkatsvar oavsett vikt som ska gallras
enkatundersékningen efter 2 &r)
Férvaras av den Avviker fran Sydarkivera (de har endast
Sammanstallning - av mindre vikt Nej verksamhet som utfort Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet sammanstlining oavsett vikt som ska
enkatundersokningen bevaras)
Beslut (fran ndmnd/styrelse) Ja IT-System Respektive férvaltning S(;Etie;elftundersokmngen redovisas for Bevaras 5ar
Avser statistik vi upprattar fér egen del. Om vi
- L " far in en begéran om statistik fran annan
1.7.5 Ta fram statistik Respektive férvaltning myndighet, registrera under 1.11.3 Limna XXX
statistik
Statistik av betydelse (sammanstlining) Ja IT-system Respektive forvaltning Kan'ot':ksa |nnko'mn1a frén foretag som tagit fram Bevaras 10 ar
statistiken at Vingakers kommun.
Férvaras av den - -
Ovrig statistik - ej av betydelse Nej verksamhet som tagit Respektive forvaltning Vid osakerhet, hantera som statistik av Gallras vid inaktualitet
L betydelse.
fram statistiken
Underlag kan gallras nar statistiken ar
Forvaras av den sammanstlld och underlaget inte langre
Underlag for statistik Nej verksamhet som tagit Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet behovs, eller nér statistiken &r inford i
fram statistiken annan redovisning, t.ex. arsredovisning
eller manadsrannort
Beslut (fran ndmnd/styrelse) Ja IT-System Respektive férvaltning Om statistiken redovisas for politiken. Bevaras 104r
17.6 Hantera visselblasning KIf/Kanslienheten XXX
Riktlinje for visselblasning Se kommentar Se kommentar KIf/Kanslienheten Registreras under 1.3.4 Ta fram normerande Se kommentar Hanteras enligt 1.3.4 Ta fram
styrdokument. normerande styrdokument.
Inkommen anmalning fran rapporterande person |Ja IT-system osL Kif/Kanslienheten Anma!an k'an ske Sknft,l,'gt via e-tjanst eller Bevaras 104ar
muntligt via telefon/méte.
Korresporldens med rapporterande person och Ja/Nej [T-system Kif/Kanslienheten Kor.respondens som tillfor sakuppgift 'Bevaras./GaIIras vid 10 4r/- Korrespo.rjd?ns som tillfér sakuppgift
andra berdrda parter registreras. inaktualitet bevaras, dvrig korrespondens gallras.
Utredning/slutrapport Ja IT-system KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar




1. STYRNING OCH LEDNING
[ Kosificering | Informationshantering Galring/arkiverin
Processgrupp
Process i i ) i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL Forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
177 Externa sy , kl; | och Respektive férvaltning XXX
1.7.7.1 Hantera felanmdlan Respektive forvaltning XXXX
Anmalan om fel Ja/Nej Se kommentar Respektive forvaltning Reglstreﬁrfng.systeq\ eller 'endait forvaring i parm Gallras vid inaktualitet .Kan g..a"ras e“ef att fele“t ar avhidlpt efler
beror pa i vilken forvaltning fragan hanteras inte langre behover atgardas
Svar/redovisning av atgard Ja/Nej Se kommentar Respektive forvaltning Reglstreﬁr!ng.systelr eller 'endaft forvaring i parm Gallras efter 2 ar
beror pa i vilken forvaltning fragan hanteras
Arbetsorder Nej Parm Sbf/Tekniska Avser endast tekniska enheten som upprattar | o \id inaktualitet
en arbetsorder for egen personal
Exempel: Synpunkt: |
forhallande till andra kommuner ar
forskoleklasserna i Vingaker stora, jag tycker ni
borde minska antalet elever i klasserna.
Klagomal: Mitt barn har svart att fa hjalp i
1.7.7.2 Hantera synpunkter och klagomdl Respektive férvaltning skolan eftersom det ar sa fa larare i férhallande  x.x.x.x
till antalet elever, vad ska ni géra for att l6sa
det? Synpunkter eller klagomal som startar ett
annat drende, ex ett tillsynsérende géllande
halsoskydd eller bygglov, registreras endast i
tillsynsprocessen.
Ibland inkommer dven fragor via e-
Synpunkter/férslag/klagomal av betydelse for Ja [T-system Respektive forvaltning tjfnst/fcormula.r for klagomal. En bedor'nmng Bevaras 10 ar
verksamheten gors fran fall till fall, men generellt registreras
inte fragor och svar (enkla upplysningar).
Svar/utredning/redovisning av atgard av o . 2
betydelse for verksamheten Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Ibland inkommer dven fragor via e-
Synpunkter{forslag/klagomal av tillfallig eller ringa Ja IT-system Respektive forvaltning tjfnst/fcormula.r for klagomal. En bedor'nmng Gallras vid inaktualitet
betydelse for verksamheten gors fran fall till fall, men generellt registreras
inte fragor och svar (enkla upplysningar).
Svar/utredning/redovisning av atgérd av ringa g s . . .
betydelse for verksamheten Ja IT-system Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet
178 Anmilan enligt lag Soc/BoU XXX
1.7.8.1 Utreda enligt Lex Sarah Soc/BoU XXXX
Lex Sarah-rapport Ja IT-system Soc/BoU Bevaras 10 4&r
Utredning inkl. beslut Ja IT-system Soc/BoU Bevaras 10 &r
Anmalan enligt Lex Sarah till IVO Ja IT-system Soc/BoU Gors om socialchef fattar beslut om det. Bevaras 10 &r
Begiran om komplettering fran IVO Ja IT-system Soc/BoU Bevaras 10 &r
Beslut fran IVO Ja IT-system Soc/BoU Bevaras 10 &r




1. STYRNING OCH LEDNING

Processgrupp

Informationshantering

Gallring/arkiverin,

Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
1.7.82 Utreda enligt Lex Maria Soc/HSL och BoU/Elevhdilsan XXXX
Utredning inkl. beslut Ja IT-system Soc/HSL och BoU/Elevhélsan Bevaras 10 ar
Anmalan enligt Lex Maria till IVO Ja IT-system Soc/HSL och BoU/Elevhalsan Bevaras 10 ar
Beslut fran IVO Ja IT-system Soc/HSL och BoU/Elevhilsan Bevaras 10 ar
Begaran om komplettering fran IVO Ja IT-system Soc/HSL och BoU/Elevhélsan Bevaras 10 ar
Patlentuskartlereglerlngen (PSR), beslut som ror den Ja IT-system Soc/HSL och BoU/Elevhalsan Bevaras 10 ar
egna vardgivaren
179 Forum fér samrad Respektive férvaltning XXX
Pensionarsrad (KPR) och Funktionsrattsrad
L . s e C e . (KFR) under Socialndgmnden, R
Motesanteckningar fran rad Ja IT-system Respektive forvaltning Brottsforebyggande radet (BRA), inkspsrad, och Bevaras 10ar
agarsamrad mfl. under Kommunstyrelsen.
1.7.10 Juridiska handlingar Respektive férvaltning XXX
Ingdr i respektive drende och ska klassificeras och
1.7.10.1 Hantera rdttsprocesser Respektive forvaltning f'oras gl o'i.et it det.l?eror. O'T' c{ef e XXXX
finns ett drende redan utan dr en ren juridisk
process sd registreras det under denna process.
Domar Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Domar fér kainnedom Ja IT-system Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet
Kallelser till férhandlingar Nej Outlook Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet
Tjansteanteckningar av vikt Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Stamningsansokningar Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Yttranden, egna Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Yttranden fran motpart Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
" N . Maste bevaras i pappersform, far ej
Fullmakter Ja Parm i nararkiv Respektive forvaltning Gall'er fullm;jlkter som ko:nmunen upprattar, inte Bevaras 10 ar ersattningsskannas. Inskannad handling
kopior som inkommer fran andra. s s
bevaras ocksa digitalt.
Forelagganden Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Korrespondens av vikt Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Dokument éver radgivning vi givit Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r




1. STYRNING OCH LEDNING
Informationshantering Gallring/arkiverin;
Processgrupp
Process i i ) i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL Forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Ingdr i respektive drende och ska klassificeras och
féras till det drende som éverklagas. OBS! Vid for
sent inkomna 6verklaganden, dvs ndr beslut
1.7.10.2 Hantera 6verklaganden Respektive forvaltning vunnit laga kraft (oftast efter tre veckor) skade  x.x.x.x
dock registreras under denna rubrik som nytt
drende men med en ldnk/hdnvisning till det
drende som 6verklagandet berdr.
Inkommen 6verklagan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Réattidsproévning innebar att kommunen
bedémer om 6verklagandet har kommit in inom
den 6verklagandetid som géller for beslutet.
- T N " . Delgivingskvitto, eller motsvarande, for s . < N
Réattidsprovning Ja IT-system Respektive forvaltning mottaget beslut som dverklagas finns i Zrendet Bevaras 10ar Awviker fran Sydarkivera
som 6verklagas.Vid 6verklagan av
kommunalbesvar galler datum for anslag
(publicering) av justerat protokoll.
Awvisning av for sent inkommen 6verklagan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Féreldggande om yttrande fran hégre instans Ja IT-system Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet
Yttrande till hogre instans Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar Awviker fran Sydarkivera
Begéran om komplettering till hogre instans Ja IT-system Respektive forvaltning T.ex. anmodan att inkomma med handlingar Gallras vid inaktualitet
Beslut/dom frén hégre instans Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
?esked fran'ho re' instans att deras beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet
Overklagats i ratt tid
Namndens beslut att verklaga Ja IT-system Respektive forvaltning bOerzhlj?mmunen Gverklagar dverinstansens Bevaras 10 &r Awviker fran Sydarkivera
Tjansteutlatande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Beslut fran ndmnd (protokollsutdrag) Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Ingdr i respektive drende och ska klassificeras och
féras till det drende som JO-anmdlan giller. OBS!
o7 A N Ar drendet avslutat ska det dock registreras
1.7.10.3 Hantera JO-anmdlan Respektive forvaltning R e DT D XXXX
ldnk/hdnvisning till det drende som JO-anmdlan
berdr.
Inkommen anmalan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Begaran/forelaggande om yttrande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Yttrande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Skrivelser Ja IT-system Respektive forvaltning Fran annan part fér kinnedom i JO-irende Bevaras 10 &r
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
1.7.10.4 Hantera ekonomiska ansprdk Respektive forvaltning Registreras i det drende som det handlar om. XXXX
Handlaggs av respektive verksamhet.
Bestridan av kundfaktura Ja IT-system Respektive forvaltning Overlimnas till Ekonomienheten for Gallras efter 10 ar Awviker fran Sydarkivera
verkstallighet.




1. STYRNING OCH LEDNING
, informationshantering Gallring/arkiverin
Process i i 6 i
Beteckning REGEEHEES en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Handlaggs av respektive verksamhet.
Ansokan om reducerad avgift Ja IT-system Respektive forvaltning Overlimnas till Ekonomienheten for Gallras efter 10 ar Awviker fran Sydarkivera
verkstallighet.
Handlaggs av respektive verksamhet.
Beslut om reducerad avgift Ja IT-system Respektive forvaltning Overlimnas till Ekonomienheten for Bevaras 10 &r
verkstallighet.
Handléggs av respektive verksamhet.
Belsut om avskrivning Ja IT-system Respektive forvaltning Overlimnas till Ekonomienheten for Bevaras 10 ar
verkstéllighet.
Avtal registreras generellt i sin egen process, men
hdnvisas ofta hit for enhetlig hantering. Avtal
a3 A 5 som hor till upphandling, avrop eller
1.7.10.5 Férvalta avtal Respektive forvaltning di e e e XXXX
processgrupp 2.5. Avtal som inte hér till ndgot
drende registreras under denna process.
Avtal som géller langre tid dn 2 ar. |
undantagsfall kan registrering goras i annat Om avtalet ingér i en annan process,
Avtal/kontrakt av principiell betydelse/av vikt Ja IT-system Respektive forvaltning verksamhetssystem i stéllet for W3D3, i samrad | Bevaras 10 &r lamna till slutarkiv efter samma antal ar
med upphandlingssamordnaren, det fortydligas i som &vriga handlingar i processen.
s4 fall i respektive process.
Avtal som giller kortare tid an 2 ar. |
undantagsfall kan registrering géras i annat Gallras 2 &r efter
Avtal/kontrakt av tillf4llig betydelse Ja IT-system Respektive forvaltning verksamhetssystem i stillet for W3D3, i samrad .
4 " . ./upphérande
med upphandlingssamordnaren, det fortydligas i
<A fall i resnektive nrocess
Komplettering av avtal Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning Hanteras p& samma satt som originalavtalet. Se kommentar sr?;?aﬁ,fj;amma satt som
Forlangning av avtal Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning Han‘teras pé sar.n!na fatt som originalavtalet. Se kommentar Ha'n‘teras pa samma séitt som
Registreras i originalarendet. originalavtalet.
181 Planera.och ge'?‘""fora bygg- och Respektive forvaltning XXX
anlaggningsprojekt
Tjansteutlatande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Protokollsutdrag (kopia) fran niamnd/styrelse/KF | Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Projektuppdrag Ja IT-system Respektive forvaltning Registreras i grundarende Bevaras 10 ar
Forstudier - férprojektering Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Utredningar Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Investeringsbeslut Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Projektdirektiv - tidplan, resurser etc. Ja IT-system Respektive forvaltning Registreras i grundarende Bevaras 10 ar
Projektplan Ja IT-system Respektive forvaltning Registreras i grundarende Bevaras 10 ar
Projektbudget Ja IT-system Respektive forvaltning Registreras i grundarende Bevaras 10 ar




1. STYRNING OCH LEDNING
[ Wasifceing | iformationshantering Galfing/arkivern
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Motesanteckningar utan beslut kan
Protokoll fran méten Ja IT-system Respektive forvaltning Har ingér ex. byggmaten/platsbesok Bevaras/Gallras efter 2 ar 10 ar/- gallras efter 2ar. I\'/Iotenamed
anteckningar som innehéller beslut ska
bevaras
Protokoll fran
erfarenhetsoverforingsmaéte/slutbesiktning/garant | Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
ibesiktning
Kommunikationsplan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Samrad med och remisser till berérda Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Riskanalyser Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Som anso6ks hos annan myndighet. T.ex.
Ansokan om tillstand/lov Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning ansoﬂkan om byggloy. Rueglftreras under 2.14.2 Se kommentar Hantlerés u:'\d?r 2:14.2 Anstka om
Ansoka om lovpliktiga atgarder och lovpliktiga atgarder.
korshéanvisas till grundarendet.
Tillstand/lov med tillhérande handlingar Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning Inkommande fran_‘annan mync!lghet.uRe..glstreras Se kommentar Hantlerés u:'\d?r 214.2 Anstka om
under 2.14.2 Ansdka om lovpliktiga atgarder. lovpliktiga atgarder.
Om de hér till bygglovsansokan, sa registreras Hanteras under 2.14.2 Ansdka om
Ritningar (bygghandlingar) Ja IT-system Respektive forvaltning de under 2.14.2 Ansska om lovpliktiga Atgarder. Bevaras 10ar lovpliktiga at"garder, om de hor till
bygglovsansokan.
Avtal Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal Se kommentar Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Registreras under |amplig process om Hantera under Iamplig process om
Handlingar rérande upphandling Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning upphandling i processgrupp 2.5. Korshénvisas | Se kommentar upphandling, exempelvis 2.5.1 (samma
till grundarendet. process som i gul Kommentar).
Ekonomiska rapporter Ja IT-system Respektive férvaltning Bevaras 10ar
Andrings- och tilliggsarbeten, ATA-hantering Ja IT-system Respektive forvaltning Avse[ tex. bestalining, redovisning och Bevaras 10 ar
godkinnande)
Relationshandlingar Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Slutrapport Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Hér ingér projekt for foréndring, férbittring
1.8.2 Planera och genomféra utvecklingsprojekt Respektive forvaltning th |n.forande. Ly EU_.p oIsks |.ngér. Cm )” XXX
ingér i ndgon annans projekt, registrera enligt
Samverka externt.
Projektdirektiv/projektbestallning Ja IT-system Respektive forvaltning Regl'streras i grundzrende. Samtliga faststllda Bevaras 104ar
versioner bevaras.
Registreras i grundarende. Samtliga faststallda
Projektplan, delprojektplan Ja IT-system Respektive forvaltning versioner bevaras (ny version = efter storre Bevaras 10 ar
beslutsnunkter i stvrerunn)
Avser aktivitetsplanering pa detaljerad niva
Aktivitetslista, Gantt-schema Nej Teams Respektive forvaltning och/"eller plan?rlng S°T” uppdéteras Gallras vid inaktualitet Gallras senast vid projektets avslut.
fortlopande. For enskilda projektdeltagares
planering eller fér broiektet i sin helhet.
Overgripande aktivitetsplanering/plan for de
Aktivitetsplan Ja IT-system Respektive forvaltning huvudaktiviteter som behdvs for att projektet | Bevaras 10 ar
ska na sitt mal.
Allt om finansiering bor registreras i ett eget
Ansokan om finansiering Ja IT-system Respektive forvaltning 4rende, inte i grundirendet, da det ltt blir Bevaras 10 &r
manga handlingar.




1. STYRNING OCH LEDNING

Informationshantering

Gallring/arkiverin,

Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL kforvarasl Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras id STrter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp

Avtal/Gverenskommelser Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Allt om finansiering bér registreras i ett eget

Beslut om finansiering Ja IT-system Respektive forvaltning drende, inte i grundarendet, da det ltt blir Bevaras 10 ar
manga handlingar.

Beslutslogg Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar

Budget Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar

Deltagarforteckningar Ja IT-system Respektive forvaltning Ingar i projektplanen Bevaras 10 ar

Ekonomisk slutredovisning Ja IT-system Respektive forvaltning Ingar i slutrapport Bevaras 10 ar

Férstudiedirektiv Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar

Férstudierapporter Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar

Forteckning 6ver styrgruppens medlemmar Ja IT-system Respektive forvaltning Ingér i projektplanen Bevaras 10 ar

Handlingar rérande upphandling

Se kommentar

Se kommentar

Respektive forvaltning

Registreras under lamplig process om
upphandling i processgrupp 2.5. Korshinvisas
till grundérendet.

Se kommentar

Hanteras enligt Iamplig process om
upphandling i processgrupp 2.5.

Intressentanalys Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
T.ex. material som lagts pa projektwebbplats,
- . " g e . presentationsmaterial, foldrar. Det digitala Bevaras/Gallras vid v Det som registrerats bevaras ocksa.
Kommunikation om projektet Ja/Nej T-system Respektive forvaltning underlaget registreras om det anses virdefullt |inaktualitet 104r/ Ovrigt gallras vid inaktualitet.
att kunna ateranvénda senare.
Kommunikationsplan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Korrespondens som har visentlig
betydelse for férstaelsen av projektet
" 3 e . Korrespondens som har vasentlig betydelse for | Bevaras/Gallras vid v och som inte framgar i vriga
Korrespondens Ja/Nej T-system Respektive forvaltning forstaelsen av projektet registreras. inaktualitet 104r/ projektdokument bevaras. Ovrig
korrespondens gallras vid inaktualitet,
senast i samband med projektets avslut.
Medfinansieringsintyg Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Milstolpeplan Ja IT-system Respektive forvaltning Ingér ofta i projektplanen. Bevaras 10 ar
Gallras senast i samband med projektets
avslut, under férutsittning att
Métesplan Nej Teams Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet protokoll/métesanteckningar hanterats i
enlighet med denna
informationshanteringsplan.
Nzmndbeslut Ja IT-system Respektive férvaltning Bevaras 10ar
Avser dokumentation for
uppféljning/utvirdering av projektets resultat.
Projektrapport Ja IT-system Respektive forvaltning Om det inte ror en slutrapport utan en I6pande |Bevaras 10 ar

rapportering till finansieringspartner sa
registreras den i drendet om finansiering.




1. STYRNING OCH LEDNING

Informationshantering

Gallring/arkiverin,

191

Hantera fysisk post

Kif/Kanslienheten

XXX

Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL kforvarasl Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras id Sclurte;!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
De resultat som projektet levererar, t.ex. en
informationshanteringsplan, rapport,
Projektresultat Ja IT-system Respektive forvaltning utvirdering, handbok, dokumentation av Bevaras 10 &r
system eller annat informationsmaterial,
interviuer_ohservatinnsanteckningar ete
Protokoll/métesanteckningar som innehéller ;r::zgﬁg:r;‘::ﬁ;a;:zft;llfrzjgrarr?;?(tet
" . . N " N beslut eller tillfér projektet vasentlig Bevaras/Gallras vid s " . N N P! J R
Protokoll/métesanteckningar Ja/Nej IT-system Respektive forvaltning . . . I . " 10 ar/- vasentlig information som inte finns i
information som inte finns i annan inaktualitet annan projektdokumentation bevaras
projektdokumentation registreras. vriga gallras vid inaktualitet.
Restlistor Ja IT-system Respektive forvaltning Ingar i slutrapport Bevaras 10 ar
Resursplan Ja IT-system Respektive forvaltning Ingar i projektplanen Bevaras 10 ar
Resursoverenskommelse/personkontrakt Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Riskanalys Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Statusrapporter som avser éverlamning
Statusrapporter som avser dverlamning av av projektets resultat, antingen vid
projektets resultat, antingen vid projektets Bevaras/Gallras vid projektets avslut eller vid
Statusrapport Ja/Nej IT-system Respektive forvaltning avslut eller vid delmal/milstolpar eller liknande | § 10 ar/- delmal/milstolpar eller liknande bevaras.
. . inaktualitet . -
registreras. Statusrapporter som gors Statusrapporter som gérs fortlépande
fortlépande registreras inte. gallras vid inaktualitet, senast i amband
med projektets avslut.
Tidrapportering Ja IT-system Respektive forvaltning rF:Ji:it:nk:Cr\]/ail::g::_';?c:}:s?gd tid, t.ex. vid Bevaras 10 ar
Tidplan Ja IT-system Respektive forvaltning Ingar i projektplanen Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Far gallras under forutsattning att
Underlag fér budgetberakning Nej Teams Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet vasentliga uppgifter finns med i budget
eller annat dokument som bevaras.
Far gallras under férutsittning att
Underlag for projektplanering Nej Teams Respektive forvaltning T.ex. arbetsstruktur Gallras vid inaktualitet ;:Z;nl:tlftaﬁl:‘zig;:t:g f;:;],:i;;:;r;:zr
annat dokument som bevaras.
T.ex. referensdokumentation och annan sg;f:::;a: Snde{ftf:::tosr:tg:;i;?om
Underlag for projektets genomférande Nej Teams Respektive forvaltning dokumentation som anvints som underlag fér | Gallras vid inaktualitet projektegt finpnpsgme d i projektplan eller
projektets arbete. annat dokument som bevaras.
Uppdragsbeskrivning/uppdragsplan Ja IT-system Respektive forvaltning :f_l?: dir;vs;‘?:itl /s:s:)lztr;gor projektplan vid Bevaras 10 ar
Utbetalningsorder (utbetalning till projektpartners) |Ja IT-system Respektive forvaltning Grundar sig i berakning fran Vinnova. Bevaras 10 ar

Rutiner fér grovsortering av post Nej L://Mapp Kif/Kanslienheten Se kommentar Uppdateras I6pande
T.ex. lathund fér registrering av
Rutiner for postoppning Nej L://Mapp KIf/Kanslienheten kommunstyrelsens post. Finns en lathund fér | Se kommentar Uppdateras lépande
respektive namnd.
Post6ppningsfullmakt Nej Parm i nararkiv Kif/Kanslienheten Maste forvaras i pappersform, far ej Gallras vid inaktualitet Gallras nar medarbetaren slutar sin

ersattningsskannas.

tjdnst.




1. STYRNING OCH LEDNING
Informationshantering Gallring/arkiverin;
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL Forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Lista 6ver fullmaktsgivare Nej L://Mapp KIf/Kanslienheten Per namnd. Se kommentar Uppdateras I6pande
19.2 Utlamnande av handlingar KIf/Kanslienheten XXX
19.21 Ldmna ut allménna handlingar Kif/Kanslienheten XXXX
Se drendehandboken for mer information. Bevaras/Gallras vid anee\:iag?/Se?lz]rad:itnuzggitt;;ehtjttaroe;ddeet
Inkommen begéran ta del av allmén handling Ja/Nej IT-system/skrivbord Kif/Kanslienheten Skrivbord (vid begédran som inkommit via vanlig |. . 10 ar/- . N g 3 N
A inaktualitet inte blir ett drende gallras begéran vid
postgang) . .
inaktualitet.
Beslut ej ldmna ut allman handling eller Iamna ut Ja [T-system Kif/Kanslienheten Besvirshanvisning ska bifogas beslutet Bevaras/GaIIras vid 10 ar/- E}allras vid |n§ktualltet, om ingen
den maskad inaktualitet overklagan gjorts
Kopior av utlimnade handlingar Ja/Nej IT-system KIf/Kanslienheten Regls"treras om Overklagningsbart beslut har Bevaras/GaIIras vid 10 /- E}allras vid |n§ktualltet, om ingen
upprittats. inaktualitet overklagan gjorts
Delgivningskvitto Ja IT-system Kif/Kanslienheten Inkommet delgivningskvitto Bevarasl/GaIIras vid 10 ar/- ESaIIras vid |n§ktualltet, omingen
inaktualitet overklagan gjorts
Overlflagande av beslut att ej lmna ut allman Se kommentar Se kommentar KIf/Kanslienheten Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tianteras enligt 1.7.10.2 Hantera
handling overklaganden
Lista 6ver handlingar som lanas fran det fysiska
slutarkivet for att gas igenom av handlaggare
Intern utlaningsliggare Nej Skrivbord i slutarkivet KIf/Kanslienheten eIIgrAfor koplgrlngul kommtfnhuse.t. " Gallras vid inaktualitet
Originalhandling lanas aldrig ut vid begéran.
Listan fylls i nir handling tas fran slutarkivet och
stryks 6ver nar handling aterlamnas.
1.9.2.2 Handlégga forskningsforfragningar Respektive forvaltning X XXX
Forfragan Or,n att fa forska i medicinsk eller annan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
dokumentation
Férbehall vid forskning Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Godkénnande fran etisk namnd om forskning Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Sekretessférbindelser Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Tillstand att bedriva forskning Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
193 Redovisa arkivinformation Kif/Kanslienheten XXX Bevaka denna
bt o e S ndogt s s
Arkivbeskrivning Ja IT-system Intrandtet Rankan? Kif/Kanslienheten PP e " ] g s Bevaras 10 ar kommunen behéver tillgang till dem for
samt vid stérre férandring av altid
informationshanteringen. :
Informationen férs Gver till digital
arkivforteckning efterhand. De analoga
Forteckning ver allt som finns i det fysiska arkivférteckningarna &r inte helt
Arkivforteckning, analog Nej Parmar i slutarkiv KIf/Kanslienheten slutarkivet. Kopia pa respektive parm finns pd | Bevaras Se kommentar | kompletta. De finns redan i analogt
arkivansvarigs kontor. slutarkiv och bevaras dar; inte fér att
anvindas, utan endast som exempel pa
hur de sag ut forr i tiden.




1. STYRNING OCH LEDNING
[ Kosificering | Informationshantering Galring/arkiverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL Forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
IT-systemet dr arkivforteckningen. Det &r en
L digitalisering av de analoga (gamla)
o . . . ! fral'-ntldenA NAD . arkivforteckningarna. Arkivforteckning behovs N Oklart om de kan plockas ut och
Arkivforteckning, digital Nej IT-system (Nationell KIf/Kanslienheten . P . PR A N Bevaras 104r . . . o
N inte for digitala handlingar (fran vilket ar?) sa arkiveras i e-arkiv. Bevaka denna fraga.
arkivdatabas) PN N . -
lange informationshanteringsplanen halls
aktuell.
~ . < . Bevaras tillgéngligt for Vingakers
Klassificeringsstruktur (VerkSAM) Ja IT-system Kif/Kanslienheten Word /p'df format.'lngar ocksa Bevaras kommun for alltid. Hur? Bevaka denna
informationshanteringsplanen. fraga
Aldre dokument, som anvinds for gallring av Bevaras tillgéngligt for Vingakers
Dokumenthanteringsplan Ja IT-system Intranatet Rankan KIf/Kanslienheten handlingar som inkom eller upprattades t.o.m. |Bevaras kommun for alltid. Hur? Bevaka denna
2024-12-31. Det finns en per namnd. fraga.
Hemsidan och Dvs detta dokument. Registreras under 1.3.1 Ta Bevaras tillgangligt for Vingakers
Informationshanteringsplan Ja IT-system . KIf/Kanslienheten fram évergripande styrdokument. Pdf-format | Bevaras kommun fér alltid. Hur? Bevaka denna
Intranitet Rankan N . . N
pa hemsidan och Excel-format pa Rankan. fraga.
194 Arkivering och leveranser Flera XXX
Alla har rtt att gallra enligt
1.9.4.1 Gallra allmdnna handlingar Kif/Kanslienheten informationshanteringsplanen. For gallring XXXX
utdver det, kontakta kanslienheten.
Gallringsplan Se kommentar Se kommentar Kif/Kanslienheten Ingr i informationshanteringsplanen (de bla Se kommentar Ingar i informationshanteringsplanen (de
kolumnerna) bla kolumnerna)
Tjansteutlatande Ja IT-system Klif/Kanslienheten Om sarskilt gallringsbeslut ska fattas i Bevaras 104ar
kommunstyrelsen.
Gallringsbeslut, sarbeslut Ja IT-system Klif/Kanslienheten Tasav kor.nm}Jnstyr.elsen eller p.a delegation, Bevaras 104ar
exempelvis vid gallring retroaktivt.
Gallringslistor/gallringsprotokoll Ja IT-system Klf/Kanslienheten Bevaras 10 &r
Handli ldmnas till slutarki
1.9.4.2 Overl limdnna handli till arkit digh Respektive férvaltning analogt (arki dighet = relsen) XXXX
eller digitalt (arkivmyndighet = Sydarkivera).
. A " . R, . Anvinds av alla som ska leverera fysiska . .
Lathund for arkivering Nej L://Mapp Intrandtet Rankan Respektive forvaltning . N N Gallras vid inaktualitet
handlingar till slutarkiv.
Skrivs nar handlingar ska lamnas till fysiskt Avviker fran Sydarkivera. Ingen vits med
slutarkiv. Anvands som bevis for att handlingar att bevara, for bevaras den ska den till
Leveransreversal pa papper Nej Se kommentar Respektive forvaltning lamnats. Forvaring i system/parm beror pa i Gallras efter 10 ar slutarkiv, och dér bevaras den redan,
vilken forvaltning/arbetsplats dokumentationen enligt process 1.9.4.3 Ta emot
sker. arkivleveranser fran myndighet.
En instruktion eller begiran om att en
Leveransframstéllan Ja IT-system Respektive férvaltning arkivleverans ska genomféras for en digital Bevaras 10ar
tjanst eller funktion.
Skrivs nar handlingar lamnas till digitalt
slutarkiv. Ett formellt avtal som reglerar Lamnas aldrig till slutarkiv - for det ar ju
Leveransdverenskommelse med Sydarkivera Ja IT-system Respektive forvaltning pfocessen for arklvle}/eranser, |nk|u5|ve)/||ka Bevaras Se kommentar 5Iutark|vgt vi skrivit
sakerhetskrav som géller, och hur och nar det leveranséverenskommelsen med?
ska ske for en viss organisation eller ett visst Bevaras i analogt slutarkiv i stéllet?
system.
1.9.4.3 Ta emot arkivleveranser frdn myndighet KIf/Kanslienheten X XXX




1. STYRNING OCH LEDNING
inormationshantering [ Golvgarierng |
Beteckning REGEEHEES en.llgt OSL férvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!_ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Forvaras i analogt slutarkiv fér att Itt kunna
Leveransreversal Nej Parm i slutarkiv Kif/Kanslienheten jamféras med de 6verlamnade handlingarna. Bevaras Se kommentar | Finns redan i analogt slutarkiv.
Anvinds som bevis for att handlingar mottagits.
1.9.4.4 Hantera leveranser av enskilda arkiv KIf/Kanslienheten XXXX
Avta! med Arklv Srmland om hantering av Ja IT-system KIf/Kanslienheten Bevaras 10 &r 10 ar efter att avtalet gatt ut.
enskilda arkiv
Depositionsavtal samt atertagande av Troligen ingen handling i Vingakers kommun s& Om det dr en handling vi har, sa bevaras
postt s Se kommentar Se kommentar KIf/Kanslienheten lange vi har avtal med Arkiv Sérmland. Om vi Bevaras Se kommentar|den, och férvaras i sa fall redan i analogt
depositionsavtal P . . .
har den sa forvaras den i analogt slutarkiv. slutarkiv.
Troligen ingen handling i Vingakers kommun s& Om det dr en handling vi har, sa bevaras
Gévoavtal Se kommentar Se kommentar KIf/Kanslienheten lange vi har avtal med Arkiv Sérmland. Om vi Bevaras Se kommentar|den, och férvaras i sa fall redan i analogt
har den sa forvaras den i analogt slutarkiv. slutarkiv.
Arkivforteckning for enskilt arkiv Nej Parm i slutarkiv KIf/Kanslienheten Bevaras Se kommentar | Finns redan i analogt slutarkiv.
Sammanstilining av forvarade enskilda arkiv Ja IT-system Kif/Kanslienheten Ink})mmande handiing fran Arkiv Sérmland. Ny Bevaras 10 ar Beva.ras ! anfilogt §Iutarklv, dar de
rutin! enskilda arkiven finns.
. " N . 3 N Enskilda arkiv gallras om foretaget/féreningen Bevaras i analogt slutarkiv, dar de
Gallringsbeslut fér enskilda arkiv Ja IT-system KIf/Kanslienheten ber om det? Ev. gar det genom Arkiv Sormland. Bevaras 10 ar enskilda arkiven finns.
1.9.4.5 Overlimna allmédnna handlingar for extern férvaring Kif/Kanslienheten XXXX
B..ESIl.ft om‘ dverlamnande av allmanna handlingar Ja IT-system KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
for foérvaring externt
Avtal om lan/férvaring av handlingar Ja IT-system Kif/Kanslienheten Bevaras 10 ar

Revisionsberattelse Ja IT-system Respektive forvaltning Fran fortroendevalda revisorer Bevaras 10 ar
Revisorernas redogérelse Ja IT-system Respektive forvaltning Fran fortroendevalda revisorer Bevaras 10 ar
Sakkunniga bitradets yttrande Ja IT-system Respektive forvaltning Fran sakkunniga revisorer Bevaras 10 ar
Missiv till revisionsrapport, kan ocksa kallas

Revisorernas bedémning eller revisorernas Ja IT-system Respektive forvaltning Fran fortroendevalda revisorer Bevaras 10 &r
utlatande

Revisionsrapport/Granskningsrapport Ja IT-system Respektive forvaltning Fran sakkunniga revisorer Bevaras 10 &r
Yttrande/svar Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Tjansteutldtande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r




1. STYRNING OCH LEDNING
, informationshantering Gallring/arkiverin
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Handlingsplan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Protokollsutdrag om verksamhetsberéttelse
Protokollsutdrag Ja IT-system Respektive forvaltning och/eller revision, fran dem som Kf beviljar Bevaras 10 ar
ansvarsfrihet for.
ArsredOV|sang/verksamhetsberattelse fran Ja IT-system Respektive férvaltning Reglstrera§ i geme.nsamF arende tillsammans Bevaras 104
gemensam namnd med handlingar fran revisorerna.
I?ewslonﬁbefat?lser, rEV|s|o|1§rapporter m.m.ang. | | [T-system Respektive forvaltning Reglstrera§ i geme.nsamF arende tillsammans Bevaras 104
arsredovisning i gemensam namnd med handlingar fran revisorerna.
Arsredovisning/verksamhetsberattelse fran Bevilias ansvarsfrihet av Kf, men registreras i
kommunalférbund och samordningsférbund (VSR, |Ja IT-system Respektive forvaltning o najérenden ’ €l Bevaras 10 &r
Vardférbundet Sérmland, RAR Sérmland) 8! :
Revisionsberattelser, revisionsrapporter m.m. ang. Bevilias ansvarsfrihet av Kf. Registreras i samma
kommunalférbund och samordningsférbund (VSR, |Ja IT-system Respektive forvaltning é‘remlien som raden ovan -Reg Bevaras 10 &r
Vardférbundet Sérmland, RAR Sérmland) .
VSR, miljéenheten, skolinspektionen, IVO mfl.
. q - . . utfér tillsyn. Denna process ar for de som blir
1.10.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet Respektive forvaltning Sy IO e IS b e sl XXX
verksamhetens egen process, t.ex. i blad 6.
Meddelande om tillsyn/inspektion Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Besiktningsprotokoll Ja IT-system Respektive forvaltning Fran t.ex. utford sotning/brandskyddskontroll | Bevaras 10ar
Férelaggande Ja IT-system Respektive forvaltning Fran t.ex. utford sotning/brandskyddskontroll | Bevaras 10 ar
Underréttelse om inkommen anmalan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Begdran om uppgifter/yttrande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Underlag med uppgifter som fors in i
yttrande/svar till tillsynsmyndigheten &r
oftast att se som arbetsmaterial och kan
. " - e . o gallras vid inaktualitet. Storre
Insamlade uppgifter/underlag Ja/nej IT-system Respektive forvaltning Se kommentar 10 &r sammanstiliningar och omfattande
underlag kan med fordel diarieféras och
bevaras om inte hela underlaget fors in i
yttrandet/svaret.
Yttrande/svar Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Beslut/dom Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Atgardsplan/Handlingsplan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar




1. STYRNING OCH LEDNING
Informationshantering Gallring/arkiverin;
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning REGHEGER en.llgt oSk Forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!.ng . Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Giller remisser bade mellan namnder i
kommunen, samt remisser fran externt hall.
Hér ingar dven samrad. Undantag: Remisser om
q q Oy 5 borgerlig vigselforrattare registreras undel
1111 Hantera inkommande remisser Respektive forvaltning 1.2.4 Entlediga och tillsitta for PR XXX
och andra fortroendeuppdrag. Remisser som
ror enskild registreras i journal/akt enligt
anvisningar i blad 7-9.
1.11.1.1 Hantera inkommande remisser av vikt Respektive forvaltning XXXX
Remiss som inte anses vara rutinmassig.
Remiss (av vikt) Ja IT-system Respektive forvaltning Exempel pa remiss som hanteras hir &r remiss | Bevaras 10 &r
fran statlig myndighet/annan kommun.
Begadran om anstand till remitterande
Begiran om anstand Ja IT-system Respektive forvaltning myndighet om att f inkomma med yttrande Bevaras 10 &r
senare an vad som star i remissen.
Svar pa begédran om anstand Ja IT-system Respektive forvaltning Den remltterand? myndlgheteuns svarpa Bevaras 10 ar
kommunens begéran om anstand.
Tjansteutlatande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Yttrande/beslut/svar Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Beslut fran remitterande organ Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Ex. remiss frdn Polisen, som enligt "Allmdnna
lokala ordningsforeskrifter i Vingdk
bér ge kommunen tillfélle att yttra sig innan de
P . s . ger tillstdnd. Det kan handla om
1.11.1.2 Hantera rutinmdssiga remisser Respektive forvaltning AT e ey XXXX
plats, offentlig tillstdllning m.m. Andra exempel:
remiss om transportdispens, remiss om
serveringstillstand.
Remiss (rutinmissig) Ja IT-system Respektive forvaltning Gallras efter 5 ar




1. STYRNING OCH LEDNING
, informationshantering Gallring/arkiverin
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Yttrande/beslut/svar Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Tillstandsbevis/beslut i rutinmassig remiss Ja IT-system Respektive forvaltning Inklusive bilagor. Gallras efter 5 ar
1.11.1.3 Hantera remisser som inte besvaras Respektive forvaltning XXXX
En remiss som inkommer digitalt med l4nk till
handlingar och som inte kommer att besvaras,
Remiss som ej besvaras Ja IT-system Respektive forvaltning da racker det att registrera remissen men lata | Gallras efter 5 ar
bli att bifoga (ladda ner) sjélva handlingarna
digitalt.
Anteckning Ja IT-system Respektive forvaltning Anteckning gors i drendet att remissen ] Gallras efter 5 ar
besvaras.
1.11.2 Hantera inkommande enkiter Respektive férvaltning XXX
De enda som mdste b
Hantera enkdter som ska besvaras enligt P . dr de som kommer frdn statliga myndigheter ddr
11121 férordning/foreskrift Respekibe jbating det tydligt framgdr att besvarandet dr XXXX
i enligt ndgon fé ing/féreskrift
Avviker fran Sydarkvera. Vi bevarar dven
sjélva inkommande enkiten da det i
Enkéter, inkomna Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 5ar vissa fall inte gar att fa kopia pa lamnade
enkatsvar, da vill vi i alla fall kunna lsa
fragorna
Enkétsvar, avgivet Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras ‘ 5ar ‘
Kan dven vara enskilda fragor av vikt. Enkdter av
1.11.2.2 Hantera frivilliga enkdter Respektive férvaltnin; ringat delse for verk k 3i €. XXXX
S 8 Pe s Vidarebefordras till handldggaren och kan efter o
besvarande gallras.
Avviker fran Sydarkvera. Vi bevarar dven
Av enkéter som &r frivilliga, sé registreras sjélva inkommande enkiten da det i
Enkéter, inkomna Ja IT-system Respektive forvaltning endast de som besvaras och som &r av Bevaras 5ar vissa fall inte gér att fa kopia pa lamnade
betydelse for verksamheten. enkitsvar, da vill vi i alla fall kunna l3sa
frisorna
Enkatsvar, avgivet Ja IT-system Respektive férvaltning Bevaras 5ar
P g a A Handlar det om statistik som vi tar fram for
1113 Lamna statistik till andra myndigheter Respektive forvaltning egen del, se 1.7.5 Ta fram statistik. XXX
Enligt respektive
Begéran om uppgifter Nej forvaltnings/enhets Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet
rutiner
Enligt respektive Exempel SCB bygglov och Uppgifterna lamnas oftast via e-
Lamnade uppgifter Nej forvaltnings/enhets Respektive forvaltning rikenskapssammandrag, skolverket, Gallras vid inaktualitet tjanst/portal, ingen handling uppstar hos
rutiner socialstyrelsen m m kommunen. Avviker fran Sydarkivera




1. STYRNING OCH LEDNING

Beteckning

Ev. Underprocess
Handlingstyp

Bestéllning av kommunvapen

Informationshantering

Registreras enligt OSL
(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§)

Ansvarig forvaltning/enhet

KIf/IT-kommunikation

Kommentar

Bevaras/gallras

Sortering
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Kommentar

Forslag till Riksarkivet, Statsheraldikern

KIf/IT-kommunikation

Tjansteutlatande

KIf/IT-kommunikation

Beslut

KIf/IT-kommunikation

Begéran om yttrande fran Riksarkivets Heraldiska
namnd

KIf/IT-kommunikation

Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska nzmnd

KIf/IT-kommunikation

Ansokan om registrering hos PRV

KIf/IT-kommunikation

Registreringsbevis fran PRV

KIf/IT-kommunikation

Forfragan om tillstdnd att anvénda kommunens
vapen

KIf/IT-kommunikation

Riktlinjer for grafisk profil Se kommentar Se kommentar KIf/IT-kommunikation Registreras under 1.3.4 Ta fram normerande Se kommentar Hanteras enligt 1.3.4. Ta fram
styrdokument. normerande styrdokument.

Beslut i férfragan om tillstand att anvinda

kommunens vapen

Forfragan om tillstdnd att anvénda kommunens
varumarke

IT-system

KIf/IT-kommunikation

KIf/IT-kommunikation

Gallras vid inaktualitet

Beslut i férfragan om tillstand att anvinda
kommunens varumarke

IT-system

KIf/IT-kommunikation

Tas direkt av kommunikatérerna, inte p&
delegation.

Gallras vid inaktualitet

Tjansteutlatande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
B?SIUt ?m inrttande av utmérkelse eller Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
stipendier

Nomineringar Ja IT-system Respektive forvaltning :;E:ﬁsst];ras i samlingsérende per r. T.ex. Bevaras 10 &r
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Motivering ingar. Bevaras 10 &r
Forteckning éver utmérkelser och priser Nej Endast p& hemsidan Hemsidan Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet




Beteckning

2. INTERNT STOD OCH SERVICE

Ev. Underprocess

Handlingstyp

Informationshantering

Registreras enligt OSL
(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet

Kommentar

Publicering via webben sker direkt fran Troman.

Bevaras/gallras

Sortering.
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Kommentar

Fortroendemannaregister Nej IT-system Hemsidan KIf/Kanslienheten En aktuell sammanstalining per namnd skrivs ut |Bevaras 104ar
efter fyllnadsval och férvaras i parm i nararkiv.
Sekretessforbindelse Nej Parm i nararkiv Kif/Kanslienheten | de namnder dar det behdvs. Gallras vid inaktualitet

Foéljer samma rutin som ordnarie

Arvodeslista/Ionelista Ja IT-system KIf/HR n N Bevaras 10 ar
Idneutbetalningar
Arvoden, sammanstallning 6ver utbetalda Ja IT-system KIf/HR F"oljer samm:f rutin som ordnarie Gallras efter 2 ar Personnummerordn.
Idneutbetalningar
l\'l'aryaro.hstor och arvodesunderlag (erséttning vid Ja IT-system KIf/HR Kansli fyller i nérvaro i Visma l6n Gallras efter 2 ar Personnummerordn.
forrattning?)
Reserékningar Ja IT-system KIf/HR F"oljer samm:f rutin som ordnarie Gallras efter 7 ar Personnummerordn.
Idneutbetalningar
Intyg forlorad arbetsinkomst Ja IT-system KIf/HR F"oljer samm:f rutin som ordnarie Gallras efter 7 ar
Idneutbetalningar
. Fr.o.m. 20180101 ska den diarieféras. Dessa bevaras for att man i fram't'lden
Kodplan inkl kontoplan och . " e . < . < ska kunna tyda alla koder m.m. nar det
3 N . Ja IT-system Intranatet Rankan KIf/Ekonomi Tididigare ar finns den pa papper i arkiven Bevaras 7ar " " N N
konteringsdimensioner T . galler ekonomihandlingar i samband med
(nrarkiv, mellanarkiv eller pa servern L:// N
forskning.
Gallras 7 ar efter att
Register 6ver anvandare i ekonomisystemet Nej IT-system KIf/Ekonomi behérigheten upphért att Ex. Behorigheter till system.
gilla.
Behandlingshistorik Nej IT-system KIf/Ekonomi Se dven IT 2:11:2 Bevaras 7 ar RAFS 2018:10
Enligt 3 kap § 1 Lag om kommunal
bokféring och redovisning, som en del
av rakenskapsinformationen. Innehaller
kontoplan med en beskrivning av hur
Systemdokumentation i enlighet med Ja T-system Intranatet Rankan KIf/Ekonomi Inklusive beskrivningar av automatkonteringar, Bevaras 74 konton anvénds och hur de

redovisningslagen

tidigare finns den pa servern L://

sammanstalls nar bokslut eller
arsredovisning upprattas, om detta inte
framgar av kontoplanen, arkivplan,
samlingsplan. W3Da3 tillhér

Wanclianhatan

Sammanstéliningar som uppréttas i

Utbetalningslista fér betalfil Nej IT-system KIf/Ekonomi Sparas i utforskaren Gallras efter 7 ar samband med bokféring och
utbetalningar
I‘;ie;itearlai\::giakturor, elektroniska och Ja IT-system KIf/Ekonomi Lagras tillfalligt i Readsoft, fakturaportalen Gallras efter 7 ar Awviker fran Sydarkivera
Nararkiv
Leverantdrsfakturor, inkomna pa papper Nej ekonomienheten, ca 6 KIf/Ekonomi Papper kan gallras efter inskanning Gallras vid inaktualitet
man.
Korrespondens rorande Nej Parm hos handlaggare KIf/Ekonomi Gallras vid inaktualitet

leverantérsfakturor/betalningspaminnelse




2. INTERNT STOD OCH SERVICE
e — informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros en‘llgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Rekvisition Ja Nararkn{ KIf/Ekonomi Egna nummer pa rekvisitionen. Gallras efter 2 ar
ekonomienheten
Information om organisationsnummer, Vid eventuellt byte av affarssystem,
Leverantérsregister Ja IT-system KIf/Ekonomi M 8 i Gallras vid inaktualitet gallras inaktuella leverantérer. Avviker
leverantérsnamn samt annat av betydelse. o .
fran Svdarkivera
Ska innehalla: leverantdrsnamn, kundnummer,
Leverantrsreskontra Ja IT-system KIf/Ekonomi reskontratyp, reslﬁc{ntr?sene, fakturanummer, Gallras efter 7 ar
fakturadatum, verifikationsnummer,
verifikationsserie, bokforingsdatum, belopp
Underlag for 6vriga utbetalningar, manuella Ja Nararkiv KIif/Ekonomi Qverforlngar, atgrbetalnlngar m m. Tidigare ar Gallras efter 7 ar
finns i mellanarkiv
Utbetaln.!ngSJourr{aler/aterredowsmng Nej IT-system KIf/Ekonomi Autopay Gallras efter 7 ar
leverantdrsbetalningar
223 Kundreskontra KIf/Ekonomi XXX
Avstamningsunderlag till fakturering Nej Parm hos handlaggare KIif/Ekonomi Gallras efter 2 ar
Ska bifogas nar man skapar fakturan i Information som innehaller
Faktureringsunderlag, manuell hantering Nej IT-system KIf/Ekonomi g P Gallras efter 7 ar kunduppgifter och annat for att
ekonomisystemet "
sammanstilla kundfaktura.
Inbetalningsjournal Nej IT-system KIif/Ekonomi Gallras efter 7 ar Sammanstalining av inbetalningar for
kundfakturor
Inbetalningsunderlag, bankgiro Nej IT-system KIf/Ekonomi Information st fors ov'er for at.t mojliggora Gallras efter 7 ar
kontroll/avstamning av inbetalningar
Inbetalningsunderlag, bankgio autogiro Nej IT-system KIf/Ekonomi Information st fors over for' at't mo;llggora Gallras efter 7 ar
kontroll/avstamning av autogiroinbetalningar
Information som fors ver for att mojliggora
Filoverforing/integrering mellan forsystem Nej IT-system KIf/Ekonomi fakturering eller kontroll/avstamning av Gallras efter 7 ar
fakturering.
Kundfakturor, elektroniska och digitaliserade Ja IT-system KIf/Ekonomi it::as till extern leverantdr for utskick till Gallras efter 7 ar Avviker fran Sydarkivera
Kundfakturajournal Nej IT-system KIf/Ekonomi Gallras efter 7 ar
Information om organisations- eller Vid eventuellt byte av affarssystem,
Kundregister Ja IT-system KIf/Ekonomi personnummer, kundnummer, kundnamn samt |Gallras vid inaktualitet gallras inaktuella kunder. Avviker fran
annat av betvdelse. Svdarkivera
Medgivande autogiro och avanmalan Nej Finns pa banken. KIif/Ekonomi Autoglro reglstAeraDs vid anmalan och Gallras vid inaktualitet
avregistreras vid aterkallande.
Medgivandeblankett autogiro Nej Parmi nérarklvet pa KIif/Ekonomi Gallras nar anmalan har upphort att glla. Gallras vid inaktualitet
ekonomienheten
Registrering av anmalan, e-faktura, Svefaktura, Nej Manuell ?nmalan KIf/Ekonomi Gallras nar anmalan har upphort att gilla. Gallras vid inaktualitet
ePostfaktura sparas pa servern L://
224 Anlaggningsreskontra KIf/Ekonomi XXX
Visar kommunens tillgangar, bl a . . P
Anliggningsregister Ja IT-system KIf/Ekonomi anskaffningstidpunkt, gjorda avskrivningar, Bevaras 7 ar Uppdateras kontlnuerllgf. Kan inga i
N L s bokslutet och bevaras dar.
utrangeringar och forséljningar
Anlaggningsreskontra Nej IT-system KIf/Ekonomi Gallras efter 7 ar
Anlaggningsspecifikation Nej IT-system KIf/Ekonomi Bokslutslista Bevaras 7 ar SkaPa.S vid aktivering av anléggning.
Ingdr i bokslutet
Ansokan, projektnummer, upplagg objekts id,
Aktivering av anlaggningstillgang Ja IT-system KIf/Ekonomi koppling faktura till objekts id. Tidigare ar Gallras efter 7 ar
forvaras i parm i nararkiv och server




2. INTERNT STOD OCH SERVICE
[ asifcering | informationshantering Galfing/akiveri
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros eqllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Intréffar efter t.ex. férsaljning, utarangering,
vardedverforing, nedskrivning och uppskrivning
s . L . av ett av kommunens objekt och det inte langre .
Viérdejustering av anlaggningar Ja IT-system KIf/Ekonomi 4r aktuellt f6r kommunen dvs man riknar 10 & Gallras efter 7 ar
efter detta och sedan kan de gallras. Tidigare ar
forvaras i parm i nararkiv och server
Avskrivningar Ja IT-system KIf/Ekonomi Systemgenirerad avstamming l6pande Gallras efter 7 ar
Verifikationsrapport Nej IT-system KIf/Ekonomi Skaﬂpas Yld varjle handelse som registeras pa ett Gallras efter 7 ar
anldggningsobjekt
Viérdelista for exploateringsmark Nej Pa servern L:// KIf/Ekonomi Excellista mneha!lande uppgifter om Bevaras 7 ar lUp;Dadlateras kontinuerligt. Arlig version
kommunens fastigheter ingdr i bokslutet
225 Fakturera internt Kif/Ekonomi XXX
Faktureringsunderlag for internfakturering, Nej [T-system KIf/Ekonomi S!<a blfogas nar man skapar fakturan i Gallras efter 7 &r Awviker fran Sydarkivera
manuellt ekonorr
Information som fors Gver for att méjliggéra
Filoverforing/integrering mellan forsystem Nej KIf/Ekonomi fakturering eller kontroll/avstamning av Gallras efter 7 ar
fakturering.
Internfakturor, elektroniska och digitaliserade Ja IT-system KIif/Ekonomi Internfalfturan skapas och skickas for Gallras efter 7 ar
elektronisk attest
226 Lopande bokféring/redovisning Kif/Ekonomi XXX
Ska innehalla: organisationsnummer,
foretagskod, verifikationsdatum,
verifikationsnummer, verifikationsrad,
Grundboksposter/ Huvudboksposter Ja IT-system KIf/Ekonomi verlflkatlonnstyp, kontonumfn.er, kund- Bevaras Kronologisk/kontonu 7 ar Fran 2018 endast digitalt
/leverantérsnummer, bokféringsdatum, mmer
verifikationsserie, verifikationsnummer, belopp,
fastighet, verksamhet, projekt, period/ar, arets
ingdende balanser, arets utfall.
. . 3 . Rutinkontroller vid genomgang av dagbokforing, .
Slutlig dagrapport Nej IT-system KIf/Ekonomi kallad slutlig dagrapport Gallras efter 7 ar
- — . " . F o m oktober 2021 far vi inga pappersvis, finns R . . .
Plus- och bankgirolistor, bevakningslistor, fellistor |Nej KIf/Ekonomi g s s N N Gallras efter 2 ar Avviker fran Sydarkivera
tidigare ar i nérarkiv (mellanarkiv)
Skapas vid huvudboksrelaterade handelser i
ekonomisystem. Innehéller: avrikningslistor vid
inldsning fran interna och externa férsystem
Lopande bokforing, Verifikationshandling t.ex. rattad avrakningslista, ej korrigerade
(bokféringsorder), Provisional definitive book Ja IT-system KIf/Ekonomi verifikat, bokforingsorder och Gallras efter 7 ar
(definitiv bokning utbetalning) verifikationsspecifikationer t.ex.
bokféringsorder, makuleringar i leverantérs-
eller kundreskontran. Overféring av ingaende
balans. Till 2024 i nararkiv
227 Ekonomiska ansprak KIf/Ekonomi XXX
Underlag for utskick av betalningspaminnelser, Ja [T-system KIf/Ekonomi flloverforlng meﬂllan ekonomi- och Gallras efter 7 &r Awviker fran Sydarkivera
kundreskontra inkassoleverantor
F|Ioverf9r|ng/|lntegranon av mtfetalmng mellan Nej KIf/Ekonomi Giller for inbetalning pa paminnelser (Krav). Gallras efter 7 ar
ekonomi- och inkassoleverantér
. . . -~ . A . Nar bouppteckningen &r klar och det
Avskrivningar (bouppteckning, konkurs, funktion) |Ja IT-system KIf/Ekonomi Forfragan hos Skatteverket om bouppteckning. |Se kommentar inte finns nagot fordelat till oss.
Delegationsbeslut om avskrivning, kundreskontra |Ja IT-system KIif/Ekonomi Delegationsbeslut diarieférs pa ratt namnd. Bevaras 10 ar
228 Taxering och skatteredovisning KIf/Ekonomi XXX




2. INTERNT STOD OCH SERVICE

informationshantering T .77 T

Registreras enligt OSL Férvaras Sortering.

Beteckning (Ja/Nej) ) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (tid analog Forvaring) Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess
Handlingstyp
w s . S . Kopior eller utskrifter av inlimnade
Skattedeklarationer, moms Nej Skatteverkets hemsida KIf/Ekonomi Gors pa natet, kvittens sparas | Lkatalog och Gallras efter 7 ar deklarationer bor bevaras fram till

parm hos handlaggare gallring av juridiska skal.

Pirm hos handlaggare

Skattedeklarationer, moms, utdata fér underlag Nej (kopior)

KIif/Ekonomi Underlag samlas in fran enheterna Gallras efter 7 ar Arsvis/manadsvis

Kopior eller utskrifter av inlimnade
Inkomstdeklaration, slutlig skatt Nej Parm i nararkiv KIif/Ekonomi Skicka pappersblankett till Skatteverket Gallras efter 7 ar Arsvis deklarationer bér bevaras fram till
gallring av juridiska skél.

Signerad skickad till Original finns hos Skatteverket. Kopia hos

Skatteverkets redovisningsrakning utbetalningsar |Ja Skatteverket. KIf/Ekonomi handlaggare Bevaras 10 ar

Ansokan om kommunal borgen Ja IT-system Kif/Ekonomi Ainsol.(an inkommer frén kommunala bolag, Bevaras 10 ar
féreningar

Tjansteutlatande kommunal borgen Ja IT-system Kif/Ekonomi fsgitflnnas ett beslut fran Kommunfullmaktige Bevaras 10 ar

Borgenshandling Nej KI-Finans/bank KIf/Ekonomi Kopior sparas i parm, nararkivet Gallras 2 ar efter 7ar
ekonomienheten

Delegationsbeslut Ja IT-system KIif/Ekonomi Inom av Kommunfullmaktiges ramar Bevaras 10 ar

Begédran om agartillskott fran kommunalt bolag Ja IT-system KIf/Ekonomi Registreras pa eget drende Bevaras 10ar
Tjansteutlatande Ja IT-system KIf/Ekonomi Bevaras 10 ar
Beslut om &gartillskott Ja IT-system KIf/Ekonomi Bevaras 10 ar

Uppgifter om bidragskriterier Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Ansékan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Utredning Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Komplettering Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Tjansteutldtande Ja IT-system Respektive forvaltning Anvénds om ansokan behdver ga upp till ndmnd | Bevaras 10 &r
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Redovisning Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r



2. INTERNT STOD OCH SERVICE

Informationshantering

Registreras enligt OSL

Forvaras

Sortering.

Beteckning (Ja/Nej) ) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (tid analog Forvaring) Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess
Handlingstyp

Ansokan/anmalan sker via e-tjanst,gar inte att

Kvittens pa ansékan/anmalan Ja IT-system Sbf/Kost fa kopia pa sjilva ans6kan/anmélan, endast en | Gallras efter 7 ar
kvittens som genereras.

Andringsanmalan Ja IT-system Sbf/Kost E-post till Jordsbruksverket Gallras efter 7 ar

Beslut EU-stod Ja IT-system Sbf/Kost Kopia ldmnas till ekonomienheten Bevaras 7 ar

U.tlysnlng. av S tatsbidrag (uppgifter om Ja IT-system Respektive forvaltning Registreras bara om vi ansoker. Bevaras 10 &r
bidragskriterier)
Ansékan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Eventuell komplettering Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Rekvisition av statsbidrag Ja IT-system Respektive forvaltning Ff)rmell be garan om ?tt fa utbetalt ett beslutat Bevaras 10 ar
bidrag. Férekommer ibland.
Redovisning av statsbidrag (rapport) Ja IT-system Respektive forvaltning T.ex. delrapport, slutrapport Bevaras 10 &r
Fran Naturvardsverket. Det rér ersittning for
" . . nedskrapningskostnader eller fér hushallsnara
Begaran om rapportering Ja IT-system Sbf/Tekniska insamling (frpackningsavfall), utifran Bevaras 10 ar
férordning om producentansvar.
Anmélan gors genom att man skickar in en
rapport. Nar Sérmland vatten anséker om
Rapport/anmalan Ja IT-system Sbf/Tekniska .ersattnlng for forpacknlngsav@ll regls.treras N Bevaras 10 ar
ingen rapport eftersom den skickas direkt fran
dem. Vingakers kommun far dock bekraftelse
pa rapportering samt beslutet efterat.
Bekriftelse pa rapportering Ja IT-system Sbf/Tekniska Bevaras 10 ar
Beslut om ersattning Ja IT-system Sbf/Tekniska Skickas av handlaggare till Sérmland vatten. Bevaras 10 a&r
Ansokan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Eventuell komplettering Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Redovisning Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar




2. INTERNT STOD OCH SERVICE
e — informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Gors upphandlingen genom Telge sa skéter de
251 Genomféra upphandling KIf/Kanslienheten registrering, forvaring och arkivering. Tendsign x.x.x
inds endast av upphandli d
Beslut om upphandhr}g/beslut om att delta i Nej Se kommentar KIf/Kanslienheten Skickas till Telege Inkp genom e-tjanst. Se kommentar Fylls i e-tjanst, inget att arkivera.
samordnad upphandling
e P S . Kravspecifikation ingar. Diarienummer plockas .
Forfragningsunderlag - fardigstallt Ja IT-system OSL 19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten ut fran antingen W3D3 eller fran Tibas. Bevaras 10 ar
Annons och férfragningsunderlag/ . . . . s
. Ja IT-system OSL 19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten Publiceras i upphandlingssystem. Bevaras 10 ar
upphandlings-dokument
Fragor och svar Ja IT-system OSL 19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten Svara i upphandlingssytem Bevaras 10 ar
Antal anbud och vilka som inkommit i
Oppningsprotokoll Ja IT-system OSL19kap 3§ |KIf/Kanslienheten Upphandlingen. Sekretess tills tilldelning Bevaras 10 ar
offentliggiorts.
Beslut att avbryta upphandling Ja IT-system OSL19kap 3§ |KIf/Kanslienheten Skickas till anbudsgivarna. Meddelande till KS Bevaras 10 ar
Utvardering Ja IT-system OSL19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten Utvardering a\,/, anb'u?enfc'h uppfyllandet av Bevaras 10 ar
kraven som stillts i forfragingsunderlaget.
Meddelande av vilket anbud som vunnit
Utvarderingsprotokoll/tilldelningsbeslut Ja IT-system OSL 19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten upphandlingen. Sekretess tills Bevaras 10 ar
tilldelningsbeslutet offentliggiorts.
Anbud, inte antaget/ej vunnet Nej Hos handlaggare Kif/Kanslienheten Gallras efter 2 ar
Anbud, antaget Ja IT-system Kif/Kanslienheten Bevaras 10ar
Ansokan om 6verprévning, yttranden och dom Ja IT-system Kif/Kanslienheten Bevaras 10 ar Ar upphar‘dllngen gord av Telge Inkdp
har de arkivansvaret.
Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt, varukontrakt, Ja IT-system KIf/Kanslienheten Avtal skrivs Bevaras 10 ar
entreprenadkontrakt)
Forlangning av avtal Ja IT-system Kif/Kanslienheten Forlangning skickas ut Bevaras 10 ar
252 Avropa frén kommunens egna ramavtal Respektive férvaltning XXX
Upphandlingsdokument vid avrop Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Fornyad konkurrensutsattning Ja IT-system OSL19 kap 3§ |Respektive forvaltning Bevaras 10ar
Forfragningsunderlag Ja IT-system OSL 19 kap 3§ |Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Anbud, inte antaget/ej vunnet Nej Hos handlaggare OSL19 kap 3§ |Respektive forvaltning Gallras efter 2 ar
Meddelande av vilket anbud som vunnit
Anbud, antaget Ja IT-system OSL 19 kap 3§ |Respektive forvaltning upphandlingen. Sekretess tills Bevaras 10 &r
tilldelningsbeslutet offentliggiorts.
Avtal Ja IT-system Respektive forvaltning Auvtal skrivs Bevaras 10 ar
253 Avropa frén inképscentralsavtal Respektive férvaltning XXX
Avrop (avtalsskrivande) Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Férnyad konkurrensutsattning Ja IT-system OSL19 kap 3§ |Respektive forvaltning Bevaras 10ar
Forfragningsunderlag Ja IT-system OSL 19 kap 3§ |Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Anbud, inte antaget/ej vunnet Nej Hos handlaggare OSL19 kap 3§ |Respektive forvaltning Gallras efter 2 ar
Meddelande av vilket anbud som vunnit
Anbud, antaget Ja IT-system OSL 19 kap 3§ |Respektive forvaltning upphandlingen. Sekretess tills Bevaras 10 &r
tilldelningsbeslutet offentliggiort:




2. INTERNT STOD OCH SERVICE
e — informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter[pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Avtal Ja IT-system Respektive forvaltning Avtal skrivs Bevaras 10 &r
254 Genomféra direktupphandling (sociala tjanster) KIf/Kanslienheten XXX
Forfragningsunderlag/upphandlings 3 . o
dokument direktupphandling Ja IT-system OSL19kap 3§ |KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Annonsering eller direktutskick Ja IT-system OSL19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Anbud, inte antaget/ej vunnet Nej Hos handlaggare OSL 19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten Gallras efter 2 ar
Anbud, antaget Ja IT-system OSL 19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Utvardering Ja IT-system OSL19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Meddelande av vilket anbud som vunnit
Meddelande om antagen leverantor Ja IT-system OSL19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten upphandlingen. Sekretess tills Bevaras 10 ar
tilldelninesheslutet offentlichetsgiorts.
Efterannonsering 6ver 700 000 kr Ja IT-system KIf/Kanslienheten Annonser.a i Tendsign vem som vann Bevaras 10 ar
upphandlingen.
Avtal Ja IT-system KIf/Kanslienheten Auvtal skrivs Bevaras 10 ar
Forlangning av avtal Ja IT-system KIf/Kanslienheten Bevaras 10 &r
255 ek pphapdlins il se Kif/Kanslienheten For tillfallet 2024 giller 50 000 £ill 700000, xxx
direktupphandlingsgrans
Forfragningsunderlag/upphandlings 3 . .
dokument direktupphandling Ja IT-system OSL19kap 3§ |KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Annonsering eller direktutskick Ja IT-system OSL 19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Offert/anbud, inte antaget/ej vunnet Nej Hos handlaggare OSL 19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten Gallras efter 2 ar
Offert/anbud, antaget Ja IT-system OSL 19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten Om inkdpet dverstiger 50 000 bor det finnas Bevaras 10 ar
tre offerter.
Utvardering Ja IT-system OSL19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten Bevaras 10 ar
Meddelande av vilket anbud som vunnit
Meddelande om antagen leverantor Ja IT-system OSL 19 kap 3§ |KIf/Kanslienheten upphandlingen. Sekretess tills Bevaras 10 ar
tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Upphandlingsdokumentation Ja IT-system Kif/Kanslienheten Ef‘"gt mall for c!okumentatlon av Bevaras 10 ar
direktupphandling.
Bevaras/Gallras vid Direktupphandlingar under 100 000 kr
Avtal/avrop fran inkommen offert Ja IT-system Klif/Kanslienheten inaktualitet 104ar gallras nar avtalet upphért. Ovriga avtal
! vl ska sparas.
Bevaras/Gallras vid Direktupphandlingar under 100 000 kr
Forlangning av avtal Ja IT-system KIf/Kanslienheten pevaras/ ! 10 ar gallras nar avtalet upphért. Ovriga avtal
inaktualitet
ska sparas.
25.6 Gora di 5p hos godkand I Respektive férvaltning Ink6p under 50 000 kr. XXX
" Férvaras hos e . i .
Offerter Nej inkspande verksamhet Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet
Gula delen av rekvisitionen skannas in och ska
. . Férvaras hos e . bifogas fakturan i ekonomisystemet, darefter e . Rosa delen har man kvar tills man fatt
Rekvisition Nej inkdpande verksamhet Respektive forvaltning lamnas gula delen av rekvisitionen till Gallras vid inaktualitet fakturan, darefter kan den gallras.
ekonomienheten fér arkivering.
Papperskvitton skannas in och bifogas fakturan
Kvitton pa papper/verifikationsunderlag . Férvaras hos e . i ekonomisystemet, darefter kan kvittot kastas. N .
tillhérande faktura Nej inkdpande verksamhet Respektive forvaltning Kvitton med garanti sparas av enheterna under Gallras vid inaktualitet
garantitiden




Beteckning

2. INTERNT STOD OCH SERVICE

Ev. Underprocess
Handlingstyp

Rapport 6ver arsforbrukning, arlig statistik ver
forbrukning dver varor och tjanster

Informationshantering

Registreras enligt OSL

(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

IT-system

Publicering

Sekretess (§)

Ansvarig férvaltning/enhet

KIf/Kanslienheten

Kommentar

Tas ut for registrering 2 g/ar.

Bevaras/gallras

Bevaras

Sortering.
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Kommentar

Uppfélining av avtalstrohet, atgardsforslag

IT-system

KIf/Kanslienheten

Bevaras

10ar

Kravprofil Ja IT-system Offentliga jobb m.m. KIf/HR Gallras vid inaktualitet

Annons Ja IT-system Offentliga jobb m.m. KIf/HR Gallras vid inaktualitet

Ansékningshandlingar fran anstalld Ja IT-system KIf/HR CV sparas i Visma l6n efter anstallning Bevaras Personnummerordn. |10 &r
Ansokningar, e] erhallen tjanst Ja IT-system KIf/HR Gallras efter 2 4r och 2

manader

Sammanstélining éver sékande Ja IT-system KIf/HR Bevaras 10 ar
Utlatande fran rekryteringskonsult Ja IT-system KIf/HR Gallras vid inaktuali Persc ordn.
Testresultat Nej IT-system KIf/HR Enbart e-post och initialer pa sékande Gallras av job match Personnummerordn.
Spontanansékningar Nej Outlook KIf/HR Anstallde soker tjanst i Visma Recruit Gallras vid inaktualitet

Ansokan om praktikplats Nej Outlook KIf/HR t!al?terlngsanwsmngfrna ka.n anvandas aven av Gallras vid inaktualitet

Gvriga enheter och férvaltningar.
Rankning av kandidater Ja IT-system KIf/HR Gallras vid inaktualitet
Beslut om arbetstillstand Ja IT-system KIf/HR Bevaras Personnummerordn. |10 ar

Anstéllningsavtal Ja IT-system KIf/HR Egen digtal blankett Bevaras Personnummerordn. |10 &r
Anstéllningsbevis i kombination med tjénstgoring. |Ja IT-system KIf/HR Ald e Elrf]anstallnlngsavtal med Bevaras Personnummerordn. |10 &r
tidnsgoringsrapport

'Ansmllnlngsavmllforgrz:!p ande for feriepraktik Ja IT-system KIf/HR Behandlas lika som 6vriga avtal Gallras efter 2 ar Personnummerordn.

inkl. samtycken fran férélder

Studieintyg/legitimation Ja IT-system KIf/HR Bevis om skyddad yrkestitel Bevaras Personnummerordn. | 10ar
Intyg om arbetsférméga/ Tjanstbarhetsintyg Ja IT-system KIf/HR Sparas i Adato Bevaras Personnummerordn. |10 ar
Bestallning av anvandarkonto Ja IT-system KIf/HR Bestallning via mejl/telefon reg. i Neptune Gallras vid inaktuali Per ordn

. Finns kvar sa lange medarbetare ar anstalld. P .

Mobiltelefonavtal Ja IT-system KIf/HR Avtal om att anvénda arbetstelefon privat, Gallras vid Per ordn.

" . - Kan gallras vid inaktualitet om den inte
Tystnadspliktsblankett Ja IT-system KIf/HR Ingdr i anstéllningsavtal Bevaras Personnummerordn. |10 ar ingar | anstallningsavtalet
Sékerhetsprovning Ja IT-system KIf/HR L:katalog Gallras efter 10 ar Personnummerordn.

Introduktionsplan fér medarbetare Nej VingBoard/parm/L://k Respektive forvaltning Ff)rvarln.gsplats beror pé vilken Gallras vid inaktualitet
atalog etc férvaltning/enhet det giller.
Checklista/introduktionsplan Nej VingBoard/parm/L://k Respektive forvaltning Férvaringsplats beror p vilken Gallras vid inaktualitet

atalog etc

forvaltning/enhet det galler.




2. INTERNT STOD OCH SERVICE
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Beteckning e U:::::::cess Registr(ejl;a/s:;l)igt oL (arkff;:::lar) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (vid ari?t:tge;?:laring) Till slutarkiv Kommentar
Handlingstyp
LT;'::;E:;::;:;EL?:; Nej ;/ti;izo;';d/pérm/l'://k Intranétet Rankan Respektive forvaltning fg{c;;:}ﬁ:';::;:f ;2'; gglre"rl.(en Gallras vid inaktualitet
Anhoriglista/uppgifter Nej Parm/L://-katalog etc. Respektive forvaltning fg{c;;:}ﬁ:';::;:f ;2'; gglre"rl.(en Gallras vid inaktualitet
Bestélining gors av varje chef. Kan goras bade
Bestillning av SITHS-kort Nej Intern server Respektive forvaltning vid nyanstilining och senare. Korten gors enligt | Gallras vid inaktualitet
2.12.6 Utféarda SITHS-kort.
Bestillning av anviandarkonto Nej Hos IT-enheten Respektive forvaltning E:;ti"enrir;getg:{ts i::g;?::g::;ﬁgﬁ?y’:::;e; Gallras vid inaktualitet
Avtal 1an av surfplatta/dator Nej Hos IT-enheten Respektive forvaltning ;‘:tn ;tetr ?;:évi I;;:ngé?:é_'gg:{::iin kommer Gallras vid inaktualitet
264 Administrera ledigheter KIf/HR XXX
Ansokan om tjinstledighet langre 4n 6 manader  |Ja IT-system KIf/HR Slutbeviljas av HR-chef Bevaras Personnummerordn. |10 ar
Ansokan om tjinstledighet kortare dn 6 manader |Ja IT-system KIf/HR Gallras efter 2 ar
Beslut om uppskjuten studieledighet Ja IT-system KIf/HR Bevaras 10 ar
Ansokan om semesterledighet Ja IT-system KIf/HR Gallras vid inaktualitet
Meddelanden fran férsakringskassan Ja IT-system KIf/HR Gallras vid inaktualitet
Semesterlistor Ja IT-system KIf/HR Sparas &ven i Onedrive Gallras vid inaktualitet
Forfragningar fran forsakringskassan Nej Outlook KIf/HR Raderas efter svar Gallras vid inaktualitet
2.6.5 Administrera anstallningar KIf/HR XXX
Nytt anstéliningsavtal Ja IT-system KIf/HR Bevaras 10 ar
Férordnande Ja IT-system KIf/HR Bevaras 10 ar
Uppdragsbeskrivning Ja IT-system KIf/HR Beslut om Iénetillagg ingar. Bevaras 10 ar
Bisysslor Ja IT-system KIf/HR Gallras vid inaktualitet
Ansoékan om hojd eller dndrad sysselsattningsgrad |Ja IT-system KIf/HR Nytt anstallningsavtal vid dndrad syssgr Gallras vid inaktualitet
Erbjudande om héjd sysselsattningsgrad Ja IT-system KIf/HR Nytt anstallningsavtal vid dndrad syssgr Gallras vid inaktualitet
Tjanstgoringsintyg, kopia Ja IT-system KIf/HR Makuleras efter utskick Gallras vid inaktualitet
Tjanstgoringsbetyg Ja IT-system KIf/HR Skrivs av chef ev. forvaring i akt Bevaras 104ar
Arbetsgivarintyg Ja IT-system KIf/HR Skickas till arbetsgivarintyg.nu Gallras vid inaktualitet
ll:/{l)a:]ﬁ:rl‘/es:mmanstéllning av alla anstaliningar i Ja IT-system KIf/HR Aldre matriklar i personakt Bevaras 10 ar
Avstingning av personal Ja IT-system KIf/HR Bevaras 10 &r
2.6.6 Personalhalsa KIf/HR XXX
Rehabplan Ja IT-system osL KIf/HR Bevaras 10 ar
Behandlingsplan Ja IT-system osL KIf/HR Bevaras 10 &r




2. INTERNT STOD OCH SERVICE
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Plan for 4tergang i arbete Ja IT-system osL KIf/HR Samt besked fran Forsakringskassan Bevaras 10 ar
Arbetsforméagebeddmning, test och Ja IT-system osL KIF/HR Bevaras 10 &r
arbetsprévning, rapport
Behandlingskontrakt Ja IT-system osL KIf/HR Bevaras 10 ar
Lakarutlatande/intyg som ingar i Ja IT-system osL KIF/HR Bevaras 10 &r
rehabiliteringsutredning
Lakan'n'tyg' som INTElmgar ! Ja IT-system OosL KIf/HR Gallras efter 2 ar
rehabiliteringsutredning.
Sjukanmélan Ja IT-system osL KIf/HR Gallras efter 2 ar
Omplaceringsutredning Ja IT-system osL KIf/HR Bevaras 10 ar
Beslut om omplacering Ja IT-system osL KIf/HR Bevaras 10 &r
Anmélan om arbetsskada till Forsakringskassan Ja IT-system osL KIf/HR Bevaras 10 &r
Utredning om arbetsskada Ja IT-system osL KIf/HR Bevaras 10 &r
Ansbkan om rehabiliteringsstsd till Nej L://katalog osL KIf/HR Gallras efter 7 &r
forsakringskassan
Anmilan till AFA (TFA-KL) Ja IT-system osL KIf/HR Medarbetare anméler sjilv. Gallras vid inaktualitet
Beslut om sjukersittning Ja IT-system osL KIf/HR Bevaras 10 ar
Beslut om livranta Ja IT-system osL KIf/HR Beslut sparas i personakt Bevaras 10 ar
Arlmalan om dlskrlrplnenng, trakasserier eller Ja IT-system OosL KIf/HR Hanteras av ndrmsta chef och skyddsombud Bevaras 10 &r
kréankande behandling
Beslut Forstadagsintyg Ja IT-system osL KIf/HR Bevaras 10 ar
Fia:rsdk”t hogrlsksklydd Beslut fran Ja IT-system OosL KIf/HR Gallras efter 7 ar
I .
Sarskilt hogriskskydd" Ansékan om ersattning for Ja [T-system osL KIf/HR Gallras efter 7 &
kostnader
2.6.7 Utveckla personal K.WHR ?Ch RepEiive XXX
forvaltning
Medarbetarsamtal/utvecklingssamtal Ja IT-system Eﬁlnf'\/ll:l?n?:: Respektive Varje enskild chef hanterar samtalen Gallras vid inaktualitet
Lénesamtal (dokumenteras endast tillsammans Ja IT-system K“If/HR t?ch Respektive Gallras vid inaktualitet
med medarbetarsamtal) forvaltning
Kompetensutvecklingsplan (kan ingd i Ja IT-system K“If/HR t?ch Respektive Bevaras 10 ar
medarbetarsamtal) forvaltning
}-.!andllngspl'an fL.)r I!tejn eller utebliven Ja IT-system K“If/HR t?ch Respektive Bevaras 10 ar
I6neutveckling, individuell forvaltning
Anrr\ale!ln om deltagande i . Ja IT-system K..If/HR ?Ch Respektive Registreras om det anses vara av vikt. Gallras vid inaktualitet
utbildning/kompetensutveckling forvaltning
Avtal om utbildning/kompetensutveckling Ja IT-system K..If/HR ?Ch Respektive 'Gal'le'r avtal for en grupp, inte for en enskild Se kommentar Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal
forvaltning individ.
il . - KIf/HR och Respektive
2.6.8 Disciplinatgérder fér personal forvaltning XXX
Kallelse Nej L://katalog osL K..If/HR ?Ch Respektive Gallras vid inaktualitet
forvaltning
Dokumentation om misskétsamhet Ja IT-system osL K..If/HR ?Ch Respektive Bevaras 10 ar
forvaltning
MBL-protokoll (enskild person) Ja IT-system osL K..If/HR ?Ch Respektive Bevaras 10 ar
forvaltning
Underlag infér disciplinar atgard Ja IT-system osL K..If/HR ?Ch Respektive Bevaras 10 ar
forvaltning




2. INTERNT STOD OCH SERVICE
[ Wssfcering | inormationshantering Galvingarkiverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Yttrande infér disciplinr atgérd Ja IT-system OosL K..If/HR ?Ch Respektive Bevaras 10 ar
forvaltning
Beslut om disciplindr atgard ex skriftlig varning Ja IT-system osL K..If/HR ?Ch Respektive Bevaras 10 ar
forvaltning
Polisanmélan Ja IT-system OosL K..If/HR ?Ch Respektive Bevaras 10 ar
forvaltning
269 Avsluta anstalining KIf/HR XXX
2.6.9.1 Avsluta anstdllning/hantera uppsdgning KIf/HR XXXX
Uppsigning pa egen begéran Nej IT-system KIf/HR Bevaras Personnummerordn. |10 ar
;Zselied om avgang fran anstallning vid 68 ars Nej [T-system KIf/HR Bevaras 104
Avgangssamtal, anteckningar fran Nej L://katalog KIf/HR Gallras vid inaktualitet
Checklista vid avgangssamtal Nej L://katalog KIf/HR Gallras vid inaktualitet
Avslut av anstélining genom 6verenskommelse Nej IT-system KIf/HR Bevaras 10 ar
Beslut om avgangsvederlag Nej IT-system KIf/HR Bevaras 10 ar
2.6.9.2 Tidsbegrdnsad anstdllning upphér KIf/HR XXXX
Besked til arbetstagare om att tidsbegransad - |; T-system KIf/HR Gallras vid inaktualitet
anstéllning kommer att upphéra.
Varsel till facklig organisation Nej L:katalog KIf/HR Bevaras 10 ar
Begdran om &verlaggning Nej L:katalog KIf/HR Bevaras 10 ar
Ansprak pad/anmalan om foretradesratt Ja IT-system KIf/HR S?ks t{anSt ,,Vlsm,a recruit hoppar Bevaras 10 ar
féretradesratten in
Arbetsgivarintyg Ja IT-system KIf/HR Digitalt till arbetsgivarintyg.nu Gallras vid inaktualitet
2.6.9.3 Hantera uppsdgning av personliga skl KIf/HR XXXX
Underr?ttelsej. till arbetstagare om uppsagning, Ja IT-system OosL KIf/HR Bevaras Personnummerordn. |10 ar
personliga skl
Varsel t'|II faclfllg organisation om uppsagning, Nej Likatalog osL KIf/HR Bevaras 104r
personliga skl
Begaran omoverlaggning angaende uppsagning | ; Likatalog osL KIF/HR Bevaras 104r
personliga skl
sB;éslked om uppségning pa grund av personliga Ja IT-system OosL KIf/HR Bevaras Personnummerordn. |10 ar
2.6.9.4 Avskeda personal KIf/HR XXXX
Underréttelse till arbetstagare om avsked Nej L:katalog KIf/HR Bevaras Personnummerordn. |10 ar
Varsel till facklig organisation om avsked Nej L:katalog KIf/HR Bevaras 10 ar
Begéran om &verliggning angaende avsked Nej L:katalog KIf/HR Bevaras 10 ar
Besked om avsked Ja IT-system KIf/HR Bevaras Personnummerordn. |10 ar
2.6.9.5 Sdga upp personal pd grund av arbetsbrist KIf/HR XXXX
Protokoll frén samverkan/forhanding om Nej Likatalog KIf/HR Bevaras ‘ 104r
organisationsforéndring




2. INTERNT STOD OCH SERVICE
e — informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros en‘llgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Giller handling som ror enskild. Handling som
MBL-Information § 19 Nej L:katalog KIf/HR ror kollektivet hor till MBL eller samverkan i Bevaras 10 ar
process 1.4.3 och registreras dar.
Kallelse MBL § 11 Nej L:katalog KIf/HR Bevaras 10 ar
Utredning vid arbetsbrist Nej Se kommentar KIf/HR Handlingar som berdr enskild forvaras i Bevaras 10 ar
personakt samt L:katalog
Omplaceringsutredning Nej L:katalog KIf/HR Bevaras 10ar
Turordningslista Ja IT-system KIf/HR Bevaras 10ar
Protokoll fran férhandling om uppségning. Nej L:katalog KIf/HR Bevaras 10 ar
Besked om uppségning Ja IT-system KIf/HR Bevaras 10 ar
Ansprak pa/anmalan om foretradesratt Ja IT-system KIf/HR S?ks t{anst ! Vlsmla recruit hoppar Bevaras 10 ar
foretradesratten in
Ogiltighetsforklaring Nej IT-system KIf/HR Bevaras 10 ar
Skadestandskrav Nej IT-system KIf/HR Bevaras 10 ar
Overenskommelse om uppsagningsvillkor, enskild Ja [T-system KIf/HR Visma lén Bevaras 10 ar
arbetstagare
Beslut om avgangsvederlag Ja IT-system KIf/HR Bevaras 10ar
2.6.9.6 Hantera dodsfall KIf/HR XXXX
Dadsfallsintyg och slaktutredning Ja IT-system KIf/HR Avslut dodsfallsdag i Visma l6n Bevaras Personnummerordn. |10 ar
Anmalan till tjanstegrupp-livforsakring (TGL-KL)  |Ja IT-system KIf/HR Hantentas av pensionsbolag via webb kopia kan Bevaras 10 ar
finnas i personakt
Dédsfallsanmalan Ja IT-system KIf/HR Hantentas av pensionsbolag via webb kopia kan Bevaras 10 ar
finnas i personakt
Bouppteckningsbevis Ja IT-system KIf/HR Hantentas av pensionsbolag via webb kopia kan Bevaras 10 ar
finnas i personakt
2.6.10 Hantera personalférméaner KIf/HR XXX
Indiviuella férmaner Ja IT-system KIf/HR Enskilda/personliga arbetstagare/arbetsgivare. |Bevaras Personnummerordn. |10 ar
Handlingar rérande l6nevéxling Ja IT-system KIf/HR Avtal med férsakringsbolag Bevaras Personnummerordn. |10 ar
2.6.11 Uppvakta personal KIf/HR XXX
Registreras under 1.3.4 Ta fram normerande Hanteras enligt 1.3.4 Ta fram
Riktlinjer fér gavor Se kommentar Se kommentar KIf/HR styrdokument. Finns ocksa i parm som Se kommentar 8t 1.3
ok ial normerande styrdokument.
Beslut om utdelade gavor Nej Pirm Gavor KIf/HR Finns i parm som arbetsmaterial Gallras vid inaktualitet
Sammanstallningar 6ver aktuell personal Ja IT-system KIf/HR Finns dven i parm som arbetsmaterial Gallras vid inaktualitet
Inbjudan Nej Pirm Gavor KIf/HR Finns i parm som arbetsmaterial Gallras vid inaktualitet
Register 6ver gavor Nej Pirm Gavor KIf/HR Finns i parm som arbetsmaterial Gallras vid inaktualitet
2.6.12 Tillhandahalla kompetensdatabas KIf/HR XXX
Sammanstélining av personalens kompetens Ja IT-system KIf/HR '"ge_r_‘ sammanstalining, enbAart e'?Sk.llda " Gallras vid inaktualitet
anstélldas kompetens kan finnas i Visma 16n




2. INTERNT STOD OCH SERVICE

Informationshantering

Registreras enligt OSL

Forvaras

Sortering.

Beteckning (Ja/Nej) ) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (tid analog Forvaring) Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess
Handlingstyp
Samtycke for att vara med i databasen Ja IT-system KIf/HR Finns fraga i Visma Recruit Gallras vid inaktualitet
Lonekartlaggning Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma 16n Bevaras 10 ar
Analysresultat Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma 16n Gallras efter 3 ar
Forelaggande fran Diskrimineringsombudsman Nej L:katalog KIf/HR Bevaras 104ar
Handlingsplan Nej L:katalog KIf/HR Bevaras 104r
Indelning i grupper Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma 16n Gallras efter 3 ar
Statistik lonekartlaggning Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma I6n Gallras efter 3 ar
Yrkanden infér I6nedversyn Nej L:katalog KIf/HR Bevaras 104r
Anteckningar fran 6verlaggning Nej I:katalog KIf/HR Bevaras 104r
Centrala métesanteckningar eller
forhandlingsprotokoll fran I6neéversyn a T-system KIFZHR Bevaras 104
| I16nedversynen skapas tva olika typer av
Lokala métesanteckningar eller protokoll med varje fackférbund,
forhandlingsprotokoll ffén |Snedversyn Ja IT-system KIf/HR overlaggningsprotokoll och Bevaras 10 ar
8sP 4 avstamningsprotokoll. Alla registreras i samma
samlingsarende per ar.
Anteckningar fran avstamning l6neférslag Nej L:katalog KIf/HR Bevaras 10 ar
Samlat I6neférslag Nej IT-system KIf/HR Bevaras 10ar
Lonebeslut oorganiserade Nej IT-system KIf/HR Bevaras 10 ar
Utfall I6nedversyn Nej IT-system KIf/HR Bevaras 10 ar

inkl. samtycken fran foréalder

andra anstallningsavtal.

Ansckan om feriearbete Nej IT-system KIf/ViVA Gallras vid inaktualitet
Erbjudande om plats Nej IT-system KIf/ViVA Gallras vid inaktualitet

. " " . . Hanteras under 2.6.2 Anstilla personal. "
Anstéllningsavtal/férordnande for feriepraktik Se kommentar Se kommentar KIf/ViIVA Hanteras av chef i HR:s IT-system precis som | Se kommentar Hanteras under process 2.6.2 Anstéla

personal.

Inrapportering av tillbud Ja IT-system oSsL Respektive forvaltning Bevaras 10 &r

Handli rérande arb kador/olycksfall eller e N

fardolycksfall a IT-system osL Respektive forvaltning Bevaras 10 ar

Medarbetarférsikring via AFA Nej | AFA:s system Respektive forvaltning Se kommentar Forvaras inte av kommunen = inget att

bevara/gallra




2. INTERNT STOD OCH SERVICE
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Beslut fran arbetsmiljoverket Nej L:katalog KIf/HR Bevaras Personnummerordn. |10 &r
Fordelning av arbetsmiljouppgifter Ja IT-system KIf/HR Bevaras Personnummerordn. |10 ar
Returnering av arbetsmiljouppgifter Ja IT-system KIf/HR Bevaras Personnummerordn. |10 ar
Arlig uppfélining/éversyn av arbetsmiljdarbete Ja IT-system KIf/HR Resp forva“lt'm'ng ansvar for sammanstalla sin Bevaras Personnummerordn. |10 ar
egna uppfélining.
Sjukfranvarostatistik Ja IT-system KIf/HR Gallras vid inaktualitet Personnummerordn.
Sammanstallning av tiloud, olycksfall och Ja IT-system KIf/HR Bevaras Personnummerordn. |10 &r
arbetsskador
Utredning krankande sarbehandling, fyskisk
Utredning av arbetsmiljé Ja IT-system osL KIf/HR arbetsmiljo. Sekretessbedémning vid behov. Bevaras Personnummerordn. |10 &r
Utredning om rutin pagar.
Konsekvensbeskrivning infér beslut om férandring | Ja IT-system KIf/HR Bevaras Personnummerordn. |10 ar
Skyddsrond Ja IT-system KIf/HR Bevaras 10ar
Risk- och konsekvensanalys Ja IT-system KIf/HR Bevaras 10 ar
Handlingsplan Ja IT-system KIf/HR Bevaras 10ar
281 Registrera tjanstgoéring och I6n KIf/HR XXX
Lonelistor Ja IT-system KIf/HR Anlyslista, bokforing Bevaras 10 ar
Personalférteckningar Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma 16n Gallras vid inaktualitet
Afyodeﬁ-'och Loneunderlag/Timrapporter/ Ja IT-system KIf/HR Nagra t'lmra'pporter s'om' PAN. reg. rrlanuellt Alla Gallras efter 7 &
Tjanstgoringsrapporter andra timmisar reg. sin tid i Visma l6n.
Ersattningar Ja IT-system KIf/HR Utanordning med underskrift av chef Gallras efter 7 ar
Flextidsrapporter Nej L://katalog Intranétet Rankan KIf/HR Fortroendeflex Gallras efter 2 ar
Arbetstidsscheman Ja IT-system KIf/HR Schema fran Time Care Gallras vid inaktualitet
Retroaktiva l6ner Ja IT-system KIf/HR Berakningar retro gors i Client Gallras efter 2 ar
Lakarintyg Ja IT-system KIf/HR Alla lakarintyg sparas i Adato Gallras efter 2 ar
Sj alan till Forsakringsk 1 Ja IT-system KIf/HR Gar med automatik erfter 14 dgr sjukdom Gallras efter 2 ar
Loneavdrag Ja IT-system KIf/HR Reg. manuellt Gallras efter 2 ar
Handlingar rérande skattejamkning Ja IT-system KIf/HR Reg. manuellt eller i arsfil Gallras efter 7 ar
282 Berékna 16n, arvoden och ersattningar KIf/HR XXX
Overtidsjournal/rapporter Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma I6n Gallras efter 3 ar
Dlspfbnser f°,’ oYertld for enskild medarbetare fran Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma l6n Gallras efter 3 ar
facklig organisation
Semesteromstaliningslistor Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma I6n Gallras vid inaktualitet
Facklig tid, sammanstallningar Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma I6n Gallras efter 2 ar




2. INTERNT STOD OCH SERVICE

Informationshantering

Registreras enligt OSL

Forvaras

Sortering.

Beteckning T ma— (Ja/Nej) ) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (tid analog Forvaring) Till slutarkiv Kommentar
Handlingstyp

Personalstatistik Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma 16n Bevaras 10 &r

Bokféringslista Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma 16n Gallras efter 2 ar

Avstimningslista Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma 16n Gallras efter 2 ar

Loneartskatalog Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma 16n Bevaras 10 &r

Kontrollistor/Signallistor/Fellistor Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma 16n Gallras efter 2 ar

LONEUtDEnINgsIstor

Avstamningslistor av betydelse fér kontroll av Ja IT-system KIf/HR Uttag rapporter/utdata i Visma 16n Gallras efter 7 ar

Bankkvittens Ja IT-system KIf/HR E-mail fran bank Gallras efter 7 ar

Underlag fér kontrolluppgifter Ja IT-system KIf/HR AGI-kontroll gérs under rapporter i Visma 16n | Gallras efter 7 ar
Ansokn!ngar th beslut, omprdvning av Ja IT-system KIf/HR Skickas manatligen till Skatteverket Gallras efter 7 ar
arbetsgivaravgifter

Arbetsgivardeklaration Ja IT-system KIf/HR Filer landar i SFTP Gallras efter 7 ar

Beslut om krav pa utméatning av 16n

Nej

IT-system

KIf/HR

Beslut om utmatning dras enligt beslut fran
Kronofogden

Gallras efter 2 ar

Personnummerordn.

Inférsel for utméatning

Aterbetalda loneskulder

Nej

Ja

IT-system

IT-system

KIf/HR

KIf/HR

Skuld dras direkt pa 16n

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar

Personnummerordn.

Fakturaunderlag for aterbetaltning av 16n

Ja

IT-system

KIf/HR

Har skuld skickats som faktura, skéter ekonomi
aterbetalningen

Gallras efter 7 ar

Anmélan om pension Nej KPA/Skandia KIf/HR Alla pensionsbrev som ror anstilld sparas i akt. |Bevaras Personnummerordn. |10 ar
Pensionsbrev. Beslut om pension. Ja IT-system KIf/HR Alla pensionsbrev som rér anstilld sparas i akt. |Bevaras Personnummerordn. |10 ar
Matrikelutdrag som rér pension Ja IT-system KIf/HR Alla pensionsbrev som rér anstilld sparas i akt. |Bevaras Personnummerordn. |10 ar
AFA-beslut Ja IT-system KIf/HR Alla pensionsbrev som ror anstilld sparas i akt. |Bevaras Personnummerordn. |10 ar
Pensionslésningar avtal om sarskilda Ja IT-system KIf/HR Alla pensionsbrev som rér anstilld sparas i akt. |Bevaras Personnummerordn. |10 ar
Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar Ja IT-system KIf/HR Alla pensionsbrev som ror anstilld sparas i akt. |Bevaras Personnummerordn. |10 ar

Kontoutdrag fran pensionsbolag. Ja IT-system KIf/HR Alla pensionsbrev som rér anstilld sparas i akt. |Gallras efter 7 ar Personnummerordn.
Delarsrapport till till Pensionsbolag Ja IT-system KIf/HR Berarbetnlng avfili V'Sf"a [6n, skickas tll Gallras vid inaktualitet

Pensionsbolag elektroniskt
Arsrapport till Pensionsbolag Ja IT-system KIf/HR Berarbetning av fil i Visma I5n, skickas till Bevaras 10 ar

Pensionsbolag elektroniskt




2. INTERNT STOD OCH SERVICE

Handlingstyp

— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)

2.10.1 Férbereda inforande av IT-system (férstudie) Respektive férvaltning Process for alla systemférvaltare XXX
Tas fram av IT-enheten, ar pa gang hosten
IT-férsérjningsplan Nej OneNote/Teams Respektive forvaltning 2024. Kommer:/ara Klar unfier Q 2925' Gallras vid inaktualitet
Kommer vara vagledande for respektive
forvaltnings IT-forvaltande.
Rutin/checklista infér inférande av system Nej VingSys Intranétet Rankan? Respektive forvaltning jl'as.f'r am ;iv IT-'e |:|heten, utkast ar klart. Kommer Gallras vid inaktualitet
ingd i IT-forsériningsplan
. . Kan vara alltifran en enklare omvarldsbevakning
Enligt respektive till en storre forstudie. Gors den i projektform,
Forstudie Nej forvaltnings/enhets Respektive forvaltning N . proj .. |Gallras vid inaktualitet
. registrera under 1.8.2 Planera och genomféra
rutiner N .
utvecklingsprojekt
2.10.2 Inféra IT-system Respektive forvaltning Process for alla systemférvaltare XXX
o S st e Harras o il rocs |
Avtal med leverantér Ja IT-system Respektive forvaltning PP s . & Plg P! -~ | Se kommentar processgrupp 2.5 Inkép eller enligt
processgrupp 2.5 Inkdp. Hanteras annars enligt "
- 1.7.10.5 Forvalta avtal
1.7.10.5 Forvalta avtal.
Leveransgodkannande Ja IT-system Respektive forvaltning Registreras med avtalet. Se kommentar Hanteras pa samma satt som avtalet.
Inbjudan till utbildning Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning Hﬁnteras enllgF 1"?'2 Dokumentera interna Se kommentar !—Ianteras ?nllgt 14.2 I?okymentera
méten och utbildningar interna méten och utbildningar
Internt utbildningsmaterial Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning Hﬁnteras enllgF 1"?'2 Dokumentera interna Se kommentar !—Ianteras ?nllgt 14.2 I?okymentera
méten och utbildningar interna méten och utbildningar
2.10.3 Forvalta IT-system Respektive férvaltning XXX

Olika gallringsfrister

Beskrivning av systemet och dess funktioner, Invéntar Sydarkivera-méte januari 2025.

Systemdokumentation oSsL Respektive forvaltning moduler, integrationer m.m. b"eroend'e pa Bevaka denna fraga
forvaltning/enhet?
All information som registreras, andras
Innehaller aktuell information om sjélva eller raderas angdende ett system sparas
Systemsammanstéllning Nej IT-system OoSL Respektive forvaltning systemet, systemforvaltare, placering, diarienr, |Bevaras Se kommentar|som en loggningspost i databasen.

serviceniva, driftstatus m.m. Inventeras arligen. Bevaras i sjalva systemet, inte hos

Svdarkivera

Dokumentation av behdrighetsnivaer i IT-system

Enligt respektive

Beskrivning av vad varje granssnitt innebar i
beharighet i systemet. Uppdateras I6pande. |

-~ Nej forvaltnings/enhets Respektive forvaltning alla system byggs roller efter funktion, men Gallras vid inaktualitet
(rollbeskrivning) N - R N -
rutiner rollbeskrivningen finns inte nedskriven for alla
system.
Enligt respekive benirigheter il ytem Kon mkarma i -
Ansokan om atkomst till IT-system Nej forvaltnings/enhets Respektive forvaltning s v S N Gallras vid inaktualitet
) tjanst eller e-post. Vissa e-tjanster gar bara att
rutiner . . .
anvanda vid nyanstallning.
Visar vilka som har/har haft atkomst till
Anvindarregister Nej I respektive IT-system Respektive forvaltning systemet och vilken behérighet de har/har haft. | Gallras vid inaktualitet
Férvaras i systemet, uppdateras l6pande.
Informationsklassning Nej IT-system Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet




2. INTERNT STOD OCH SERVICE
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Riskanalys fér system Nej IT-system Respektive forvaltning r;’;::;g:fﬁagﬁ inte men kommer att byggas in Gallras vid inaktualitet
Finns i dagslaget inte men kommer att byggas in
Roll- och ansvarsbeskrivningar Nej IT-system Respektive forvaltning i systemet som en lathund for systemforvaltare Gallras vid inaktualitet
och systemé&gare om vad deras roller och ansvar
innebér.
Utbildningsmaterial/anvandarmanualer/rutinbeskr e . Hanteras enligt 1.4.2 Dokumentera interna Hanteras enligt 1.4.2 Dokumentera
o Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning N P Se kommentar . . o
ivningar méten och utbildningar interna moten och utbildningar
Enligt respektive
Rutiner fér kontroller Nej forvaltnings/enhets Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet
rutiner
Invéntar Sydarkivera-méte januari 2025.
Systemlogg som visar vem som loggat in och ut Olika gallringsfrister Bevaka denna fraga. 10 ar enligt
Forandringsloggar/Loggkontroller/Auditlogg/Beha |, . . OSL for vissa L . och vilka férandringar som gjorts. Galler inte & s Gallringsrad 6. Behover ocksa kollas
. Lo Nej | respektive IT-system Respektive forvaltning > " beroende pa . ..
ndlingshistorik system bara IT-system, se dven 1.7.2 Utféra . N med respektive system hur lange de
. forvaltning/enhet . . 5 o
internkontroll. sparar informationen. Andra ocksa i
1.7.2 Utféra internkontroll?
Lamnas arligen till nAmnden av vissa Hanteras under 1.7.2 Utféra
Information om loggkontroller, sammanfattning Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning forvaltningar. Registreras under 1.7.2 Utfora Se kommentar internkontroll o
internkontroll. }
Ska utféras av respektive
- . N " . systemagare/systemforvaltare. Registreras < N
Uppsigning av licens och avtal Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning tillsammans med avtalet i 2.10.2 Inféra IT- Se kommentar Hanteras pa samma sitt som avtalet.
system.
Licensforteckning Nej IT-system Respektive forvaltning Respelﬁtlve foltvaltnjng ansvarar for sin Gallras vid inaktualitet
licensférteckning géllande sina system.
2104 Forvalta teknisk infrastruktur KIf/IT-kommunikation XXX
Dokumentation om teknisk infrastruktur Nej OneNote/Teams KIf/IT-kommunikation Anvandsﬁenfiast av IT-enhetep och a‘r Gallras vid inaktualitet
skvddsvard information. Ska inte arkiveras.
. " I Anvénds endast av IT-enheten och ar . "
Systemuppbyggnad/blueprints Nej OneNote/Teams KIf/IT-kommunikation skvddsvird information. Ska inte arkiveras. Gallras vid inaktualitet
Register 6ver teknisk utrustning Nej OneNote/Teams KIf/IT-kommunikation Anvandsﬁenfiast av IT-enhetep och a‘r Gallras vid inaktualitet
skvddsvard information. Ska inte arkiveras.
Tekniska systemloggar anvands endast av IT-
Tekniska systemloggar Nej IT-system KIf/IT-kommunikation enheten for internt bruk och gallras I6pande, Gallras vid inaktualitet
ofta automatiskt:
Systemsikerhetsanalys Nej IT-system KIf/IT-kommunikation Haller pa att byggas upp i VingSys infér NIS2 Gallras vid inaktualitet
Kontinuitet- och driftsplaner Nej IT-system KIf/IT-kommunikation Haller pa att byggas upp i VingSys infér NIS3 Gallras vid inaktualitet
Systemsikerhetsklassning Nej IT-system KIf/IT-kommunikation Haller pa att byggas upp i VingSys infér NIS4 Gallras vid inaktualitet
2.10.5 Telefoni KIif/Kanslienheten - reception XXX
Bestalln!ng av/6verlatelse av abonnemang och Nej Outlook Kif/Kanslienheten - reception Se kommentar E-post rade{as nar bestéliningen ar klar.
anknytning Kolla Sydarkivera
Avtal Nej Parn? '.105 " KIf/Kanslienheten - reception Se kommentar Kronologisk ordning Gallras vid avslut av tjanst eller byte av
administratér telefon
Uppgifter om telefon kopplad till anstélining Nej Tele 2-appen KIf/Kanslienheten - reception Se kommentar Gallras nar kontot avslutas
2.10.6 Support/helpdesk KIf/IT-kommunikation XXX
i 3 Alnil Hanteras i helpdesksystem, gallras vid behov
tlantenng av fr:agor, fela'nmalr?lngar och andra Nej IT-system KIf/IT-kommunikation . P v 9 Gallras vid inaktualitet
arenden som ror telefoni och it. eller vid systembvte.




2. INTERNT STOD OCH SERVICE

Beteckning
Ev. Underprocess

Handlingstyp

Informationshantering

Registreras enligt OSL
(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§)

Ansvarig férvaltning/enhet

Kommentar

Bevaras/gallras

Sortering.

(vid analog férvaring) Dl e

Kommentar

Fordonsplan/register éver fordon Nej IT-system Sbf/Tekniska Revideras fortlépande Gallras vid inaktualitet

Kérjournal Nej IT-system Sbf/Tekniska Gallras efter 7 ar

Kvitton, bransle och tillbehor Nej Parm hos Tekniska Sbf/Tekniska Gallras efter 7 ar

Besiktningsprotokoll Nej Parm hos Tekniska Sbf/Tekniska Gallras efter 7 ar ;\:‘;Lk;réfl_;an Sydarkivera (de har gallras

Instruktioner per fordon Nej Parm hos Tekniska Sbf/Tekniska Gallras vid inaktualitet Gallras nar f?rdonet inte ags av
kommunen langre

Registreringsbevis Nej Parm hos Tekniska Sbf/Tekniska Gallras vid inaktualitet Gallras nar fordonet inte ags av

kommunen langre

Bokningar

Nej

IT-system

KIf/Kanslienheten

Bokning inkommer via telefon eller e-post.

Se kommentar

Gallras vid systembyte. Avviker fran
Sydarkivera

Bokningsbekriftelse

Nej

Outlook

KIf/Kanslienheten

Bekréftelser skickas via e-post.

Inkommer via e-post eller som pdf via e-tjanst.

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid systembyte. Avviker fran

felanmalningar dar. Tekniska kommenterar ev.
atgard i systemet och klarmarkerar drendet i
systemet.

Forvaras i nuliget i PostNords system som man

Bokningar Nej IT-system Kif/Kanslienheten Liges in It i syst Se kommentar Sydarkivera
Bokningsbekraftelse Nej Outlook Kif/Kanslienheten Bekréftelser skickas via e-post. Gallras vid inaktualitet
Bokningsschema Nej IT-system KIf/Kanslienheten Se kommentar Gallras.wd systembyte. Avviker fran
Sydarkivera
Verksamheterna bokar tjanst i TF Vingakershem . " -
som administreras av bolaget men som tekniska Gallring utfors av Vingakers
Bokning av tjanst Nej IT-system Sbf/Tekniska " " N set . N Gallras vid inaktualitet Kommunfastigheter AB/AB
har tillgang till - hamtar bokningar dar. Tekniska s
. Vingakershem.
klarmarkerar i systemet.
Verksamheterna felanmaler det som ror
1 enligt gransdr listai TF
Vingakershem som administreras av bolaget Gallring utférs av Vingakers
Felanmélan (fran verksamheter) Nej IT-system Sbf/Tekniska men som tekniska har tillgang till - hamtar Gallras vid inaktualitet Kommunfastigheter AB/AB

Vingakershem.

iblad 4 och 6.

Avtal med posten Nej Se kommentar Kif/Kanslienheten - reception kommer 3t med inlogg. Bér liggas in | W3D3? Se kommentar Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal.
Kvittenser av mottagna forsandelser Nej Forvaras inte KIf/Kanslienheten - reception Gallras direkt
Fraktsedlar Nej Pamj '.105 " KIf/Kanslienheten - reception Nar vi skickar rek. Se kommentar Kronologisk ordning Gallras ndr kvittens inkommit; annars
administratér efter 1 ar.
Skrivs ut och ges till avsandaren av Original ges till avsandaren, inget kvar
Mottagningskvittens Nej Férvaras inte KIf/Kanslienheten - reception paketet/REK. Ror det bygg/milj6 - se processer |Se kommentar ginal &  Ing

att arkivera.




2. INTERNT STOD OCH SERVICE

enkétundersokningar

— Informationshantering Gallring/arkivering
Process i i 6 i
Beteckning (RS en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
. KIf/Kanslienheten - reception  Beslut om vem som ska ha en tagg tas av
paias Utférda taggar och Soc/Vard och omsorg narmaste chef. XXX
" . . KIif/Kanslienheten - reception E-post raderas nar bestéliningen ar klar.
Underlag till taggbestallning Nej Outlook och Soc/Vard och omsorg Se kommentar Kolla Sydarkivera
. . Parm hos KIf/Kanslienheten - reception N " " T
Kvittens Nej administratr och Soc/Vard och omsorg Gallras vid inaktualitet Gallras nar tagg aterlamnas.
I . g KIf/Kanslienheten - reception —— . e " Alfabetisk ordning, Gallras nar tagg aterlamnas eller om den
Profil p& personen Nej IT-system och Soc/Vard och omsorg Inga kénsliga uppgifter Gallras vid inaktualitet efternamn. inte anvants pa 1 4r.
Kif/Kanslienheten - receptionen Beslut om vem som ska ha ett SITHS-kort tas
i UBERDEIGELE och Soc/Stab av ndrmaste chef i brocess 2.6.3. e
g . . KIif/Kanslienheten - receptionen |Soc/ledningsstéd lagger in uppgifter fran .
SITHS-kortbestlining Nej Intern server och Soc/Stab bestallningen | HSA-katalogen. Gallras efter 10 ar
Underlag till SITHS-kortbestalining Nej Parm i kassaskap i Klf/Kanslienheten - receptionen Unde'rlaget Sk'd,(as frén Soc/ledningsstad till Gallras vid inaktualitet Gallras nar kortet ar bestallt
SITHS-rummet och Soc/Stab kanslienheten via e-post
Lista 6ver bestallningar Nej Microsoft Excel Klf/Kanslienheten - receptionen Kanﬁ!ler?heten hanterar den fysiska Gallras vid inaktualitet Gallras nar kortet ar bestallt
och Soc/Stab bestallningen.
Foton till SITHS-kort/tjanstelegetimation Nej Minneskort Klf/Kanslienheten - receptionen Kanﬁ!ler?heten hanterar den fysiska Gallras vid inaktualitet Gallras nar kortet ar bestallt
och Soc/Stab bestallningen.
g P . Férvaras inte pa KIf/Kanslienheten - receptionen . . . N " Kort aterlamnas och klipps vid
SITHS-kort/tjanstelegetimation Nej Kommunen och Soc/Stab Levereras direkt till personen via REK. Gallras vid inaktualitet inaktualitet, nir kortet avslutas
Kvittens av SITHS-kort/tjanstelegetimation Nej SITHS-portalen Elfrfléirj;;‘: eten - receptionen De som aktiverar digitalt kvitterar sitt kort. Gallras vid inaktualitet Gallras nar kortet avslutas
Férteckning 6ver utfardade SITHS- . ~ KIf/Kanslienheten - receptionen e " "
Kort/tianstelegetimation Nej SITHS-portalen och Soc/Stab Gallras vid inaktualitet Gallras nir kortet avslutas
Parm i kassaskap i KIf/Kanslienheten - receptionen Underlaget skickas fran Soc/ledningsstsd til
Underlag for avslutande av kort Nej P P kanslienheten. Férvaras tillfalligt, tills SITHS- Gallras vid inaktualitet Gallras nar kortet aterlamnats
SITHS-rummet och Soc/Stab I~
kortet aterlamnats.
213.1 Planera och forbereda maltider Sbf/Kost XXX
Matsedlar Nej It-System Sbf/Kost Aldreomsorg = Vingmat, skolor = Skolmatsapp | Bevaras 7 ar
Inkdpslistor Nej It-System Sbf/Kost Mottagmlrj gskSk =Vingmat, tillagningskok = Gallras vid inaktualitet
Leverantor
Bestallning av mat/portionsbestaliningar Nej It-System Sbf/Kost Endast mottagningskok Gallras vid inaktualitet
Alla mottagningskok pa skolor/férskolor har en
Lista pa elever med specialkost Nej Parm Sbf/Kost egen lista som ar levande, uppdateras Gallras vid inaktualitet
kontinuerligt
Registreras under 1.7.5 Ta fram statistik eller Hanteras under 1.7.5 Ta fram statistik
- — under 1.11.3 Ldmna statistik till andra eller under 1.11.3 Ldmna statistik till
Statistiska sammanstallningar Se kommentar Se kommentar Sbf/Kost myndigheter, beroende pa vilken typ av statistik Se kommentar andra myndigheter, beroende pa vilken
det avser. typ av statistik det avser.
Bokningslista av mat Nej It-System Sbf/Kost Gallras vid inaktualitet
Information om allergier enligt markningslagen Nej It-System Sbf/Kost Gallras vid inaktualitet
Recept Nej It-System Sbf/Kost Gallras vid inaktualitet
Egenkontroll Nej It-System Sbf/Kost Gallras vid inaktualitet
Genomfora enkatundersokningar Se kommentar Se kommentar Sbf/Kost Registreras enligt 1.7.4 Genomfora Se kommentar Hanteras enligt 1.7.4 Genomfdra

enkétundersékningar




2. INTERNT STOD OCH SERVICE

Beteckning
Ev. Underprocess
Handlingstyp

Informationshantering

Registreras enligt OSL
(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet

Kommentar

Bevaras/gallras

Sortering.
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Anmélan

Ja

IT-System

Respektive forvaltning

Bevaras

7ar

Beslut

Ansokan

Ja

IT-System

IT-system

Respektive forvaltning

Respektive forvaltning

Inkl. bilagor. Utgaende till
samhéllsbyggnadsndmnden.

Bevaras

Gallras efter 10 ar

7ar

Originalhandlingar finns férvarade hos
byggnadsnamnden

Gallras nar drendet

Bekriftelse av mottagen ansokan Ja IT-system Respektive forvaltning
avslutas
Féreliggande om komplettering Ja IT-system Respektive forvaltning Svasl::lat::ar drendet
: R, N Gallras nar drendet
Komplettering Ja IT-system Respektive forvaltning avslutas
Bekriftelse att ansokan ar komplett Ja IT-system Respektive forvaltning Svasl::lat::ar drendet
Beslut om bygglov, startbesked och slutbesked |Ja IT-system Respektive forvaltning Inkl. beslutsunderlag Gallras efter 10 ar Originalhandlingar finns forvarade hos
byggnadsnamnden
Delgivningskvitto Ja IT-system Respektive forvaltning Gallras nar drendet
avslutas
Kallelse till tekniskt samrad Ja IT-system Respektive forvaltning Svasl::lat::ar drendet
Protokoll fran tekniskt e . Originalhandlingar finns férvarade hos
samrad/arbetsplatsbesok/slutsamrad Ja IT-system Respektive forvaltning Gallras efter 10 ar byggnadsnamnden
Anmélan Ja IT-system Respektive forvaltning Inkl. bilagor Gallras efter 10 &r Originalhandlingar finns forvarade hos
byggnadsnamnden
Bekriftelse av mottagen anmélan Ja IT-system Respektive forvaltning Svasl::lat::ar drendet
Féreliggande om komplettering Ja IT-system Respektive forvaltning Svasl::lat::ar drendet
: R, N Gallras nar drendet
Komplettering Ja IT-system Respektive forvaltning avslutas
Bekriftelse att anmélan &r komplett Ja IT-system Respektive forvaltning Svasl::lat::ar drendet
e . . Originalhandlingar finns férvarade hos
Beslut om startbesked och slutbesked Ja IT-system Respektive forvaltning Inkl. bilagor Gallras efter 10 ar "
byggnadsnamnden
Delgivningskvitto Ja IT-system Respektive forvaltning Gallras nar drendet

avslutas

Originalhandlingar finns férvarade hos

Ansékan Ja IT-system Respektive forvaltning Inkl. bilagor Gallras efter 10 ar "
byggnadsnamnden
Bekréftelse av mottagen ansékan Ja IT-system Respektive forvaltning S\z::;::ar arendet
Begdran om komplettering Ja IT-system Respektive férvaltning Gallras nér arendet
avslutas
Komplettering Ja IT-system Respektive férvaltning Gallras nar drendet Orlglnalharldlmgar finns forvarade hos
avslutas byggnadsnamnden
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Inkl. bilagor Gallras efter 10 &r Originalhandlingar finns forvarade hos
byggnadsnamnden
Delgivningskvitto Ja IT-system Respektive forvaltning Gallras nar drendet

avslutas




Beteckning

2. INTERNT STOD OCH SERVICE

Processgrupp
Process

Ev. Underprocess

Handlingstyp

Informationshantering

Gallrin;

s/arkiverin;

Registreras enligt OSL
(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§)

Ansvarig forvaltning/enhet

Kommentar

Bevaras/gallras

Sortering
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Kommentar

Kopia av ldnsstyrelsens beslut (6verprévning)

IT-system

Respektive forvaltning

Gallras nar drendet
avslutas

Originalhandlingar finns férvarade hos

byggnadsnamnden




3. SAMHALLSSERVICE

Beteckning
Ev. Underprocess
Handlingstyp

Informationshantering

Registreras enligt OSL
(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet

Kommentar

Bevaras/gallras

Sortering.
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Inklusive bokning av tid, plats och
Bokning av vigsel i huset Nej Outlook-kalendern KIf/Kanslienheten - reception vigselforréttare, samt eventuellt bokning av Gallras vid inaktualitet
interna vittnen
. N . " N N N Hanvisas direkt till vigselforrattare for .
Bokning av vigsel externt Nej Forvaras inte KIf/Kanslienheten - reception " Se kommentar Ingen handling skapas.
Gverenskommelse.
Intyg och hindersprévning Nej Forvaras tillfalligt KIf/Kanslienheten - reception In kz?mmandeA Forvaras tilfalligt ills protokollet Se kommentar Aw!ker frén Sydar!(lvera - kommunen
ar giort. har inte kvar handlingen.
Vigselprotokoll och intyg med arkivpapper Nej Férvaras tillfalligt KIf/Kanslienheten - reception Sﬂ;n';;imng till vigselforrattare, som ger till Se kommentar Kommunen har inte kvar handlingen.
Parm hos Fas paskriven av vigselforrattare efter vigsel.
Vigselintyg Nej L " KIf/Kanslienheten - reception Originalet av vigselintyget skickas till Gallras efter 2 ar
administrator . o
Skatteverket. Kopia av vigselintyg sparas.
Parm hos Fas paskrivet av vigselforrattare efter vigsel.
Protokoll/underrattelse Nej L " KIf/Kanslienheten - reception Samtliga protokoll kopieras och bevaras, original | Bevaras 10 ar
administrator . s
skickas till Linsstvrelsen.

Avtal med Katrineholms kommun. Hanteras " .
- Aveal Se kommentar S kommentar _- enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal Se kommentar _- Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Avtal Se kommentar Se kommentar Soc/Stab Avt-al med Katrlnfeholms kommun. Hanteras Se kommentar Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal

Avtal Se kommentar Se kommentar Soc/Stab Avt-al med Katrlnfeholms kommun. Hanteras Se kommentar Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal
. Avtal med Energikontoret i Malardalen. N "
- Aval se kommentar Se kommentar _- Spi/Milo Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal se kommentar _- Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal

Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal. Kopia Hyreskontraktsnumme Gallras 2 ar efter upphérande under
Hyreskontrakt Nej Parm i nararkiv Sbf/ledning o6verlamnas till ekonomienheten for debitering. | Se kommentar ro‘:dnin forutsattningen att ingen hyresskuld
Hanteras av kanslienheten. e kvarstar
Hyreskontraktsnumme
Bekriftelse av mottagen uppsagning Nej Parm i nararkiv Sbf/ledning Hanteras av kanslienheten. Se kommentar rordning (tillsammans 2 ar efter upphérande
med uppsagt kontrakt)
Nyckelkvittens Nej Parm i receptionen Sbf/ledning Hanteras av kanslienheten. Gallras vid inaktualitet :fl::?:;:\l;ordmng,




Beteckning

3. SAMHALLSSERVICE

Ev. Underprocess

Handlingstyp

Informationshantering

Registreras enligt OSL
(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§)

Ansvarig forvaltning/enhet

Kommentar

Bevaras/gallras

Sortering
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Kommentar

Lista 6ver vavstolsplatser

Nej

Parm i nararkiv

Sbf/ledning

Lista som visar lediga/upptagna platser.
Hanteras av kanslienheten.

Gallras vid inaktualitet

Hemsidan bevaras regelbundet genom
Sydarkivera. Dokument och information,

Extern webb Nej Wordpress/Sitevision KIf/IT-kommunikation Bevaras 4 ggr/ar t.ex. nyheter och 6ppettider, rensas vid
inaktualitet. Ska dokument bevaras sa
ingar de i annan process.

Hemsidan och - Samtllga lpressn‘\eddeland'en som sk'!ckas for Pressmeddelanden av vikt bevaras.

Pressmeddelande Ja IT-system . KIf/IT-kommunikation registrering registreras pa samlingsarende per | Se kommentar . AN "

Intranétet Rankan ar Ovriga gallras vid inaktualitet.

Annonser, original Nej Onedrive KIf/IT-kommunikation Gallras vid inaktualitet Avviker fran Sydarkivera

Publicerad annons i papperstidning Nej Onedrive KIf/IT-kommunikation Gallras vid inaktualitet

Publicerad annons digitalt (Facebook) Nej Onedrive KIf/IT-kommunikation Gallras vid inaktualitet

Vykort Vingaker for dig Ja IT-system Respektive forvaltning Kommunikatérerna ansvarar for diarieforing. Bevaras 10 ar
Foton som publiceras p& hemsidan

Bilder/foton Nej Hemsidan Respektive forvaltning Se kommentar bevaras genom Sydarkivera 4 ggr/ar.
Bevaka denna fraga.

Ex: affischer, tidningar och broschyrer som
anses vara av vikt att bevara. Det som
registreras och bevaras &r da det digitala

Trycksaker/informationsmateriel av vikt Ja IT-system Respektive forvaltning u'n derlaget, om inte anr]an overjensliommelse Bevaras 10 ar Trycksal.(er' som |nFe anses vara av vikt

gjorts med kommunarkivet. Varje namnd gallras vid inaktualitet.
ansvarar for diarieféring av eget producerat
material. Hér materialet till en sirskild process,
registrera under den beteckningen.
Férvaring beror pa i Varje nimnd ansvarar for leverans av eget
Pliktexemplar Nej vilken forvaltning Respektive forvaltning producerat material till kungliga biblioteket. Se kommentar Gallras nar det har 6verforts till kungliga

exemplaret finns

Giller endast om vi publicerar material sdsom
en tidning, bok eller storre utredning.

biblioteket.

Beslut om anordnande eller deltagande Ja IT-system Respektive forvaltning Om det fattas ett politiskt beslut Bevaras 10 ar
Inbjudan som skickas ut Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Affisch Se kommentar Se kommentar Evenemangskalende Respektive forvaltning Hanteras enligt 3.3.1 Ge kommuninformation  |Se kommentar Hanteras' enligt 3‘,3'1 Ge
m kommuninformation
Fotografier fran evenemang Se kommentar Se kommentar Hemsidan Respektive forvaltning Hanteras enligt 3.3.1 Ge kommuninformation | Se kommentar Hanterast enligt 313'1 Ge
kommuninformation
Sammanstélining/utvardering Ja IT-system Respektive forvaltning Férvaltningens upprattade dokument. Bevaras 10 ar




Beteckning

3. SAMHALLSSERVICE

Ev. Underprocess

Handlingstyp

Informationshantering

Registreras enligt OSL
(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§)

Ansvarig férvaltning/enhet

Kommentar

Bevaras/gallras

Sortering.
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Kommentar

Inbjudan att anséka Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Ansékan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Verksamhetsberittelse Ja IT-system Respektive forvaltning Inkl. ev. bilagor Bevaras 10 &r
Samarbetsavtal/6verenskommelse Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Korrespondens av betydelse Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Tjansteutldtande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Handlaggaren 6verlamnar utbetalningsorder till Originalet dverlamnas til
Utbetalningsorder Nej Se kommentar Respektive forvaltning B8 s Se kommentar ekonomienheten, det finns inget kvar att
ekonomienheten. N
arkivera.
Sammanstélining av féreningsbidrag Ja IT-system Respektive forvaltning Redovisning av utbetalade bidrag under aret. Bevaras 10 ar

Villkor fér premier och stipendier, t.ex.

Stiftelseférordnande Nej K.assask:ap |.1arark|v KIf/Ekonomi urkunder Bevaras Osorterat 7 ar Avviker fran Sydarkivera
eke ]
Tjansteutlatande Ja IT-system KIf/Ekonomi Arets utdelningsbara medel Bevaras 104ar
Beslut Ja IT-system KIf/Ekonomi Arets utdelningsbara medel Bevaras 10 ar
Prm i nararkivet Lopande bokféring sker for respektive stiftelse
Verifikationer Ja ekonomienheten. IT- KIf/Ekonomi pande bot e P Gallras efter 7 ar
med avrakningskonto mot kommunen
svstem
Parm i nararkivet
Huvudbok/transaktionslista Ja ekonomienheten. IT- KIf/Ekonomi Gallras efter 7 ar
system
Bokslut undertecknas av ordinarie ledarméter i
Bokslut, inkl. revisionsberéttelse Nararkiv, mellanarkiv KIf/Ekonomi Kommunstyrelsen, samt granskas av Bevaras 10 ar
k 1s revisorer
Ansokan om permutation eller dndring av villkor . " N
till Lansstyrelsen eller Kammarkollegiet Ja IT-system KIf/Ekonomi Kravs beslut av kommunstyrelsen Bevaras 10 ar
Ar‘1ma|an till Lansstyrelsen for registrering av Ja IT-system KIif/Ekonomi Kopia till PWCs revisorer Bevaras 10 ar
stiftelsen
Ansokan om att férbruka tillgangarna Ja IT-system KIif/Ekonomi Kravs beslut av kommunstyrelsen Bevaras 10 ar

Tjansteutlatande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Beslut i KS om att utdelning far géras Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Ansokan om att erhalla utdelning Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Beslut med motivering Ja IT-system Respektive forvaltning Kopia till ekonomienheten som underlag for Bevaras 10 ar

utbetalning.




Beteckning

3. SAMHALLSSERVICE

Ev. Underprocess

Handlingstyp

Informationshantering

Registreras enligt OSL
(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§)

Ansvarig férvaltning/enhet

Kommentar

Internfaktureras fran Centralkoket till

Bevaras/gallras

Sortering.
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Kommentar

Bestéliningsunderlag Nej Hos verksamheten Respektive forvaltning A Gallras vid inaktualitet
- . R, . Skrivs for att ta betalt for matlador. Betalas av . .
Debiteringsunderlag Nej Hos verksamheten Respektive forvaltning kund via faktura manadsvis. Galler Matglidjen. Gallras vid inaktualitet
Bokféringsorder (fakturaunderlag) Nej Hos verksamheten Respektive forvaltning Oklart var denna lamnas. Giller Matgladjen. Gallras vid inaktualitet
Prislistor/menyer Nej Hos verksamheten Respektive forvaltning Giller Mat och maltider. Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarkivera
IT-system, om man har Kvitton behéver inte Gverlamnas till
Babs-kvitton, z-kvitton, kassakvitton Nej EasyCashier, annars Respektive forvaltning ekonomienheten i samband med Gallras efter 7 ar
parm/arkivbox manadsredovisningen!
Kassabok Nej Hos verksamheten Respektive forvaltning Giller loppisen, ej dvriga. Gallras vid inaktualitet
Gallras nar man sakerstallt att det ar
. . - il ekon " . " " . .
Manadsredovisning av kassa Nej Arkivbox/Parm/Digital Respektive forvaltning . m" §s.t|II « 1. Géller Se ke bokfért hos ekonon'\'len'r)eten. En rutin
t forsaljningsstallen. kan vara att gallra nar nasta
manadskvitto tas ur kassan.
Giller Kultur och fritid. Bifogas fakturan om det
Féljesedel av bestéllda varor Nej Parm Respektive forvaltning inte tydligt framgar i fakturatexten vad det rér | Gallras vid inaktualitet

sig om.

Handlingar till socialutskottet eller socialndmnden
i Vingaker

Se kommentar

Se kommentar

Soc

Ex. utredning eller redovisning av
delegationsbeslut rérande serveringstillstand.
Registreras inte i Vingaker utan endast i Alk-T i
Katrineholm.

Se kommentar

Gallring och arkivering hanteras av
Katrineholm. N&r avtalet sigs upp ska
handlingarna lamnas 6ver till Vingaker.

Anmilan/ansékan om registeringslotterier Ja IT-system KoF/Slottet Bevaras 104ar
Delegationsbeslut om registeringslotterier Ja IT-system KoF/Slottet Bevaras 104r
Redovisning av lotterier Ja IT-system KoF/Slottet Bevaras 10 ar

Inbjudningar till publika event Nej OneNote KIf/Naringsliv Gallras vid inaktualitet
Redovisning av genomférda aktiviteter Ja IT-system KIf/Naringsliv Sammanstills en gang per ar. Bevaras 10 ar
Inbjudningar till specifika event Nej OneNote KIf/Naringsliv l?rr:nzsr‘::s:cd}lfiﬁ' :jerir]rlg:iizsréd, Gallras vid inaktualitet
Protokoll fran naringslivsrad Ja IT-system KIf/Naringsliv Fyra protokoll per ar. Bevaras 10 &r




3. SAMHALLSSERVICE

Informationshantering

Registreras enligt OSL

Forvaras

Sortering.

T.ex. tidplan, aktivitetsplan, budget. Registreras

Beteckning T ma— (Ja/Nej) ) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (tid analog Forvaring) Till slutarkiv Kommentar
Handlingstyp
Samverkansavtal Ja IT-system KIf/Naringsliv Komtek, UF, Nyféretagarcentrum etc. Se kommentar Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal
Avtal om inkopt tjanst Ja IT-system KIf/Naringsliv Lokalguiden, Business update etc. Se kommentar Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Métesanteckningar fran En vig in Nej Teams KIf/Naringsliv Gallras vid inaktualitet

Planeringsunderlag av vikt Ja IT-system KIf/Naringsliv vid projektets/kampanjens slut. Bevaras 10 ar
Métesanteckningar Nej OneNote KIf/Naringsliv Planeringsméten Gallras vid inaktualitet
P Hanteras enligt 1.7.10.5 avtal av tillfallig Hanteras enligt 1.7.10.5. Avtal av
Avtal Ja IT-system KIf/Naringsliv betydelse Se kommentar tillfallig betydelse.
Utgaende ansokan, t.ex. for uppsattning av
" P skylt. Registreras under 2.14.2 Anséka om Hanteras enligt 2.14.2 Anstka om
Ansékan om bygglov Se kommentar Se kommentar KIf/Naringsliv lovpliktiga atgarder och korshanvisas till Se kommentar lovpliktiga dtgarder.
grundarende.
T.ex. kopior av annonser, artiklar/notiser,
Digitalt marknadsféringsmaterial marknadsféringsmaterial, foton av skyltar,
8 3 . & . Ja IT-system KIf/Naringsliv trycksaker, visitkort, skarmdumpar eller utskrift |Bevaras 10 ar
/projektdokumentation av vikt N " .
av hemsida som byggts upp fér projektet samt
filmer och fotografier fran utstallningar m.m.
Fysiskt marknadsféringsmaterial av vikt Nej E:rl;ltrgésllvsansvarlgs KIf/Naringsliv Bevaras 10 ar
Fysiska utskick till nya och befintliga féretag Nej OneDrive KIf/Naringsliv Gallras vid inaktualitet
Etableringsforfragningar Se kommentar Se kommentar KIf/Naringsliv Registreras under 4.3.4 Silja fastighet. Se kommentar Hanteras enligt 4.3.4 Sélja fastighet
Utvardering Ja IT-system KIf/Naringsliv Redovisning av genomférd kampanj Bevaras 10 ar

Kontaktlista Nej IT-system KIf/Naringsliv Anvaénds aven av turistkoordinator. Se kommentar Inkopt tjénst, foretaget (BUS) ager datan.
Nyhetsbrev Ja IT-system KIf/Naringsliv Skickas ut via Mail-chimp. Bevaras 10 ar

Anteckningar fran féretagsbesok Nej OneDrive KIf/Naringsliv Gallras vid inaktualitet

Presentationsmaterial fran event m.m. Nej OneDrive KIf/Naringsliv Gallras vid inaktualitet

Anteckningar fran "Avstamning upphandling”

Nej

OneNote

KIf/Naringsliv

Gallras vid inaktualitet

Protokoll fran inképsrad

Se kommentar

Se kommentar

KIf/Naringsliv

Registreras under 1.7.9 Forum fér samrad.

Se kommentar

Hanteras enligt 1.7.9 Forum for samrad

Handlingar rérande upphandling

Se kommentar

Se kommentar

KIf/Naringsliv

Registreras under lamplig process om
upphandling i processgrupp 2.5.

Se kommentar

Hanteras enligt 1amplig process om
upphandling i processgrupp 2.5.




3. SAMHALLSSERVICE
e — informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Auktorisationsavtal for turistinformationen via
g . Visita samt egna avtal med kommunens Hanteras enligt 1.7.10.5. Avtal av
Avtal Ja [T-system KoF/Turism InfoPoints. Hanteras enligt 1.7.10.5. Avtal av Se kommentar tillfallig betydelse.
tillfallig betydelse
Rapport Nej Onedrive KoF/Turism Rapporterlnlg a\{ genomforda besdk pa Gallras vid inaktualitet
InfoPoints till Visita.
Utvardering av turistsdsongen inom kommunen.
Ingér i Hanteras enligt 1.6.2 Ta fram
Utvérdering Se kommentar Se kommentar KoF/Turism verksamhetsberattelse/méanadsrapporter. Se kommentar manadsrapporter och
Registreras enligt 1.6.2 Ta fram verksamhetsberattelse.
manadsrapporter och verksamhetsberattelse.
Informationsmaterial Nej Onedrive KoF/Turism Information till turistvardar infér turistsasong. | Gallras vid inaktualitet
39.2 Driva stillplats KoF/Turism XXX
g . For bokningssystem, campcation. Hanteras Hanteras enligt 1.7.10.5. Avtal av
Avtal a IT-system KoF/Turism enligt 1.7.10.5. Avtal av tillfalie betvdelse. | ¢ Kommentar tillfslle betvdelse.
Taxa och regler Se kommentar Se kommentar Hemsidan KoF/Turism Regls.t.reras.enllgt 1.3.5. Ta fram avgifter, taxor Se kommentar Hanteras e?"gt 123‘5‘ Ta fram avgifter,
och foreskrifter. taxor och féreskrifter.
Bokningsregister Nej Campcation KoF/Turism Finns dlg}talt ! bf)knlngssystemet. Hanteras av Se kommentar Hanteras av campcation enligt avtal
Camncation enligt avtal.
Ingar aven i
Utvardering Ja IT-system KoF/Turism verksamhetsberattelse/manadsrapporter. Hir | Bevaras 10 ar
ingar dven statistik.
Informationsskyltar Nej Onedrive KoF/Turism Gallras vid inaktualitet Sparas tills ny design skapas
Giller det ett naringslivsdrivet projekt, t.ex.
393 Bedriva turistkampanj KoF/Turism besoksnaringsk j g under XXX
3.8.2 (KS diarium).
Planeringsunderlag av vikt Ja IT-system KoF/Turism T'.ex. tu?lplan, aktlwtetsplan, budget. Registreras Gallras vid inaktualitet
vid projektets/kampanjens slut.
Moétesanteckningar Nej Onedrive/Teams KoF/Turism Planeringsmoten Gallras vid inaktualitet
Galler samtliga avtal som hanteras av turism, ej "
Avtal Ja IT-system KoF/Turism avtal kopplade till naringsliv. Registreras enligt |Se kommentar ni’;ﬁ ra;eetnggstllo.& Avtal av
1.7.10.5 avtal av tillfallig betydelse g bety )
Digitalt marknadsféringsmaterial av vikt Nej Onedrive/Teams KoF/Turism Exempelws korta filmklipp, digitala filer till Bevaras 10 ar
tryckmaterial etc
Onedrive/Teams/Arki
Fysiskt marknadsforingsmaterial av vikt Nej vbo'x pa . KoF/Turism Bordspratare, affischer, skyltar etc. Bevaras Kronoﬂloglsk ordning 10 ar
Turistkoordinators efter ar
kontor
Utvérdering Ja IT-system KoF/Turism Redovisning av genomférd kampanj Bevaras 10 ar
394 Producera turistmaterial KoF/Turism I-!a{\dllngst.yperna r}edan eallegflkicoch XXX
digitalt turistmaterial
Samverkansavtal med extern part. Avtalet géller .
Avtal Ja IT-system KoF/Turism upplatelse av plats. Registreras enligt 1.7.10.5 | Se kommentar Ha.mt'er'as enligt 1.7.10.5 Avtal av
P principiell betydelse.
Avtal av principiell betvdelse
Planeringsunderlag Nej Onedrive KoF/Turism Gallras vid inaktualitet
Underlag for turistmaterial Nej Onedrive KoF/Turism Gallras vid inaktualitet
Halls ordnat i arkivbox Kronologisk ordnin
Broschyrer Nej pa turistkoordinators KoF/Turism Bevaras A 8! s 10 ar
Kontor efter ar




3. SAMHALLSSERVICE

; Informationshantering Gallring/arkiverin;
Processgrupp
Beteckning e U::]ecr:::cess Registr(ejr:/s:;l)igt oL (ark‘i:\?;:::::lar) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (vid ansai:tge;?r%laring) Till slutarkiv Kommentar
Handlingstyp
Kartor Nej Onedrive KoF/Turism Bevaras 10 &r
Material till Smartsign Nej Onedrive KoF/Turism Gallras efter 2 ar
Forteckning 6ver distributionsplatser Nej Onedrive KoF/Turism Gallras vid inaktualitet Bevaras tills ny forteckning skapas.
Informationsskyltar Nej Onedrive KoF/Turism Gallras vid inaktualitet Bevaras tills ny design skapas.
3.9.5 Formedla turistinformation via webb KoF/Turism XXX
Informationsmaterial Nej Onedrive KoF/Turism I;ILZ::?H som vill synas via vara digitala Gallras vid inaktualitet ‘




Beteckning

4. SAMHALLSBYGGNAD

Ev. Underprocess

Handlingstyp

Nybyggnadskartor

Informationshantering

Registreras enligt OSL
(Ja/Nej)

Nej

Forvaras
(arkivexemplar)

IT-system

Publicering

Sekretess (§)

Ansvarig férvaltning/enhet

Sbf/Bygg

Kommentar

Sweco hanterar nybyggnadskartor

Bevaras/gallras

Gallras vid inaktualitet

Sortering.
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Kommentar

Primérkarta baskarta

Forslag till namn for gator, kvarter och allménna

Nej

IT-system

Sbf/Plan

Tillhandahalls via intern databas medelst
veckovis inldsning fran Lantmiteriet

Gallras vid inaktualitet

Avviker fran Sydarkiveras rad. Den
historiska datan lagras hos Lantméteriet.

Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10ar
platser
Samradsprotokoll Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10ar
Protokollsutdrag (kopia) fran SBN Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Overklagande Se kommentar Se kommentar Sbf/Plan Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar !jlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
overklaganden
Forslag till nya adressplatser Ja IT-system Sbf/plan Sweco tar fram férslag till nya adressplatser. Bevaras 10 ar
Forslag till Iagenhetsnummer Ja IT-system Sbf/Plan Sweco tar tar fram férslag till lagenhetsnummer. | Bevaras 10 ar
Beslut Ja IT-system Sbf/Plan Kopia till Geosecma Bevaras 10 &r

Underréttelse om avslutad forrattning inkl.

Inkommer fran Lantmateriet. Redovisas i
sammanstlining till ngmnden, tillsammans med

A . Ja IT-system Sbf/Plan underrattelser om avslutad forrattning som gatt | Gallras efter 10 ar
tillhérande bilagor . A
pa samrad till oss. Sammanstéliningen bevaras
endast i det hela protokollet.
Undertecknad blankett (inte alltid med som
" e bilaga fran Lantméteriet utan endast nar det Bevaras N
Godkénnande av forrattning Ja T-system Sbf/Plan finns en 6nskan om att beslutet ska bérja gélla | (delegationsbeslut) 104
tidigare)
Anteckning Ja IT-system Sbf/Plan ‘Hand.laggarf!n med an.tecknlng i drendet ndr det Gallras efter 10 ar
inte finns ndgot att erinra
Overklagan Ja IT-system Sbf/Plan Om kommunen &verklagar Bevaras 10 ar
Svar pa 6verklagan Ja IT-system Sbf/Plan Inkommer fran Lantmateriet Bevaras 10ar




4. SAMHALLSBYGGNAD

— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
4.2.1 Hantera dversiktsplaner Sbf/Plan XXX
4.2.1.1 Ta fram planeringsstrategi Sbf/Plan Ska tas fram under varje mandatperiod XXXX
Lansstyrelsens u}nderlag till kommunens Ja T-system Sbf/Plan Bevaras 104ar
olanerir
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 &r
Beslut i SBN om aktualisering (protokollsutdrag)  |Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 4&r
Yttrande frén lansstyrelsen Ja IT-system Sbf/Plan Yttrar sig éver namndbeslutet Bevaras 10 &r
Overklagande Se kommentar Se kommentar Sbf/Plan Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tianteras enligt 1.7.10.2 Hantera
overklaganden
4.2.1.2 Ta fram 6versiktsplan Sbf/Plan XXXX
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 &r
Beslut om uppdrag (protokollsutdrag) Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 4&r
- . " 3 Ex. pa handlingar: enkater, diskussionsforum, Bevaras/Gallras vid . Registreras och bevaras om det leder till
Fordialog/insamling underlag Ja IT-system Sbf/Plan mdtesanteckningar och samradsforslag. inaktualitet 104r beslut i planférfarandet.
Ingar i férdialog/insamling underlag men ska
Skyddsobjekt eller information som omfattas av hanteras enligt sarskilda anvisningar for hemliga R
skydd enligt Sakerhetsskyddslagen Ja Pappersakt ost Sbf/Plan handlingar. Endast handlingsrad registreras i Bevaras 104
nytt eller befintligt drende i W3D3.
Tjansteutlatande (om samradsuppdrag) Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
StrﬁtegISk mlljobedomrylng N Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10ar
(milipkonsekvensbeskrivning) samrad
Beslut om samrad (protokollsutdrag) fran SBN Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Samrad Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Foljebrev samrad Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Sandlista Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Yttrande/inkomna skrivelser under samradstiden |Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Samradsredogorelse Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande (om granskningsuppdrag) Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Strﬁ?‘egsk mlljobedomrylng . Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 ar
(milidkonsekvensbeskrivning) granskning
B?slut om granskningsférslag (protokollsutdrag) Ja [T-system Sbf/Plan Bevaras 103r
fran SBN
Granskning Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Foljebrev granskning Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Sandlista Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Kunggdrelse (annonsering) granskning Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Yttrande/inkomna skrivelser Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar




4. SAMHALLSBYGGNAD

— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en‘llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp

Sarskilt utlatande Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 104&r

Tjansteutlatande (om planférslag) Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 104&r

Str.aftegISk mlljobedomr?lng " Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 &r

(miliskonsekvensbeskrivning) planférslag

Oversiktsplan (planhandling) Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 &r

Protokollsutdrag fran KF med beslut att anta Ja [T-system Sbf/Plan Bevaras 104r

planen

Antagande kungérelse Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar

Overklagande Se kommentar Se kommentar Sbf/Plan Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tianteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden

Laga kraft Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Kopia av detaljplaneérende finns i
pappersform i parm i

4.2.2 Uppritta detalj / adesbesta | Sbf/Plan XXX samhillsbyggnadsférvaltningens arkiv
for tillgénglighet. Dessa parmar férs
inte till slutarkiv.
Planbesked och uppréttande av nya detaljplaner
" S registeras i Castor, Aldre detaljplaner &r . P
Ansokan om planbesked/planuppdrag Ja IT-system Sbf/Plan registrerade | W3D3. Upphivande av detaliplan Bevaras 10 &r Planansékningar
kan delvis behéva registreras i W3D3.

Komplettering av planansckan Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar

Tjansteutlatande planbesked Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar

Beslut om planuppdrag Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar

Plankostnadsavtal Ja IT-system Sbf/Plan Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal Bevaras 10 ar Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal

Tjansteutlatande planprogram Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar

Beslut om samrad av planprogram Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar

Samrad av planprogram Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 ar

Sandlista fastighetsforteckning Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar

Annonsering Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 ar

Yttranden san:t métesanteckningar fran Ja T-system Sbf/Plan Bevaras 104ar

programsamréadet

Samradsredogérelse planprogram Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 ar

Tjansteutlatande om samrad Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar

Beslut om samrad i SBN Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar

Samrad Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 ar

Sandlista fastighetsforteckning Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar

Kungbrelse (annonsering) Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 ar
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informatonshanterig [ Galngamverng |
Beteckning Ev. Underprocess Registrar:/s;;l)igt €L (ark?;::;lar) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (tid arfa?::?:riarin g) Till slutarkiv Kommentar
Handlingstyp
Inkomna yttrande Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Samradsredogorelse Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande granskning Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 104ar
Beslut om granskning i SBN Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 104r
Granskning Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Sandlista fastighetsforteckning Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 104r
Inkomna yttrande Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 &r
Utlatande Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande antagande Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 104r
Beslut om antagande i SBN Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Overprovningsbeslut Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 104r
Overklagande Se kommentar Se kommentar Sbf/Plan g:g:ﬁ;:;a: dzr:]ligt 1.7:10.2 Hantera Se kommentar Zs;ilraa;a::iegnt 1.7:10.2 Hantera
Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 104r
Ansokan om upphévande av detaljplan Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Underrittelse Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 104r
Fastighetsforteckning Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 104ar
Beskrivning Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Fastighetskarta Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Behérighetshandlingar for firmatecknare Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 104r
Delgivningsférteckning Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 104r
Bekriftelse infor lagakraft- vinnande Ja IT-system Hemsida Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Tjansteutldtande Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
Beslut Ja IT-system Sbf/Plan Bevaras 10 ar
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informatonshanterig [ Galngamverng |
Beteckning . Underprocess Regis"a':/s;;')i‘t €L (arkff;::; - Publicering Sekretess (§) | Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras i a:’a‘l’::;g‘riarin g | Tillslutarkiv Kommentar
Handlingstyp
Informations- material, egenproducerat Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar
Beslut om undersékning Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 104ar
Métdata Ja IT-system Sbf/Samhillsutveckling Bevaras 10 ar
Inventeringar Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 104ar
Undersokningar Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 104r
Kartlaggningar Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 104ar
Beskrivningar Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 104ar
Sammanstallningar Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 104ar
Statistik Se kommentar Se kommentar Sbf/Samhallsutveckling Registreras under 1.7.5 Ta fram statistik Se kommentar Hanteras enligt 1.7.5 Ta fram statistik
Prognoser Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 104ar

Képeavtal

Ja

Pappersakt + IT-
system

Sbf/MEX

Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal

Bevaras

Diarienr-ordning

10ar

Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal
av principiell betydelse. Maste bevaras i
pappersform, far ej ersittningsskannas.
Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.

Képebrev

Ja

Pappersakt + IT-
system

Sbf/MEX

Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal

Bevaras

Diarienr-ordning

10ar

Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal
av principiell betydelse. Maste bevaras i
pappersform, far ej ersittningsskannas.
Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.

Gavobrev

Ja

Pappersakt + IT-
system

Shf/MEX

Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal

Bevaras

Diarienr-ordning

10ar

Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal
av principiell betydelse. Maste bevaras i
pappersform, far ej ersittningsskannas.
Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.

Bytesavtal

Ja

Pappersakt + IT-
system

Sbf/MEX

Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal

Bevaras

Diarienr-ordning

10ar

Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal
av principiell betydelse. Maste bevaras i
pappersform, far ej ersittningsskannas.
Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.

Servitutsavtal

Ja

Pappersakt + IT-
system

Sbf/MEX

Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal

Bevaras

Diarienr-ordning

10ar

Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal
av principiell betydelse. Maste bevaras i
pappersform, far ej ersittningsskannas.
Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.
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— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Pappersakt + T- av principiell betydelse. Maste bevaras i
Tillaggsavtal Ja s me Sbf/MEX Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal Bevaras Diarienr-ordning 10 ar pappersform, far ej ersattningsskannas.
¥: Inskannad handling bevaras ocksa

digitalt.
Bilaga Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Virdering Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 &r
Undersokning Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 &r
Kvittens Ja IT-system Sbhf/MEX Bevaras 10 &r
Lagfartsbevis Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 &r
Ansokan om lantméteriforrattning Ja IT-system Sbhf/MEX Bevaras 10 &r
Bekriftelse av ans6kan om lantmiteriférrattning  |Ja IT-system Sbhf/MEX Bevaras 10 &r
Kallelse (Lantmiteriet) Ja IT-system Sbhf/MEX Bevaras 10 &r
Sammantradesprotokoll (Lantméteriet) Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 &r
Forrattningskarta (Lantmaéteriet) Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 &r
Teknisk beskrivning (Lantméiteriet) Ja IT-system Sbhf/MEX Bevaras 10 &r
Besked avslutad forréattning (Lantméteriet) Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Brev/meddelande Ja IT-system Sbf/MEX Gallras efter 10 ar

- Hanteras under 4.3.2.1 Administrera
Fastighetstaxering Se kommentar Se kommentar Sbf/MEX Hanteras under 4'.3'2'1 AdAmlnlstrera Skogs-, Se kommentar Skogs-, lantbruks- och
lantbruks- och smahusfastigheter A .
smahusfastigheter
. Hanteras under 4.3.2.1 Administrera
Fastighetsdeklaration Se kommentar Se kommentar Sbf/MEX Hanteras under 4'.3'2'1 AdAmlnlstrera Skogs-, Se kommentar Skogs-, lantbruks- och
lantbruks- och smahusfastigheter A .

smahusfastigheter
Forsakringshandlingar Ja IT-system Sbf/MEX Gallras vid inaktualitet Gallras nar forsakringen ej langre galler
Besiktningsprotokoll Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Berakningshandlingar Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Havning av avtal Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande till SBN/KS/KF Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Beslut i SBN Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Protokollsutdrag fran KS/KF Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Tjansteanteckning Ja IT-system Sbf/MEX grevaras/GaIIras efter 10 10 ar Tjansteanteckning av vikt ska bevaras.
Forrattningsakt Ja Pappersakt Sbf/MEX Bevaras Diarienr-ordning 10 ar
Lantméterihandlingar Gvrigt Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar

4.3.2 Férvalta skogs-, lantbruks- och smahusfastighet Sbf XXX
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e R— informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros eqllgt oSk I.:orvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorterlpg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
4.3.2.1 Admmlstrel:a skogs-, lantbruks- och Sbf/MEX XXX
smdhusfastigheter
Kopior eller utskrifter av inlimnande
. . . I . deklarationer. Om det gors pa natet, spara Gallras 5 ar efter ny Efter
Fastighetsdeklaration Nej Parm i nararkiv Sbf/MEX kvittens eller kopia av deklaration av juridiska  |fastighetstaxering fastighetsbeteckning
skal.
Kopior eller utskrifter av inlimnande taxeringar. Gallras 5 r efter Efter
Fastighetstaxering Nej Parm i nararkiv Sbf/MEX Om det gors pa nitet, spara kvittens eller kopia N . Y N .
N PR " fastighetstaxering fastighetsbeteckning
av taxeringen av juridiska skal.
4322 Far'valta/ur!derhdlla skogs-, lantbruks- och Sbf/Tekniska Sko'gsfowa{taren dr utférare forutom for XXX
smdhusfastigheter smdhusfastigheter.
Avtal med skogsforvaltare Se kommentar Se kommentar Sbf/Tekniska Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal Se kommentar Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal
Skogsbruksplaner Ja IT-system Sbf/Tekniska Bevaras 5ar
Inkommer fran skogsférvaltaren med uppgift Hanteras av ekonomienheten i deras
Avrakningsnota Nej Se kommentar Sbf/Tekniska om summa kommunen ska fa for avverkning av | Se kommentar
= B N X process.
trad/skog. Overldmnas till ekonomienheten.
4.3.2.3 Yttra sig i egenskap av granne Sbf/Samhidllsutveckling XXXX
Vingakers kommun, i egenskap av
Underréttelse om Mgjlighet till yttrande med . L . " . fashgﬂhetsagare, faf mojlighet ill yttra}']de darfor . Om handlingen registreras sa bevaras
. . Nej Parm i nararkiv Sbf/Samhallsutveckling att nagon granne till kommunens fastighet Gallras efter 10 ar .
tillhérande bilagor I . den, tillsammans med yttrandet.
ansokt om bygglov. Registreras om ett yttrande
gors, annars inte.
Begaran om grannyttrande Fran kommuninvanare eller foretag. Bevaras
Yttrande Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling (Grannemedgivande) Bevaras
Hantera inkommen bekrdftelse av mottaget drende - . Ddr Vingdkers kommun dr lagfaren dgare av
i av lovpliktig/tillstdndspliktig dtgdrd gl fastighet men annan har sékt lov/tillstdnd XXXX
‘ Bekriftelse av mottaget drende ‘ Nej Parm i nararkiv ‘ ‘ ‘Sbf/SamhélIsutveckling ‘ ‘Gallras efter 10 ar ‘ ‘ ‘
4325 Hantera inkommen kungdérelse av beslut om beviljat Shf/Samhillsutveckling Sku:.k'as ut till alla som dr granne till den som fdtt XXX
bygglov beviljat bygglov
‘ Kungérelse av beslut om beviljat bygglov ‘ Nej Parm i nararkiv ‘ ‘ ‘Sbf/SamhélIsutveckling ‘ ‘Gallras efter 10 ar ‘ ‘ ‘
Delgivning av beviljat bygglov gors till Vingdkers
Hantera inkommen delgivning av beviljat beslut om o1 . kommun dd vi dr lagfaren dgare men ndgon
A0 lovpliktig/tillstdndspliktig dtgdrd SEfSanhilerteckiing annan har sokt bygglov. Aven delgivning av XXXX
beslut om t.ex. avloppsanordning hér hit.
Delgivning (féljebrev) Nej Parm i nararkiv Sbf/Samhéllsutveckling Gallras efter 10 ar
Beviljat beslut om bygglov, avloppsanordning etc. |Nej Parm i nararkiv Sbf/Samhallsutveckling Gallras efter 10 &r
Delgivningskvitto Nej Parm i nararkiv Sbf/Samhallsutveckling Kopia av undertecknat delgivningskvitto Gallras efter 10 ar
Vingdkers kommun, i egenskap av
4.3.2.7 Hantera ink 1901 om detaljpl Sbf/Samhiillsutveckling fastighetsdgare, fdr méjlighet till yttrande om XXXX
detaljplan for del av dkers k
Delgivning (féljebrev) Nej Parm i nararkiv Sbf/Samhallsutveckling Gallras efter 10 ar ‘ ‘
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Informationshantering Gallring/arkiverin;
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Hér ska bara handlingar ligga som hér till
exploatering av omrade med flera fastigheter.
4.3.3 Exploatera mark Sbf/MEX Fér enskilda drenden om mark p och XXX
mar I:¢
fastighetsforsaljningar, anvind Silja fastighet.
Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Pappersakt + IT- av principiell betydelse. Maste bevaras i
Képeavtal Ja s sptzm Sbf/MEX Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal Bevaras Diarienr-ordning 10 ar pappersform, far ej ersattningsskannas.
Y Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.
Bevaras i pappersform, i enlighet med
Kopia pa Képebrev Ja zjsptzzsakt +IT- Sbf/MEX Képebrevshandling i orginal tillfaller koparen Bevaras Diarienr-ordning 10 ar :::Ii!:l:a?L:;Zalitrtglgz\s;tzgg:ié
digitalt.
Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal. Hant.era's 'enllgt 17.105 Fc:rvalta avtal .
Pappersakt + IT- Exploateringsavtal = genomférandet av en av principiell betydelse. Maste bevaras i
Exploateringsavtal Ja Sbf/MEX . Bevaras Diarienr-ordning 10ar pappersform, far ej ersattningsskannas.
system detaljplan. Ett avtal med byggherre om N N
N < . " Inskannad handling bevaras ocksa
exploatering pa mark som kommunen inte ager. .
digitalt.
Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Pappersakt + IT- Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal. Anvénds av principiell betydelse. Maste bevaras i
Markanvisningsavtal Ja PP Sbf/MEX . S ) Bevaras Diarienr-ordning 10 &r pappersform, far ej ersittningsskannas.
system nar kommunen ager marken. . N
Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.
Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal
. . " av principiell betydelse. Maste bevaras i
Optionsavtal Ja Pappersakt + 1T Sbf/MEX Han'teras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal. Bevaras Diarienr-ordning 104r pappersform, far ej ersattningsskannas.
system Registreras som Avtal. . o
Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.
Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Pappersakt + IT- av principiell betydelse. Maste bevaras i
Markéverlatelseavtal Ja s sptzm Sbf/MEX Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal Bevaras Diarienr-ordning 10 &r pappersform, far ej ersittningsskannas.
¥: Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.
Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Pappersakt + IT- av principiell betydelse. Maste bevaras i
Tillaggsavtal Ja s sptzm Sbf/MEX Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal Bevaras Diarienr-ordning 10 &r pappersform, far ej ersittningsskannas.
Y Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.
Marktilldelningsavtal Ja IT-system Sbf/MEX Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal Bevaras 10 ar ?:;:ﬁ:j;::'si;{';j?e'5 Férvalta avtal
Vardering Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Brev/meddelande Ja IT-system Sbf/MEX ;evaras/GaIIras efter 10 10 ar Bevaras om sakuppgift tillférd
Undersokning Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Garanti- och borgensavtal Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande till SBN/KS/KF Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Beslut i SBN Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Protokollsutdrag fran KS/KF Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Tjansteanteckning Ja IT-system Sbf/MEX ;evaras/GaIIras efter 10 10 ar Tjansteanteckning av vikt ska bevaras.
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system

ibland av Lantméteriet, ibland av kommunen
sjalv. Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal.

[ asifcering | informationshantering Galfing/akiveri
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Ansokan om lantmateriforrattning Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 4&r
Bekréaftelse av ansokan om lantméteriforrattning | Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 4&r
Kallelse (Lantmiteriet) Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 &r
Sammantradesprotokoll (Lantméteriet) Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 &r
Forrattningskarta (Lantmiteriet) Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 &r
Teknisk beskrivning (Lantméteriet) Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Besked avslutad férrattning (Lantméteriet) Ja IT-system Sbf/MEX ;ael:‘rsz 2r efter avslutat g:eI:d';R; Gallras 2 ar efter avslutat
Lanmaéterihandlingar 6vrigt Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Havning av avtal Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 &r
4.34 Silja fastighet Sbf/MEX Aven byte av fastighet ingar i denna process.  x.x.x
Forfragan Ja IT-system Sbf/MEX Gallras efter 10 ar
Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Pappersakt + IT- Alt. reservationsavtal/optionsavtal. Hanteras av principiell betydelse. Maste bevaras i
Markanvisningsavtal Ja s sptzm Sbf/MEX enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal. Anvands nar Bevaras Diarienr-ordning 10 &r pappersform, far ej ersittningsskannas.
¥: kommunen dger marken. Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.
Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Pappersakt + IT- av principiell betydelse. Maste bevaras i
Kopeavtal Ja s .ftzm Sbf/MEX Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal Bevaras Diarienr-ordning 10 ar pappersform, far ej ersattningsskannas.
Y Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.
Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Pappersakt + IT- av principiell betydelse. Maste bevaras i
Bytesavtal Ja s sptzm Sbf/MEX Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal Bevaras 10 &r pappersform, far ej ersittningsskannas.
¥: Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.
Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Pappersakt + IT- av principiell betydelse. Maste bevaras i
Tillaggsavtal Ja s .ftzm Sbf/MEX Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal Bevaras Diarienr-ordning 10 ar pappersform, far ej ersattningsskannas.
Y Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.
Bilaga Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Bevaras i pappersform, i enlighet med
T Pappersakt + IT- " PR . " S . R Riktlinje for erséttningsskanning.
Kopia pa Kopebrev Ja system Sbf/MEX Kopebrevshandling i orginal tillfaller koparen Bevaras Diarienr-ordning 10ar Inskannad handling bevaras ocks
digitalt.
Ett alternativ till ett kopekontrakt, eller en Hantgra} gnllgt 17.105 F?rvalta avtal .
- Pappersakt + IT- justering av ett befintligt kdpekontrakt. Skapas av principiell betydelse. Maste bevaras i
Overenskommelse om fastighetsreglering Ja Sbf/MEX ) Bevaras Diarienr-ordning 104r pappersform, far ej ersattningsskannas.

Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.
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— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Pappersakt + T- av principiell betydelse. Maste bevaras i
Markoverlatelseavtal Ja s ;zm Sbf/MEX Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal Bevaras Diarienr-ordning 10 ar pappersform, far ej ersattningsskannas.
¥: Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.
Marktilldelningsavtal Ja IT-system Sbf/MEX Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal Bevaras 104ar Hantgra} 'enllgt 1.7.10.5 Forvalta avtal
av principiell betydelse
Virdering Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 &r
Tjansteutlatande till SBN/KS/KF Ja IT-system Sbf/MEX E:da“ om vérdet pa sald mark ar Sver 500000 g oo 10 &r
Beslut i SBN Ja IT-system Sbhf/MEX Bevaras 10 &r
Protokollsutdrag fran KS/KF Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 &r
Brev/meddelande Ja IT-system Sbhf/MEX éBrevaras/GaIIras efter 10 10 &r Bevaras om sakuppgift tillférd.
Tjansteanteckning Ja IT-system Sbf/MEX éBrevaras/GaIIras efter 10 10 ar Tjansteanteckning av vikt ska bevaras.
Inkommer fran Lantméteriet. Brukar kallas
Underréttelse om sokt lagfart Ja IT-system Sbf/MEX Underrattelse till dig som 6verlatit en fastighet |Gallras efter 10 ar
eller tomtratt.
Ansokan om lantméteriforrattning Ja IT-system Sbhf/MEX Képaren skickar in ansokan till Lantméteriet. Bevaras 10 4&r
Bekriftelse av ans6kan om lantmiteriférrattning  |Ja IT-system Sbhf/MEX :;';I::S till oss oavsett om viar kopare eller Bevaras 10 &r
Ar viinte part i drendet som kopare eller saljare
Underrﬂatte}lse om avslutad forréttning Ja T-system Sbf/MEX s& har"w fatt |r).for{nat!9nen for autt en Bevaras 103
(Lantméteriet) lantmateriférrattning agt rum i var kommun. Se
da process 4.1.4. med kommentar.
Kvittens Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10ar
Kallelse (Lantméteriet) Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10ar
Sammantradesprotokoll (Lantméteriet) Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10ar
Forrattningskarta (Lantmateriet) Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10ar
Teknisk beskrivning (Lantméteriet) Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10ar
Lanmiterihandlingar ovrigt Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10ar
Lagfartsbevis Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10ar
Undersokning Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10ar
Hévning av avtal Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10ar
Skuldebrev Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10ar
. Aven del av fastighet. Olika former av
4.3.5 Upplita fastighet Sbf/MEX nyttjanderitter, XXX
Forfragan Ja IT-system Sbf/MEX Gallras efter 10 ar
Brev/meddelande Ja IT-system Sbf/MEX grevaras/GaIIras efter 10 10 ar Bevaras om sakuppgift tillférd.




Beteckning

4. SAMHALLSBYGGNAD

Process
Ev. Underprocess

Handlingstyp

Informationshantering Gallring/arkiverin;
Reeltsras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
(Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)

Pappersakt + IT-

Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal
av principiell betydelse. Maste bevaras i

Servitutsavtal Ja system Sbf/MEX Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal Bevaras Diarienr-ordning 104ar pappersform, far ej ersattningsskannas.
¥: Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.
Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Pappersakt + T- av principiell betydelse. Maste bevaras i
Tomtrattsavtal Ja s ;zm Sbf/MEX Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal Bevaras Diarienr-ordning 10 ar pappersform, far ej ersattningsskannas.
Y Inskannad handling bevaras ocksa
digitalt.
Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal
T-system/Pappersakt Anvands nir de apdra»avta}lstypﬂerna i processen av prlncnplelll bet\(dlelse. Qm aktugllt
: . . inte passar. T.ex. jaktratt, fiskeratt, - . o avtal ska skrivas in i fastighetsregistret,
Nyttjanderattsavtal Ja (se kommentar till Sbf/MEX N o N Bevaras Diarienr-ordning 10ar PO . N
) R avverkningsratt. Hanteras enligt 1.7.10.5 sa maste det bevaras i pappersform, far
gallring/arkivering) . s
Forvalta avtal ej ersattningsskannas. Inskannad
handling bevaras ocksa digitalt.
Jordbruks-, lagenhets-, bostads-, och " "
Arrendeavtal Ja IT-system Sbf/MEX anlaggningsarrende. Hanteras enligt 1.7.10.5 Bevaras 104ar Hantgra} 'enllgt 1.7.10.5 Forvalta avtal
" av principiell betydelse
Forvalta avtal
o 3 Hanteras av samhéllsutvecklingschef. Hanteras o Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Markupplatelseavial a T-system Sbf/MEX enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal Bevaras 104 av principiell betydelse
Tillaggsavtal Ja IT-system Sbf/MEX Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal Bevaras 10 ar Hantgra} 'enllgt 1.7.10.5 Forvalta avtal
av principiell betydelse
Virdering Ja IT-system Sbhf/MEX Bevaras 10 &r
Uppsigning av avtal Ja IT-system Sbhf/MEX Bevaras 10 &r
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/MEX Gallras efter 10 ar
Forsélining av byggnad pé arrenderad mark Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 104r
Ff)rf{agan fran arrendator om kommunen vill Ja IT-system Sbf/MEX Gallras efter 10 ar
forvarva byggnaden
Samtycke Ja IT-system Sbf/MEX Vid t.ex. verlételse av arrende Bevaras 10 &r
Svar till arrendator i form av skrivelse Ja IT-system Sbhf/MEX Gallras efter 10 ar
Ansokan arrendendmnd Ja IT-system Sbf/MEX T.ex. dispensansdkan Gallras efter 10 ar
Skrivelse arrendenimnd Ja IT-system Sbhf/MEX Gallras efter 10 ar
Beslut arrendendmnd Ja IT-system Sbhf/MEX Bevaras 10 &r
T.ex. ans6kan om inskrivning av avtalet i Gallras 2 &r efter avslutat
Ansokan till Lantmateriet Ja IT-system Sbf/MEX fastighetsregistret. Om en sadan ansokan goérs | .
n arende
ska avtalet bevaras i pappersform.
Besked fran Lantmateriet Ja IT-system Sbf/MEX Fallras 2 ér efter avslutat
arende
Bilaga Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Intresseanmalan for tomtratt Ja IT-system Sbf/MEX Gallras efter 10 ar
Tjansteutlatande till SBN/KS/KF Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Beslut i SBN/KS/KF Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Kontrolluppgift (pa betald tomtrattsavgild) Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar




4. SAMHALLSBYGGNAD

inormationshantering [ Calingariverng |
Beteckning Regicterasienligtosl RS Publicering Sekretess(§) | Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras _Sortering |y tarki Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Ansdkan Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Situationsplan Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
" N Gallras nar drendet
Bekriftelse mottaget drende Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
T . Gallras nar drendet
Foreldggande om komplettering Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Mottagningsbevis Ja IT-system Sbf/Bygg Bekréftelse av mottaget drende S\z::;::ar arendet
Grannhdran Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Remiss Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Yttranden Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/bygg Bevaras 50 ar
Delegationsbeslut/namndbeslut
Beslut Ja IT-system Sbf/Bygg (protokollsutdrag) Bevaras 50 ar
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Bygg Gallras efter 2 ar
Delgivning av beslut Ja IT-system Sbf/Bygg Lista 6ver expediering Bevaras 50 ar
Gallras efter 5 ar eller da
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Bygg overklagat drende
avgjorts.
Underréttelse om beslut ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50ar
Finns oftast inget utskrivet utan endast
Kungérelse i Post- och inrikestidningar Ja IT-system Sbf/bygg Avser endast positiva forhandsbesked Bevaras 50 ar en handelserad i verksamt yste
Laggs in pa www.poit.se
Atertagen ansékan Ja IT-system Sbf/Bygg Gallras vid inaktualitet
Gallras nar
Ofullstandig ans6kan som avvisats Ja IT-system Sbf/Bygg overklagandetiden &r
utgangen efter beslutet
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Bygg Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar !jlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
overklaganden
Ansokan Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Kopia pa fullmakt Ja IT-system Sbf/Bygg Nar foreta'g ar sokande. Original behalls av Gallras vid inaktualitet
fullmaktsgivaren.
Bevaras om det tillfor drendet
Foljebrev Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar information, i 6vriga fall kan det gallras
nér drendet ar avslutat
Situationsplan Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar




4. SAMHALLSBYGGNAD

— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Nybyggnadskarta Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Oversiktskarta Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Plan-, fasad- och sektionsritning Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Markplaneringskarta Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Anmélan om kontrollansvarig Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Mottagningbevis Ja IT-system Sbf/Bygg Bekriftelse av mottaget drende anSI:Lt:ar arendet
T . Gallras nar drendet
Forelaggande om komplettering Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
" . Gallras nar drendet
Bekréftelse komplett ansékan Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Teknisk beskrivning Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Grannhdran Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Remiss Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Yttrande Ja IT-system Sbf/Bygg Inkomna yttranden Bevaras 50 &r
Bevaras om det tillfér drendet
Korrespondens Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar information, i 6vriga fall kan det gallras
ndr drendet ar avslutat
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Hér ingar startbesked, bygglovsbeslut,
g rivningsbeslut, interimistiskt slutbesked och R
Beslut Ja IT-system Sbf/Bygg slutbesked (delegationsbeslut/namndbeslut Bevaras 50ar
(protokollsutdrag)
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Bygg Gallras efter 2 ar
Kungorelse i Post- och inrikestidningar Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50ar
Delgivning av beslut Ja IT-system Sbf/Bygg Lista 6ver expediering Bevaras 50ar
. . T Gallras vid inaktualitet,
Begaran om polishandrickning Ja IT-system Sbf/Bygg dock minst 10 &r
- N Gallras nar drendet
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Kallelse till tekniskt samrad Ja IT-system Sbf/Bygg Gallras nar drendet
avslutas
S Gallras nar drendet
Fardigstallandeskydd Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Forslag till kontrollplan Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Konstruktionsritning Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Brandskyddsbeskrivning Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Energibeskrivning Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Protokoll fran tekniskt samrad Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar




4. SAMHALLSBYGGNAD
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Beteckning e U:I:ecr:::cess Registr(ej?/s: :jl)igt oL @ rk‘i:\;d;:::;s)lar) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (vid ari?;tge;gflaring) Till slutarkiv Kommentar
Handlingstyp
Meddelande om pabérjad byggnation Ja IT-system Sbf/Bygg Aven meddelande om pabérjad rivning anSI:Lt:ér arendet
Protokoll fran arbetsplatsbesék Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Protokoll fran slutsamrad Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Kontrollplan Ja IT-system Sbf/Bygg Ifylld och verifierad kontrollplan Bevaras 50 ar
Utlatande kontrollansvarig, intyg egenkontroller | Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50ar
Certifikat Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Relationsritningar Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Lageskontroll Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Sotarintyg Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Protokoll OVK - obligatorisk ventilationskontroll  |Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Plan fér aterstéllande Ja IT-system Sbf/Bygg Giller tidsbegransade lov Bevaras 50 &r
Fotografier Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Atertagen ansékan Ja IT-system Sbf/Bygg Gallras vid inaktualitet
Beslut om aterkallande Ja IT-system Sbf/Bygg Hér ingér beslut om avskrivning Gallras vid inaktualitet
Gallras nar
Beslut om ofullstandig anskan som avvisats Ja IT-system Sbf/Bygg overklagandetiden &r
utgangen efter beslutet
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Bygg Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden| Se kommentar gj:rt;;agz:;:it 1.7.102 Hantera
Handlaggning av drende enligt
443 Handligga anmilningspliktig atgérd Sbf/Bygg avtalssamverkan gallras efter slutbesked och  x.x.x
vunnit laga kraft.
Anmélan Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Kopia pé fullmakt Ja IT-system Sbf/Bygg Original behalls av fullmaktsgivaren. Gallras vid inaktualitet
Féljebrev Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50ar
Situationsplan Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Plan-, fasad- och sektionsritning Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Nybyggnadskarta Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Oversiktskarta Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Anmélan om kontrollansvarig Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Teknisk beskrivning Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Mottagningsbevis Ja [T-system Sbf/Bygg l:::;r;:i hos oss som "bekraftelse av mottagen anSI:Lt:ér arendet
Forslag till kontrollplan Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50&r




4. SAMHALLSBYGGNAD
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
T : Gallras nar drendet
Forelaggande om komplettering Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
. M Gallras nar drendet
Bekréftelse komplett anmélan Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Grannhdran Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Remiss Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Yttrande Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Bevaras om det tillfor drendet
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar information, i 6vriga fall kan det gallras
nér drendet avslutas.
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Bygg Gallras efter 2 ar
Har ingér startbesked, interimistiskt slutbesked
Beslut Ja IT-system Sbf/Bygg och slutbesked (delegationsbeslut/namndbeslut | Bevaras 50 ar
(protokollsutdrag))
- Gallras nar drendet
Delgivning av beslut Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
- N Gallras nar drendet
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Kontrollplan Ja IT-system Sbf/Bygg Ifylld och verifierad kontrollplan Bevaras 50 ar
Utlatande fran kontrollansvarig, intyg Ja T-system Sbf/Bygg Bevaras 50ar
egenkontroller
Relationsritningar Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Sotarintyg Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Fotografier Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Bygg Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden| Se kommentar tlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
overklaganden
Atertagen anmalan Ja IT-system Sbf/Bygg Gallras vid inaktualitet
4.4.4 Handlagga dispenser Sbf/Bygg E: | y XXX
Ansokan Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Kopia pa fullmakt Ja IT-system Sbf/Bygg Original behalls av fullmaktsgivaren. Gallras vid inaktualitet
Foljebrev Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Oversiktskarta Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Situationsplan Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Tomtplatsavgransning Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Plan-, fasad- och sektionsritning Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
Fotografier Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 ar
" . Gallras nar drendet
Bekréftelse av mottaget drende Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas




4. SAMHALLSBYGGNAD
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en‘llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Bevaras om det tillfér drendet
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Bygg T.ex. begdran om komplettering Bevaras 50 ar information, i 6vriga fall kan det gallras
nar drendet avslutas.
Tjansteanteckning fran platsbesék Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Grannhéran Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Remiss Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Yttranden Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
" - Gallras 10 ar efter att
Tidredovisning Ja IT-system Sbf/Bygg srendet avslutats
Kommunicering Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Bygg Gallras efter 2 ar
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
Beslut Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 50 &r
- Gallras nar drendet
Delgivning av beslut Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
" " e Gallras vid inaktualitet,
Begéran om polishandréickning Ja IT-system Sbf/Bygg dock minst 10 &r
- . Gallras nar drendet
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Mottagningsbekriftelse fran Lansstyrelsen Ja IT-system Sbf/Bygg Bekraft.ellse aFt Lansstyrelsen mottagit beslut Gallras nar drendet
om beviliad dispens avslutas
Atertagen anstkan Ja IT-system Sbf/Bygg Gallras vid inaktualitet
Beslut fran Lansstyrelsen Ja IT-system Sbf/Bygg Gillande 6verprévning Bevaras 50 ar
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Bygg Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tianteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
4.4.5 Hantera inkomna fragor inom bygg Sbf/Bygg XXX
Inkomna skrivelser/férfragningar avseende
Fraga och svar Ja IT-system Sbi/B bygglov som inte utgér formella ansékningar om Gallras efter 10 &r Avviker fran Sydarkiveras
& 4 Y88 lov eller férhandsbesked. Registreras pa rekommendationer
irendetyp FAST.
Hantera beviljade bygglov och startbesked som Earikteaoch 3l JilegiteArd
4.4.6 A ..] Yes! Sbf/Bygg som inte genomforts flyttas till denna process
inte genomférts N "
innan drendet avslutas.
.. Gallras nar drendet
Ansokan Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
L. Nar foretag &r sokande. Original behélls av Gallras nér drendet
Kopia pa fullmakt Ja IT-system Sbf/Bygg fullmaktsgivaren. avslutas
. Gallras nar drendet
Féljebrev Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
—_— Gallras nar drendet
Situationsplan Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Gallras nar drendet
Nybyggnadskarta Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
- " Gallras nar drendet
Oversiktskarta Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
I Gallras nar drendet
Plan-, fasad- och sektionsritning Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas




4. SAMHALLSBYGGNAD
— Informationshantering Gallring/arkivering
Process i i 6 i
Beteckning (RS en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Markplaneringskarta Ja IT-system Sbf/B Gallras nar rendet
P s v ves avslutas
. . Gallras nar drendet
Anmélan om kontrollansvarig Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Mottagningbevis Ja IT-system Sbf/Bygg Bekriftelse av mottaget drende ?\::Lt:ar arendet
T . Gallras nar drendet
Forelaggande om komplettering Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
" . Gallras nar drendet
Bekréftelse komplett ansékan Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
: . Gallras nar drendet
Teknisk beskrivning Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
. Gallras nar drendet
Grannhéran Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
. Gallras nar drendet
Remiss Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Gallras nar drendet
Yttrande Ja IT-system Sbf/Bygg Inkomna yttranden avslutas
Gallras nar drendet
Korrespondens Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
N Gallras nar drendet
Tjansteutldtande Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Har ingér startbesked, bygglovsbeslut,
g rivningsbeslut, interimistiskt slutbesked och N
Beslut Ja [T-system Sbf/Byeg slutbesked (delegationsbeslut/namndbeslut Bevaras 104
(protokollsutdrag)
Gallras nar drendet
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
. . P Gallras nar drendet
Kungdrelse i Post- och inrikestidningar Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Delgivning av beslut Ja IT-system Sbf/Bygg Lista 6ver expediering Gallras nar drendet
avslutas
. . T Gallras nar drendet
Begaran om polishandrickning Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
- N Gallras nar drendet
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Kallelse till tekniskt samrad Ja IT-system Sbf/Bygg Gallras nar drendet
avslutas
S Gallras nar drendet
Fardigstallandeskydd Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
. " Gallras nar drendet
Forslag till kontrollplan Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
o Gallras nar drendet
Konstruktionsritning Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
- Gallras nar drendet
Brandskyddsbeskrivning Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
. - Gallras nar drendet
Energibeskrivning Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Protokoll fran tekniskt samrad Ja IT-system Sbf/Bygg Gallras nar drendet
avslutas
. Gallras nar drendet
Certifikat Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
. Gallras nar drendet
Atertagen ansékan Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Beslut om aterkallande Ja IT-system Sbf/Bygg Har ingér beslut om avskrivning Bevaras 10 ar
Beslut om ofullstandig anskan som avvisats Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 10 ar
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avslutas och tvist ej pagar

— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
4.5.1 Bedriva tillsyn rérande fastigheter Sbf/Bygg Vs Qe s iy e altonl! XXX
byggande.
. . " S Till exempel inkommet klagomal med .
Handlingar som initierat drendet Ja IT-system Sbf/Bygg tillhrande bilagor Bevaras 10 &r
Bekriftelse pa mottagen handling Ja IT-system Sbf/Bygg Till klagande anSI:Lt:ar arendet
Protokoll Ja IT-system Sbf/Bygg Fran tillsyn Bevaras 10 &r
Fotografier Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 10 &r
Begéran om forklaring Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 10 ar
Inkommen férklaring Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 10 4&r
- Exempelvis e-post som tillfér arendet o pevaras O aet ior arenaet
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Bygg . ) . Bevaras 10 ar information, i 6vriga fall kan det gallras
information av vikt PR,
Kommunicering Ja IT-system Sbf/Bygg Infér beslut Bevaras 10 &r
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 10 &r
Beslut Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras 10 ar
Gallras efter 5 ar eller da
Delgivning av beslut Ja IT-system Sbf/Bygg overklagat drende
avgjorts
- N Gallras nar drendet
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Bygg Gallras efter 2 ar
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Bygg Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden| Se kommentar tlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
overklaganden
Handlagga obli iska ventil ' [l
4.5.2 (OVK) Sbf/Bygg XXX
Gallras nar nytt godként protokoll har
Protokoll OVK - obligatorisk ventilationskontroll  |Ja IT-system Sbf/Bygg Inkluderar godkéant protokoll fran efterkontroll. Bevaras{GaIIras vid 10 ar uppratt?ts. "OVK-protokoII somu oumf?ttas
inaktualitet av ett férelaggande och krav pa atgarder
av ventilationsanlaggningen bevaras.
Bekréftelse av mottaget protokoll till
Bekriftelse Ja IT-system Sbf/Bygg fastighetagare. Vid godkant OVK-protokoll Gallras vid inaktualitet
avslutas sen drendet.
Exempelvis e-post som tillfor rendet Bevaras om det tlfgr arendet
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Bygg . P ) P " Bevaras/Gallras 10 ar information, i 6vriga fall kan det gallras
information av vikt P
nér drendet avslutas.
Forlaggande om atgard, forelaggande om Bevaras/Gallras vid sz:illaagtigoa:siiI’;edn?r:a\e/:ab:\t/i;ger 3V
Beslut Ja IT-system Sbf/Bygg uteblivet OVK-protokoll, beslut om att réttelse |. . 10 ar e gg. 8! " y
o " inaktualitet Féreliagganden kring uteblivet OVK-
ar gjord, namndbeslut. " N N
protokoll gallras nar det inkommit.
P . Gallras nar drendet
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas
N Gallras nar drendet
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Bygg avslutas och tvist ei pagar
Ansokan om utdémande av vite Ja IT-system Sbf/Bygg Om atgard ej utférts Gallras nar drendet




4. SAMHALLSBYGGNAD

Informationshantering

Registreras enligt OSL

Forvaras

Sortering.

inaktualitet

Beteckning T ma— (Ja/Nej) ) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (tid analog Forvaring) Till slutarkiv Kommentar
Handlingstyp
Ganras eTter 5 ar ener a
Delgivning av beslut Ja IT-system Sbf/Bygg overklagat drende
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Bygg Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar !jlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
Register 6ver ventilationskontroller Nej IT-system Sbf/Bygg Uppdateras kontinuerligt Gallras vid inaktualitet
Tidigare protokoll kan gallras nar ett nytt
Protokoll kontroll hissar och andra motordrivna Bevaras/Gallras vid |nkomn1|t o h det tidigare inte omfattas
anordningar i byggnader Ja IT-system Sbf/Bygg inaktualitet 10 ar av ett féreliggande. Protokoll som
omfattas av ett foreldggande och krav pa
atgarder bevaras.
Bevaras om det tillfér drendet
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Bygg Bevaras/Gallras 104r information, i 6vriga fall kan det gallras
nar drendet avslutas.
Féreldggande med krav p4 atgérder
Férelggande Ja IT-system Sbf/Byge Bevaras/Gallras vid 103r bevaras. Forelagganden kring utebliven

kontroll och protokoll gallras nér det
inkommit.

Utredningar Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 ar
Kartor Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 ar
Beslut Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 ar

. Sbf/Tekniska och
Utredningar Ja IT-system Sbf/Samhillsutveckling Bevaras 10 &r
. N Sbf/Tekniska och
Projektering Ja IT-system Sbf/Samhillsutveckling Bevaras 10 ar
Avtal Se kommentar Se kommentar Sbf/Teknlfka och " Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal Se kommentar Hanteras under 1.7.10.5 Férvalta avtal
Sbf/Samhallsutveckling
Sbf/Tekniska och
Kartor Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 &r
Rapporter ver atgirder Ja IT-system Sbf/Tekniska och Bevaras 10 &r Avwviker fran Sydarkivera

Broliggare, dokumentation rérande broar

IT-system

Sbf/Samhallsutveckling

Sbf/Tekniska

T.ex. byggar, besiktningar, reparationer ,
underhall

Bevaras - se kommentar

10 ar efter
demolering

Bevaras fram till dess att bron demoleras
- arende ska finnas hela brons livslangd.
Uppfors ny s upprattas ett ny objekt for,
just den bron. Broliggare skrivs in i
Arendemening




4. SAMHALLSBYGGNAD
e R— informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros eqllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Planer tor gatl.lbelysmng, ombyggnader, drift och Ja IT-system Sbf/Tekniska Bevaras 10 &r
underhéll av vagar
Besiktningsprotokoll efter sprangning, gravning Ja IT-system Sbf/Tekniska Gallras efter 10 ar Gallras 10 &r efter garantitidens utgang
Bestallning av underhallsbelaggnin; Ja IT-system Sbf/Tekniska Bestallning till entreprendr for Bevaras 10ar
s 8ENing 24 underhéllsbeliggning t.ex. asfaltering/gravning
Bestallning av aterstallning av schakt, gravning, Ja [T-system Sbf/Tekniska Gallras vid inaktualitet (?allras efter 10 ar. Kan utgéra underlag
asfalt, och dyl. till faktura.
Felanmalan Nej Parm hos tekniska Sbf/Tekniska Inkommen felan"malan. Hanteras enligt 1.7.7.1 Gallras vid inaktualitet Hanter?s enligt 1.7.7.1 Hantera
Hantera felanmalan felanmalan
4.6.4 Administrera enskilda vagar Sbf/Trafik XXX
4.6.4.1 Besluta om vigbidrag Sbf/Trafik XXXX
Ansckan om bidrag Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 ar
Karta Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 ar
Beslut Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 ar
Overklagande av beslut Se kommentar Se kommentar Sbf/Trafik Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden| Se kommentar tlanteras under 1.7.10.2 Hantera
overklaganden
" P . y Originalet dverlamnas till
Utbetalningsorder Nej Se kommentar Sbf/Trafik Ie—ikac:\:cI)aﬁigearll':etzsrlamnar utbetalningsorder til Se kommentar ekonomienheten, det finns inget kvar att
) arkivera.
. PR . Originalet 6verlamnas till
Utbetalningsunderlag Nej Se kommentar Sbf/Trafik :i?gi;?::g;ﬁ ig:]uil\)/:tr;:i]:as il Se kommentar ekonomienheten, det finns inget kvar att
8 arkivera.
Lista som inkommer fran Trafikverket med
Register 6ver enskilda vagar Ja IT-system Sbf/Trafik }/agforeqmgar, de vagar de ar véghallare for, Bevaras 10 ar
information om de végarna, samt hur mycket
bidrag de far fran Trafikverket.
4.64.2 Bevaka vagsamfillighet Sbf/Trafik E:rllszlviagsamfalhghet comVingikerkommun XXXX
Kallelse till méte/arsmote Nej Outlook Sbf/Trafik Gallras vid inaktualitet Nar motet har varit
Protokoll fran arsméte Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 4&r
4.6.5 Upplatelse av offentlig plats Sbf (CIRTTE 15 &3 TR e O D s 52 XXX
11112
. Om TA-planen héinger ihop med ett grvtillstdnd,
4.6.5.1 Besluta om trafikanordningsplan Sbf/Trafik registrera under 4.6.5.2 Besluta om grévtillstdnd XXXX
Underlag (logg) Ja IT-system Sbf/Trafik Hér ingér bl a ansékan och karta (TA-plan). Gallras vid inaktualitet
Beslut Ja IT-system Sbf/Trafik :f:r'a i Geosecma dar handlaggning av arendet Bevaras 10 ar
4.6.5.2 Besluta om grivtillstdnd Sbf/Trafik XXXX
Underlag (logg) Ja IT-system Sbf/Trafik Har ingér bl a ans6kan och karta. Gallras vid inaktualitet
Beslut Ja IT-system Sbf/Trafik :f:r'a i Geosecma dar handlaggning av arendet Bevaras 10 ar




4. SAMHALLSBYGGNAD
e R— informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros eqllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Originalet Gverlamnas till
Fakturaunderlag Nej Se kommentar Sbf/Trafik Overlimnas till ekonomienheten Se kommentar ekonomienheten, det finns inget kvar att
arkivera.
Tillstdnd att varaktigt sétta upp tavla, skylt,
4.6.5.3 Besluta om tillstdnd for skylt eller tavia Sbf/trafik i cle d“""idj il ":"hg ariorﬁlning f?'r XXXX
reklam, pi eller
utomhus (LGS § 6-§ 7).
Ansokan (med tillhérande bilagor) Ja IT-system Sbf/trafik Gallras efter 5 ar
Utredning Ja IT-system Sbf/trafik Gallras efter 5 ar
Beslut Ja IT-system Sbf/trafik Bevaras 10 ar
4.6.5.4 Hyra ut torgplats Sbf/Ledning Tillfdllig uthyrning h av kanslienh XXXX
Inkommer oftast via e-post ibland via Gallras vid inaktualitet -
Forfragan Nej Outlook Sbf/Ledning P y efter att upplatelse
telefonsamtal. Hanteras av kanslienheten. -
skrivits
N — " L . . Kopia skickas till Tekniska och ekonomiheten . .
Upplatelse av tillfallig torgplats Nej Parm i receptionen Sbf/Ledning (for debitering). Hanteras av kanslienheten Gallras efter 7 ar Kronologisk
T.ex. terkommande 1 g/ménad. Kopia skickas
Upplatelse av fast torgplats Nej Parm i receptionen Sbf/Ledning till Tekniska och ekonomiheten (fér debitering). |Gallras efter 7 ar Kronologisk
Hanteras av Sbf/Ledningsstod.
Bokningsschema Nej Teams Sbf/Ledning ABo.l.<n|ngsscheman frén 2921 och tidigare sparas Gallras efter 7 ar Kronologisk
i parm. Hanteras av kanslienheten.
Registreringsbevis och F-skattsedel Nej Parm i receptionen Sbf/Ledning Om det ar ett foretag soum vill hyra plats kan Gallras vid inaktualitet Kronologisk
kommunen ta in kopia pa dessa dokument.
4.6.6 Parkering Sbf/trafik XXX
4.6.6.1 Besluta om parkeringstillstdnd fér ré indrade Sbf/Trafik XXXX
Ansokan med foto Ja Parm i nararkiv Sbf/Trafik Gallras zAar. efter quanget
datum/vid inaktualitet
- I . " Gallras 2 ar efter utganget
Lakarintyg Ja Parm i nararkiv Sbf/Trafik datum/vid inaktualitet
" . S " Gallras 2 ar efter utgénget
Begéran om kompletteringar Ja IT-system Sbf/Trafik datum/vid inaktualitet
. 3 " Gallras 2 ar efter utgénget
Inkommen komplettering Ja IT-system Sbf/Trafik datum/vid inaktualitet




4. SAMHALLSBYGGNAD
[ asifcering | informationshantering Galfing/akiveri
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Beslut Ja IT-system Sbf/Trafik KODI?, elrm.l n'ararklv. Vid avslag bifogas Bevaras 10 ar
besvarshanvisning
Overklagande Se kommentar Se kommentar Sbf/Trafik Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden| Se kommentar tlanteras under 1.7.10.2 Hantera
overklaganden
4.6.6.2 Besluta om nyttoparkeringstillstdnd Sbf/Trafik XXXX
Ansokan Ja IT-system Sbf/Trafik Gallras efter 10 ar
Beslut Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 2ar
Overklagande Se kommentar Se kommentar Sbf/Trafik Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tlanteras under 1.7.10.2 Hantera
overklaganden
4.6.6.3 Besluta om tillfdilliga parkeringstillstdnd/dispenser Sbf/Trafik XXXX
Ansokan om dispens Ja IT-system Sbf/Trafik Gallras efter 10 ar
Beslut Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 2ar
4.6.6.4 Bedriva parkeringsévervakning Sbf/Trafik XXXX
Avtal Se kommentar Se kommentar Sbf/Trafik Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal Se kommentar Hanteras under 1.7.10.5 Forvalta avtal
Beslut Ja IT-system Sbf/Trafik Forordnande av parkeringsvakt Bevaras 10 &r
4.6.6.5 Hantera felparkering Sbf/Trafik Utforare dr parkeringsévervakningsbolag XXXX
Taxa for felparkering Se kommentar Se kommentar Sbf/Trafik R?g'Str?ras under 1.3.5 Avgifter, taxor och Se kommentar H‘anter?s under 1.3.5 Avgifter, taxor och
foreskrifter foreskrifter
Parkeringsovervakningsbolaget inkommer med
Statistik Ja IT-system Sbf/Trafik statistik for utfardade och betalda p- Gallras efter 10 ar
anmarkningar
4.6.6.6 Hantera flytt av fordon Sbf/Trafik Pd allmdin platsmark eller privatdgd mark. XXXX
Underlag for beslut Ja IT-system Sbf/Trafik Inkommer frén polis eller bevakningsbolag. Ex. | g1y efter 10 ar
begéran om flytt av fordon.
Forelaggande om flytt av fordon Ja IT-system Sbf/Trafik Tas fram av bevakningsbolaget men skickas av Gallras efter 10 ar
kommunen
Hemstéllan Ja IT-system Sbf/Trafik Giller endast for privatagd mark Gallras efter 10 &r
Mottagningsbevis Ja IT-system Sbf/Trafik Gallras efter 10 ar
Protokoll Ja IT-system Sbf/Trafik Protokoll om flytt av fordon Gallras efter 10 ar
Fotografier Ja IT-system Sbf/Trafik Kan m.komm.a som bilaga til underlag for beslut Gallras efter 10 ar
eller bilaga till protokoll.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Trafik Gallras efter 10 &r
Fordonsanmaélan Ja IT-system Sbf/Trafik Till Transportstyrelsen Gallras efter 10 ar
Grundinformation Ja IT-system Sbf/Trafik Grundinformation om fordonet Gallras efter 10 ar




4. SAMHALLSBYGGNAD
informationshantering gy |
Beteckning Regiaes e",hgt €L I.forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q SRS a Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Kommunens digitala
Kungérelse Ja IT-system anslagstavla pa Sbf/Trafik Gallras efter 10 ar
hemsidan
Overklagande Se kommentar Se kommentar Sbf/Trafik Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar !jlanteras under 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
Giller bade allman platsmark och privatagd Originalet Gverlamnas till
Fakturaunderlag Nej Se kommentar Sbf/Trafik = " . N Se kommentar ekonomienheten, det finns inget kvar att
mark. Overldmnas till ekonomienheten. .
arkivera.
Statistik Ja IT-system Sbf/Trafik Parkeringsdvervakningsbolaget inkommer med | . o o 10 3¢
statistik for undanrojda fordon
Utredningar Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 &r
Projektering Se kommentar Se kommentar Sbf/Trafik Reglstr?ras um:.ier 1.8.2 Planera och genomféra Se kommentar Hantera"s under 1.8:2 Plan.era och
utvecklingsprojekt genomféra utvecklingsprojekt
Avtal Se kommentar Se kommentar Sbf/Trafik Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal Se kommentar Hanteras under 1.7.10.5 Férvalta avtal
Kartor Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 &r
Rapporter 6ver atgirder Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 &r Avviker fran Sydarkivera
Handlingar som initierar drendet Ja IT-system Sbf/Trafik Ii::);.;?kommet Klagomal med tillhdrande Bevaras 10 ar
Fotografier Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10ar
Kommunicering Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 ar
Tjansteanteckning Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 ar
Beslut Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 ar
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Trafik Gallras efter 2 ar
Overklagan Ja IT-system Sbf/Trafik Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar !jlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
overklaganden.
Utvecklings- och skotselplaner Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar
Beslut (ndmndbeslut) Ja IT-system Sbf/Samhéllsutveckling Bevaras 10 ar
Utredningar Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar
Kartor och ritningar Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar
- o N N Parm pa
BESkr,', ningar/kartor/ritningar ver planteringar Nej Samhallsutvecklings- Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar
och vaxtval enheten




4. SAMHALLSBYGGNAD

Beteckning
Ev. Underprocess
Handlingstyp

Informationshantering

Registreras enligt OSL

Forvaras

(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet

Kommentar

Bevaras/gallras

Sortering.
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Inkommen felanmélan har ingar dven inkommen

Hanteras enligt 1.7.7.1 Hantera

Hér till Kfn:s reglemente o registreras i Kfn:s

Gallras 2 ar efter

Felanmalan Nej Parm hos Tekniska Sbf/Tekniska anmalan om skadegoérelse. Hanteras enligt Gallras vid inaktualitet "
. felanmalan
1.7.7.1 Hantera felanmalan
Utredningar Ja IT-system Sbf/Tekniska Bevaras 10 ar
Kartor och ritningar Ja IT-system Sbf/Tekniska Bevaras 10 ar

serie

Planering- och skétselplaner Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling . N

serie upphdérande
Utredningar Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling :'eor;etlll Kf:s reglemente o registreras i Kfn:s Bevaras 10 ar
Kartor Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling :'eor;etlll Kfi:s reglemente o registreras i Kfn:s Bevaras 10 ar
Handlingsplan Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Hor till Kfn:s reglemente o registreras i Kfn:s Bevaras 10 ar

Utredningar

IT-system

Sbf/Trafik

Tillsyn som fastighetsagaren utfér sjélv eller Avviker fran Sydarkivera (de har gallras
Tillsynsprotokoll Ja IT-system Sbf/Tekniska V! s N 8 g Gallras efter 10 ar vid inaktualitet - nar ett nytt

genom att man anlitat annan. N . o

tillsynsprotokoll har inkommit).

Rapporter dver atgarder Ja IT-system Sbf/Tekniska Gallras efter 10 ar ,:f\;\:rk;réfr;an Sydarkivera (de har gallras
Klagomal Ja IT-system Sbf/Tekniska Registreras 'under 1.7.7.2 Hantera synpunkter Se kommentar Hanteras enligt 1.7.7.2 [—iantera

och klagomal. synpunkter och klagomal

Skickas direkt till Tekniskas e-post for N
Felanmélan Nej Parm hos Tekniska Sbf/Tekniska felanmalan. Har ingar dven inkommen anmalan | Se kommentar :‘:‘:{::;;:nhgt 1.7.7.1 Hantera

om skadegorelse.

Kartor

Utredningar

IT-system

IT-system

Sbf/Trafik

Sbf/Trafik

Bevaras




4. SAMHALLSBYGGNAD
informationshantering [ Galvinglarivermg |
Beteckning Regicterasienligtosl RS Publicering Sekretess (§) | Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras _Sortering |y tarki Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Gallras efter 2 ar om det handlar om
Remiss Ja IT-System Sbf/Trafik Bevaras 10 ar tillfallig foreskrift? Eftersom beslutet
gallras?
Gallras efter 2 ar om det handlar om
Yttranden Ja IT-system Sbf/Trafik Bevaras 10 &r tillfallig foreskrift? Eftersom beslutet
gallras?
STFS (beslutet).
Beslut om trafikféreskrifter Ja IT-system Hemildan (e.ndast Sbf/Trafik Bevaras 10 ar
kungorelse/informat
ion om féreskrift)
STFS (beslutet). Gallras 2 ar efter
Beslut om tillfalliga lokala trafikféreskrifter Ja IT-system Hemildan (e.ndast Sbf/Trafik upphdrande eller nar ny
kunggrelse/informat foreskrift &r beslutad.
ion om féreskrift) :
}S—izl:nss(iz:h(:zg.ast Detta &r ocksa en tillféllig lokal trafikféreskrift, |Gallras 2 ar efter
Vaghallarbeslut Ja IT-system Kungdrelse/informat Sbf/Trafik men yttranden behéver inte inhal . Beslutet |upphdrande eller nar ny
xungore’s ) blir alltsé forsta handling i drendet. foreskrift &r beslutad.
ion om féreskrift)
Overklagande Se kommentar Se kommentar Sbf/Trafik Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tlanteras under 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 104ar
Bevaras/gallras vid Information av vikt bevaras, 6vrig
Information Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling . /8 104ar information gallras nar den inte langre
inaktualitet L
behdvs for den egna verksamheten
Beslut (ndmndbeslut) Ja IT-system Sbf/Samhéllsutveckling Bevaras 10 ar
Bestallning Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar
. " . Registreras enligt 1.3.3 Ta fram aktiverande Hanteras under 1.3.3 Ta fram
Energiplan Se kommentar Se kommentar Sbf/Samhallsutveckling styrdokument Se kommentar aktiverande styrdokument
Handlingsplan Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar
Rapport Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar
Atgardsplan Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar
Avfallsplan Se kommentar Se kommentar Sbf/Samhallsutveckling Registreras under 1.3.3 Ta fram aktiverande Se kommentar Ha?teras under 1.3.3 Ta fram
styrdokument aktiverande styrdokument
Handlingsplan Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar
Rapport Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar




4. SAMHALLSBYGGNAD

Informationshantering

Registreras enligt OSL

Forvaras

Sortering.

atgardsprogram

Beteckning (Ja/Nej) ) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (tid analog Forvaring) Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess
Handlingstyp
Atggrdsplan Ja IT-system Sbf/Samhéllsutveckling Bevaras 10 ar
Handlingsplan Ja IT-system Sbf/Samhillsutveckling Bevaras 10 ar
Rapport Ja IT-system Sbf/Samhéllsutveckling Bevaras 10 ar
Aterrrapportering av vattenmyndighetens Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 104ar

Vattenplan

Se kommentar

Se kommentar

Sbf/Samhallsutveckling

Registreras enligt 1.3.3 Ta fram aktiverande
styrdokument

Se kommentar

Hanteras under 1.3.3 Ta fram
aktiverande styrdokument

Handlingsplan Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar
Rapport Ja IT-system Sbf/Samhéllsutveckling Bevaras 10 ar
Atgardsplan Ja IT-system Sbf/Samhéllsutveckling Bevaras 10 ar

- Avtal mellan kommun och natagare _- Sbf/Landsbygdsutveckling Registreras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal _- Hanteras under 1.7.10.5 Férvalta avtal

Markupplatelseavtal Ja IT-system Sbf/MEX Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal Bevaras 10 ar Hant.era's 'enllgt 1.7.10.5 Forvalta avtal
av principiell betydelse
3 Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal. Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Genomgangsavtal Ja IT-system Sbf/MEX Registreras som Avtal. Bevaras 104 av principiell betydelse
N " S Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal. Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Ledningsréttsavial a T-system Sbf/MEX Registreras som Markupplatelseavtal. Bevaras 104 av principiell betydelse
. S Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal. Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Inplaceringsavtal Ja IT-system Sbf/MEX Registreras som Avtal. Bevaras 10 ar av principiell betydelse
e S Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Samfériaggningsavtal Ja [T-system Sbf/MEX avtal.Registreras som Avtal. Bevaras 104 av principiell betydelse
Elavtal fér noder Ja [T-system Sbf/MEX Han.teras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal. Bevaras 104 Hant.era's 'enllgt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Registreras som Avtal. av principiell betydelse
Dokumentation efter att arbetet ar utfort Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 &r
Markaterstéllning, underlag och bestallning Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 104ar
Markagare, underlag markskador Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 104ar
Markagare, reglering av markskador Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 104ar
Protokoll i falt Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar

Vattenférsérjningsplan

Se kommentar

Se kommentar

Registreras enligt 1.3.3 Ta fram aktiverande
styrdokument

Se kommentar

Férvaras enligt 1.3.3 Ta fram
aktiverande styrdokument




4. SAMHALLSBYGGNAD

Informationshantering

Registreras enligt OSL Férvaras Sortering.

Beteckning T ma— (Ja/Nej) ) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (tid analog Forvaring) Till slutarkiv Kommentar
Handlingstyp
Vattentjanstplan Se kommentar Se kommentar Sbf/Milis Registreras enligt 1.3.3 Ta fram aktiverande Se kommentar For.varas enligt 1.3.3 Ta fram
styrdokument aktiverande styrdokument
VA-taxa Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Registreras enligt 1.3.5 Avgifter och taxa Se kommentar Forvaras enligt 1.3.5 Avgifter och taxa
Avtal med SVAAB Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Registreras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal Se kommentar Forvaras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras 50 ar
" . . Underlag innebér ritningar, kartor,
Utredningar/underlag Ja IT-system Sbf/Miljo situationsplan, remiss, yttrande och liknande Bevaras 50 ar
Beslut Ja IT-system Sbf/Milj Bevaras 50 ar

Registreras under 1.3.5 Ta avgifter, taxor och Hanteras under 1.3.5 Ta avgifter, taxor
Se kommentar

Avfallstaxa Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo foreskrifter och féreskrifter

Renhéllningsordning Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras 104ar

Kommunen har inga egna marksanerare utan

Bestallning av marksanering Ja IT-system Sbf/MEX det utférs i sa fall av konsult. Bevaras 104ar
Inventering férekomst av farliga &mnen Ja IT-system Sbf/MEX Insand till tillsynsmyndighet Bevaras 10 &r
Meddelande fran tillsynsmyndighet Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande om anslag ur investeringsbudget |Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 104ar
Beslut Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Upphandling Se kommentar Se kommentar Sbf/MEX :?ﬁ(gai;t(e;;;l‘l;;:)ﬁmplig process under 2:3 Se kommentar E::‘:::]E':der vald process i gul
Rapport utfért saneringsuppdrag Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar
Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet Ja IT-system Sbf/MEX Bevaras 10 ar

Registreras under 1.3.3 Ta fram aktiverande Hanteras under 1.3.3 Ta fram
Se kommentar

Utvecklingsstrategi Se kommentar Se kommentar Sbf/Landsbygdsutveckling styrdokument aktiverande styrdokument

Lokala utvecklingsplaner Ja IT-system Sbf/Landsbygdsutveckling Bevaras 10 ar

Serviceavtal Se kommentar Se kommentar Sbf/Landsbygdsutveckling Registreras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal Se kommentar Hanerats under 1.7.10.5 Férvalta avtal

Registreras under 1.7.4 Genomféra Hanteras under 1.7.4 Genomféra
Se kommentar

Enkiter Se kommentar Se kommentar Sbf/Landsbygdsutveckling enkiitundersékningar enkiitundersdkningar
Jxatundersoxningar gnkatuncersoxningar




5. TRYGGHET OCH SAKERHET

nformatonshantering O =7 T

Beteckning REGEEHEES en.llgt OSL férvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!_ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
OsL 26 - N .
Beslut om larm Ja IT-system kap 1§ Soc Utredning gérs hos IFO. Gallras efter 5 ar/Bevaras Fédda 5, 15, 25 bevaras.
Larmbestélining Ja IT-system OsL 26 Soc Skickas t'". valfardstekn.lker, som registrerar Gallras vid inaktualitet
kap 1§ personen i systemet + installerar larmet
Reglste"r dver innehavare av speciallarm (GPS- Nej Parm“l'\os OsL26 Soc Gallras vid inaktualitet Gallras nar larm aterlamnas
larm, dérrlarm, mattlarm) hemtjanstplanerarna kap 1§
Man plockar inte ut loggar och bevarar
. . OSL 26 dem, men hur lange sparas de i
Larmloggar Nej | respektive IT-system kap 1§ Soc Se kommentar systemet? Invintar Sydarkivera-mote
januari 2025. Bevaka denna fraga
. " . Parm hos OsL 26 - N N "
Kvittenser fér kunds nycklar Nej verksamhetsassistent kap 15§ Soc Gallras vid inaktualitet Gallras nir nyckel &terlimnas
Kvittenser for personal/enhetens nycklar Nej Parm hos . Soc Nycklar till boenden/rum. Gallras vid inaktualitet Gallras nar nyckel aterlimnas
verksamhetsassistent
Register éver brukares nycklar Nej Parm i nyckelskap Easnle g Soc Gallras vid inaktualitet Gallras nir nyckel &terlimnas
" Pappersakt i " Endast handlingsrad registreras i nytt eller - N
Utredning om personskydd Ja sikerhetsskap osL KIf/Sakerhet befintligt Arende | W3D3. Gallras vid inaktualitet
Pappersakt i " Endast handlingsrad registreras i nytt eller - N
Beslut om personskydd Ja sikerhetsskap osL KIf/Sakerhet befintligt Arende | W3D3. Gallras vid inaktualitet
. " Pappersakt i " Endast handlingsrad registreras i nytt eller - N .
Listor 6ver personer med personskydd Ja sikerhetsskap osL KIf/Sakerhet befintligt Arende | W3D3. Gallras vid inaktualitet Levande register
Avtal om bverfallslarm/personlarm Ja IT-system osL KIf/Sakerhet Bevaras 10 ar
Handlingar rérande taggar, passerkort och nycklar |Se kommentar Se kommentar KIf/Sakerhet Hanteras i 2.12.5, 2.12.6 och 5.1.1 Se kommentar Hanteras i 2.12.5 och 2.12.6.
Fellarmrapporter (fran SOS) Nej Hos handlaggare Kif/Sakerhet Gallras vid inaktualitet
Frteckningar dver larmnummer och Nej Hos handlaggare Kif/Sakerhet Gallras vid inaktualitet
kontaktpersoner
- N Oklart, invantar svar fran
Larmlistor Se kommentar Se kommentar KIf/Sakerhet Okdart, invéntar s.var frén Kommunfastigheter. Se kommentar Kommunfastigheter. Bevaka denna
Bevaka denna fraga. friga
- . N Oklart, invantar svar fran
Larmplan fér olika situationer Se kommentar Se kommentar Kif/Sakerhet OKlart, invantar svar frén Kommunfastigheter. Se kommentar Kommunfastigheter. Bevaka denna
Bevaka denna fraga. fraga
- N Oklart, invantar svar fran
Larmrapporter SOS Se kommentar Se kommentar KIf/Sakerhet Okdart, invntar s.var fran Kommunfastigheter. Se kommentar Kommunfastigheter. Bevaka denna
Bevaka denna fraga. friga
. . N - . . Oklart, invantar svar fran
Rapport om avvikelser av larm som inte gatt som Se kommentar Se kommentar Kif/Sakerhet OKlart, invantar svar frén Kommunfastigheter. Se kommentar Kommunfastigheter. Bevaka denna
de ska Bevaka denna fraga. fraga

Hanteras enligt 1.3.4 Ta fram
styrdokument. normerande styrdokument.

Registreras under 1.3.4 Ta fram normerande

Brandskyddspolicy Se kommentar Se kommentar Kif/Sakerhet Se kommentar




521

om informati het

Ta fram sty

Informationssékerhetspolicy fér Vingakers
kommun

Se kommentar

Se kommentar

Kif/Sakerhet

‘ KIf/Sakerhet

Registreras under 1.3.4 Ta fram normerande
styrdokument.

XXX

Se kommentar

5. TRYGGHET OCH SAKERHET
, informationshantering Gallring/arkiverin
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Protokoll fran brandskyddsrond Se kommentar Se kommentar Kif/Sakerhet Beglstreras \{nder 1.10.2 Tillsyn fran Se kommentar Hanteras enl'lgt 1.10.2 Tillsyn frn
tillsynsmyndighet. tillsynsmyndighet.
Besn!(tnlngsprotokoll (fran utford Se kommentar Se kommentar Kif/Sikerhet Beglstreras \{nder 1.10.2 Tillsyn fran Se kommentar Hanteras enl'lgt 1.10.2 Tillsyn fran
sotning/brandskyddskontroll) tillsynsmyndighet. tillsynsmyndighet.
Forelaggande (fran utférd " Registreras under 1.10.2 Tillsyn fran Hanteras enligt 1.10.2 Tillsyn fran
sotning/brandskyddskontroll) Se kommentar Se kommentar Kif/Sakerhet tillsynsmyndighet. Se kommentar tillsynsmyndighet.
Byggnads- och verksamhetsbeskrivning Ja IT-system Kif/Sakerhet Bevaras 10 ar
Beskriver hur brandskyddet ska utformas under
. S " byggnation for att leva upp till kravet pa
Brandbeskrivning Ja IT-system KIf/Sakerhet brandskyddsdokumentation fér den fardiga Bevaras 10 ar
bveenaden.
Riskinventering Ja IT-system Kif/Sakerhet Bevaras 10 ar
Brandskyddsorganisation Ja IT-system Kif/Sakerhet Bevaras 10ar
Handlingar fran utbildning Nej Hos handlaggare Kif/Sakerhet Gallras vid inaktualitet
Brandskyddsregler Ja IT-system Kif/Sakerhet Bevaras 10 ar
Kontrollsystem Ja IT-system Kif/Sakerhet Bevaras 10ar
Uppfdljning Ja IT-system Kif/Sakerhet Bevaras 10 ar
. . 3 " Rapporteras i KIA enligt 2.7.1 Rapportera .
Tillbudsrapportering Ja IT-system KIf/Sakerhet skador eller arbetsmiljsproblem. Bevaras 10 ar
Brandskyddsredogdrelse enligt Lagen om Skydd Ja T-system Kif/Sakerhet Bevaras 104ar
mot olyckor
Statusrapporter pa sakerhetsutrustning Nej Hos handlaggare Kif/Sakerhet Brandlafm, brandsléckare, Gallras vid inaktualitet
utrymningsskyltarm.m.
515 Bedriva kamerabevakning Respektive forvaltning XXX
Underlag till ansékan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Ansokan om tillstandspliktig kamerabevakning Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Beslut fran IMY Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Konsekvensbedémning Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning Hanteras enAllgt 5.2.5.2 Behandla Se kommentar Hanteras en}Ilgt 5.2.52 Behandla
personuppgifter personuppgifter
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Filmmaterial Nej IT-system OSL 32kap.3§ |Respektive forvaltning Film som skapas genom kamerabevakningen deél;as efter maximalt 5
Text p& hemsidan
Information till de registrerade Ja IT-system samt anslag vid Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
lokalentré
Manuell logg 6ver materialgranskning och -uttag |Ja IT-system Respektive forvaltning Gallras efter 3 ar
Kameradversikt Ja IT-system OSL 18 kap. 8 § |Respektive forvaltning zlcahn::tr::;ﬁgsom visar antal kameror, placering Bevaras 10 ar
Tekniska specifikationer Ja IT-system Respektive forvaltning Handllr!gar som visar aFt v foljer agen gllande Bevaras 10 ar
kryptering, access, lagringstid osv.

Hanteras enligt 1.3.4 Ta fram
normerande styrdokument.




5. TRYGGHET OCH SAKERHET
Informationshantering Gallring/arkiverin;
Processgrupp
Process i i ) i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL Forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Riktlinjer for informationsséakerhet i Vingakers Se kommentar Se kommentar Kif/Sikerhet Registreras under 1.3.4 Ta fram normerande Se kommentar Hanteras enligt 1.3.4 Ta fram
kommun styrdokument. normerande styrdokument.
522 Teknisk informationsskerhet KLF/IT & Kommunikation Henterss sglTeniein  ZI0 R are xxx
teknisk infrastruktur
A ativi s 5 - A i av respekti orvaltare i
523 v infor het Respektive férvaltning 2.10.3 Férvalta IT-system XXX
5.24 Fysisk infor i akerhet (arki d) KIf/Kanslienheten XXX
" IS
Kris- och beredskapsplan Ja IT-system Kif/Kanslienheten Styrdolfument som ska till hemsidan? Frga Bevaras 10 ar Bevaka denna fraga
Sydarkivera
" " . . Tlisyn gors av Sydarkivera. Hanteras
Handlingar fran tillsyn Se kommentar Se kommentar KIf/Kanslienheten Tillsyn g?rs av S:/darklvera. Reglstreras under Se kommentar enligt 1.10.2 Tillsyn fran
1.10.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet ! "
tillsynsmyndighet
5.2.5 Arbeta med dataskydd Respektive férvaltning Utifran Dataskyddsférordningen - GDPR XXX
5.2.5.1 Organisera dataskyddsarbetet Respektive férvaltning XXXX
Beslut om dataskyddsombud Ja IT-system Respektive forvaltning Beslut i nédmnd Bevaras 10 &r
Tjansteutlatande Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Anmalan om dataskyddsombud till IMY Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Mottagningsbekréftelse om anmalan till IMY Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 &r
Mottagmngsbekraftelse om anmélan til Ja IT-system Respektive forvaltning Sydarkivera ar utsedd till dataskydssombud. Bevaras 10 ar
Sydarkivera
Beslut om lokal dataskyddsorganisation Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Beslut om att utse kontaktperson fér e . N
dataskyddsfrigor Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Informationsmaterial om GDPR- . . . Hemsidan och e . . .
dataskyddsforordningen Nej Endast intranatet Intranitet Rankan Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet
S . . e . Registreras under 1.3.4 Ta fram normerande Hanteras enligt 1.3.4 Ta fram
Policy for personuppgiftshantering Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning styrdokument Se kommentar normerande styrdokument.
Rutiner kring dataskydd Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning Hanteras enligt 1.3.6 Ta fram Se kommentar Hanteras enligt 1.3.6 Ta fram
verksamhetsdokument verksamhetsdokument
5.2.5.2 Behandla personuppgifter Respektive férvaltning XXXX
Informatlon'tlll reglstr?rade om Nej Endast intranatet Intranatet Rankan Respektive forvaltning Gallras vid inaktualitet
personuppgiftbehandling
Forteckning Gver personuppgiftsbehandlingar Ja IT-system Respektive forvaltnin IT-enheten ansvarar for systemet. Gallras vid inaktualitet, Avviker fran Sydarkivera
e P PPg & 4 P e ¥: - uppritthalls kontinuerligt 4
Riskanalys/konsekvensbedémning Ja IT-system Respektive forvaltning Artikel 35 i Dataskyddsforordningen. Bevaras 10 &r
Arlig sammanstillning/forteckning 6ver namndens e . " - N
N " Ja IT-system Respektive forvaltning Hanteras som arende till namnd Bevaras 10ar
personuppgiftsbehandlingar
Kan dven sparas i parm. Ror framfor allt
samtycken kring hantering av fotografier.
Inhdmtade samtycken Ja IT-system Respektive forvaltning S?mtycken bér vara tldslblegransade nér det Gallras vid inaktualitet
géller skola och gallras tidigast efter eleven
avslutat sin skolgang. Forvaras pa den
bolag/férvaltning/skola som personen tillhor.
Atertagande av samtycke Ja IT-system Respektive forvaltning Kan dven sparas i parm Gallras vid inaktualitet
53215¢3] Hantera registrerades rdttigheter Respektive forvaltning XXXX




5. TRYGGHET OCH SAKERHET
, informationshantering Gallring/arkiverin
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp

Begaran om registerutdrag Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Begaran om réttelse Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Begédran om radering Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Begaran om begransning av behandling Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Begédran om invandning Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Begadran om dataportabilitet Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Begaran om komplettering av begaran Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Komplettering till begaran Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Delegatlonsbeslut om }Jnderrattelse till tredje man Ja T-system Respektive forvaltning Bevaras 104ar
om réttelse eller radering
Registerutdrag Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
DelegatAlonsbes"I ut (svar, bifall, avslag) for Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
respektive begéran
L{nderlag frén verksamhetAsomraden om eventuell Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
férekomst av personuppgifter
Kwttt?ns pa ,atAt de}fatt registerutdrag ochatt de Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
uppvisat legitimation

5254 Hantera och forebyggi iftsincide Respektive férvaltning XXX.X
AnTaIan om misstankt personuppgiftsincident via Ja IT-system Respektive forvaltning Kan dven anmalas genom blankett Bevaras 10 ar Gallras om incident ej intraffat
e-tjanst eller blankett
Dokumentation om personuppgiftsincident Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar Gallras om incident ej intraffat
|B|5|§(M om anmalan av personuppgiftsincident till | IT-system Respektive férvaltning Bevaras 103r
Arlig sammaAnst‘aIIrAllng misstankta Ja IT-system Respektive forvaltning Hanteras som drende till namnd Bevaras 10 ar
personuppgiftsincidenter
Incidentrapport fran dataskyddsombud (DSO) Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Bapp(:frterl.rlg personuppgiftsincident till IMY Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
inklusive foliebrev
Svar fran IMY Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar

5255 Férvalta personuppgiftsbitradesavtal Respektive férvaltning XXX.X
Personuppgiftsbitradesavtal Ja IT-system Respektive forvaltning Registreras tillsammans med huvudavtalet. Bevaras 10 ar

531 Kartlagga och analysera sikerhetskanslig Kif/Sikerhet XXX
verksamhet

" Pappersakt i . - Endast handlingsrad registreras i nytt eller s
Sakerhetsskyddsplan Ja sikerhetsskap OSL xx:x Kif/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10 ar
" Pappersakt i . - Endast handlingsrad registreras i nytt eller s
Sakerhetsskyddsanalys Ja sikerhetsskap OSL xx:x Kif/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10 ar
Tillsyn av Lansstyrelsen Ja P"appersakt I,, OSL xx:x Kif/Sakerhet Enant, haIldllngsljad registreras i nytt eller Bevaras 10 ar
sakerhetsskap befintligt drende i W3D3.




5. TRYGGHET OCH SAKERHET
= informationshantering Galing/arkivern
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Avseende sakerhetsskydd som ex
. . Pappersakt i - sammanstalining 6ver viktig infrastruktur och .
Sammanstéliningar, utredningar m.m. Ja " o OSL 15:2 Kif/Sakerhet L . Bevaras 10 ar
sakerhetsskap prioriteringslistor. Endast handlingsrad
registreras i nytt eller befintligt d&rende i W3D3.
. Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller .
Incidentrapporter Ja sikerhetsskap OSL xx:x KIf/Sakerhet befintligt arende | W3D3. Bevaras 10 ar
Pappersakt i Ex. sakerhetsinformation fran Sapo. Endast
Information fran andra myndigheter Ja o PP s OSL xx:x KIf/Sakerhet handlingsrad registreras i nytt eller befintligt Bevaras 10 ar
sakerhetsskap " z
arende i W3D3.
532 Sakerhetspréva och sékerhetsklassa personal KIf/Sakerhet XXX
" - N Pappersakt i » " Endast handlingsrad registreras i nytt eller . . s
Sakerhetsprévning, dokumentation Ja sikerhetsskap OSL 15:2 Kif/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Gallras vid inaktualitet 10 ar
X " " Pappersakt i » " Endast handlingsrad registreras i nytt eller A s
Atertagande av sékerhetsprévad personal Ja sikerhetsskap OSL 15:2 Kif/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Gallras efter 10 ar 10 ar
" . . Pappersakt i » " Endast handlingsrad registreras i nytt eller A s
Sakerhetsskyddsklassning av befattning Ja sikerhetsskap OSL 15:2 Kif/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Gallras efter 10 ar 10 ar
" . . Pappersakt i » " Endast handlingsrad registreras i nytt eller A s
Upphorande av sékerhetsklassad befattning Ja sikerhetsskap OSL 15:2 Kif/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Gallras efter 10 ar 10 ar
Avser sakerhetsskyddsklassificerad information.
Inget som kommunen i nuliget kan gora, bara
Bakgrundskontroll (Sakerhetspolisen) Ja P"appersakt Iﬂ OSL 15:2 KIf/Sakerhet kopa in. Fakgrundskontlroll som avser Gallras vid inaktualitet
sakerhetsskap leverantorer ska anges i avtal. Endast
handlingsrad registreras i nytt eller befintligt
arende i W3D3.
533 !-|antera fakerhetsskyddsklassmcerad KIf/Sikerhet o
information
Rutiner for hantering av P s . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller s
sakerhetsskyddsklassificerade handlingar Ja Parm i sakerhetsskap OSLxxx Kif/Sakerhet befintligt drende i W3D3. Bevaras 104
. N s . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller s
Hemligt diarium Ja Parm i sakerhetsskap OSL xx:x Kif/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10 ar
o . Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller s
Behdarighetslista Ja sikerhetsskap OSL xx:x Kif/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10 ar
Kvitto vid distribuering av Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller s
sakerhetsskyddsklassificerade handlingar Ja sakerhetsskap OSLoax Kif/Sakerhet befintligt &rende i W3D3. Bevaras 104r
Foljesedel vid kvittering av Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller s
sakerhetsskyddsklassificerade handlingar Ja sakerhetsskap OSLoax Kif/Sakerhet befintligt d&rende i W3D3. Bevaras 104r
Handlingsexemplar vid distribuering och . . N .
delgivning av sékerhetsskyddsklassificerade Ja Pfappersakt In OSL xx:x Kif/Sakerhet Enc!ast. haf‘d""gsfad registreras i nytt eller Bevaras 10 ar
" sakerhetsskap befintligt &rende i W3D3.
handlingar
R Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller .
Delgivningslista Ja sikerhetsskap OSL xx:x KIf/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10 ar
Féljesedel vid utlamnande av Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller o
sékerhetsskyddsklassificerade handlingar a sakerhetsskap OSLxoex Kif/Sakerhet befintligt drende i W3D3. Bevaras 104
" . Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller o
Samforvaringsbeslut Ja sikerhetsskap OSL xx:x KIf/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10 ar
" L . Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller .
Protokoll 6ver utférd inventering Ja sikerhetsskap OSL xx:x KIf/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10 ar
e Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller .
Forstoringsliggare Ja sikerhetsskap OSL xx:x KIf/Sakerhet befintligt arende | W3D3. Bevaras 10 ar
Sékerhets- och vardehandlingar. Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller o
Identifikationsordning/Kryptonycklar Ja sakerhetsskap OSLxoex Kif/Sakerhet befintligt drende i W3D3. Bevaras 10
534 Begrinsa tilltrade till objekt Kif/Sakerhet XXX
5.3.4.1 Anséka om skyddsobjekt KIf/Sakerhet g a!drlg eioSinenionipeiansicetiasl XXX
framtiden?
" Pappersakt i » " Endast handlingsrad registreras i nytt eller ‘ .
Ansokan Ja sakerhetsska OsL 15:2 KIf/Sakerhet befintliet rende | W3D3. Bevaras 104ar




5. TRYGGHET OCH SAKERHET
informationshantering [ Galvigarkverng |
Beteckning REGEEHEES en.llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!_ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Pappersakt i » - Endast handlingsrad registreras i nytt eller s
Karta Ja sikerhetsskap OsL 15:2 KIf/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10ar
— Pappersakt i » - Endast handlingsrad registreras i nytt eller .
Beslut fran Lansstyrelsen Ja sikerhetsskap OSL 15:2 Kif/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10 ar
5.34.2 Ge tillstdnd att anséka om skyddsobjekt KIf/Sakerhet XXX.X
Inkommande begéran fran foretag, nar
" . " Pappersakt i » " Vingékers kommun ar markagare. Endast
Begéran om medgivande fran markagare Ja sakerhetsskap OSL 15:2 KIf/Sakerhet handlingsrad registreras i nytt eller befintligt Bevaras 104ar
arende i W3D3.
Pappersakt i » - Endast handlingsrad registreras i nytt eller s
Karta Ja sikerhetsskap OsL 15:2 KIf/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10ar
" - Pappersakt i . - Endast handlingsrad registreras i nytt eller .
Tjansteutlatande Ja sikerhetsskap OSL xx:x Kif/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10 ar
Pappersakt i . - Endast handlingsrad registreras i nytt eller s
Beslut Ja sikerhetsskap OSL xx:x KIf/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10ar
. " Pappersakt i » " Inkommer foér kinnedom. Endast handlingsrad
Kopia pa beslut fran Lansstyrelsen Ja sakerhetsskap OSL 15:2 KIf/Sakerhet registreras i nytt eller befintligt arende | W3D3. Bevaras 10 ar
Regl 1te for krisledni amnden Se kommentar Se kommentar KIf/Sakerhet Registreras under 1.3.2 Ta fram organiserande Se kommentar Hante‘ras enligt 1.3.2 Ta fram
styrdokument organiserande styrdokument
Krisledningsplan Se kommentar Se kommentar Kif/Sakerhet Registreras under 1.3.3 Ta fram aktiverande Se kommentar Hapteras enligt 1.3.3 Ta fram
styrdokument aktiverande styrdokument
o N " Registreras under 1.3.3 Ta fram aktiverande Hanteras enligt 1.3.3 Ta fram
Beredskapsplaner pa forvaltningar/bolag Se kommentar Se kommentar Kif/Sakerhet styrdokument Se kommentar aktiverande styrdokument
Kriskommunikationsplan Se kommentar Se kommentar Kif/Sakerhet Registreras under 1.3.3 Ta fram aktiverande Se kommentar Ha?teras enligt 1.3.3 Ta fram
styrdokument aktiverande styrdokument
Kris- och katastrofplan Se kommentar Se kommentar Kif/Sakerhet Registreras under 1.3.3 Ta fram aktiverande Se kommentar Ha?teras enligt 1.3.3 Ta fram
styrdokument aktiverande styrdokument
Kontinuitetsplan Se kommentar Se kommentar Kif/Sakerhet Registreras under 1.3.3 Ta fram aktiverande Se kommentar Ha?teras enligt 1.3.3 Ta fram
styrdokument aktiverande styrdokument
Léagesbild, rapporter om krisberedskapslaget Ja IT-system OSL 15:2 Kif/Sakerhet Lamnas till Lansstyrelsen. Bevaras 10 ar
Ar P P
Redovisning av aktiviteter Ja IT-system Kif/Sakerhet Arlig ra.pport till Lansstyrelsen? enligt Bevaras 10 ar
Sydarkivera.
Al P P
Redovisning av MSB bidrag Ja IT-system Kif/Sakerhet Arlig ra.pport till Lansstyrelsen? enligt Bevaras 10 ar
Sydarkivera.
(B.ESIUt om?) ersattning for atgarder infor och vid Ja IT-system Kif/Sakerhet Fran MSB eller Lansstyrelsen? Bevaras 10 ar
héjd beredskap
Risk- och sérbarhetsanalys, RSA (SFS 2006:544) |Ja IT-system OSL 18:13 KIf/Sakerhet Bevaras 10 ar
Végledning, information och lagesbild fran andra | | IT-system 0SL 18:14 KIf/Sakerhet Bevaras 10 ar
myndigheter
Rapporter Ja IT-system OSL 18:13 Kif/Sakerhet Bevaras 10 ar
Rapporter fran vaktbolag Ja IT-system OSL 18:14 Kif/Sakerhet Bevaras 10 ar




5. TRYGGHET OCH SAKERHET
= informationshantering Galing/arkivern
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning ReeBtreres en‘llgt OSL forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!.ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
. o o ATy Beredskapsférsorjningslager samt forsorjning
544 SEhaaElbw e ey Emiilibiiliz KIf/Sakerhet av vatten, el, livsmedel, drivmedel, IT & telefoni x.x.x
verksamhet
och personal.
Samverkansavtal med foretag Ja IT-system OSL xx:x KIf/Sakerhet O'.“ forsorjning av t.ex. livsmedel eller Bevaras 10 ar
drivmedel.
Inventeringslista for beredskapsforsorjningslagret |Nej Hos handlaggare KIf/Sakerhet Se kommentar Gallringsrad saknas, bevaka denna fraga.
Nédvattenplan Se kommentar Se kommentar Kif/Sakerhet Registreras under 1.3.3 Ta fram aktiverande Se kommentar Har.1teras enligt 1.3.3 Ta fram
styrdokument aktiverande styrdokument
. Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller o
Styrel, dokumentation Ja sikerhetsskap OSL xx:x KIf/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10 ar
Beredskapsplaner som behovs fér verksamheten Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller o
under hoid beredskap a sakerhetsskap OSL xoex Kif/Sakerhet befintligt drende i W3D3. Bevaras 104
Redovisning av verksamhet som ar avsedd att Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller o
bedrivas under hid beredskap a sakerhetsskap OSk xoex Kif/Sakerhet befintligt drende i W3D3. Bevaras 104
Ovrig information som behovs for att
Ao . . Pappersakt i . " kommunen eller regionen ska kunna héja sin .
Ovrig formagehaojande information Ja sakerhetsskap OSL xx:x KIf/Sakerhet beredskap och bedriva verksamheten under Bevaras 10 ar
hoid beredskan.
Personalens avléning och andra
Lonespecifikationer for inlanad personal Se kommentar Se kommentar OSL xx:x Kif/Sakerhet ansFalInlngsforman?r f‘?f kommuner eller Bevaras 10 ar
regioner som har fatt hjilp med personal.
Hanteras av HR i 2.8.2 Rerikna l6n. arvoden
Underréattelser om beredskapsforberedelser for Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller s
det civila forsvaret Ja sakerhetsskap OSLxxx Kif/Sakerhet befintligt drende i W3D3. Bevaras 104
545 Planera krigsorganisation och krigsplacera KIf/Sakerhet XXX
. . . Hos - - . s
Meddelande om krigsplacering Nej sikerhetskoordinator Kif/Sakerhet Gallras vid inaktualitet 10 ar
N N Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller s
Krigsorganisation Ja sikerhetsskap OSL 38:1 Kif/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10 ar
. . . Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller s
Listor 6ver tjanstgérande personal Ja sikerhetsskap OSL 38:1 Kif/Sakerhet befintligt arende | W3D3. Bevaras 10 ar
54.6 Samverka med andra myndigheter och frivilliga Flera XXX
Avtal om RAKEL Ja IT-system OSL xx:x Kif/Sakerhet Registreras under 1.4.4 Samverka externt. Bevaras 10 ar
Anmalan om kontaktperson for RAKEL Nej Hos handlaggare Kif/Sakerhet Till MSB Gallras vid inaktualitet
Avtal med FFO (frivilighetsorganisationer) Ja IT-system OSL xx:x Kif/Sakerhet Registreras under 1.4.4 Samverka externt. Bevaras 10 ar
. " " " Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller s
Handlingar rérande vardlandsstod Ja sikerhetsskap OSL xx:x Kif/Sakerhet befintligt srende | W3D3. Bevaras 10 ar
Uppglfter'om krlgsfang?r och andra skydc!ade Ja Pfappersakt |n OSL xxx Kif/Sakerhet Enc!ast. hapdllngsll'ad registreras i nytt eller Bevaras 104
personer inom ramen for Genevekonventionen sakerhetsskap befintligt &rende i W3D3.
Uppgifter om uppsamlade virdeféremal och
handlingar, som kvarlamnats av skyddade Pappersakt i . " Endast handlingsrad registreras i nytt eller .
personer eller som efterlamnats av avlidna Ja sakerhetsskap OSLoax Kif/Sakerhet befintligt &rende i W3D3. Bevaras 104r
skyddade personer
yppg{ft om var avlidna skyddade personers gravar Ja Pfappersakt |n OSL xxx Kif/Sakerhet Enc!ast. hapdllngsll'ad registreras i nytt eller Bevaras 104
ar belagna sékerhetsskap befintligt drende i W3D3.
Iljkon)mande haqd!w,gar om samverkan med tex. Ja IT-system KIf/Sakerhet Bevaras 10 ar
foreningar och frivilliga, ang. krisberedskap




5. TRYGGHET OCH SAKERHET

(ansvarsskada). Oklart var dessa inkommer
annars.

informationshantering [ Golvgarierng |
Beteckning REGEEHEES en.llgt OSL férvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N Sorter!_ng N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Giller totalférsvarspliktiga som har LSS-insatser
" . " . : eller &r intagna med stéd av lag (1991 :1128) R

Begdran om uppgifter om totalférsvarspliktiga Ja IT-system OSL 26:1 Soc/IFO om psykiatrisk tvangsvard eller lag (1991 :1129) Bevaras 10 ar
om rattspsykiatrisk vard.

Uppgifter om totalférsvarspliktiga Ja IT-system OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 10 ar

Kartlaggning Ja IT-system KIf/Sakerhet Gors minst vartannat ar. Bevaras 104ar

Lagesbild Ja IT-system Kif/Sakerhet Gors minst vartannat ar. Bevaras 10 ar

Atgardsplan Ja IT-system KIf/Sakerhet Gors minst vartannat ar. Bevaras 10 &r

Dokumentation efter trygghetsvandringar och Ja [T-system Kif/Sakerhet Bevaras 104

grannsamverkan

Samverkansavtal/ samverkanséverenskommelse | Se kommentar Se kommentar KIf/Sakerhet Sam.verkan med polis och/eller naringsliv. Se kommentar Hanteras enligt 1.4.4 Samverka externt.
Registreras under 1.4.4 Samverka externt.

Handlingsplan Ja IT-system KIf/Sakerhet Bevaras 10 ar

Medborgarléften Ja IT-system KIf/Sakerhet Bevaras 10 ar

N " . " " Ar det anteckningar fran Bra sa registreras de . N

Métesanteckningar Nej Hos handlaggare KIf/Sakerhet under 1.7.9 Forum for samrad Gallras vid inaktualitet

Medborgardialoger Ja IT-system KIf/Sakerhet Bevaras 104r
Nar personal p4 kommunen gér en

< N " Lo . polisanmalan. Gemensamma rutiner tas fram vid Gemensamma rutiner tas fram vid

Utgaende polisanmalan Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning revidering 2025. Se sarskild hantering rérande Se kommentar revidering 2025 - bevaka denna friga
elevi7.1.2.1 Hantera intraffade incidenter.
Det kan vara vi som anmilt, eller en
privatperson som t.ex. sett skadegérelse pa
kommunens egendom och anmilt till polisen.

En parm per Handlingen inkommer med fysisk post till
Bekriiftelse pa/underrittelse om polisanmalan dr fiir\?altni: i kommunens centrala posthantering. Kopia Kanske méste sparas visst antal ar, t.ex.
P P p Nej N s, Respektive forvaltning skickas till berérd chef, som upprattar Gallras vid inaktualitet? 7 ar for att kunna anvéandas i ekonomi-
kommunen ar malsigare kanslienhetens P " " 5
nararkiv forsakringsarende om det ar aktuellt, genom att irenden? Bevaka denna fraga

ta kontakt med ekonomienheten. Om
ekonomienheten sedan behéver polisanmalan
pga. forsdkringsarende sa ber de kanslienheten
om det.
Kan férekomma i férsakringsarende i 5.8.2

Polisanmélan riktad mot kommunen Ja IT-system Respektive forvaltning Hantera anmélan om skadeersattning Bevaras 10 ar Bevaka denna fraga




5. TRYGGHET OCH SAKERHET

Informationshantering

Registreras enligt OSL Forvaras Sortering

Till slutarkiv

Beteckning e — (Ja/Nej) e e ) Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (il Gt
Handlingstyp

. " " Registreras under 1.3.3 Ta fram aktiverande

Meddelande/féljebrev Ja IT-system Sbf/Ledning Bevaras 10 ar
Anmalan Ja IT-system Sbf/Ledning Anmalan om 6versvamning Bevaras 10 ar
Rapport om héga fléden Ja IT-system Sbf/Ledning Bevaras 10 ar
Begédran om riskanalys/riskinventering Ja IT-system Sbf/Ledning Bevaras 10 ar
Riskanalys/riskinventering Ja IT-system Sbf/Ledning Bevaras 10 a&r
Ansokan Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Beslut Ja IT-system Respektive forvaltning Bevaras 10 ar
Tjansteutlatande Ja IT-system Kif/Sakerhet Inkommer fran VSR. Bevaras 10 ar
Beslut Ja IT-system Hemsidan Kif/Sakerhet Efter samrad med VSR. Bevaras 10 ar
Planer Ja IT-system Sbf/Ledning Gallras vid inaktualitet
Forteckningar Ja IT-system Sbf/Ledning Gallras vid inaktualitet
Kartor Ja IT-system Sbf/Ledning Gallras vid inaktualitet
Vagledning gallande brandvattenférsorjning Ja IT-system Sbf/Ledning Gallras vid inaktualitet
Infolfmatlon om brandposter och sténgda Ja IT-system Sbf/Ledning Gallras vid inaktualitet
ledningar
" " " e N N N Bestam hantering och gallringsfrist om
Handlingsprogram/plan fér skydd mot drunkning | Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning Exempel pa handlingstyp enligt MSB Se kommentar handlingen uppstr.
. e N N N Bestam hantering och gallringsfrist om
Rutin Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning Exempel pa handlingstyp enligt MSB Se kommentar handlingen uppstar.
Information till allminheten Se kommentar Se kommentar Respektive forvaltning Exempel pa handlingstyp enligt MSB Se kommentar Besta.m hantering och gallringsfrist om
handlingen uppstar.
Underlag till skyltar Nej Onedrive/Teams Respektive forvaltning KoF forser med skyltar pa badhus och samtliga Gallras vid inaktualitet

badplatser.



Beteckning

5. TRYGGHET OCH SAKERHET

Ev. Underprocess
Handlingstyp

Informationshantering

Registreras enligt OSL

(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§)

Ansvarig férvaltning/enhet

Kommentar

Bevaras/gallras

Sortering
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Kommentar

Beslut

Ja

IT-system

KIf/Sakerhet

Bevaras

10ar

Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal. Endast

inaktualitet

Avtal, inlarmning av krisorganisation Ja :é’alf:r?\:tasl;tk;p OSL xx:x KIf/Sakerhet t\andlingsrad registreras i nytt eller befintligt Bevaras 10 ar ?:;:?;s;;?:f;;z;lis Forvalta avtal
arende i W3D3.
Planer Ja :;lft:ri:tasttl(iép OSL xx:x KIf/Sakerhet :zgiiﬁga;fel::jgesli’a\xl;egi;treras inytt eller Bevaras 10ar
Organisationsschema Ja :;lft:ri:tasttl(iép OSL xx:x Kif/Sakerhet :zgiiﬁga;fel::jgesli’a\xl;egi;treras inytt eller Bevaras 10 ar
Protokoll Ja ::lf;i’:fs';tk'ap 0SL xx KIf/Sakerhet EzgI‘j’li;ghta;‘g:;g;u;%;“e’as invtteller I gevaras 104r
Tjansteutlatande Ja :;lft:ri:tasttl(iép OSL xx:x Kif/Sakerhet :zgiiﬁga;fel::jgesli’a\xl;egi;treras inytt eller Bevaras 10 ar
Loggar Ja :;lft:ri:tasttl(iép OSL xx:x Kif/Sakerhet :zgiiﬁga;fel::jgesli’a\xl;egi;treras inytt eller Bevaras 10 ar
Uppféljningar Ja :;lft:ri:tasttl(iép OSL xx:x Kif/Sakerhet :zgiiﬁga;fel::jgesli’a\xl;egi;treras inytt eller Bevaras 10 ar
Rapporter Ja :;lft:ri:tasttl(iép OSL xx:x Kif/Sakerhet :zgiiﬁga;fel::jgesli’a\xl;egi;treras inytt eller Bevaras 10 ar
Dokumentation 6ver ledningscentral Ja :;lft:ri:tasttl(iép OSL xx:x Kif/Sakerhet :zgiiﬁga;fel::jgesli’a\xl;egi;treras inytt eller Bevaras 10 ar
Kontaktlistor Nej Hos handlaggare Kif/Sakerhet Gallras vid inaktualitet
Protokoll fran krisledningsméten Ja :;lft:ri:tasttl(iép OSL xx:x KIf/Sakerhet :zgiiﬁga;fel::jgesli’a\xl;egi;treras inytteller Bevaras 10 ar
Beslut Ja :;lft:ri:tasttl(iép OSL xx:x KIf/Sakerhet :zgiiﬁga;fel::jgesli’a\xl;egi;treras inytteller Bevaras 10 ar
Uppfdliningar Ja :;lft:ri:tasttl(iép OSL xx:x KIf/Sakerhet :zgiiﬁga;fel::jgesli’a\xl;egi;treras inytteller Bevaras 10 ar
Sammanstélining pandemikopplade drenden Ja :;lft:ri:tasttl(iép OSL xx:x Kif/Sakerhet :zgiiﬁga;fel::jgesli’a\xl;egi;treras inytt eller Bevaras 10 ar
Stodpaket Ja ::lf;i’:fs';tk'ap OSL xxx Kif/Sikerhet EzgI‘j’li;ghta;‘g:;g;u;%;“e’as inytt eller Bevaras 10 ar
Avtal om VMA Ja ::lf;i’:fs';tk'ap 0SL xx Kif/Sakerhet EzgI‘j’li;ghta;‘g:;g;u;%;“e’as invtteller I gevaras 104r
etdomde WA arinsmediende
Upphandlingskontrakt/bestélining Ja IT-system KIf/Ekonomi Forfragan kommer fran forsakringsformedlare. ‘Gallras 2 ar efter
Forsakringsbrev Nej IT-system KIif/Ekonomi Optimum = férsakringsférmedlarens hemsida. ‘Gallras 2 ar efter
Forsakringsbesked Nej IT-system KIf/Ekonomi Gallras 2 ar efter




5. TRYGGHET OCH SAKERHET

Informationshantering

Registreras enligt OSL

Forvaras

Sortering

Avser anmélan som kommunen sjalv uppréttar.

Beteckning Ev, Underpracess (Ja/Nej) () Publicering Sekretess (§) Ansvarig férvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (il Gt Till slutarkiv Kommentar
Handlingstyp
Forsakringsinformation Nej IT-system Hemsidan KIf/Ekonomi :ilmmanstallnlng av alla forsakringar under ett ‘Gallras 2 ar efter
Ansvarsforsakringar/sakforsakringar, avtal Ja IT-system KIif/Ekonomi Ror férsékra egendom Bevaras 10 ar
Erséttningsansprak mot kommunen Ja IT-system KIf/Ekonomi Inklusive ev. bilagor: bilder, fakturor m.m. Gallras efter 10 ar Awviker fran Sydarkivera
Korrespondens Ja IT-system KIf/Ekonomi Mellan kommunen och kunden. Gallras efter 10 ar
. " . Polisanméalan mot kommunen, som skickas in av .
Polisanmalan Ja IT-system KIf/Ekonomi . N ) Gallras efter 10 ar
privatperson. Ingar inte alltid.
Beslut Ja IT-system KIf/Ekonomi Frsakringsmakdare gor ansvarsprovning och Gallras efter 10 ar
fattar beslut.
Kopia pa 6verklagande Ja IT-system KIif/Ekonomi Gallras efter 10 ar
Utbetalningsorder Ja IT-system KIf/Ekonomi bOer;\aT::sjg:j;ngen inte técker och kommunen far Gallras efter 10 ar
Skadeanmilningar (skador, stélder,olyckor) Ja IT-system KIf/Ekonomi :::;;E;;xa;ne:?:,:;emrmunen sidlv upprattar. Bevaras 10 ar
Polisanmalan Ja IT-system KIif/Ekonomi Ingar inte alltid. Bevaras 10ar

(kanslienhetens hantering gérs i 5.5.3 Hantera
polisanmélningar)

Skadeanmalningar (skador, stélder, olyckor) Nej Hos férsakringbolaget KIif/Ekonomi Tekniska ansvarar for atgard av skador pa Gallras vid inaktualitet
fordon
Ingdr inte alltid. | forekommande fall ber
ekonomienheten kanslienheten att ta fram

Polisanmélan Nej Outlook KIf/Ekonomi inkommande underréttelse om polisanmilan Gallras vid inaktualitet




Beteckning

6. MILJO OCH HALSOSKYDD

Process
Ev. Underprocess

Handlingstyp

Handlaggning och tillsyn av miljofarlig

Informationshantering Gallring/arkiverin;
RBEIIES en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
(Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)

villkor

upphdérande

6.1.1 verksamhet Sbf/Miljé XXX
10 ar efter
Anmalan enligt miljobalken Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
Kopia pa fullmakt Ja IT-system Sbf/Miljé Original behalls av fullmaktsgivaren. Gallras vid inaktualitet
10 ar efter . .
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar anlaggningens E:\l;;erzgondens/kommunlkatlon av vikt
upphdérande .
10 4r efter Awviker fran Sydarkiveras
Underlag: ritningar, situationsplan med mera Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens Y
upphérande rekommendationer.
10 ar efter
Remiss/information till lansstyrelsen Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
10 ar efter
Remissvar fran lansstyrelsen Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
Bekriftelse pa mottagen anmélan Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
10 4r efter Originalet férvaras hos
Ansokan om tillstand for miljéfarlig verksamhet Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens "g . .
upphérande prévningsmyndigheten
10 4r efter Originalet férvaras hos
Miljékonsekvensbeskrivning Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens "g . .
upphérande prévningsmyndigheten
10 4r efter Originalet férvaras hos
Yttrande till MPD/MMD i tillstandsarenden Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens "g . .
upphérande prévningsmyndigheten
10 4r efter Originalet férvaras hos
Tillstand till miljofarlig verksamhet Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens "g . .
upphérande prévningsmyndigheten
Beslut fran ldnsstyrelsen om tikttillstand Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet Orjgm}alet fowaras hos
provningsmyndigheten
10 ar efter
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
Hér ingar beslut om férbud, beslut om s
foreldggande om komplettering, beslut om 10 ar efter
Beslut Ja IT-system Sbf/Miljé ~ "gg N "p s, Bevaras anlaggningens
forelaggande om atgérd och beslut om -
N N i N upphorande
fére med fér t
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 10 ar Awviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 2 ar
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar !jlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
Beslut fran MPD/MMD om férbud eller upphéavda 10 4r efter Originalet férvaras hos
PP Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens 8

prévningsmyndigheten
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sanering

rivits

— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
10 4r efter Originalet férvaras hos
Beslut om aterkallat tillstand Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens "g . .
- provningsmyndigheten
upphérande
10 ar efter
Dokumentation fran samrad och besiktningar Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | Gallras om anlaggningen inte genomfors
upphdérande
Kontrollprogram Ja IT-system Sbf/Milj Gallras vid inaktualitet
10 ar efter
Igangsattningsmedgivande Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphérande
Awvikelserapporter Ja IT-system Sbf/Miljd Gallras vid inaktualitet
10 ar efter
Tillsynsrapporter Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
\ererat e-postmeddeland: Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
10 ar efter
Miljsrapport/Arsrapport Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphérande
. . . X 10 ar efter
AProA\{Eagnlng enligt kontrollprogram som inte finns Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
i miljérapporten >
upphdérande
" s " . Gallras vid inaktualitet,
Begéran om handrickning av polis Ja IT-system Sbf/Miljé dock minst 10 &r
10 ar efter
Bevismaterial, foton, film mm Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
A . o, Gallras vid inaktualitet,
Atalshandlingar Ja IT-system Sbf/Miljé dock minst 10 &r
10 ar efter
Aklagares beslut med anledning av atalsprévning | Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
10 ar efter
Begdran om utdémande av vite Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphérande
Kallelse till periodisk besiktning Ja IT-system Sbf/Miljd Gallras vid inaktualitet
10 ar efter
Periodisk besiktning Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphérande
" " S " - . " Avviker fran Sydarkiveras
Handlingar géllande férprévning av djurstallar Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet ;
rekommendationer.
" ” . . 5 ar efter att
Handlingar géllande PCB-inventering och - Ja T-system Sbf/Mili Bevaras byggnaden
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— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
5 ar efter att
Klagomal som leder till atgard Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
Klagomal som inte leder till dtgérd Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
Inspektionsrapporter, rad, meddelanden m m i 5 ar efter att
samband med ofrivilliga utslapp till mark och Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
vatten avslutats
5 ar efter att
Information om spridning av slam Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
6.1.2 Handlaggning och tillsyn av férorenade omraden Sbf/Miljo XXX
5 ar efter att
Anmalan om avhjilpandeétgard Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
Kopia pa fullmakt Ja IT-system Sbf/Miljd Original behalls av fullmaktsgivaren. Gallras vid inaktualitet
5 ar efter att - .
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar Arendet Eorrespondens/kommunlkatlon av vikt
avslutats evaras.
5 ar efter att
Beslut avseense anmalan om avhjilpandeatgird  |Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
. . Gallras vid inaktualitet, Avviker fran Sydarkiveras
Beslut om avgift a T-system Sbf/Miljs dock minst 10 ar rekommendationer.
5 ar efter att
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
5 ar efter att
Namndbeslut (protokollsutdrag) Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
\ererat e-postmeddelande Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tianteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
2 . . Gallras vid inaktualitet,
Atalshandlingar Ja IT-system Sbf/Miljé dock minst 10 &r
5 ar efter att
Aklagares beslut med anledning av atalsprévning | Ja IT-system Sbf/Milje Bevaras drendet
avslutats
5 ar efter att
Underrittelse Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
: " s . N 5 ar efter att
Utre?mngar ovln férorenade omraden inklusive Ja T-system Sbf/Mili Bevaras Arendet
provtagningsplan velutate
5 ar efter att
Ansvarsutredning Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
5 ar efter att
Analysrapporter Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
5 ar efter att
Bidragsansokningar Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar




6. MILJO OCH HALSOSKYDD
e — informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
6.1.3 Hantera drenden gillande miljéolyckor Sbf/Miljoé XXX
5 ar efter att - "
Anmalan/information om olycka Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet Gfllras om det |lnte argv betydelse for
hélsa och miljé i framtiden
avslutats
5 ar efter att
Utredningar, analysrapporter Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutats
5 ar efter att . .
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar arendet Eorrespondens/kommunlkatlon av vikt
avslutats evaras.
. s Gallras vid inaktualitet,
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljé dock minst 10 &
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
\ererat e-postmeddelande Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
2 . . Gallras vid inaktualitet,
Atalshandlingar Ja IT-system Sbf/Miljé dock minst 10 &
5 ar efter att
Aklagares beslut med anledning av talsprévning  |Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutats
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljé Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tianteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
Handlaggning och tillsyn av kemiska .
6.1.4 e et Sbf/Miljo XXX
N . . L 5 ar efter att
Anmalan/af\sokan om kemisk bekampning inkl Ja [T-system Sbf/Milj6 Bevaras Arendet
kompletteringar
avslutat:
5 ar efter att
Situationsplan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutat:
5 ar efter att
Anvéndningstillstand Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutat:
5 ar efter att
Journal Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutat:
5 ar efter att I .
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar arendet Korrespondens/kommunikation av vikt
bevaras.
avslutat:
- . 5 ar efter att
Beslut om spridning av kemiska Ja IT-system Sbf/Milj Bevaras srendet
bekampningsmedel
avslutat:
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar
Handlingsrad registreras automatiskt i arendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
S \ererat e-postmeddelande Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i darendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljé Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden| Se kommentar tlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
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e — informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter[pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
6.1.5 Hantera drenden gallande cisterner Sbf/Miljé XXX
10 ar efter
Anmalan om cistern Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdrande
10 ar efter - Ny
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar anlaggningens Korrespondens/kommunikation av vikt
i bevaras.
upphdrande
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar
10 ar efter
Kontrollrapport Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdrande
. . . . . 10 ar efter
Anl"nalan om cistern och rérledning som varaktigt Ja [T-system Sbf/Miljo Bevaras anliggningens
tagits ur bruk p
upphdrande
6.1.6 Miljoovervaka luft och vatten Sbf/Miljé XXX
Miljdévervakningsdata som inte sparas pa annat 104r efter att
sélt: vervakning ! P p Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutats
Bestallning av provtagning Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
10 ar efter att
Analysprotokoll Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutats
Beslut om samordnad kontroll, t ex vatten- eller - }O ar efter att
N Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
luftvard
avslutats
10 ar efter att
Overlatelse av tillsyn fran lansstyrelsen Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutats
617 foratillsyn av P Sbf/Miljo :)ljaens fran strandskydd handliggs i process XX
5 ar efter att
Klagomal Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutat:
5 ar efter att I .
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar arendet Korrespondens/kommunikation av vikt
bevaras.
avslutat:
5 ar efter att
Fotografier Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutat:
5 ar efter att
Tjansteanteckning Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutat:
5 ar efter att
Yttrande Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutat:
A . . Gallras vid inaktualitet,
Atalshandlingar Ja IT-system Sbf/Miljé dock minst 10 &
5 ar efter att
Aklagares beslut med anledning av &talsprévning |Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutat:
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar
5 ar efter att
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Miljd Bevaras drendet
avslutat:
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— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
5 ar efter att
Forelaggande om atgéard Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
. . Gallras vid inaktualitet,
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljé dock minst 10 &r
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
\ererat e-postmeddelande Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tianteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
6.1.8 Hantera drenden gillande skydd av omraden Sbf/Miljo XXX
10 ar efter att Om annan prévningsmyndighet forvaras
Ansokan om skydd av omraden Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet .. p Bsmyndig
originalet dar
avslutats
10 ar efter att
Yttrande till prévningsmyndigheten Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
10 ar efter att
Kartor, beskrivningar och 6vriga underlag Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
10 ar efter att
Skétselplan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
10 ar efter att
Samradshandlingar Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
10 ar efter att
Beslut fran lansstyrelsen om omradesskydd Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet Original hos lansstyrelsen
avslutats
s . 10 ar efter att
Beslut fran skogsstyrelsen om biotopskydd, Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet Original hos skogsstyrelsen
naturvardsavtal
avslutats
10 ar efter att
Vattenskyddsomrade med féreskrifter Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
10 ar efter att
Kommunens beslut om naturreservat Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
10 ar efter att
Ansokan om dispens Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar Korrespondens/kommunikation av vikt
bevaras.
10 ar efter att
Beslut om dispens Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
\ererat e-postmeddelande Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljd Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera éverklaganden| Se kommentar Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera

Sverklaganden
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informationshantering [ Galvinglarivermg |
Beteckning Regiaes e".hgt €L I.forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N SRS q Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
10 ar efter
Avfallshanteringsplan Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras anlaggningens
upphérande
N 10 ar efter
Beslut om avfallshanteringsplan Ja IT-system Sbf/Milj B..ESIl.‘.t om avfallshantenngsg?lan, beslut om Bevaras anlaggningens
forelaggande, beslut om avgift. -
upphdérande
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 2 ar
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
S erat e- ddeland Ja IT-system Sbf/Miljo Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
10 ar efter
Tillsynsrapporter Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras anlaggningens
upphdérande
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar !jlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
overklaganden
Analysrapporter Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras 10 ar
Beslut fran lansstyrelsen om kalkning Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras 10 ar
Inventeringar, rapporter, utredningar Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras 10 ar
Naturvardsprogram/plan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras 10 ar
Samradshandlingar Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras 104ar
Anmilan om installation Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet Avviker fran Sydarklveras
rekommendation.
Situationsplan Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet Avviker fran Sydarklveras
rekommendation.
Kopia pa fullmakt Ja IT-system Sbf/Miljé Original behalls av fullmaktsgivaren. Gallras vid inaktualitet
Arsrapporter Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
10 ar efter
Beslut om miljésanktionsavgift Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras anlaggningens
upphdérande
Bekriftelse mottaget drende Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet »rk\{wker fré;\aiitiarklveras
! N
10 ar efter . .
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljo Se kommentar anlaggningens Korrespondens/kommunikation av vikt
P bevaras.
upphérande
Remiss Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet




6. MILJO OCH HALSOSKYDD

— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Yitrande Ja T-system Sbf/Mili Inkommet yttrande fran grannar, VA-bolag, Gallras vid inaktualitet Avviker fran Sydarklveras
mvndigheter. rekommendation.
Bekriftelse av granskad arsrapport Ja IT-system Sbf/Milj Gallras vid inaktualitet
10 ar efter
Skrotningsintyg Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar
Tjansteutldtande Ja IT-system Sbf/Milj Gallras vid inaktualitet
Beslut om féreldggande med forsiktighetsmatt, 10 ar efter
Beslut Ja IT-system Sbf/Miljé beslut om arsavgift, beslut om féreldggande om | Bevaras anlaggningens
komplettering upphdérande
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
\ererat e-postmeddelande Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tianteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
6.2.2 Handligga ansék dlan om var Sbf/Miljé XXX
10 ar efter
Ansokan/anmalan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | Gallras om anlaggningen inte genomfors
upphdérande
Situationsplan Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
Kopia pa fullmakt Ja IT-system Sbf/Miljd Original behalls av fullmaktsgivaren. Gallras vid inaktualitet
Bekriftelse mottaget drende Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
10 ar efter . p
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar anlaggningens Korrespondens/kommunikation av vikt
P bevaras.
upphdérande
Remiss Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
Yttrande Ja IT-system Sbf/Milj Inkommet yitrande fran grannar, VA-bolag, Gallras vid inaktualitet
myndigheter.
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar
Tjansteutldtande Ja IT-system Sbf/Miljd Gallras vid inaktualitet
Tillstan eller forelaggande med 10 4r efter
Beslut om installation av varmepump Ja IT-system Sbf/Miljé SN N 55 Bevaras anlaggningens
forsiktighetsmatt. -
upphérande
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
\ererat e-postmeddelande Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
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Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning (RS en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar !jlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
631 Handlaggning och tillsyn av inom- och Sbf/Milja T
utomhusbad
10 4r efter Gallras efter 5 ar om anlaggningen inte
Anmalan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens enomférs sgning
upphdérande &
10 4r efter Gallras efter 5 ar om anlaggningen inte
Ritningar Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens enomférs 8gning
upphdérande &
10 4r efter Gallras efter 5 ar om anlaggningen inte
Situationsplan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens enomférs sgning
upphdérande &
Egenkontrollprogram Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
Bekréftelse mottaget drende Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar Korrespondens/kommunikation av vikt
bevaras.
Analysprotokoll, basséngbad Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
5 ar efter att
Analysprotokoll, strandbad Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
10 ar efter
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
10 ar efter
Forelaggande med forsiktighetsmatt Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
S \ererat e-| ddeland Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
10 ar efter
Inspektionsrapport Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 2 ar
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar !jlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
6.3.2 Handlaggning och tillsyn av offentliga lokaler Sbf/Miljo XXX
10 4r efter Gallras efter 5 ar om anlaggningen inte
Anmalan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens " 8gning
- genomfors
upphdérande
10 4r efter Gallras efter 5 ar om anlaggningen inte
Ritning Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens " 8gning
- genomfors
upphdérande




6. MILJO OCH HALSOSKYDD
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
10 4r efter Gallras efter 5 ar om anlaggningen inte
Situationsplan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens " 8gning
- genomfors
upphérande
Bekraftelse mottaget drende Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar Korrespondens/kommunikation av vikt
bevaras.
10 ar efter
Inspektionsrapport Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
10 ar efter
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
10 ar efter
Nimndbeslut (protokollsutdrag) Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
10 ar efter
Beslut om anmalan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
. . Gallras vid inaktualitet, Avviker fran Sydarkiveras
Beslut om aveift Ja IT-system Sbf/Milig dock minst 10 ar rekommendationer.
10 ar efter
Forelaggande Ja IT-system Sbf/Miljé Forelaggande om atgérd, férbud. Bevaras anlaggningens
upphérande
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
\ererat e-postmeddelande Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
10 ar efter S "
Matningsprotokoll Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens G"allras om det I.nte ar?v betydelse for
- hélsa och milj6 i framtiden
upphdérande
Egenkontrollprogram Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 2 &r
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tianteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
Handliggning och tillsyn av radon, stralskydd, -
828 elektromagnetiska falt SHICID xxx
10 ar efter
Anmilan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | Gallras om verksamheten inte paborjas.
upphorande
10 ar efter
Ritning Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | Gallras om verksamheten inte pabérjas.
upphdérande
10 ar efter
Situationsplan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | Gallras om verksamheten inte pabérjas.
upphdérande




6. MILJO OCH HALSOSKYDD
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
10 ar efter
Beslut Ja IT-system Sbf/Miljé Svar pa anmalan, t.ex. solarium Bevaras anlaggningens
upphérande
" N . . . 10 ar efter
Matningsprotokoll Ja IT-system Sbf/Miljé Ei!zrbade privatbostider och offentliga Bevaras anlaggningens | Gallras om verksamheten inte pabérjas.
: upphdérande
Bekriftelse mottaget drende Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
N . Gallras vid inaktualitet, Avviker fran Sydarkiveras
Inspektionsrapporter Ja IT-system Sbf/Miljé dock minst 10 &r rekommendationer.
10 ar efter
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
10 &r efter Information/uppgifter som tillfér
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar anlaggningens | sakuppgift och paverkar drendet
upphérande |diarieférs och bevaras.
5 ar efter att
Namndbeslut (protokollsutdrag) Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutats
5 ar efter att
Férelaggande Ja IT-system Sbf/Miljé Beslut om atgéard Bevaras arendet
avslutats
. . Gallras vid inaktualitet,
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljé dock minst 10 &r
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
\ererat e-postmeddelande Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tianteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
634 Hante.ra kalibrering och métning av radioaktiv Sbf/Milis XXX
stralning
Kalibreringsprotokoll Nej Parm hos " Sbf/Miljo Bevaras Kronologisk ordning |50 &r
milidinspektor
Matresultatprotokoll Nej Parm hos " Sbf/Miljo S{Hmanadersmatmng, original skickas till Bevaras Kronologisk ordning |50 &r
milidinspektor Lansstyrelsen.
635 Ham.i.laggnmg och tillsyn av inomhusmiljé i Sbf/Milis XXX
bostader
5 ar efter att |Information/uppgifter som tillfér
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras irendet sakuppgift och paverkar drendet
avslutats diarieférs och bevaras.
5 ar efter att
Storningsdagbok Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutats
. L Gallras vid inaktualitet,
Inspektionsrapport Ja IT-system Sbf/Miljé dock minst 10 &r
5 ar efter att
Férelaggande Ja IT-system Sbf/Miljé Beslut om atgérd, vite Bevaras arendet
avslutats
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
5 ar efter att
Nimndbeslut (protokollsutdrag) Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutats




6. MILJO OCH HALSOSKYDD
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
5 ar efter att
Matningsprotokoll Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutats
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 2 &r
A . . Gallras vid inaktualitet,
Atalshandlingar Ja IT-system Sbf/Miljé dock minst 10 &r
5 ar efter att
Aklagares beslut med anledning av atalsprévning  |Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutats
5 ar efter att
Begaran om utdémande av vite Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras arendet
avslutats
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tianteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
63.6 Handlaggnmg och tillsyn av lokal for hygienisk Sbf/Mili XXX
behandling
10 4r efter Gallras efter 5 ar om anlaggningen inte
Anmalan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens " sgning
- genomfors.
upphdérande
10 4r efter Gallras efter 5 ar om anlaggningen inte
Ritning Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens " sgning
- genomfors.
upphdérande
10 ar efter Gallras efter 5 ar om anlidggningen inte
Situationsplan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | genomfors. Avviker fran Sydarkiveras
upphérande |rekommendationer.
Bekriftelse mottaget drende Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras nar rendet Awviker frén Sydarkweras
avslutas rekommendationer.
10 &r efter Information/uppgifter som tillfér
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | sakuppgift och paverkar arendet
upphérande |diarieférs och bevaras.
10 ar efter
Skrivelser, inspektionsrapporter Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphérande
10 ar efter
Beslut om anmalan Ja IT-system Sbf/Miljé Forelaggande med férsiktighetsmatt Bevaras anlaggningens
upphérande
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 10 ar Avwviker frén Sydarklveras
rekommendationer.
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
\ererat e-postmeddelande Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
Egenkontrollprogram Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tianteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
6.3.7 Handlaggning gallande skadedjur Sbf/Miljo XXX




6. MILJO OCH HALSOSKYDD

Informationshantering

Beteckning Regicterasienligtosl RS Publicering Sekretess (§) | Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras _Sortering |y tarki Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
5 ar efter att |Information/uppgifter som tillfér
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras irendet sakuppgift och paverkar drendet
avslutats diarieférs och bevaras
5 ar efter att
Inspektionsrapport Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras Arendet
avslutats
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 10 ar
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
S erat e- ddel. Ja IT-system Sbf/Miljo Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
5 ar efter att
Biocidrapport Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 2 ar
5 ar efter att
Ansokan/anmalan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
5 ar efter att |Information/uppgifter som tillfér
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras irendet sakuppgift och paverkar drendet
avslutats diarieférs och bevaras
5 ar efter att
Inspektionsrapport Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras Arendet
avslutats
5 ar efter att
Beslut om anmalan/ansékan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 10 ar
5 ar efter att
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras Arendet
avslutats
5 ar efter att
Nimndbeslut (protokollsutdrag) Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras Arendet
avslutats
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
S erat e- ddel. Ja IT-system Sbf/Miljo Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 2 ar
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera

Sverklaganden




6. MILJO OCH HALSOSKYDD
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
10 ar efter
Ansokan/anmalan om inrattande eller andring Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | Gallras om inte anlaggningen genomfors.
upphérande
Kopia pé fullmakt Ja IT-system Sbf/Miljé Original behalls av fullmaktsgivaren. Gallras vid inaktualitet
10 ar efter
Vatten- och avloppsdeklaration Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
Bekréftelse pd mottagen ansokan Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljo Se kommentar Korrespondens/kommunikation av vikt
bevaras.
10 ar efter
Kommunicering Ja IT-system Sbf/Miljé Kommunicering infor beslut. Bevaras anlaggningens
upphdérande
L s Avser beslut om féreldggande att inkomma med 10 ar eflter
Forelaggande Ja IT-system Sbf/Miljé . . Bevaras anlaggningens
underlag, komplettering, uppgifter. -
upphdérande
Exempel, beslut om férbud, beslut om 10 &r efter
Beslut om férbud Ja IT-system Sbf/Miljé forelaggande om utredning eller atgard, beslut | Bevaras anlaggningens | Gallras om inte anlaggningen genomfors.
om féreldggande med vite. upphdérande
10 ar efter
Beslut om avslut Ja IT-system Sbf/Miljé Utan atgard. Bevaras anlaggningens
upphérande
10 ar efter
Situationsplan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | Gallras om inte anlaggningen genomfors.
upphdérande
10 ar efter
Jordartsprotokoll/perkolationsprov med siktkurva |Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | Gallras om inte anlaggningen genomfors.
upphdérande
10 ar efter
Sektionsritning (ver avloppsanlaggning) Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | Gallras om inte anlaggningen genomfors.
upphdérande
10 ar efter
Produktinformationsblad Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | Gallras om inte anlaggningen genomfors.
upphdérande
Prestandadeklaration Ja IT-system Sbf/Milj Gallras nér arendet
avslutas
10 ar efter
Servicerapport Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
10 ar efter
Grannyttrande och servitut Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | Gallras om inte anlaggningen genomfors.
upphérande
PR s 10 ar efter
Inspektionsrapport Ja IT-system Sbf/Miljé HarAlngar répport frén forbesiktning, tillsyn och Bevaras anlaggningens
slutinspektion -
upphdérande
Remiss Ja IT-system Sbf/Miljo Endast utgdende Gallras vid inaktualitet




Handligga dispens fran avfallsféreskrifter

Sbf/Miljo

XXX

6. MILJO OCH HALSOSKYDD
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning (RS en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
PP . . 10 ar efter
Yttrande Ja IT-system Sbf/Miljé Har ingar inkommna yttranden fran renhalining Bevaras anlaggningens
och grannar. -
upphérande
PP S . 10 ar efter
Beslut om tillstand Ja IT-system Sbf/Miljé Har ingar forelaggande med forsiktighetsmatt Bevaras anlaggningens
och beslut om avslag -
upphorande
10 ar efter
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphorande
10 ar efter
Nimndbeslut (protokollsutdrag) Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 10 ar
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 2 ar
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
S \ererat e-| ddeland Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
10 ar efter
Utférandeintyg med kontrollplan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphérande
10 ar efter
Fotografier Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
10 ar efter
Begéran om utdémande av vite Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
10 ar efter
Besiktningsprotokoll Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphérande
10 ar efter
Felanmalan/felmeddelande Ja IT-system Sbf/Miljo Fel pa enskild avloppsanlaggning. Bevaras anlaggningens
upphdrande
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljé Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden| Se kommentar tlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
overklaganden
642 Hantera inkomna fragor inom miljé. Sbf/Miljé XXX
Inkomna skrivelser/forfragningar som inte utgér
formella ansokningar/anmalan. Registreras pa
Fraga och svar Ja IT-system Sbf/Miljé arendetyp FAST. Avser alla typer av fragor som | Gallras efter 10 ar
inte endast de som rér avlopp




6. MILJO OCH HALSOSKYDD

Handlaggning och kontroll av

— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Gallring efter giltighetstidens utgang
Ansokan/anmalan Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet eller om férhallandena andras? Avviker
fran Sydarkiveras rekommendationer.
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar Korrespondens/kommunikation av vikt
bevaras.
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 2 ar
Beslut géllande dispens Ja IT-system Sbf/Miljo Bevilja beslut eller avslag Gallras vid inaktualitet B?SIUtEt kaf‘ vara tldsbegransat.'Avwker
fran Sydarkiveras rekommendationer.
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
S \ererat e-| ddeland Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar !jlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
652 Handlaggning och tillsyn av Sbf/Milio XXX
nedskrépningsirenden
5drefteratt Korrespondens/kommunikation av vikt
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar Arendet P
bevaras.
avslutats
I s Gallras vid inaktualitet,
Férelaggande Ja IT-system Sbf/Miljé dock minst 10 &r
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
S \ererat e-| ddeland Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Shf/Milj Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarkiveras
rekommendationer.
. L Gallras vid inaktualitet,
Atalshandlingar Ja IT-system Sbf/Miljé dock minst 10 &r
5 ar efter att
Aklagares beslut med anledning av atalsprévning  |Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras Arendet
avslutats
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 2 ar
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera

Sverklaganden

GGl livsmedelsverksamhet SRS xxx
Galler dven anmilan om 3ndring av 10 ar efter Gallras om verksamheten inte pabarijas.
Anmélan om registrering av livsmedelsverksamhet |Ja IT-system Sbf/Miljé . e Bevaras anlaggningens | Avviker fran Sydarkiveras
livsmedelsverksamhet. P N
upphdrande  |rekommendationer.
10 ar efter
Avregistrering av livsmedelsverksamhet Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras anlaggningens | Gallras om verksamheten inte paborjas.
upphdrande
Bekriftelse mottaget drende Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet




6. MILJO OCH HALSOSKYDD

upphdérande

— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
10 ar efter . p
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar anlaggningens E:\Zerzsondens/kommunlkatlon av vikt
upphérande .
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar
10 ar efter
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
10 ar efter
Nimndbeslut (protokollsutdrag) Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphérande
10 ar efter
Beslut om registrering Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
Beslut om riskklassning Ja IT-system Sbf/Miljd Gallras vid inaktualitet
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 10 ar
Férelaggande Ja [T-system Sbf/Miljs Avser besll{t om forelaggande att inkomma med Gallras efter 10 &r Avviker fran Sydarklveras
komplettering/underlag rekommendationer.
Exempel, beslut om féreldggande om att
atgarda, beslut om aterkallande (registrering), 10 &r efter
Beslut om férbud Ja IT-system Sbf/Miljé beslut om saluférbud, beslut om Bevaras anlaggningens
omhindetagande av livsmedel, beslut om upphdérande
férelipoande med vite
10 ar efter
Beslut om livsmedelssanktionsavgift Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
\ererat e-postmeddeland: Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
Kontrollrapporter Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 10 ar :\e\:(\gl::r:]fer:gafi\g:rweras
Klagomal pa livsmedelsverksamhet Ja IT-system Sbf/Miljé deICIl:a;;:Sdthgkét:ahtet, :\e\:(\gl::r:]fer:gafi\g:rlveras
RASFF-meddelande fran livsmedelsverket Ja IT-system Sbf/Miljd Gallras vid inaktualitet
Analysprotokoll Ja IT-system Sbf/Miljd deICIl:a;;:Sdthgkét:ahtet,
Remiss géllande serveringstillstand Ja IT-system Sbf/Miljé ?”T::;:a':sgrg:j:fe remiss, yttrande samt Gallras vid inaktualitet
Begéran om handrickning av polis Ja IT-system Sbf/Miljé deICIl:a;;:Sdthgkét:ahtet,
10 ar efter
Bevismaterial, foton, film mm Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
. s Gallras vid inaktualitet, Awviker fran Sydarkiveras
Atalsanmlan Ja T-system Sbf/Mili dock minst 10 ar rekommendationer.
10 ar efter
Aklagares beslut med anledning av atalsprévning | Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens




6. MILJO OCH HALSOSKYDD
inormationshantering [ Calingariverng |
Beteckning Regiaes e".hgt €L I.forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N SRS q Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
10 ar efter
Begdran om utdémande av vite Ja IT-system Sbf/Milj Bevaras anlaggningens
upphérande
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar !jlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 2 ar
Inspektionsrapport Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 10 ar
Sdrefteratt Aven 10 4r efter anliggningens
Beslut géllande animaliska biprodukter Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras drendet . Bgning
upphdrande.
avslutats
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
S erat e- ddeland Ja IT-system Sbf/Miljo Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar !jlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
overklaganden
Uppgifter frén jordbruksverket gllande s k. Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
gardspannor
Sammanstallningar och utredningar av t ex vatten- . 10 ?r ef.ter
N . Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras anlaggningens
eller livsmedelsburen smitta P
upphdérande
Anmélan om smittsam sjukdom vid . 10 ?r ef.ter
f ) Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras anlaggningens
livsmedelshantering -
upphdérande

N L 10 ar efter
Analysprotokoll, dricksvattenanlaggningar och Ja [T-system Sbf/Milio Bevaras anliggningens
enskilda brunnar p
upphdrande
10 ar efter . - .
Anmélan om registrering Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras anlaggningens Awviker frén Sydarklveras
p rekommendationer.
upphdrande
Bekriftelse mottaget drende Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
10 ar efter - o
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljo Se kommentar anlaggningens Korrespondens/kommunikation av vikt
p bevaras.
upphdrande
Egenkontrollprogram Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
Faroanalys Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
P Gallras 10 ar efter
Kontrollrapport Ja IT-system Sbf/Miljé o N o




6. MILJO OCH HALSOSKYDD

Informationshantering

Ansokan/anmalan

IT-system

Sbf/Miljo

Bevaras

Beteckning BeelbueiasienlztoSE [ERETED Publicering Sekretess (§) | Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras _Sortering |y tarki Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
10 ar efter
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras anlaggningens
upphérande
10 ar efter
Nimndbeslut (protokollsutdrag) Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras anlaggningens
upphdérande
: : . Gallras vid inaktualitet,
Beslut om registrering Ja IT-system Sbf/Miljo dock minst 10 &
N . - Gallras vid inaktualitet,
Beslut om riskklassning Ja IT-system Sbf/Miljo dock minst 10 &r
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 10 ar
. Gallras vid inaktualitet,
Klagomal Ja IT-system Sbf/Miljo dock minst 10 &
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
S erat e- ddel. Ja IT-system Sbf/Miljo Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 2 ar
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tlanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
Sammanstlining (arsrapport) Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet S::Zf;r r det inte langre behdvs for
10 ar efter
Anmilan Ja IT-system Sbf/Miljo Bevaras anlaggningens
upphérande
10 ar efter Korrespondens/information av vikt
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljo Se kommentar anlaggningens P
> bevaras.
upphdrande
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 2 ar
10 ar efter
Beslut Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdrande
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras efter 10 ar
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
Skrivelser, inspektionsrapporter Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet Avviker frén Sydarkiveras

10 ar efter
anlaggningens
upphdrande

rekommendationer.

Gallras om férsaljningen inte pabérjas.
Avviker fran Sydarkiveras
rekommendationer.




6. MILJO OCH HALSOSKYDD
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
10 4r efter Korrespondens/information av vikt
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar anlaggningens P !
P bevaras.
upphérande
10 ar efter
Utredning Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | Gallras om férsaljningen inte pabdrjas.
upphdérande
Remiss Ja IT-system Sbf/Miljé Utgdende Gallras vid inaktualitet
10 ar efter
Inkomna yttranden Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | Gallras om férsaljningen inte pabdrjas.
upphérande
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar
L Beslut om tobakstillstand, beslut om 10 or eflter
Beslut Ja IT-system Sbf/Miljé - N Bevaras anlaggningens
forelaggande, beslut om varning -
upphdérande
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 10 ar
10 ar efter
Tjansteutlatande Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
10 ar efter
Nimndbeslut (protokollsutdrag) Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphérande
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
\ererat e-postmeddelande Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
Skrivelser, inspektionsrapporter Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
E}I-chkk““a for kommunal kontroll av forsaljning av Ja IT-system Sbf/Milj Gallras vid inaktualitet
A . . Gallras vid inaktualitet,
Atalshandlingar Ja IT-system Sbf/Miljé dock minst 10 &r
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar tianteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Sverklaganden
683 I-!andlaggnmg och tillsyn av forsaljning av e- Sbf/Milis XXX
cigaretter
10 ar efter
Anmélan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upophérande
10 ar efter Korrespondens/information av vikt
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar anlaggningens P
> bevaras.
uophdérande
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar
10 ar efter
Beslut Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
uophdérande
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 10 ar




6. MILJO OCH HALSOSKYDD

upphérande

— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en‘llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
Skrivelser, inspektionsrapporter Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet Awviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
Handlaggning och tillsyn av férsaljning av -
880 tobaksfria nikotinprodukter SHICID xxx
10 ar efter
Anmalan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upophérande
10 ar efter Korrespondens/information av vikt
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar anlaggningens P
> bevaras.
uophdérande
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar
10 ar efter
Beslut Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
uophdérande
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 10 ar
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
Skrivelser, inspektionsrapporter Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet Avviker fran Sydarklveras
rekommendationer.
685 Handlag.gm“ng och tillsyn av forsaljning av Sbf/Milio o
receptfria likemedel
10 4r efter Originalet férvaras hos
Anmalan Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens | '8!
P lakemedelsverket.
upphdérande
10 4r efter Korrespondens/information av vikt
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar anlaggningens P !
P bevaras.
upphdérande
10 ar efter
Inspektionsrapporter Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphdérande
10 ar efter
Beslut om forsaljning Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens
upphérande
Beslut om avgift Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 10 ar
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
\ererat e-postmeddelande Ja IT-system Sbf/Miljé Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
Fakturaunderlag Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras efter 2 ar
10 ar efter
Arsrapport Ja IT-system Sbf/Miljé Bevaras anlaggningens




6. MILJO OCH HALSOSKYDD
inormationshantering [ Calingariverng |
Beteckning Regiaes e",hgt €L I.forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q SRS a Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
5 . - Gallras vid inaktualitet,
Atalshandlingar Ja IT-system Sbf/Miljo dock minst 10 &r
Overklagan Se kommentar Se kommentar Sbf/Miljo Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklagan Se kommentar g:::;;:sa:nhgt 1.7.10.2 Hantera
Inspektionsrapport Ja IT-system Sbf/Miljé Gallras vid inaktualitet
Fotografier Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet
Kommunikation Ja IT-system Sbf/Miljé Se kommentar Korrespondens/information av vikt
bevaras.
Beslut Ja IT-system Sbf/Miljo Forelaggande, forbud Gallras vid inaktualitet
Handlingsrad registreras automatiskt i drendet
varje gang man skickar ut handling via e-post.
S erat e- ddeland Ja IT-system Sbf/Miljo Meddelandet innehaller information om bifogad | Gallras vid inaktualitet
bilaga i e-posten, som i sig redan &r registrerad
som egen handelse i drendet.
Delgivningskvitto Ja IT-system Sbf/Miljo Gallras vid inaktualitet

- Avtal med skyddsjagare IT-system _- Sbf/Tekniska Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal _- Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal

Anmalan om att skyddsjakt behévs

Ja

IT-system

Sbf/Tekniska

Bevaras

10ar

Rapport om att skyddsjakt utférts

Ja

IT-system

Sbf/Tekniska

Bevaras

10ar




7. BARN OCH UTBILDNING
Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
711 Planering BoU XXX
7.1.1.1 Planera utbildning BoU XXXX
Beslut om rektors delegation Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Lasar Ja IT-system Intranatet Rankan BoU Férenklad variant publiceras p4 hemsidan Bevaras 10 &r
Timplan Ja IT-system Intranatet Rankan BoU Bevaras 10 &r
Ramschema Ja IT-system Intranatet Rankan BoU Bevaras 10ar
Af"% sammanstilining av frdelning barn/elever Ja IT-system BoU Sammanstalining lasar, i juni Bevaras 10 ar
pa férskola/skola
Prognos av antal barn/elever infor budget Nej IT-system BoU Gallras efter 3 ar
Personalbilaga Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet iparfs s4 ldnge man b'ehover for
iamférelse och planering
Enhetens Likabehandlings- och trygghetsplan Ja IT-system Hemsidan BoU Bevaras 10 &r
Enhetens Krisplan Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Arshjul for beredning till nimnden Ja IT-system BoU Bevaras 104r
Kalfar'\danum for forvaltningens gemensamma Ja IT-system BoU Diariefors vid terinsslut Bevaras 10 &r
aktiviteter
7.1.1.2 Planera undervisning BoU XXXX
Plan fér enhetens kompetensforsorjning Nej IT-system BoU Chefers egna Teams Gallras vid inaktualitet jzzras sélange man har anvandning av
Plan for gemensan?/overgnpande Ja IT-system Hemsidan BoU Ingdr i kallelse och protokoll till nAimnden Bevaras 10 &r
kompetensutveckling
Sammanstallning av instéllda lektioner Ja IT-system BoU Redovisning gérs manatligen Bevaras 10 ar
" . Ett exemplar kan/bér arkiveras for
Egenproducerade liromedel Nej IT-system BoU Se kommentar forskning och d3 i W3D3
7.1.2 Utveckla utbildningen BoU XXX
7.1.21 Hantera intrdffade incidenter BoU XXXX
. . OSL 23 kap. 1- Osikert om systemet kan levereras till
Olycksfalls- och tillbudsanmélan Ja IT-system 385 BoU Bevaras 10 ar Svdarkivera. bevaka denna fraga.
Incidentanmélan Ja IT-system BoU Bevaras 104r
" " S OSL 23 kap. 1- Osakert om systemet kan levereras till
Skadegérelseanmilan Ja IT-system 355 BoU Bevaras 10 &r Sydarkivera, bevaka denna fraga.
Polisanmélan som rér kind elev/elever Ja Fysisk elevakt (3)§S§L 23 kap. 1- BoU Bevaras 10 &r
Polisanmélan som inte rér elev Ja IT-system (3)§S§L 23 kap. 1- BoU Utgédende polisanmalan Bevaras 10 &r
Utrgdnlng av up»pkolmmejn skada, EI" grund for ev. Ja Fysisk elevakt OSL 23 kap. 1- BoU Bevaras 104
begéran om ersattning vid skadegérelse 388
Bedomplng av e'rsattnlng?ns storlek, vid begaran Ja Fysisk elevakt OSL 23 kap. 1- BoU Bevaras 104
om ersattning vid skadegorelse 38§




7. BARN OCH UTBILDNING
[ Wssfcering | inormationshantering Galvingarkiverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros eqllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Beslut ?m att vdrlva“arende om ersattning vid Ja [T-system OSL 23 kap. 1- BoU Bevaras 104r
skadegdrelse i allmdn domstol 38§
Beslut om att kréva vardnadshavafe pa avgift for Ja [T-system OSL 23 kap. 1- BoU Bevaras 104r
att domstolen tar upp skolans ansékan 38§
7.1.2.2 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete BoU XXXX
Kvalitetsredovisning Ja IT-system Hemsidan BoU Ingér i kallelse och protokoll till nAmnden Bevaras 10 &r
Stédmaterial for datainsamling Ja IT-system BoU Till exempel frageformulir, lathund. Bevaras 10 &r
Verskamhetsuppfoljningar Ja IT-system BoU Til exempel resultat av mitterminsavstamning Bevaras 10 &r
Fowaltplngsovergnpande egenproducerade Ja IT-system BoU Till exempel om dataskyddsfragor Bevaras 104&r
utbildningsmaterial
713 Ta fram forvaltningsspecifika stod- och BoU XXX
styrdokument
7.1.3.1 Ta fram rutiner BoU XXXX
Utredning/underlag till en rutin Ja IT-system BoU Registreras under 1.3.6 Ta fram Bevaras 10 ar
verksamhetsdokument.
Registreras under 1.3.6 Ta fram
Rutindokument Ja IT-system Intranatet Rankan BoU verksamhetsdokument. Vissa rutindokument Bevaras 10 ar
publiceras dven pa hemsidan.
7.1.3.2 Ta fram lathundar BoU XXXX
Lathund Nej IT-system Intranatet Rankan BoU Gallras vid inaktualitet ‘ ‘N‘ér den inte langre géller
7.1.3.3 Ta fram mallar BoU XXXX
Mall 50'? anvand's for internt arbete, t. ex. mall for Nej IT-system Intranatet Rankan BoU Gallras vid inaktualitet Nar den inte langre géller
klagomalsutredning
BIanl(ett §om anvénds internt, t.ex. for beslut om Nej IT:systen"l " Intranatet Rankan BoU Gallras vid inaktualitet Nar den inte langre géller
avstangning (Férvaltningsstod)
Blankett Somnanvands .ext'ernt, t ex. for ansokan Nej IT:systen"l " Hemsidan BoU Gallras vid inaktualitet Nar den inte langre géller
om modersmalsundervisning (Forvaltningsstod)
7.14 Fordela resurser BoU XXX
7.1.4.1 Fordela resurser internt BoU XXXX
Férdelade resurser till verksamheterna Ja IT-system BoU E;gnl:‘;reras under 1.5.2 Ta fram budget i Bevaras 10 &r
Fordelade statsbidrag till verksamheterna Ja IT-system BoU Ingér i kallelse och protokoll till nAmnden Bevaras 10 &r
Revidering av resursfordelningsmodell Ja IT-system Bou
7.1.4.2 Administrera grundbelopp BoU XXXX
Upprittad prislista for grundbelopp Ja IT-system BoU Ingér i kallelse och protokoll till nAmnden Bevaras ‘10 ar ‘
7.1.4.3 Interkommunala drenden BoU XXXX
Beslut om &verenskommelse med annan kommun OSL 23 kap. 2-
om mottagande av elever i annan kommuns Ja IT-system p- BoU Bevaras 10 ar
grundskola, av sarskilda skal
Overenskommelse om interkommunal ersattning Ja [T-system BoU Bevaras 104r
(alla verksamheter)
Beslut om grundbelopp Ja IT-system BoU Ingér i kallelse och protokoll till nAmnden Bevaras 10 &r




7. BARN OCH UTBILDNING
e — informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros eqllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp

Ansokan och beslut om tillaggsbelopp for 3 OSL 23 kap. 2- o
modersmal och studiehandledning a IT-system 388 BoU Bevaras 104
Aqsokan och beslut om tilliggsbelopp for sarskilt Ja [T-system OSL 23 kap. 2- BoU Bevaras 104r
stod 388
Ansokan och beslut om tillaggsbelopp for lovskola |Ja IT-system §§S§L 23 kap. 2- BoU Bevaras 10 &r

7.1.5 Dela ut elev- och medarbetarpris BoU XXX
Villkor for priser Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Nomineringar till priserna Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Utsedda vinnare till priserna Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Utdelade diplom till vinnare Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r

716 Erbjuda studie- och yrkesvigledning i BoU XXX
grundskolan
Anteckningar frén studie- och yrkesvagledares | |, Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
verksamhet rérande enskild elev
Forteclfnlng. over 'elevers placering under praktisk Ja [T-system BoU Bevaras 104r
arbetslivsorientering
Handlingar rérande enskild elevs praktik och g .
praktikplatser, t ex praktikbesked, omdémen Ja [T-system OSL23kap. 2§ |BoU Bevaras 104
Arlig fortecknlng Bver elevers programval till Ja IT-system BoU Plockas ut fran Extens/IST. Bevaras 10 ar
gymnasiet

747 P st -och BoU XXX
friti samt omsorg

7.1.7.1 Hantera ansékan och beslut BoU XXXX
Ansokan med bilagor Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Beslut om godkannande Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar
Beslut om aterkallelse av godkénnande Ja IT-system 22" 23kap.15, BoU Bevaras 10 &r
Anmalan om férandring av befintlig verksamhet Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Beslut om.att forelagga hl.'|vudman att inkomma Ja [T-system BoU Bevaras 104
med uppgifter eller material

74.7.2 Géra tllls.yn av fristdende férskolor, fritidshem och BoU XXX
pedagogisk omsorg
Inhdmtade underlag infor tillsyn Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Tillsynsrapport Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r

7.1.8 Anordna skolskjuts BoU XXX

7.1.8.1 Planera skolskjuts BoU XXXX

" . N IT-system

Elevfortefknlng, samlat dokument med akschema, Nej (skolskjutshandliggare BoU Gallras vid inaktualitet Nér den inte langre géller
adress, hallplats mm )
Busskortsforteckning Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Nar den inte langre géller
Samn?anstallnlng av antal busskort och turlistor for Ja [T-system BoU Tas fram och sparas tva ganger per ldsar: 15 Bevaras 104
skolbil mars och 15 oktober




7. BARN OCH UTBILDNING
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp

Regler for skolskjuts och elevresor Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar
Avvikelserapport gillande skolskjuts Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r

7.1.8.2 Handlégga skolskjutsansokningar BoU XXXX
Ansokan och beslut om skolskjuts, via e-tjanst Ja IT-system OSL 23 kap. 2§ |BoU OBS: kompletteringar som inkommer? Gallras efter 2 ar fka::;tg;::/?r:sm arendet dverklagats, da
Ansokan och beslut om skolskjuts, via inscannad Ja T-system BoU Idag_:. papperAkan inkomma, scannas in, kastas. Gallras efter 2 &r Kan ej gallras om drendet 6verklagats, da
blankett Behdvs gallringsbeslut? ska det bevaras.
?eslut om att avsla skolskjuts, i de fall beslutet Ja [T-system OSL 23 kap. 2§ |BoU Bevaras 1048
Gverklagas.
Inkomf‘nen overklagan gillande avslag om Ja [T-system BoU tlanteras enligt 1.7.10.2. Hantera Bevaras 104
skolskijuts Gverklaganden.
Kon}pletterande handITgar rérande inkommen Ja T-system 0SL 23 kap. 2§ |BoU Gallras efter 2 &r Kan ej gallras om drendet 6verklagats, da
ansékan (brev eller e-tidnst) ska det bevaras.

7.1.8.3 Sjdlvskjuts BoU XXXX
Ansokan och beslut om sjalvskjuts Ja IT-system OSL 23 kap. 2§ |BoU Gallras efter 2 ar

721 Handlagga plats i férskola BoU XXX
7.2.1.1 Overgripande handldggning i forskola BoU XXXX
Prognoslistor antal fédda barn Ja IT-system BoU Bevaras ‘10 ar
7.2.1.2 Administrera plats i férskola BoU XXXX
E“-tjanstansokan om plats i forskola eller byte av Nej [T-system BoU Gallras efter 2 ar efter
forskola avslutad plats
s o . " Gallras efter 2 ar efter .
Icke-digital platsansokan Nej Parm BoU Bokstavordning
avslutad plats
Placeringserbjudande Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Nér barnet &r placerat
Svar pa placeringserbjudande Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Nar barnet r placerat
Placeringsmeddelande Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Nér barnet r placerat
Beslut om byte av férskola Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Nar barnet r placerat pa nya férskolan
Ansokan och beslut om plats i férskola p& utékad Nej OneDrive BoU Registreras i systemet, handling férvaras i Gallras vid inaktualitet
tid mapp.
Ansokf\n o.ch beslut om plats i férskola p& Nej OneDrive Registreras i systemet, handling férvaras i Gallras vid inaktualitet
obekvam tid mapp.
Arlsokan och beslut om plats i férskola av sirskilda Nej Parm OSL 23 kap. 3 § Registreras i systemet, handling forvaras i parm. Gallras efter 2 ar efter
skal avslutad plats
Kélistor Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet
AVtaI/Be..SIUt ?m plats i forskola for barn som &r Ja IT-system OSL 23 kap.1§ |BoU Bevaras 10 ar
folkbokforda i annan kommun
Utskick erbjudande om allmén férskola Nej Parm BoU Gallras efter 1 ar
Informationsfolder om allmin férskola Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r




7. BARN OCH UTBILDNING
[ asifcering | informationshantering Galfing/akiveri
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros eqllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
7.2.1.3 Administrera avgifter fér plats i férskola BoU XXXX
Inkomstuppgifter Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet
Regelbunden forfragan om att inkomma med eller . g T.ex. inkomst-/avgiftskontroll, sambokontroll. IT- - .
uppdatera redan lamnade inkomstuppgifter Nej [T-system BoU system Extens fram till juni 2025. Gallras vid inaktualitet
Regelbur}dgn kontroll av vardnadshavares Nej IT-system BoU IT-system Extens fram till juni 2025. Gallras vid inaktualitet
folkbokféring
Ansckan och beslut om avgiftsreducering Ja IT-system OSL 23 kap. 1§ |BoU T.exl.lpa grur.l.d av sjukdom eller sarskilda Bevaras 10 ar
familjeangelidgenheter
7.2.1.4 Sdga upp plats i forskola BoU XXXX
Platsinnehavares uppsagning av plats pa forskola | Nej IT-system BoU Gallras efter 2 ar
Kf)mmun§ns bgslut om uppsagning av plats i Nej Pirm 0SL 23kap. 1§ |BoU U;ﬁ)psagnlng p.g.a. obetalda fakturor eller Bevaras 104
férskola. inkl. bilagor franvaro
722 Planera utbildning i férskola BoU XXX
7.2.2.1 Administrera vistelse- och dppettider i férskola BoU XXXX
Barnets vistelseschema Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Nar barnet avslutar sin plats i férskolan
Barnets vistelsetid Nej IT-system BoU l{ppglfte"r frén narvaroregistrering i Gallras vid inaktualitet Nar barnet avslutar sin plats i férskolan
lamna/hamta
Informationsutskick tI." vardnadshavare innan Ja [T-system BoU Bevaras 104r
sommarsammanslagning
7.2.2.2 Planera undervisning i forskola BoU XXXX
Personalscheman Nej IT-system BoU Gallras efter 2 ar
Temaérshjul Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Forteckning 6ver vilka pilotgrupper som finns Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Forteckning professionsutvecklare Nej IT-system (rektor) BoU Gallras vid inaktualitet Nar den inte langre géller
Planering arbetslagsmoten Nej gr’;g:z;sle dare) BoU Gallras vid inaktualitet
Pedagogisk planering Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
7.23 Dokumentera i forskola BoU XXX
Barnhistorik (fd. barnkort) Nej Forskolans nararkiv BoU Gallras vid inaktualitet Nar barnet slutar férskolan
Information till vardnadshavare Nej IT-system (rektor) BoU Gallras vid inaktualitet
Handlingsplan for skyddade elever Ja Z::z;?:;g:; OSL 23 kap.3§ |BoU IT-system Extens fram till juni 2025. Bevaras 10 ar Bevaka denna fraga
7.24 Utveckla verksamhet i forskola BoU XXX
7.24.1 Félja upp undervi: kvalitet i férskole BoU XXXX
Reflektionsunderlag Nej IT-system BoU Gallras efter 2 ar ‘
7.24.2 Félja upp barnets ldrande och utveckling i férskolan BoU XXXX




7. BARN OCH UTBILDNING

— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp

Lépande dokumentation om barnet Nej Parm (avdelning) BoU Gallras vid inaktualitet Nér barnet slutar férskolan
Utvecklingssamtal Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Nér barnet slutar férskolan
I?okumentatlon infor barnets verskolning till Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Nar barnet slutar férskolan
forskoleklass
I?okumen'tatlo'n |r1for sarskilda gverlamningar vid Ja Fysisk elevakt OSL 23 kap.1§ |BoU Bevaras 10 ar
Gverskolning till forskoleklass

7.25 Bedriva dppen forskola BoU XXX
Informationsmaterial om verksamheten Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Planering av verksamheten Nej IT-system BoU Gallras efter 2 ar
Dokumentation av verksamheten Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r

731 Handlagga plats pa fritidshem BoU XXX
7.3.1.1 Administrera plats i fritidshem BoU XXXX
" . Gallras efter 2 ar efter
E-tjanstansékan om plats Nej IT-system BoU avslutad plats
Icke-digital platsansokan Nej Parm BoU Gallras efter 2 ar efter
avslutad plats
Placeringsmeddelande Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Nar eleven fatt plats pa ett fritidshem
Arlsokaq och beslut om plats i fritidshem pa Nej OneDrive BoU Registreras i systemet, handling férvaras i Gallras vid inaktualitet
utdkad tid mapp.
Ansok?n o.ch beslut om plats i fritidshem pa Nej OneDrive Registreras i systemet, handling férvaras i Gallras vid inaktualitet
obekvam tid mapp.
Ansoékan och beslut om plats i fritidshem av . " . . L - Gallras efter 2 ar efter
sirskilda skl Nej Parm OSL 23 kap.3§ Registreras i systemet, handling férvaras i parm. avslutad plats
Avtal/BeﬂsIut'om plats i fritidshem for elev som ar Ja [T-system OSL23kap.3§ |BoU Bevaras 104r
folkbokford i annan kommun
7.3.1.2 Administrera avgifter fér plats i fritidshem BoU XXXX
Inkomstuppgifter Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Nér den inte langre giller
Regelbunden forftagan 0"} att mkomme} med eller Nej IT-system BoU IT-system Extens fram till juni 2025. Gallras vid inaktualitet Nar den inte langre giller
uppdatera redan lamnade inkomstuppgifter
Regelburjd'en kontroll av vardnadshavares Nej IT-system BoU IT-system Extens fram till juni 2025. Gallras vid inaktualitet Nér den inte langre giller
folkbokféring
Ansokan och beslut om avgiftsreducering Ja IT-system OSL 23 kap.3§ |BoU Bevaras 10 ar
7.3.1.3 Sdga upp plats i fritidshem BoU XXXX
Platsinnehavares uppsagning av plats pa férskola | Nej IT-system BoU Gallras efter 2 ar
Kg{nmunenﬁ beslyt om uppsagning av plats i Nej Parm 0SL 23kap.3§ |BoU U?psagnlng p.g.a. obetalda fakturor eller Bevaras 104ar
fritidshem. inkl. bilagor franvaro
732 Planera utbildning i fritidshem BoU XXX
7.3.2.1 Administrera vistelse- och éppettider i fritidshem BoU XXXX
Elevens vistelseschema Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Nér eleven slutar pa fritidshemmet
Elevens vistelsetid Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Nar eleven slutar pa fritidshemmet




7. BARN OCH UTBILDNING

Gverldamning

— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Informationsutskick t{ll vardnadshavare innan Ja [T-system BoU Bevaras 104
sommarsammanslagning
7.3.2.2 Planera undervisning i fritidshem BoU XXXX
Personalscheman Nej IT-system BoU Gallras efter 2 ar
Planering arbetslagsméten Nej g;;g;z:sle dare) BoU Gallras vid inaktualitet
Pedagogiska planeringar Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar
7.33 Dokumentera i fritidshem BoU XXX
Elevkort Nej Pirm BoU Gallras vid inaktualitet Nar eleven slutar pa fritidshemmet
Information till vdrdnadshavare Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet
Handlingsplan fér skyddade elever Ja EEEZ:S?:;;:; OSL 23 kap.3§ |BoU IT-system Extens fram till juni 2025. Bevaras 10 ar Bevaka denna fraga
7.34 Utveckla verksamhet i fritidshem BoU XXX
7.34.1 Félja upp undervisningens kvalitet i fritidshem BoU XXXX
Loépande uppféljningar ‘ Nej ‘IT-system BoU ‘Gallras efter 2 &r ‘
7.3.4.2 thlj.a upp barnens ldrande och utveckling i BoU XXX
fritidshem
Dokun}entatlon infor Gverlamning mellan Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet
avdelningar och enheter
Dokumentation infor sarskilda éverlamningar infér Ja Fysisk elevakt OSL23kap.3§ |BoU Bevaras 104r

741 Hantera skolplikt BoU XXX
anr:s?k?r] ?Ch beslut om tidigare skolstart i Ja Fysisk elevakt BoU Bevaras 10 ar
Ansokan och beslut om uppskjuten skolstart Ja IT-system OSL 23 kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Beslut om ett tionde skolar Ja Fysisk elevakt OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 &r
Ansgkan ofh beslut om ratt att slutfora utbildning Ja Fysisk elevakt OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 a&r
trots upphdrd skolplikt
Beslut om tidigare upphérande av skolplikt Ja Fysisk elevakt BoU Bevaras 10 &r
Beslut om att hoppa éver arskurs Ja Fysisk elevakt BoU Bevaras 10 &r
':gsstkan och beslut om ledighet for elev, via e- Nej IT-system BoU Kopia kan lggas i elevakt Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
:;;T(I;:: och beslut om ledighet for elev, pa Nej Elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Bedorrlmlng av om en vistelse utomlands ar Ja [T-system BoU Bevaras 104r
varaktig
Beslutlom' upphdrande av skolplikt pa grund av Ja [T-system BoU Bevaras 104r
varaktig vistelse utomlands
Ansok'an th beslut“om' medglvanlde att fullgéra Ja [T-system BoU Bevaras 104r
skolplikt pa annat stt, inklusive bilagor
Bevakning av skolplikt gallande elever som far 3 o
utbildning vid sarskilt ungdomshem Ja IT-system BoU Bevaras 104r




7. BARN OCH UTBILDNING
e — informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter[pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Bevakning av skolplikt gillande elever som far
sarskild undervisning pa sjukhus, institution, Ja IT-system OSL 23 kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
hemmet eller p& annan lamplig plats
Anmilan om problematisk skolfranvaro foér enskild
elev, i fristdende skolenhet eller enhet i annan Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
kommun
Fore!‘aggande avsgende fullgdrande av skolplikt, Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
ev. férenat med vite
Rapport skolpliktsbevakning Ja IT-system BoU Tas regelbundet fram av handlaggare Bevaras 10 ar
Underrattelsle om felaktig folkbokforingsadress Ja [T-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 103r
och samordningsnummer
Avtal med annan kommun eller friskola om s
utbildningsplats fér elev fran Vingakers kommun Ja IT-system OSL23kap. 2§ |BoU Bevaras 104r
Forteckning Gver elever som gari annan Nej IT-system BoU IT-system Extens fram tilljuni 2025. Gallras vid inaktualitet
kommun/friskola
Forteckning dver elever som ar folkbokfordai . ; IT-system BoU IT-system Extens fram tll juni 2025. Gallras vid inaktualitet
andra kommuner
742 Handlagga plats i férskoleklass och grundskola BoU XXX
7.4.2.1 Anta och placera i férskoleklass och grundskola BoU XXXX
Ansoka!-l och”!)eslut om beviljad plats i 6nskad Ja T-system BoU Kopia liggs i elevakt Gallras vid inaktualitet Ayen kvopla'm i elevakten gallras, senast
skola, via e-tjanst vid arkivering
Ansok h beslut om beviljad plats i 6nskad
nso a.” och besiut om beviljad piats | onsika Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet
skola, via blankett
Beslut om att avsla plats i 6nskad skola, via post  |Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet
Ansokan och beslut i &renden dar beslutet har Ja [T-system BoU Bevaras 103r
overklagats
Placeringsbeslut Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar
SE;:::iande om plats i forskoleklass nar ansskan Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Nar eleven placerats i en skola
Informationsmaterial till vardnadshavare Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar
Beslut om mottagande av elev fran annan Ja [T-system BoU Bevaras 103r
kommun
Yttrande till och fran annan kommun, vid
! un. vi Ja IT-system OSL 23 kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
skolplacering
7422 Hantera anmdilan av elevs flytt frdn Vingdkers BoU XXX
kommun
Anmalan via e-tjanst Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar Osakerlt om systemet kan Iev?reras il
Sydarkivera, bevaka denna fraga.
Anmalan via blankett Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar
Planera utbildning och undervisning i
s forskoleklass och grundskola o XXX
7.4.3.1 Planera ldisdr i forskoleklass och grundskola BoU XXXX
Lasarskalendarium Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar
Protokoll fran arbetslags- och &mneskonferenser |Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar
Sammanstallning 6ver elever som erbjudits lov- Ja [T-system BoU Bevaras 103r
eller sommarskola, samt elevens svar




7. BARN OCH UTBILDNING
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Beteckning e U:::::::cess Registr(ejl;a/s:;l)igt oL (arkff;:::lar) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (vid ari?t:tge;?:laring) Till slutarkiv Kommentar
Handlingstyp

Planering for lov- och sommarskola Nej IT-system BoU Gallras efter 2 ar

7.4.32 Planera undervisning i forskoleklass och grundskola BoU XXXX
Klasschema Ja IT-system BoU Plockas ut fran Skola 24 en géng per lasar. Bevaras 104&r
Lararschema Nej IT-system BoU Gallras efter 2 ar
Pedagogisk planering Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet
Anmalan om sprakval via blankett Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Anmilan om sprakval via e-tjinst Ja IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Ansékan och beslut om sprakbyte via e-tjanst Ja IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Ansékan och beslut om sprakbyte via blankett Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
ﬁlﬁlﬁ:ﬂgrh beslut om studiehandledning pa Ja Fysisk elevakt OSL 23 kap.2§ |BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Ansokan och beslut om modersmalsundervisning | Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Beslut om undervisning i svenska som andra sprak |Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Riskanalys vid aktiviteter utanfér skolan Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Nér aktiviteten dr avslutad
Rutin vid aktiviteter utanfor skolan Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Nér rutinen &ndras
Ordningsregler Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar

7.43.3 ;‘;’"ﬁ"s',‘(’a’; dol i och BoU XXXX
Elevhistorik (fd. elevkort) Nej Nérarkiv skola BoU Gallras vid inaktualitet
Klasslistor Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Skolkataloger Nej Nérarkiv skola BoU Bevaras 10 &r Ett exemplar bevaras fysiskt.
Protokoll fran klassrad Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet
Protokoll fran elevrad Ja IT-system BoU Sparas pa Teams under &ret. Bevaras 10 &r
Handlingsplan fér skyddade elever Ja 2::;:?:5;:; OSL 23 kap.3§ |BoU IT-system Extens fram till juni 2025. Bevaras 10 ar Bevaka denna fraga

744 Bedriva undervisning i grundskola BoU XXX
N
Kvittenser, t ex elevers 1an av dator Ja IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Beslut om sérskilda undervisningsgrupper Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Narvaro- och franvarouppgifter Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet

74.5 Utdela disciplinéra atgérder i grundskol BoU XXXX
Utredning utifran trygghet och studiero Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Enligt 5 kap. 9 § skollagen Bevaras 104ar
Beslut om skriftlig varning Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar




7. BARN OCH UTBILDNING
e — informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Beslut om avstangning inklusive utredning Ja IT-system OSL 23 kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Anm;lilan aY be“slut om avstéangning, till huvudman Ja [T-system 0SL23kap. 2§ |BoU Kopla.pa mejl till Pamndemas Bevaras 104
och till socialndgmnd myndighetsbreviddor
Handlingar rérande fillfallig omplacering och Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 4r
tillféllig placering i annan skola
Handlingar rérande utvisning, kvarsittning och |, T-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 104r
omhéandertagande av féremal
Information till elev och vardnadshavare om . s
avstangningen och méjligheten att limna yttrande Ja IT-system OSL 23 kap.2§ |BoU Enligt 5 kap. 16 § skollagen Bevaras 10 ar
Handlingar rérande placering vid en annan Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Enligt 5 kap. 21a § skollagen Bevaras 10ar
skolenhet, utan tidsbegrinsning Y’ p- & P- 8
Beslut om mobilfri skola Ja IT-system BoU Enligt 5 kap. 4d § skollagen Bevaras 10 ar
746 Sa::ta !Jetyg: ge omdémen och genomféra BoU o
provningar i grundskola
Ge 161 och ora pi i
Gt forskoleklass och grundskola Y XXXX
Elevsvar natlorJeIIa proy i svenska och svenska Nej Skolans nérarkiv BoU Bevaras 10 ar
som andra sprak, samtliga delar
Sammanstalining av resultat pa natlounella provi Nej IT-system BoU Tidigare system Dexter, levererades ev. ihop Bevaras 10 ar Bevaka denna fraga
svenska och svenska som andra sprak med Extens.
Elevsvar nationella prov i 6vriga amnen Nej Skolans nararkiv BoU Gallras efter 5 ar
S"amlmaqstallnlng over resultat fran nationella prov Nej [T-system BoU Tidigare system Dexter, levererades ev. ihop Gallras efter 5 &r Bevaka denna fraga
(6vriga dmnen) med Extens.
Skriftliga omdémen per dmne och elev Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Individuella utvecklingsplaner Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
7.4.6.2 Sdtta betyg i grundskola BoU XXXX
Betygsvarning Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Betygskataloger, betygssammanstallningar Nej Skolans nararkiv BoU Ztrtws ut och arkiveras pé skolan vid lasarets Bevaras 10 ar
Obligatoriskt enl. skollagen 3:18. En kopia pa
. . underskrivet betyg ska bevaras. Friskolor ska s it . . 2
Arkivexemplar av slutbetyg/avgangsbetyg, samlat . " . " " o Lasarsvis i s Maste bevaras i pappersform, far ej
Nej Skolans nararkiv BoU overlamna slutbetyg fran grundskola och Bevaras . 10 ar ey
betygsdokument . ) " " bokstavsordning ersattningsskannas.
gymnasieskola till den kommun dar skolan &r
belagen
. . N s Lo A < Ett exemplar ska bevaras, men det
Terminsbetyg Nej IT-system BoU Skrivs ut fran systemet infor arkivering. Bevaras 10ar behaver inte vara underskrivet.
Skr.l.ftllga beddmningar/omdomen/intyg som Nej Skolans nararkiv BoU Forvaras tillsammans med slutbetyg. Bevaras 10 ar
ersatter slutbetyg
Kodplaner olch ovriga forklaringar rérande Nej Skolans nérarkiv BoU Bevaras 10 ar
betygsuppgifter
Intyg om anpassad studiegang Nej Skolans nararkiv BoU Noteras i elevens slutbetyg Bevaras 10 ar
IntyDg om avgéng fran grundskola (utfardas om elev Ja Fysisk elevakt BoU Bor flt)r\{arlas tillsammans med betygskatalog Bevaras 104
avgar utan slutbetyg) eller individuella betyget
o . . " . Bor forvaras tillsammans med betygskatalog .
Omprévning av betyg (beslut och handlingar) Nej Skolans nararkiv BoU eller individuella betyget Bevaras 10 ar
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Utreda och besluta om mottagande och placering

— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
. i . P Bor forvaras tillsammans med betygskatalog
Beslut om rittelse av oriktigt betyg Nej Skolans nirarkiv BoU eller individuella betyget Bevaras 10 ar
747 Utveckla utbildningen i grundskola BoU XXX
7.4.7.1 Félja upp undervi: kvalitet i skolc BoU XXXX
2 N . Kan inga i kvalitetsredovisningen som diariefors
Analys av maluppfyllelse och betyg pa gruppniva | Ja IT-system BoU 17122 Bevaras 10 &r
Analys av resultat pa nationella prov pa gruppniva |Ja IT-system BoU iK;T;g; i kvalitetsredovisningen som diariefors Bevaras 10 &r
Ana!ys a'v resu(l(ta?er} av kartlaggnlr}gar utlfr'arl Ja [T-system BoU !(an inga i kvalitetsredovisningen som diarieférs Bevaras 104
bedémningsstdd i forskoleklass, pa gruppniva i7.1.2.2.
Analys av screeningresultat i arskurs F-9, pa Ja [T-system BoU !(an inga i kvalitetsredovisningen som diarieférs Bevaras 104
gruppniva i7.1.22.
7.4.7.2 F:Jlja upp enskild elevs utveckling och ldrande i BoU XXX
forskoleklass och grundskola
Kartlfaggmng'ult‘lfran bedémningsstdd, géllande Ja Fysisk elevakt BoU Bevaras 104
enskild elev i férskoleklass
gcreenlngresultat, géllande enskild elev i arskurs F- Ja Fysisk elevakt BoU Bevaras 104
AnteF knlnga'r f ran utvecklingssamtal, gallande Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
enskild elev i arskurs F-9
Omdoémen, géllande enskild elev i drskurs F-5 Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang

skolform.

i ianpassad grundskola E5Y xxx

Ansokan om skolformsutredning Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar

Beslut om att genomfora utredning eller inte Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 &r

Samtycke till utredning Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r

Utlatande/bedémning av psykolog,

specialpedagog/speciallirare, skolkurator, Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar

skollakare
Giller dven retroaktivt (handlingen

Psykologtestprotokoll med extra testsekretess. Ja Naérarkiv PLA OSL17kap4§ |BoU Bevaras 5ar saknas i tidigare
dokumenthanteringsplan).

Beslut om mottagande i anpassad grundskola Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar

Vardnadshavares samtycke till mottagande i Ja T-system BoU Bevaras 104ar

anpassad grundskola

Beslut om mottagande av en elev i anpassad R

grundskola utan vardnadshavarens samtycke Ja IT-system BoU Bevaras 104r

Utredning av uppgifter om att en elev i anpassad

grundskola inte tillhér anpassade grundskolans Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar

malgrupp.

Beslut om att en elev inte tillhér anpass?de Ja T-system BoU Bevaras 103

grundskolans malgrupp, om utredning visar detta.

Beslut om att en elev i anpassad o |ua IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 8r

grundskola ska ga utbildning inom dmnesomraden

Beslut om nédvandiga atgarder for en elevs

6vergang fran anpassad grundskola till annan Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar




7. BARN OCH UTBILDNING
[ Wy ] iformationshantering Galfing/arkiverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp

Beslut om mottagande av en elev i annan
skolform, under en férsoksperiod om hogst 6 Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
manad
Beslut om integrerad utbildning. Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar
Utskrivning fran anpassad grundskola Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar
Stoéd- och informationsmaterial Ja IT-system Intranatet Rankan BoU Bevaras 10 ar

7.52 Planera utbildning i d grundskol BoU XXX

7.5.2.1 Planera léisdr i anpassad grundskola BoU XXXX
Lasarskalendarium Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar
Protokoll fran arbetslags- och &mneskonferenser |Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar
Personalschema Nej IT-system BoU Bevaras 10 ar

7.5.2.2 Planera undervisning i anpassad grundskola BoU XXXX
Klasschema Nej IT-system BoU Bevaras 10 ar
Lararschema Nej IT-system BoU Gallras efter 2 ar
Pedagogisk planering Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutat lasar
Ansokan/!Jeslut om studiehandledning pa Ja Fysisk elevakt OSL23kap.2§ |BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
modersmal
Ansckan/beslut om modersmalsundervisning Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Beslut om undervisning i svenska som andra sprak |Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Riskanalys vid aktiviteter utanfér skolan Nej IT-system (rektor) BoU Gallras vid inaktualitet Nar aktiviteten ar avslutad
Rutin vid aktiviteter utanfor skolan Nej IT-system (rektor) BoU Gallras vid inaktualitet Nar den inte langre giller
Ordningsregler Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar

7.5.2.3 Hantera ioni d grundskolc BoU XXXX
Elevhistorik (fd. elevkort) Nej Skolans nararkiv BoU Bevaras 10 ar
Klasslistor Ja [T-system BoU Registreras tillsammans med 6vriga klasslistor Bevaras 10 ar

under 7.4.3.3.
Skolkataloger Nej Skolans nararkiv BoU Bevaras 10 ar
Protokoll fran klassrad Nej IT-system BoU Bevaras 10 ar
Ansokan och beslut om ledighet fér elev Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Handlingsplan for skyddade elever Ja Sekretesskap pa OSL23kap.3§ |BoU IT-system Extens fram till juni 2025. Bevaras 10 ar Bevaka denna fraga
enheten (skolan)

753 Bedriva undervisning i anpassad grundskola BoU XXX
Handlingar rérande undervisningsprojekt av -~ s
sarskild och/eller lokal betydelse Ja [T-system BoU Bevaras 104
Beslut om sarskilda undervisningsgrupper Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar




7. BARN OCH UTBILDNING
e — informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Nérvaro- och frénvarouppgifter Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgéng
754 Utdela disciplinira atgérder i anpassad BoU XXX
grundskola
Utredning utifran trygghet och studiero Ja IT-system OSL 23 kap.2§ |BoU Enligt 5 kap. 9 § skollagen Bevaras 10 ar
Beslut om skriftlig varning Ja IT-system OSL 23 kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Beslut om avstangning inklusive utredning Ja IT-system OSL 23 kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Anm;?lan aY be“slut om avstangning, till huvudman Ja [T-system 0SL23kap. 2§ |BoU Kopla.pa mejl till Pamndemas Bevaras 104
och till socialndgmnd myndighetsbreviddor
Information till elev och vardnadshavare om . N
avstangningen och méjligheten att limna yttrande Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Enligt 5 kap. 16 § skollagen Bevaras 10 ar
Handlingar rérande fillfallig omplacering och Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 4r
tillfallig placering i annan skola
Handlingar rérande utvisning, kvarsittning och | ), T-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 104r
omhéandertagande av féremal
Handlingar rérande placering vid en annan 3 . R
skolenhet, utan tidsbegransning Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Enligt 5 kap. 21a § skollagen Bevaras 10 ar
Beslut om mobilfri skola Ja IT-system BoU Enligt 5 kap. 4d § skollagen Bevaras 10 ar
755 Satta betyg och ge omdémen i anpassad BoU XXX
grundskola
7.5.5.1 Ge omdémen i anpassad grundskola BoU XXXX
Skriftliga omdémen per &mne och elev Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgéng
Individuella utvecklingsplaner Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgéng
7.5.5.2 Sdtta betyg i anpassad grundskola BoU XXXX
Betygskataloger, betygssammanstéliningar Nej Skolans nararkiv BoU Bevaras 10 &r
Obligatoriskt enl. skollagen 3:18. Friskolor ska
Arkivexemplar av slutbetyg/avgangsbetyg, samlat Nej Skolans nirarkiv BoU overlam.na slutb'etyg fran grundsk“ola och . Bevaras 104
betygsdokument gymnasieskola till den kommun dar skolan &r
belagen
Kodplaner c?ch ovriga forklaringar rérande Nej Skolans nararkiv BoU Bevaras 104
betygsuppgifter
Intyg om anpassad studieging Nej Skolans nararkiv BoU Noteras i elevens slutbetyg Bevaras 10 4&r
Intyg om avgang fran anpassad grundskola . " . Bor forvaras tillsammans med betygskatalog o
(utférdas om elev avgar utan slutbetyg) Nej Skolans nararkdv BoU eller individuella betyget Bevaras 104
A . . " . Bor forvaras tillsammans med betygskatalog .
Omprdvning av betyg (beslut och handlingar) Nej Skolans nararkiv BoU eller individuella betyget Bevaras 10ar
" . . " . Bor forvaras tillsammans med betygskatalog .
Beslut om réttelse av oriktigt betyg Nej Skolans nararkiv BoU eller individuella betyget Bevaras 10ar
7.5.6 Utveckla utbildnil i d grundskol BoU XXX
7.5.61 Félja upp under kvalitet i BoU XXX
grundskola
Analys av méluppfyllelse och betyg pa gruppnivd |Ja IT-system BoU :(;nllggza i kvalitetsredovisningen som diariefors Bevaras 10 &r
Analys av screeningresultat i arskurs 1-6, pa Ja [T-system BoU 'Kan inga i kvalitetsredovisningen som diariefors Bevaras 104
gruppniva i7.1.2.2.
7.5.6.2 Félja upp elevens utveckling och ldrande i anpassad BoU XXX
grundskola




7. BARN OCH UTBILDNING

7.62.1

7.7.1.1

Félja upp elevernas utveckling och ldrande

Information om elevs langre eller upprepade
franvaro

Elevhantering

Nej

Nararkiv SYV

Ldmnas av respektive gymnasieskola

XXXX

Gallras vid inaktualitet

Informationshantering [ Golring/arkivering |
Beteckning BeelbueiasienlztoSE [ERETED Publicering Sekretess (§) | Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras _Sortering |y tarki Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Zcreenlngresultat, géllande enskild elev i arskurs 1- Ja Fysisk elevakt BoU Bevaras 104r
Anteckningar fran utvecklingssamtal, gallande . S . " .
enskild elev i Arskurs 1-6 Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Omdémen, gillande enskild elev i arskurs 1-5 Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
7.6.1.1 Elevhantering BoU XXXX
. N " N Registreringen grundar sig p& underlag fran
Reg'lstr.enng av enskild elevs avhopp innan Nej IT-system BoU respektive gymnasieskola. IT-system Extens Bevaras 10 ar
utbildningens slut P
fram till juni 2025.
Genomfors tva ganger per ldsar: 15 mars och
15 oktober. Grundar sig pa jamforelse mellan
Rapport av elevkontroll Ja IT-system BoU . Bevaras 10 ar
registrerade elever och utdrag fran
folkbokféringen
Auvtal gillande primar och sekundéra Ja [T-system BoU Bevaras 104r
samarbetsomraden
7.61.2 Ekonomiskt stod till elev BoU XXXX
Ansdkan och beslut om inackorderingstillagg, "
resetilligg, anslutningsresor eller dagliga resor Nej IT-system BoU Gallras efter 3 ar g::/::_le::lfi—rﬂe:r:ag:i‘!:as det nar
mellan bostad och skola, via e-tjanst 8y
Ansdkan och beslut om inackorderingstillagg, "
resetilligg, anslutningsresor eller dagliga resor Nej IT-system BoU Gallras efter 3 ar g::/::_le::lfi—rﬂe:r:ag:i‘!:as det nar
mellan bostad och skola, via inskannad blankett 8y
Ansokan och beslut om lunchersattning for Ja [T-system BoU Gallras efter 3 & Om eleven gar fler ar gallras det nar
distans eleven avslutar gymnasiet
Ansckan och beslut om ekonomisk ersattning Om eleven gar fler ar gallras det nar
till gymnasieelever som studerar Ja IT-system BoU Gallras efter 3 ar & g.
pa distans eleven avslutar gymnasiet

Nér eleven avslutar gymnasiet

BoU XXXX
Registrering av enskild elevs avhopp innan Registreringen grundar sig pa underlag frén
g, N s PP Nej IT-system BoU respektive gymnasieskola. IT-system Extens Bevaras 10 ar
utbildningens slut P
fram till iuni 2025.
Genomfors tva ganger per lasar: 15 mars och
Rapport av elevkontroll Ja IT-system BoU 15 f)ktober. Grundar sig p Jamfo.relse mellan Bevaras 10 ar
registrerade elever och utdrag fran
folkbokféringen
Avtal gillande primar och sekundéra Ja [T-system BoU Bevaras 104
samarbetsomraden
7.7.1.2 Ekonomiskt stod till elev BoU XXXX




Beteckning

7. BARN OCH UTBILDNING

Ev. Underprocess

Handlingstyp

Informationshantering

Registreras enligt OSL
(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§)

Ansvarig férvaltning/enhet

Kommentar

Bevaras/gallras

Sortering
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Kommentar

Ansokan om inackorderingstilligg, resetillagg,

Om eleven gar fler ar gallras det nar

7.7.2.1

anslutningsresor eller dagliga resor mellan bostad | Nej IT-system BoU Gallras efter 3 ar N
och skola, via e-tjanst eleven avslutar anpassat gymnasium
Ansokan om inackorderingstillagg, resetillagg, .
anslutningsresor eller dagliga resor mellan bostad |Nej IT-system BoU Gallras efter 3 ar Om eleven gar fler ar gallras det ‘nar
och skola, via inskannad blankett eleven avslutar anpassat gymnasium
Beslut om inackorderingstillagg, resetillagg, 2 N .
anslutningsresor eller dagliga resor mellan bostad |Nej IT-system BoU Gallras efter 3 ar Om eleven gar fler ar gallras det 'nar
och skola eleven avslutar anpassat gymnasium
Ansokan och beslut om luncherséttning for Ja T-system BoU Gallras efter 3 &r Om eleven gar fler ar gallras det nar
distans eleven avslutar anpassat gymnasium
Ansokan och beslut om ekonomisk erséttning Om eleven gar fler &r gallras det nr
till gymnasieelever som studerar Ja IT-system BoU Gallras efter 3 ar 8 &

pa distans

Félja upp elevernas utveckling och ldrande

Information om elevs langre eller upprepade
franvaro

Nararkiv SYV

Lamnas av respektive gymnasieskola

XXXX

Gallras vid inaktualitet

eleven avslutar anpassat gymnasium

Nar eleven avslutar gymnasiet

7.8.11 Utreda elevs behov BoU XXXX
Protokoll fran elevkonferens (EK) Ja IT-system OSL 23 kap. 2§ BoU Bevaras 10 &r
eller 25kap. 1§
Protokoll fran elevhilsoteamsméte (EHT) Ja IT-system OSL 23 kap. 2§ BoU Giller enskilda elever Bevaras 10 &r
eller 25kap. 1§
Protokoll fran elevhilsométen (EHM) Nej IT-system OSL 23 kap. 2§ BoU Giller klasser eller grupper av elever Bevaras 10 &r
eller 25 kap. 1§
Anmalan att elev ej uppnar mélen Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Pedagogisk kartlaggning Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 104ar
Pedagogisk utredning Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 104ar
Social utredning Ja IT-system OSL 23 kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
7.8.1.2 Atgiirda elevs behov BoU XXXX
Stédmaterial som specialpedagog tagit fram Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Né&r materialet inte langre anvinds
Beslut om upprittande av atgardsprogram Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Beslut att ej upprétta atgérdsprogram Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Beslutade extra anpassningar Nej IT-system OSL23kap.2§ |BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Uppfélining av genomforda extra anpassningar Nej IT-system OSL23kap.2§ |BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgéng
Uppréttat atgardsprogram Ja Fysisk elevakt OSL 23 kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar




7. BARN OCH UTBILDNING
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Uppfdljning av tgardsprogram Ja Fysisk elevakt OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Beslut att avsluta atgérdsprogram Ja Fysisk elevakt BoU Beslutet registreras i systemet. Bevaras 10 &r
Korrespondens om eller med elev i behov av stéd |Ja Fysisk elevakt OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Beslut om placering i sérskild undervisningsgrupp |Ja Fysisk elevakt OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Beslut om enskild undervisning Ja Fysisk elevakt OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Beslut om anpassad studiegang Ja Fysisk elevakt OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Beslut om ytterllgar'e u.nderylsnlngstld utdver den Ja Fysisk elevakt OSL 23 kap.2§ |BoU Bevaras 10 &r
garanterade undervisningstiden
Ansokan om bidrag for sarskilt stod Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Beslut om bidrag for sarskilt stéd Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
ﬁgr::—:\lan om specialkost inklusive ev. intyg, via e- Ja It-System BoU Gallras vid inaktualitet
Anmélan om specialkost inklusive ev. intyg, pa Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet
blankett
Ansokan och beslut om anpassad kost, via e-tjanst | Ja It-System BoU Gallras vid inaktualitet
Ansokan och beslut om anpassad kost, pa blankett | Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet
Rutin fér specialkost i grundskolan Ja IT-system Hemsidan BoU Tas fram i samarbete mellan BoU och Bevaras 10 &r
kostenheten

7813 Atgarc'la elevs ldngvariga eller upprepade BoU XXX
skolfrdnvaro
Anmalan av langvarig eller upprepad skolfranvaro |Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Informationsbroschyr om nirvaroteamet Ja IT-system Intranatet Rankan BoU Bevaras 10 ar
Franvarorutin inklusive bilagor Ja IT-system Intranatet Rankan BoU Bevaras 10 ar
Utredning av enskild elevs franvaro, Bilaga 11| Fysisk elevakt OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 103r
franvarorutin
Utredning av enskild elevs franvaro, Bilaga 2 | Fysisk elevakt OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 103r
franvarorutin
Ansdkan om stéd gllande enskild elev, fran Ja IT-system OSL23kap.2§ | BoU Bevaras 10 ar
narvaroteamet, Bilaga 3 i franvarorutin
Protokoll fran méten géllande aktuell elev Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Korrespondens om eller med aktuell elev Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar

7.8.1.4 Ta emot nyanldnd elev BoU XXXX
Central rutin fér mottagande
och undervisning av nyanlidnda Ja IT-system Intranatet Rankan BoU Bevaras 10 ar
elever
Lokal rutin fér mottagande
och undervisning av nyanlidnda Nej IT-system BoU Gallras vid inaktualitet Nar rutinen inte ldngre géller
elever
Kartlaggning av enskild elev - steg 1, 2 och 3 Ja Fysisk elevakt BoU Gallras vid inaktualitet Vid avslutad skolgang
Beslut om prioriterad timplan, nyanland elev Ja Fysisk elevakt OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Beslut om placering i arskurs och Ja Fysisk elevakt OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10ar
undervisningsgrupp, nyanlénd elev




7. BARN OCH UTBILDNING
[ asifcering | informationshantering Galfing/akiveri
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros en‘llgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp

Beslut om undervisning i forberedelsegrupp Ja Fysisk elevakt OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10ar

7.8.15 Admlr.nsh"er.a ar.betet mot krdnkande behandling BoU XXX
och diskriminering
A'nm;.ila'n or}w krankande behandling och Ja [T-system 0SL23kap. 2§ |BoU Kopia liggs i elevakt Bevaras 104 Osakerlt om systemet kan Iev?reras till
diskriminering Sydarkivera, bevaka denna fraga.
U'tret.inl'ng 9m krankande behandling och Ja [T-system 0SL23kap. 2§ |BoU Kopia l4ggs i elevakt Bevaras 104 Osakerlt om systemet kan Iev?reras till
diskriminering Sydarkivera, bevaka denna fraga.
Beslutade atgérder mot krénkande behandling och || IT-system 0SL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 &r
diskriminering
Uppféljningsdokumentation av atgérder Ja IT-system OSL 23 kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar

7.8.1.6 Samverka med externa aktérer BoU XXXX
Orosanmalan enligt 14 kap. 1§ Socialtjénstlagen, -~ Personal fran skolornas lokala elevhalsa ligger R
géllande elev i forskoleklass och grundskola Ja [T-system OSL23kap. 2§ |BoU ini PMO Bevaras 104
Bekriftelse pa anmalan, gallande elev i 3 Personal fran skolornas lokala elevhilsa lagger R
forskoleklass och grundskola Ja T-system BoU ini PMO Bevaras 104r
Métesprotokoll, géllande elev i férskoleklass och Ja IT-system 0SL23kap.25 |BoU Personal fran skolornas lokala elevhilsa lagger Bevaras 104
grundskola 4 P ini PMO
Besked om utredning inleds eller inte, géllande 3 Personal fran skolornas lokala elevhalsa lagger o
elev i férskoleklass och grundskola a T-system BoV ini PMO Bevaras 104
Orosanmalan enligt 14 kap. 15 Socialtjanstiagen, |, IT-system 0SL23kap.1§ |BoU Bevaras 10 &r
gallande barn i férskola
Bekréftelse pd anmalan, gallande barn i forskola | Ja IT-system BoU Bevaras 104r
Métesprotokoll, géllande barn i férskola Ja IT-system OSL23kap.1§ |BoU Bevaras 104ar
Besk?d“om utredning inleds eller inte, géllande Ja [T-system BoU Bevaras 104r
barn i férskola
Anmilan till centrala elevhalsan om samverkan N
kring enskild elevs stodbehov (ex. VITS, SIP) s T-system OSL23kap.25 |BoU Bevaras 10ar
Kallelse till samverkansmdte Ja IT-system BoU Bevaras 10 ar
Z{:\f"k"" frén samverkansmote, rérande enskid |, IT-system OSL23kap.2§ |BoU Samordnad individuell utvecklingsplan - SIP. | Bevaras 10 4r
zlreovtokoll fran samverkansméte, ej rérande enskild Nej [T-system BoU Gallras vid inaktualitet

7.8.2 Tillhandahalla samtalskontakt och andra stéd BoU XXX
Kurators korrespondens med och om elev Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10ar
Anmalan om behov av kuratorstsd angende Ja IT-system OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 104r
enskild elev
Plan/arshjul for kurators arbete Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Dokumentation av kurators stod till enskild elev  |Ja IT-system OSL 23 kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
G pm—— o 5

7.8.3 A o BoU XXX
insatser
Ansokan till centrala elevhalsan om undersokning Ja IT-System OSL23kap.2§ BoU Bevaras 10 ar
eller insats 4 eller 25kap. 1§
Svar pa ansékan om undersokning eller insats Ja IT-System BoU Bevaras 104r
Korrespondens skrivs i/ scannas till digital g OSL23kap.2§ .
professionsakt, PMO a T-System eller 25kap. 1§ BoU Bevaras 104
Journalhandling pa enskild elev med skyddad g OSL23kap.2§ o
identitet Ja IT-System eller 25 kap. 1 § BoU Bevaras 104r




7. BARN OCH UTBILDNING
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
. OSL23kap.2§ .
Journalanteckning Ja IT-System eller 25 kap. 1§ BoU Bevaras 10ar
Resultat av tillvaxtundersdkning Ja IT-System OSL25kap.1§ |BoU Bevaras 10 ar
Resultat av hérselkontroll Ja IT-System OSL25kap.1§ |BoU Bevaras 10 ar
Resultat av synkontroll Ja IT-System OSL25kap.1§ |BoU Bevaras 10 &r
Kontroll av méatvarden, t. ex. blodtryck Ja IT-System OSL25kap.1§ |BoU Bevaras 10 ar
Resultat av bedémning av &rftlighet och risk Ja IT-System OSL25kap.1§ |BoU Bevaras 10 ar
Uppgift om vaccinationer Ja IT-System OSL25kap.1§ |BoU Bevaras 10 ar
Halsouppgifter Ja IT-System OSL25kap.1§ |BoU Bevaras 10 ar
Journalkopior till andra vardgivare Ja IT-System OSL25kap.1§ |BoU Bevaras 10 ar
Kallelse Ja IT-System OSL25kap.1§ |BoU Bevaras 10 ar
Reversal vid journalhantering Ja IT-System OSL25kap.1§ |BoU Bevaras 104ar
. . OSL23kap.2§ N
Inkommen handling fran eller om elev Ja IT-System eller 25 kap. 1§ BoU Bevaras 10 &r
. L OSL23kap.2§ o
Utgédende handling till eller om elev Ja IT-System eller 25 kap. 1§ BoU Bevaras 10 ar
Utgéende remiss Ja IT-System OSL25kap.1§ |BoU Bevaras 10 ar
Remissbekréftelse Ja IT-System OSL25kap.1§ |BoU Bevaras 10 &r
Remissvar Ja IT-System OSL25kap.1§ |BoU Bevaras 10 ar
Giller dven retroaktivt (handlingen
WISC testprotokoll Ja Nararkiv PLA OSL17kap4§ |BoU Bevaras 5ar saknas i tidigare
dokumenthanteringsplan).
WISC resultatredovisning Ja IT-System OSL 23 kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Skattningsformular Ja IT-System OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 &r
Psykologutredning Ja IT-System OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 &r
Utlatande fran grundskola till gymnasium Ja IT-System OSL23kap.2§ |BoU Bevaras 10 ar
Professionsutlatande Ja IT-System OSL 23 kap.2§ |BoU Bevaras 10 &r
Samtycke Ja IT-System BoU Bevaras 10 &r
. L OSL23kap.2§ o
Professionssammanstlining Ja IT-System eller 25 kap. 1§ BoU Bevaras 10ar
Medgivande till vaccination (bada vh) Ja IT-System BoU Bevaras 10 &r
784 Ta fram metod- och stédmaterial inom centrala BoU XXX
elevhilsan
Patientsikerhetsberittelse Ja IT-system BoU Bevaras 10 &r
Anmalan'av verlfsa'mhetsansvar och ansvarig for Ja [T-system BoU Bevaras 104r
Lex. Maria-anmalningar
Metodbeskrivning fér avvikelser och risker Nej IT-system BoU Gallras vld“arl!g
sammanstallning




7. BARN OCH UTBILDNING

ledningssystem.

— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Informationssikerhetspolicy fér elevhilsan Nej IT-system BoU S:::':z:slfé;::ig
Metodbeskrivning fér lokal Iskemedelshantering | Nej IT-system BoU S:::':z:slfé;::ig
Metodbeskrivning fér hantering av medicinteknisk Nej IT-system BoU Gallras vid arlig
utrustning ) 4 sammanstallning
Metodbeskrivning for extern Nej IT-system BoU Gallras vid arlig
lakemedelsgranskning ) 4 sammanstallning
Metodbeskrivning fér klagomal och synpunkter Nej IT-system BoU S:::':z:slfé;::ig
Metodbeskrivning fér loggkontroller Nej IT-system BoU S:::':z:slfé;::ig
Metodbeskrivning fér egenkontroll Nej IT-system BoU S:::':z:slfé;::ig
Metodbeskrivning fér journalgranskning Nej IT-system BoU S:::':z:slfé;::ig
Metodbeskrivning fér verksamhetsutvirdering Nej IT-system BoU S:::':z:slfé;::ig
Samlat dokument av aktuellt ledningssystem Ja IT-system BoU Registreras under 1.7.1. Sakra kvalitet genom Bevaras 10 &r




8. VARD OCH OMSORG

Beteckning
Ev. Underprocess
Handlingstyp

| detta blad finns endast processer som rér enskilda vard- och

omsorgstagare.

Informationshantering

Registreras enligt OSL
(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§)

Ansvarig forvaltning/enhet

Kommentar

Bevaras/gallras

Sortering
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Kommunal patientjournal inom hélso- och

Gallras 10 ar efter sista

siukvard Ja IT-system osL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. anteckningen Personnr-ordning

Anamnes Ja [T-system osL Soc/HSL D"el av'patlgntjournalen Diagnoser och Gallras 1'0 ar efter sista Personnr-ordning
halsohistoria. anteckningen

Avvikelserapporter (enskilda) Ja IT-system Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Intyg om ansvar for lakemedelshantering Ja IT-system osL Soc/HSL Erhallna fysiska original skannas in. S:t"er:linlir?gaer:&er sista Personnr-ordning

Leg'ltlm'erad personals anteckningar i Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
patientjournal anteckningen

Bastest infér blodtransfusion Ja IT-system osL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Bilder av patientspecifika skador, atgérder etc. Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. S:t"er:linlir?gaer:&er sista Personnr-ordning

Blodrekvistioner Ja IT-system osL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Blodtransfusion, uppgift om Ja IT-system osL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Blodtryckslista Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Blastraningslista Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Bre'v eller meddelande till frin eller avseende Ja IT-system osL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
patient anteckningen

Chefklls'tur av betydelse.for behandiing, Ja IT-system osL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
bedémning, beslut och diagnos anteckningen

Dokgm.entat'!on ! san}?and med utprovning och Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
radgivning rérande hidlpmedel anteckningen

Egenvardsbedémning Ja IT-system osL Soc/HSL Erhallna fysiska original skannas in. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Epikris och slutanteckningar Ja IT-system osL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Epikris, omvardnads Ja IT-system osL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Filmsekvenser (elektroniska eller video) Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Funktionsmétning Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Funktionstraning, dokumentation Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Hembesok, dokumentation Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Hemsjukvérd, ansékningar och beslut Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Hjalpmedelsordinationer Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Inforr'natlon given till patient e]ler anhorig, och Ja IT-system osL Soc/HSL Erhallna fysiska original skannas in. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
medgivande fran denne, uppgift om anteckningen

Injektionslistor/signeringslistor Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 10 ar efter sista Personnr-ordning

anteckningen




8. VARD OCH OMSORG

| detta blad finns endast processer som rér enskilda vard- och

anteckningen

omsorgstagare.
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp

Individuella vardplaner (IVP) Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Intyg Ja IT-system osL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Journalkopior som bestills fran annan vardgivare |Ja IT-system osL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. aG:tIIerzznlig;rernefter sista Personnr-ordning

Listor 6ver intag av mat, vétska etc, generellt Ja IT-system OosL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. aG:tIIerzznlig;rernefter sista Personnr-ordning

Lls»tor.over utforsel av uppmitt urin avfring, Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning

krakning etc, generellt anteckningen

Listor &ver kontroll och m;itnln'g av vitala Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning

parametrar och SKILS bedémningar anteckningen

. . S Gallras 10 ar efter sista .

Ljudupptagningar Ja IT-system OosL Soc/HSL Del av patientjournalen. anteckningen Personnr-ordning

Likemedelsbiverkningar, uppgift om Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Medicinsk bedémning Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Medgivande och samtycken fran patient Ja IT-system Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

MMT-test, resultat av Ja IT-system osL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Ordinationer, generellt Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Ordinationer av hjdlpmedel Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Provsvar Ja IT-system osL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Planera«.:l behandiing e!ler annan atgard utifran Ja IT-system osL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning

satta mal, dokumentation anteckningen

Rehabiliteringsbedémning Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Rehabiliteringsplan Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Remisser, utgdende svar/utlatanden (generellt) Ja IT-system osL Soc/HSL Erhélina fysiska original skannas in. aG:tIIerzznlig;rernefter sista Personnr-ordning

Rittad uppgift i journal Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Samtal med patient, dokumentation Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Signeringslistor Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Signeringsfértydligandelistor (handstilsprov). Ja IT-system Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Smittskydd, sjukvardens anmélningar enligt . .

smittskyddslagen (2004:168) och Ja IT-system Soc/HSL Del av patientjournalen. aG::g:znlir? aernefter sista Personnr-ordning

smittskyddsférordningen (2004:255) 8

Sondmatningsschema Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Status Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Sarvardsjournal Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Telefonradgivning Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Underlag for férskrivning (generellt) Ja IT-system OosL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen

Utredningar Ja IT-system OosL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 10 ar efter sista Personnr-ordning




H | detta blad finns endast processer som rér enskilda vard- och
8. VARD OCH OMSORG Py
e — informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros eqllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Vaccinationer, uppgifter om Ja IT-system Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen
Véandschema Ja IT-system Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen
& - . N - Gallras 10 ar efter sista .
Overkanslighet, smitta, uppgift om Ja IT-system Soc/HSL Del av patientjournalen. N Personnr-ordning
anteckningen
Overvakningslistor och noteringar vid évervakning | Ja IT-system OosL Soc/HSL Del av patientjournalen. aG:tlgsinlig:ernefter sista Personnr-ordning
822 Delegera hilso- och sjukvardsuppgift Soc/HSL XXX
Delegering av hélso- och sjukvardsuppgift Ja IT-system Soc/HSL Gallras efter 10 ar Awviker fran Sydarkivera
Aterkallande av delegering Ja IT-system Soc/HSL Gallras efter 10 ar Avviker fran Sydarkivera
Det som ar av vikt for Vingakers kommun
bevaras i patientjournalen. Detta &r ett omrade
hallen j Ifring och rkan vid in- . dar olika t dman (regi  k
E28 och utskrivning Rezicnena privata utférare) ges atkomst till varandras XXX
varddokumentation. Arkivering av
informationen sker hos region.
Inskrivningsmeddelande Se kommentar IT-system osL Regionerna Beglstreras detiVingakers kommun s grs det Se kommentar Arkivering skots av regionerna.
i annan process.
Meddelandefunktion/extra Se kommentar IT-system Regionerna Beglstreras det i Vingakers kommun s gors det Se kommentar Arkivering skots av regionerna.
meddelande/kommentarer i annan process.
Kallelse till vardplanering Se kommentar IT-system Regionerna Beglstreras detiVingakers kommun s gors det Se kommentar Arkivering skots av regionerna.
i annan process.
Kvittering av kallelse Se kommentar IT-system Regionerna Beglstreras detiVingakers kommun s gors det Se kommentar Arkivering skots av regionerna.
i annan process.
Vardplan Se kommentar IT-system osL Regionerna Beglstreras detiVingakers kommun s grs det Se kommentar Arkivering skots av regionerna.
i annan process.
Justering av vardplan Se kommentar IT-system OosL Regionerna Beglstreras detiVingakers kommun s gors det Se kommentar Arkivering skots av regionerna.
i annan process.
Meddelande om utskrivningsklar patient Se kommentar IT-system osL Regionerna Faengrl\satr:e;?;ciestsl Vingakers kommun s3 gors det Se kommentar Arkivering skots av regionerna.
Meddelande om &ndrad utskrivning Se kommentar IT-system Regionerna Faengrl\satr:e;?;ciestsl Vingakers kommun s3 gors det Se kommentar Arkivering skots av regionerna.
Utskrivningsmeddelande/utskriven fran sjukhus | Se kommentar IT-system osL Regionerna Faengrl\satr:e;?;ciestsl Vingakers kommun sa grs det Se kommentar Arkivering skots av regionerna.
Slutanteckning omvardnads epikris Se kommentar IT-system OSL Regionerna Faengrl\satr:e;?;ciestsl Vingakers kommun s3 gors det Se kommentar Arkivering skots av regionerna.
Avliden patient Se kommentar IT-system Regionerna Beglstreras detiVingakers kommun s gors det Se kommentar Arkivering skots av regionerna.
i annan process.
Patientjournal fran andra vardgivare Se kommentar IT-system osL Regionerna Beglstreras detiVingakers kommun s grs det Se kommentar Arkivering skots av regionerna.
i annan process.
824 Hantera likemedel Soc/HSL XXX
Dosrecept for enskild patient Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1Ao ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen
Forbrukningsjournal 6ver narkotika Ja IT-system OosL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1Ao ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen
Forbrukningsjournal 6ver narkotika, individuell Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1Ao ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen
Forteckrvngﬂar over utla"mnaade taggar, kort och Ja IT-system Soc/HSL Olika for olika las Gallras vid inaktualitet Personnr-ordning
nycklar till Iikemedelsforrad
Lakemedelsjournal eller -lista for enskild patient  |Ja IT-system OosL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1Ao ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen
Rekvisitioner till apotek Nej Forvaras inte Soc/HSL Gallras vid inaktualitet Original lamnas till apoteket.
Signeringslistor 6ver administrerade ldkemedel Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1Ao ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen




Beteckning

8. VARD OCH OMSORG

Ev. Underprocess
Handlingstyp

| detta blad finns endast processer som rér enskilda vard- och

omsorgstagare.

Informationshantering

(Ja/Nej)

Registreras enligt OSL

Forvaras

(arkivexemplar) Publicering

Sekretess (§)

Ansvarig férvaltning/enhet

Kommentar

Erhallna fysiska original skannas in till

Sortering.

S 2 Fallas (vid analog férvaring)

Gallras 10 ar efter sista

Till slutarkiv

Kommentar

Handlingar rérande behov av bostadsanpassning | Ja IT-system Soc/HSL P . Personnr-ordning
patientjournalen. anteckningen
Funktionsbedémningar Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen
Garantisedlar o.dyl. Nej Se kommentar Soc/HSL Medféljer hjdlpmedlet till patienten. Gallras vid inaktualitet
Lidmnas tillsmmans med hjalpmedlet till patient,
Informationsblad etc. om hjalpmedel Nej Se kommentar Soc/HSL skrivs i patientjournal eller férvaras i Gallras vid inaktualitet
hjalpmedelsforradet.
Lan av hjalpmedel, handlingar rérande Nej Se kommentar Soc/HSL Medféljer hjalpmedlet till patienten. Gallras vid inaktualitet
Bestallning/ordination gérs i .
Ordination av hjalpmedel Ja IT-system OosL Soc/HSL hjalpmedelscentralen webSesam. Del av Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
S anteckningen
patientiournalen.
B . — Gallras 10 ar efter sista .
Planerade fortsatta insatser, dokumentation Ja IT-system osL Soc/HSL Del av patientjournalen. anteckningen Personnr-ordning
Rehabiliteringsplan Ja IT-system OosL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen
PR, I Gallras 10 ar efter sista .
Tidsbokning vid hjalpmedelscentrum (motsv.) Ja IT-system Soc/HSL Del av patientjournalen. . Personnr-ordning
anteckningen
Utredningar om hjalpbehov Ja IT-system OosL Soc/HSL Del av patientjournalen. Gallras 1.0 ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen
Arkivering och gallring av informationen
HSA-katalogen Se kommentar Se kommentar OSL 21:1 Soc/HSL Vingakers kommun ar ar]sl.utna till n.atlon.ella Se kommentar ! HSA-katangerl sker hos N
HSA-katalogen och administrerar direkt i den. systemleverantéren Inera. Regionen
eller SKR ir ansvarie?
. " . Halso- och sjukvarden har uppgiftsskyldighet till M . :
l.!ppg!fter tlIIlkommunaIa haso- och Se kommentar Se kommentar OSL 21:1 Soc/HSL detta register. Beslutas och hanteras av Se kommentar IVO. ar -ansvarlga for gallring och
sjukvardsregistret . . arkivering?
Inspektionen fér vard och omsorg (IVO)
Uppgifter som lamnats till externa system, Se kommentar Se kommentar 0sL 21:1 Soc/HSL _Beslutas och hanteras av resp. mottagare (dvs. Se kommentar Gallring och arklyering slfots f“’ resp.
generellt infor, en). mottagare (dvs. informationsigaren).
Personuppgifter (namn, personnummer
etc.) bevaras. Alla 6vriga
Ny information far tillféras. Kontaktuppgifter personanknutna uppgifter bevaras. Ev.
Uppgifter i lokalt patientadministrativt system Ja IT-system OSL 21:1 Soc/HSL (adress, tel etc.) far uppdateras I6pande utan Se kommentar andringar och réttelser av felaktiga
krav pé historik. personuppgifter eller vardrelaterade
uppgifter far genomféras om
Andringarna bevaras i systemets historik.




8. VARD OCH OMSORG

| detta blad finns endast processer som rér enskilda vard- och

omsorgstagare.
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Samtycke gors oftast muntligt. Inkommer ett
FuIIn-!akt/'Sémtycke till utlimnande eller delning av Ja Personakt i nérarkiv osL Soc/HSL Skl'l'fﬂlg't samtycke reglitreras deti N Gallras 1'0 ar efter sista Personnr-ordning
uppgifter i journal patientjournalen men férvaras ocksa i anteckningen
pappersform, far ej ersattningsskannas.
Bestallningar och rekvisitioner av journaler Ja IT-system OosL Soc/HSL Dokumenteras i patientjournalen. Gallras 1AO ar efter sista Personnr-ordning
anteckningen
Avser tex. IVOs beslut om forstorande av
Handlingar rérande forstérande av uppgifter i qug.'.fter.I Nar .be.SIUt finns om att en hel journal Gallras 10 r efter sista .
P A " . Ja IT-system osL Soc/HSL ska forstoras far ingen mapp eller N Personnr-ordning
patientjournal pa begéran av enskild person L o anteckningen
dokumentation finnas pa journalens plats.
Bevaras bland diarieférda handlingar (W3D3).
Avser forteckningar, som dokumenterar
forflyttningar av journaler mellan t.ex. BVC och
Férteckning (motsv.) Gver patienter och journaler |Ja IT-system OosL Soc/HSL skola, eller 6verlamnande av journaler till Bevaras Personnr-ordning
arkivmyndighet. Férteckningarna ar anvandbara
vid atersékning.
Begaran om journalkopior &r i férsta hand en
bestéllining av en allman handling som
registreras (diarieféras). Vid utlimnande av
journalkopior gors med férdel en notering i
'Journalkopllor, Anteckning om utlimnade av Ja [T-system osL Soc/HSL journalen om akfuellt dlaflenummer for att Gallras 1'0 ar efter sista Personnr-ordning
journalkopior enkelt kunna spara hela drendet. Bevaras med | anteckningen
tanke pa ev. framtida begiran om
journalférstéring eller andring. Galler dven
kopior fran mikrofilmade, skannade eller helt
digitala journaler.
L{ppuglft 9m spaltr samt hévanfie av sparr rérande Ja T-system osL Soc/HSL Avser u?;{glfter i system fér sammanhéllen Bevaras Personnr-ordning
tillgang till uppgifter i patientjournal journalféring
8.5.1 Utfora hemtjsnst Soc/AO XXX
8.5.1.1 Utféra hemtjdnst i ordindrt boende Soc/AO XXXX
Uppdrag/beslut Ja IT-system 05l 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Journal Ja T-system O5L 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomférandeplan Ja T-system O5L 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bemétandeplan Ja T-system 05l 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Levnadsberittelse Ja T-system O5L 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Samordnad individuell plan (SIP) ja IT-system osL26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 5 &r F&dda 5, 15, 25 1 ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
e . B % Gallras 5 ar efter sista . Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras fér
Skydds och begransningsatgarder ja IT-system OSL 26:1 Soc/AO anteckningen/Bevaras 5ar forskningens behov.
Arkivering och gallring av informationen
Larmloggar ja IT-system OSL 26:1 Soc/AO Hanteras enligt 5.1.1 Se kommentar i Sky response sker hos
antéren.
Nyckelkvittenser Nej Se kommentar OsL 26:1 Soc/AO Hanteras enligt 5.1.1 Gallras vid inaktualitet
Signeringslista for hemtjanstinsats Ja IT-system OsL 26:1 Soc/AO Tidsregistrering Gallras vid inaktualitet
Handlingar som rér avvikelsehantering ja IT-system OsL 26:1 Soc/AO sOL Gallras 5 ar efter sista 5ar FOdda.S’ 15,25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.




H | detta blad finns endast processer som rér enskilda vard- och
8. VARD OCH OMSORG Py
[ asifcering | informationshantering Galfing/akiveri
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter[pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
8.5.1.2 Utféra hemtjdnst vid tillfdllig vistelse Soc/AO XXXX
Uppdrag/beslut Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Journal Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomfdrandeplan Ja [T-system 05L 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bemétandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Handlingar som rér avvikelsehantering ja IT-system OSL 26:1 Soc/AO SOL Gallras 5 ar efter sista 5ar FOdda,S' 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
8.5.1.3 Utfora ledsagning Soc/A0 XXXX
Uppdrag/beslut Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Journal Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomfdrandeplan Ja IT-system 0SL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bemétandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Handlingar som rér avvikelsehantering ja IT-system OSL 26:1 Soc/AO SOL Gallras 5 ar efter sista 5ar FOdda,S' 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
8.5.1.4 Ge avlosning i hemmet Soc/AO XXXX
Uppdrag/beslut Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Journal Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomforandeplan Ja [T-system 05L 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bemétandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Handlingar som rér avvikelsehantering ja IT-system OSL 26:1 Soc/AO SOL Gallras 5 ar efter sista 5ar FOdda,S' 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
8.5.2 Bedriva sarskilt boende Soc/AO XXX
Uppdrag/beslut Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Journal Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomfdrandeplan Ja [T-system 05L 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bemétandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Levnadsberittlese ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
el B . ~ Gallras 5 ar efter sista . Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
Skydds och begrénsningsatgérder ja IT-system OSL 26:1 Soc/AO anteckningen/Bevaras 5ar forskningens behov.
Forteckning 6ver boenden Nej IT-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras vid inaktualitet
Boenderegister Nej IT-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras vid inaktualitet
Gallras 5 &r efter sista Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
Hyreskontrakt Nej Parm hos enhetschef OSL 26:1 Soc/AO Finns pa papper men mallar pa server anteckningen/Bevaras 5ar forskningens behov. Stammer nog inte?
8 Bevaka denna fraga.
Franvarorapporter Nej Férvaras inte OSL 26:1 Soc/AO Mall som fylls i och skickas till TAN Gallras vid inaktualitet Se kommentar, orginalet skickas till TAN.




8. VARD OCH OMSORG

| detta blad finns endast processer som rér enskilda vard- och

anteckningen/Bevaras

omsorgstagare.
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Larmloggar Nej IT-system osL Soc/AO Hanteras enligt 5.1.1. Se kommentar {\rklverlng och gallring av mformat:onen
i Tunstall sker hos systemleverantéren.
Egenkontrol! livsmedelshygien, rapport om kyl, Nej Pirm pa avdelning Soc/AO Pappersblanketter som fylls i enligt rutin Gallras vid inaktualitet
frys m.m enligt egenkontrollprogram
Samtycke fér mottagning av kod till sdkerhetsbox |Nej Pirm pa avdelning Soc/AO Pappersblanketter som fylls i enligt rutin Gallras vid inaktualitet
Handlingar som rér avvikelsehantering Ja IT-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15,25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
8.5.3 Bedriva korttidsboende och véxelvard Soc/AO XXX
Uppdrag/beslut Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Journal Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomfdrandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Samordnad individuell plan (SIP) ja IT-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
el B . ~ Gallras 5 ar efter sista < Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
Skydds och begransningsatgarder ja IT-system OSL 26:1 Soc/AO anteckningen/Bevaras 5ar forskningens behov.
Bemétandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Belaggningslista véxelvard Nej Egen servermapp Soc/AO Excel-blanketter som fylls i enligt rutin Gallras vid inaktualitet
Egenkontrol! livsmedelshygien, rapport om kyl, Nej Pérm pa avdelning Soc/AO Pappersblanketter som fylls i enligt rutin Gallras vid inaktualitet
frys m.m enligt egenkontrollprogram
Handlingar som rér avvikelsehantering Ja IT-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
8.5.4 Bedriva dagverksamhet Soc/AO XXX
Uppdrag/beslut Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Journal Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomfdrandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bemétandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Samordnad individuell plan (SIP) ja IT-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
el B . ~ Gallras 5 ar efter sista < Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
Skydds och begréansningsatgarder ja IT-system OSsL 26:1 Soc/AO anteckningen/Bevaras 5ar forskningens behov.
Egenkontrol! livsmedelshygien, rapport om kyl, Nej Pirm pa avdelning Soc/AO Pappersblanketter som fylls i enligt rutin Gallras vid inaktualitet
frys m.m enligt egenkontrollprogram
Handlingar som rér avvikelsehantering Ja IT-system OSL 26:1 Soc/AO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda 5, 15, 25 i ménaden bevaras for

forskningens behov.

anteckningen/Bevaras

8.6.1 Utféra personlig assistans Soc/FHO XXX
Tidsredovisning SFB till Férsakringskassan Ja IT-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras efter 2ar? alt 5
Utbetalningsbesked fran forsakringskassan Nej Papper i akt hos Soc/FHO Gallras efter 2ar? alt 5
enhetschef
. N PR, . Papper i akt hos .
Kopior p& beslut fran férsakringskassan. Nej Enhetschef Soc/FHO Gallras efter 2ar? alt 5
Uppdrag/beslut Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Journal Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for

forskningens behov.




A | detta blad finns endast processer som rér enskilda vard- och
8. VARD OCH OMSORG Py
[ asifcering | informationshantering Galfing/akiveri
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter[pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Genomfdrandeplan ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Levnadsberittlese ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bemétandeplan ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
el B . Gallras 5 ar efter sista . Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
Skydds och begrénsningsatgérder ja IT-system OSsL 26:1 Soc/FHO anteckningen/Bevaras 5ar forskningens behov.
Korrespondens av vikt med enskilda utférare Ja IT-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5ar FOdda,S' 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Samordnad individuell plan (SIP) ja IT-system 0sL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5 ar Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
8.6.2 Utféra ledsagarservice Soc/FHO XXX
Uppdrag/beslut Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Journal Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bemétandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Samordnad individuell plan (SIP) ja IT-system 0sL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5 ar Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomfdrandeplan Ja [T-system 05L 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
8.6.3 Utféra avl6sarservice i hemmet Soc/FHO XXX
Uppdrag/beslut Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Journal Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomforandeplan Ja [T-system 05L 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Levnadsberittlese Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bemétandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Samordnad individuell plan (SIP) ja IT-system 0sL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5 ar Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Skydds och begransningsatgarder Ja IT-system 0sL26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5 ar Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
8.6.4 Erbjuda korttidsvistelse utanfér hemmet Soc/FHO XXX
B | Gallras 5 ar efter sista . Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
Uppdrag/beslut ja T-system OsL26:1 Soc/FHO anteckningen/Bevaras Sar forskningens behov.
Journal ja [T-system 05L 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomfdrandeplan ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Levnadsberittlese ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bemétandeplan ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
el B . Gallras 5 ar efter sista . Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
Skydds och begrénsningsatgérder ja IT-system OSL 26:1 Soc/FHO anteckningen/Bevaras 5ar forskningens behov.
Samordnad individuell plan (SIP) ja IT-system 0sL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5 ar Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
865 ::bjuda korttidstillsyn for skolungdom &ver tolv Soc/FHO XXX
Uppdrag/beslut Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista ‘5 ar FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
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[ Kasificering | Informationshantering Gallring/arkiverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter[pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Journal Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomfdrandeplan Ja IT-system 05L 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bemétandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Skydds och begransningsatgarder Ja IT-system 0sL26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5 ar Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Samordnad individuell plan (SIP) Ja IT-system 0sL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5 ar Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
8.6.6 Tillhandahalla bostad med sirskild service for Soc/FHO XXX
vuxna
Uppdrag/beslut Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Journal Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomfdrandeplan Ja [T-system 0SL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bemétandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Skydds och begransningsatgarder Ja IT-system 0sL26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5 ar Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, Ja Papper hos O5L 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 Fédda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
frys m.m enligt egenkontrollprogram Enhetschef ) anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Kassabladsedovisning Nej I parm pa osL 26:1 Soc/FHO Orginalet skickas till ekonomi Gallras vid inaktualitet
verksamheten
Uppféljning till/fran hemkommun Ja IT-system 0sL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5 ar Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Se kommentar Se kommentar OSL 26:1 Soc/FHO Hanteras enligt 5.1.1. Se kommentar Hanteras enligt 5.1.1.
Register Sver innehavare av trygghetstelefon/- |, IT-system osL 26:1 Soc/FHO Hanteras enligt 5.1.1? Gallras vid inaktualitet
larm (pakallningslarm)
" . | parm hos . < <
Hyreskontrakt Larkan Nej verksamhetschef Soc/FHO Se kommentar Gallringsrad saknas, bevaka denna fraga
N e For narvarande forvaras det hos Vingakershem . . N
Hyreskontrakt via Vingakershem Se kommentar Se kommentar Soc/FHO men det behdver ses éver. Se kommentar Gallringsrad saknas, bevaka denna fraga
Erbjuda boendestéd for personer med
B8y funktionsnedsittning SIS e
Uppdrag/beslut Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Journal Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomfdrandeplan Ja [T-system 0SL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bemétandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Skydds och begransningsatgarder Ja IT-system 0sL26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5 ar Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Levnadsberittlese Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Samordnad individuell plan (SIP) Ja IT-system 0sL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5 ar Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bedriva sysselsattning foér personer med
860 funktionsnedsittning SIS e
8.6.8.1 Bedriva daglig verksamhet enligt LSS Soc/FHO XXXX
Underlag till ersattning for daglig verksamhet Nej IT-system Soc/FHO Lamnas till ekonomienheten. Gallras efter 1 ar ‘




8. VARD OCH OMSORG

| detta blad finns endast processer som rér enskilda vard- och

Handlingar som ska bevaras skannas in, annars

anteckningen/Bevaras

omsorgstagare.
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp

Uppdrag/beslut Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.

Journal Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.

Genomfdrandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.

Bemétandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.

Samordnad individuell plan (SIP) Ja IT-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.

Skydds och begrinsningsatgarder Ja IT-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.

8.6.8.2 Bedriva dagverksamhet enligt SoL Soc/FHO (Trivselhérnan) XXXX

Underlag till erséttning for daglig verksamhet Nej IT-system Soc/FHO Lamnas till ekonomienheten. Gallras efter 1 ar

Uppdrag/beslut Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.

Journal Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.

Genomfdrandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.

Bemétandeplan Ja [T-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.

Skydds och begrinsningsatgarder Ja IT-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.

Samordnad individuell plan (SIP) Ja IT-system OSL 26:1 Soc/FHO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda 5, 15, 25 i ménaden bevaras for

forskningens behov.

Akten forvaras i mellanarkiv nar drendet

8.7.1 Besluta om bostadsanpassningsbidrag Sbf/Bostadsanpassning inte. XXX har avslutats
Ansokan Ja Pappersakt i nararkiv OSL 26 kap. § 12 | Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Fullmakt Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Fotografier Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Planritning Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Bygglov fér bygglovpliktiga atgérder, kopia Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Agaremedgivande Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Intyg medicinskt sakkunnig Ja Pappersakt i nararkiv OSL 26 kap. § 12 | Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Atgardsforslag fran medicinskt sakkunnig Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning 2': did:i;;:lt(:;?j;fi;det som bilaga till Intyg Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Utredning om behov av anpassning Ja Pappersakt i nararkiv OSL 26 kap. § 12 | Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Kommunicering av utredning Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Z:ZZULT::J:E 5:;1::;': i;g och beslut utan Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Anbudsforfragan/offertforfragan Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Anbud/offerter/kostnadsberakning Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Bestillning Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Orderbekriftelse Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning




8. VARD OCH OMSORG

| detta blad finns endast processer som rér enskilda vard- och

ekonomienheten.

omsorgstagare.
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en‘llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Faktura, kopia Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Kommer in fran entreprenér eller sékande Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Tjansteutlatande Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Nar innehallet i beslutet framgar av
myndighetens protokoll eller annan
Beslut Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning handling, ex. sammanstallning av
delegationsbeslut eller hela
namndprotokollet.
Delgivningskvitto Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Bifogas till avslagsbeslut. Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Overklagan Ja IT-system Sbf/Bostadsanpassning Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera éverklaganden| Se kommentar overklaganden. Avviker fran
Sydarkivera.
Handlaggaren 6verlamnar utbetalningsorder till Originalet dverlamnas till
Utbetalningsorder Nej Se kommentar Sbf/Bostadsanpassning 88; 8 Se kommentar ekonomienheten, det finns inget kvar att
ekonomienheten. .
arkivera.
Arendeblad Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Register 6ver atgirdade ligenheter och hus Nej IT-system Sbf/Bostadsanpassning Bevaras 10 ar
87.2 Besluta om aterstllningsbidrag S !-Iandlmgar som ska bevaras skannas in, annars XXX Akten forvaras i mellanarkiv nar drendet|
inte. har avslutats
Ansokan Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Fullmakt Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Fotografier Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Utredning om behov av aterstélining Ja Pappersakt i nararkiv OSL 26 kap. § 12 | Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Kommunicering av utredning Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Kommunlcerall' el b'edomnlng och beslut utan Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
endast utredning vid avslag
Anbudsforfragan/offertforfragan Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Anbud/offerter/kostnadsberakning Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Bestilining Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Orderbekriftelse Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Faktura, kopia Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Kommer in fran entreprenér eller sékande Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Tjansteutlatande Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Nér innehallet i beslutet framgar av
myndighetens protokoll eller annan
Beslut Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning handling, ex. sammanstéllning av
delegationsbeslut eller hela
namndprotokollet.
Delgivningskvitto Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Bifogas till avslagsbeslut. Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Overklagan Ja IT-system Sbf/Bostadsanpassning Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera éverklaganden|Se kommentar overklaganden. Avviker fran
Sydarkivera.
Handlaggaren 6verlamnar utbetalningsorder till Originalet dverlamnas til
Utbetalningsorder Nej Se kommentar Sbf/Bostadsanpassning 88 & Se kommentar ekonomienheten, det finns inget kvar att

arkivera.




H | detta blad finns endast processer som rér enskilda vard- och
8. VARD OCH OMSORG P
[ Wssfcering | inormationshantering Galvingarkiverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter[pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Arendeblad Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
87.3 Besluta om reparationsbidrag, besiktning och Sbf/Bostadsanpassning !-Iandlmgar som ska bevaras skannas in, annars XXX Akten férvaras i mellanarkiv nar drendet|
underhall inte. har avslutats
Ansokan Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Anbudsférfragan/offertforfragan Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Anbud/offerter/kostnadsberakning Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Bestallning Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Faktura, kopia Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Kommer in fran entreprenér eller sékande Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Kommunicering av utredning Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Kommunlcerar el b'edomnlng och beslut utan Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
endast utredning vid avslag
Tjansteutlatande Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
Nér innehéllet i beslutet framgér av
myndighetens protokoll eller annan
Beslut Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning handling, ex. sammanstalining av
delegationsbeslut eller hela
namndprotokollet.
Delgivningskvitto Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Bifogas till avslagsbeslut. Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning
~- . . " Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera
Overklagan Ja IT-system Sbf/Bostadsanpassning Hanteras enligt 1.7.10.2 Hantera 6verklaganden | Se kommentar Sverklaganden. Awviker fran Sydarkivera
Handléggaren 6verlamnar utbetalningsorder till Originalet éverlamnas ill
Utbetalningsorder Nej Se kommentar Sbf/Bostadsanpassning gg 8 Se kommentar ekonomienheten, det finns inget kvar att
ekonomienheten. .
arkivera.
Arendeblad Ja Pappersakt i nararkiv Sbf/Bostadsanpassning Gallras efter 10 ar Arendenr-ordning




9.SOCIALT STOD
Informationshantering
Beteckning BeelbueiasienlztoSE [ERETED Publicering Sekretess (§) | Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras _Sortering |y tarki Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Anskan Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Fran pnvat@rson. Avssr kontaktperson, Gallras 5 ar efter sista 53 Fodda.S, 15, 25 i manaden bevaras fér
kontaktfamilj, eller familjehem anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Utredning uppdragstagare Ja Personakt i nirarkiv O5L 26:1 Soc/IFO Avsir lzontaktperson, kontaktfamilj, eller Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i manaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Begaran om registerutdrag Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Gller avtal‘g|orda me}:l endast \{[ng.z\kers Egna avtal gallras 5 ar efter att de inte
kommun (ej upphandlingskrav). Ovriga avtal langre behdvs i verksamheten. Kopior pa
Avtal med HVB-hem Ja Personakt i nararkiv Soc/IFO gors gemensamt med andra kommuner - Bevaras 5ar 8! N N - Ropior p.
L N N avtal som skrivs av Eskilstuna kommun
original hanteras och arkiveras av Eskilstuna . "
K gallras vid inaktualitet.
ommun.
Avtal. med enskilda utdvare gallande placering Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Avser placering pa t. ex. pa familiehem Bevaras 5ar 5 ar efter att det inte langre behdvs |
eller insats verksamheten.
Ansvarsférbindelser for kostnader Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15,25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
" . . 3 . Avser IVOs tillsyn. Registreras i process 1.10.2 KIf/Kanslienheten ansvarar fér hantering
Handlingar géllande tillsyn av uppdragstagare Ja IT-system OSL 26:1 Soc/IFO Tillsyn fran tillsynsmyndighet. Bevaras 10 ar och bevarande.
Register 6ver kontaktpersoner/kontaktfamiljer Ja Personakt i nararkiv Soc/IFO Gallras vid inaktualitet
Register 6ver HVB-hem Ja Personakt i nararkiv Soc/IFO Gallras vid inaktualitet
Anmalan som inte leder till drende Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO "Kronologisk parm" i Treserva Gallras efter 5 ar fErjél;;onparmar framdver. Bevaka denna
Anmilan som leder till drende Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15,25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Beslut om att inleda/inte inleda utredning Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Ansokan om stod Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15,25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
Utredning Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar f(zrsknlngef\s behov.Skall aven spa‘ras
anteckningen/Bevaras nar utredning avslutas med placering av
barn enligt SoL
Beslut om insats Ja Personakt i ndrarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Overklagan Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Dom i enskilt d&rende Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Fran domstol Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15,25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Journal Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Journal galland'e utredning och beslut och Gallras 5 ar efter sista 54 Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras fér
genomférandejournaler anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Yttranden Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Till t. ex polis och aklagare Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Dokumentation géllande verkstillighet LUL Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Till t. ex polis och aklagare Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15,25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.




9.SOCIALT STOD
e — informationshantering Galring/ardverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Dokumentation av medling enligt LUL Ja Personakt i nararkiv osL 26:1 Soc/IFO Medining vid brott Gallras 5 ar efter sista 54ar Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
923 Handligga drenden gallande placering enligt Tvangsplaceringar i familjehem eller HVB-hem. XX
o lagen om vérd av unga (LVU) Se ocksa handlingstyper i 9.2.1. -
Ansckan om LVU Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Ansokan till forvaltningsratten Bevaras 5ar
Beslut om omedelbart omhéndertagande Ja Personakt i nararkiv Soc/IFO Bevaras 5ar
Understallning Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Halsoundersékning Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Placeringsbeslut Ja Personakt i nararkiv Soc/IFO Bevaras 5ar
Polisanmélan Ja Personakt i nararkiv OSsL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Handrackningsbegéran Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
924 Handligga drenden gallande placering enligt Frivilliga placeringar i familjehem eller HVB- XXX
- socialtjanstlagen (SolL) hem. Se ocksa handlingstyper i 9.2.1. -
Beslut om insats Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Vardplan Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Genomforandeplan Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Genomférandejournal /Rapporter Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Uppdrag till utforare Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Uppféljning Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Overvigande Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Handlingar géllande umgéngesstod Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Lémplighetsbedémningar Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Nyckelkvittens Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Boendekontrakt Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
9.25 Arbeta med 6ppna insatser fér barn och unga Se ocksa handlingstyper i 9.2.1 XXX
Beslut om insats Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar FoddalS, 15,25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Vardplan Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 53r Fodda.S, 15, 25 i manaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomforandeplan Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15,25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomférandejournal/Rapporter Ja Personakt i nararkiv osL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fédda 5, 15, 25 | manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Uppdrag till utfdrare Ja Personakt i nararkiv osL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fédda 5, 15, 25 | manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Uppfdlining Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54r Fodda.S, 15, 25 i manaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Overvigande Ja Personakt i nararkiv OsL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar FoddalS, 15,25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.




9.SOCIALT STOD
[ Wassificering | Informationshantering Gallring/ arkiverin
Processgrupp
Process i i 6 i
Beteckning Registieros erlllgt oSk I.:Drvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras . Sorter!!1g N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Handlingar gallande umgangesstod Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54 Fé’:ddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Lamplighetsbeddmningar Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Nyckelkvittens Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Boendekontrakt Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
9.2.6 Handlégga drenden géllande ekonomiskt bistand Se ocksa handlingstyperi 9.2.1 XXX
Ansékningar om ekonomiskt bistand Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar FOdda,S' 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Bilagor till anskningar om ekonomiskt bistand Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras efter 2 ar Gallring efter 2 ar om notering skett i
personakt om summa
Ansoékningar om férmedIningsmedel Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar FOdda,S' 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Beslut om férmedlingsmedel Ja Personakt i nérarkiv osL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54r Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Fullmakt gallande formediingsmedel Ja Personakt i nérarkiv 0sL 26:1 Soc/IFO Maste forvaras i pappersform, far ej Gallras 5 ar efter sista 54r Fodda 5, 15, 25  manaden bevaras for
erséttningsskannas. anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Aterkravshandlingar Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar FOdda,S' 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Handlingsplaner fér den enskilde Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar FOdda,S' 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
9.2.7 Handlégga drenden gillande dldreomsorg Se ocksa handlingstyperi 9.2.1 XXX
Meddelande om utskrivning sluten vard Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras vid inaktualitet Efter notering i personakt
Anmalan om stéllféretradare/ombud Ja Personakt i nérarkiv osL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
9.2.8 Handlagga drenden gillande funktionshind: Se ocksa handlingstyper i 9.2.1 XXX
Meddelande om utskrivning fran vard Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras vid inaktualitet Efter notering i personakt
Underlag diagnoser Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Personkrets 1-3 Gallras 5 ar efter sista 5ar FOdda,S' 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
9.2.9 Handlagga drenden gallande vuxenstod Se handlingstyperi 9.2.1 XXX
Handligga drenden gillande lagen om vard av 5 .
9.2.10 missbrukare i vissa fall (LVM) Se ocksa handlingstyperi 9.2.1 XXX
Anmilan om LVM Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Omediebart omhindertagande enligt LVM Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Utredning LVM Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Lakarunderskning LVM Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Ansakan till Férvaltningsritt med tillhérande bilagol Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Begaran om yttrande LVM Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Handrickning enligt LVM Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Vardplan LVM Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Genomfrandeplan LVM Ja Personakt i nérarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54 FoddaVS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.




9.SOCIALT STOD
inormationshantering [ Calingariverng |
Beteckning Regicterasienligtosl RS Publicering Sekretess(§) | Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras _Sortering |y tarki Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp
Genomférandejournal /Rapporter LVM Ja Personakt i nararkiv OSsL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15,25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Uppdrag till utférare Ja Personakt i nararkiv osL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5 ar Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Ansokan om fardtjanst Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO (?allras 54r efte[ att
tillstandet upphor
Beslut om fardtjanst Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO (?allras 54r efte[ att
tillstandet upphor
Register 6ver farrdtjanstberattigade Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras vid inaktualitet Halls aktuellt
Underrittelsefran skatteverket Ja Personakt i nararkiv OSsL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Brev med anledning av underréttelse om nyfott bar| Ja Personakt i ndrarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Ansokan om att starta utredning Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Kopia av legitimationshandlingar Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Faderskaps och féréldraskapsbekraftelse Ja Personakt i ndrarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Intyg (ultraljudsundersdkningar, férlossning, utveck| Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Samtycke till assisterad befruktning Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Upprittande av av U protokoll - (MFOF) Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Anmalan gemensam vardnad Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Underréttelse om rattsgenetisk undersokning DNA| Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Beslut om nedlaggning av faderskapsutredning Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Provtagningsintyg Ja Personakt i nararkiv OSsL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Handlingar i drende rérande havande av faderskap | Ja Personakt i ndrarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Resultat rattsgenetisk undersakning Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Begaran om bistand av utlandsmyndighet Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Beslut och domar Ja IT-system Soc/IFO Bevaras 5ar
Utredning om nationell adoption Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Med bilagor Bevaras 5ar
Yttrande till Tingsratten om nationell adoption Ja Personakt i ndrarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Ansokan om medgivande av adoption Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Intyg om adoptionsutbildning Ja Personakt i ndrarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Utredning om medgivande av internationell adoptic Ja Personakt i ndrarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Med I?llagor som t. ex. yttranden fran olika Bevaras 5ar
myndigheter




9.SOCIALT STOD
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp
Beslut om medgivande av internationell adoption |Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Beslutinamnd, eventuella Sversattningar av Bevaras 5ar
beslutet ska bevaras
Tingsrattens dom Ja IT-system Soc/IFO Bevaras 5ar
Overklagande av dom Ja IT-system Soc/IFO Med bilagor Bevaras 5ar
Forvaltningsdomstolens dom Ja IT-system Soc/IFO Bevaras 5ar
Samtycken Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
Handlingar rérande barnet Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Bevaras 5ar
933 Hamflﬁgga drenden gillande vardnad, boende och XXX
umgange
Ansokan om att skriva ett vardnadsavtal Ja Personakt i nararkiv OSsL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15,25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Utredning om vardnadsavtal Ja Personakt i nérarkiv osL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 54r Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Gallras 5 ar efter sista
Beslut srdnadsavtal - N . anteckningen, dock < Fodda 5, 15, 25 i manaden bevaras for
eslut om vardnadsavta Ja Personakt i nararkiv OSsL 26:1 Soc/IFO tidigast nar barnet fyllt 18 5ar forskningens behov.
ar/Bevaras
Utredning vid foraldratvist i domstol Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15,25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Begéran om yttrande fran tingsratt Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Vid begéran om pass, dndring av namn Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15,25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Handlingar géllande umgéngesstod Ja Personakt i nararkiv OSsL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15,25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Intyg om informationssamtal Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15,25 i manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Uppdrag om samarbetssamtal Ja Personakt i ndrarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Domar fran tingsratt Ja Personakt i ndrarkiv OSL 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda.S, 15, 25 i ménaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Meddelande om godkanda avtal Ja Personakt i nérarkiv O5L 26:1 Soc/IFO Tll!| Sl(at'teverket, Centrala studiestddsnamnden, | Gallras 5 ar efter sista 5ar FoddalS, 15, 25 i ménaden bevaras fér
Forsakringskassan anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Uppt.:.lrag att utse person som ska medverka vid Ja Personakt i nérarkiv O5L 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda‘S, 15, 25 i manaden bevaras fér
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Utredning om vardnadséverflytt Ja Personakt i nérarkiv osL 26:1 Soc/IFO Enligt 6 kap 75, 85, 8a5 eller 9 i Forldrabalken | G21Iras 5 ar efter sista 54r Fodda 5, 15, 25 | manaden bevaras for
anteckningen/Bevaras forskningens behov.
Beslut vardnadsaverflytt Ja Personakt i nirarkiv O5L 26:1 Soc/IFO B?slut fatﬂtas i namru? for ftt vécka talan om Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda‘S, 15, 25 i ménaden bevaras for
vardnadséverflytt i tingsratt anteckningen/Bevaras forskningens behov.
andllngar gillande ersattningar till nya Ja Personakt i nérarkiv O5L 26:1 Soc/IFO Gallras 5 ar efter sista 5ar Fodda‘S, 15, 25 i manaden bevaras for
vardnadshavare anteckningen/Bevaras forskningens behov.
9.4.1 Handlagga dédsboanmalan XXX
Ddésboanmalan Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Handlaggs av Katrineholms kommun Gallras efter 5 ar
Utredning Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Handlaggs av Katrineholms kommun Gallras efter 5 ar
Beslut om begravningskostnad Ja Personakt i nararkiv OSL 26:1 Bes'ytﬂ fattas av Vingakers Ifommgn, Gallras efter 5 ar
Katrineholms kommun handligger drendena




Beteckning

10. KULTUR OCH FRITID

Ev. Underprocess

Handlingstyp

Informationshantering

Registreras enligt OSL

(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§)

Ansvarig férvaltning/enhet

Kommentar

Bevaras/gallras

Sortering.
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Kommentar

Planeringsunderlag av vikt Ja IT-system KoF Gallras vid inaktualitet
" Hanteras enligt 1.7.10.5 avtal/kontrakt av Hanteras enligt 1.7.10.5 avtal/kontrakt
Avtal eller arrangérskontrakt Ja IT-system KoF tillFallig betydelse Se kommentar av tillf3llig betydelse
Affischer och programblad Ja IT-system KoF Det digitala underlaget som skickas till tryck. Bevaras 10 ar »rk\{wker fré;\azi::rklveras
! L
Fysiskt marknadsféringsmaterial Nej I;J:tsslr(oordmators KoF T.ex. broschyrer Bevaras 10 &r
Annonsbestéliningar Nej Onedrive KoF Gallras vid inaktualitet
. " i Originalet dverldmnas till
Ut betalningsorder for'ersattnlng till Nej Se kommentar KoF Overlamnas till ekonomienheten. Se kommentar ekonomienheten, det finns inget kvar att
foredragshallare och liknande arkivera
. " i N Originalet dverldmnas till
Utbetalningsorder for erséttning till enskilda Nej Se kommentar KoF Overlamnas till ekonomienheten. Se kommentar ekonomienheten, det finns inget kvar att
uppdragstagare utan F-skattsedel .
arkivera.
Utvérdering Ja IT-system KoF Redovisning av genomférd kampanj Bevaras 10 ar
Underlag/utredning Ja IT-system KoF/Slottet Bevaras 10 ar
Utlysning av konstnarlig gestaltning Ja IT-system KoF/Slottet Reglstrer?s under 2.5.1 genomfora Se kommentar Hanteras.enllgt 251 genomféra
upphandling. upphandling.
Forslag pa konstnarer Ja IT-system KoF/Slottet Extern konsult Bevaras 10 ar
Uppdra at en eller flera att inkomma med
Skisser Ja IT-system KoF/Slottet skisser. Bevara om orginal, gallra eller tersind |Bevaras 10 ar
till k ar vid inaktualitet.
Métesanteckningar - beslut Ja IT-system KoF/Slottet Bevaras 10 ar
Avtal/kontrakt/uppdrag Ja [T-system KoF/Slottet Haintfer.as enligt 1.7.10.5 avtal/kontrakt av Se kommentar Hant.era‘s .enllgt 1.7.10.5 avtal/kontrakt
principiell betydelse av principiell betydelse
Slutbesiktningsprotokoll Ja IT-system KoF/Slottet Bevaras 10 ar
Underhallsplan Ja IT-system KoF/Slottet Bevaras 10 ar
Invigningsprogram Ja IT-system KoF/Slottet Bevaras 10 ar

Egenproducerade bécker

KoF

Egenproducerade filmer

KoF

10.1.4.1 Hyra ut badhuset KoF/Badhuset XXXX
Bokning Nej Onedrive KoF/Badhuset Gallras vid inaktualitet
PR " Originalet dverldamnas till
Fakturaunderlag Nej Se kommentar KoF/Badhuset Externa f aktureras. Overldmnas till Se kommentar ekonomienheten, det finns inget kvar att
ekonomienheten .
arkivera.
10.1.4.2 Hyra ut Sdfstaholms slott KoF/Slottet XXXX




10. KULTUR OCH FRITID
— Informationshantering Gallring/arkiverin;
Process i i 6 i
Beteckning REgEueras en.llgt oL Iforvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q Sorter!pg N Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog férvaring)
Handlingstyp

Bokning Nej Se kommentar KoF/Slottet Bokningarna sparas i kalendern. Gallras vid inaktualitet
Externa faktureras. Overlamnas till Originalet dverlamnas till

Fakturaunderlag Nej Se kommentar KoF/Slottet . : Se kommentar ekonomienheten, det finns inget kvar att
ekonomienheten .

arkivera.
10.1.4.3 Hyra ut idrottshallar KoF XXXX

Kanslienheten hanterar. Bokning sker genom

Bokningsforfragan Nej Se kommentar KoF bokningsformulér pa hemsidan, mejl till Gallras vid inaktualitet Gallras nar bokningen lagts in i systemet.
lokalbokning eller telefon.

Bokningsschema Ja IT-system KoF Kanslienheten hanterar. Se kommentar GaIIras.wd systembyte. Avviker fran

Sydarkivera

Kundfakturor pa papper Ja Parm i receptionen KoF S,k":kas av lfansllenheten till kund. Kopia skickas Gallras efter 7 ar
till ekonomienheten.

Sammanstélining av fakturor Ja Parm i receptionen KoF S,kICkaS mapadsws tillsammans med alla fakturor Gallras efter 7 ar
till ekonomienheten.

Utskick om att gora sasongsbokning, inkl. formular Nej Forvaras inte KoF Skickas av kanslienheten till féreningarna med Se kommentar Original skickas ut, inget att arkivera.

att fyllai post/e-post.

Underlag till sdsongsbokningsschema Nej Férvaras inte KoF Kultur och fritid tar emot sésongsbokningar och Gallras vid inaktualitet Gallras nar bokningen lagts in i systemet.
tar fram underlaget.

Sasongsbokningsschema Ja IT-system KoF Fylls i av kanslienheten. Se kommentar g;g;:;i:::;ystembyte Avviker fran

10.2.1 A KoF/Folkbiblioteket XXX
Biblioteksplan Se kommentar Se kommentar KoF/Folkbiblioteket Registreras under 1.3.3 Ta fram aktiverande Se kommentar Har'1teras enligt 1.3.3 Ta fram
styrdokument. aktiverande styrdokument.
Driftstatistik (fljesedel) Nej Parm KoF/Folkbiblioteket :::;o') av olika saker for bibliotekets rakning Gallras efter 5 ar
Bevaras som en del av manadsrapport
Besoksstatistik Nej Teams KoF/Folkbiblioteket Se kommentar och verksamhetsberittelse, men den
enskilda handlingen gallras.
Biblioteksstatistik (kungliga biblioteket) Ja IT-system KoF /Folkbiblioteket Nationell biblioteksstatistik. Redovisas arligen g . o 10 ar
till kuneliga biblioteket
10.2.2 Hantera media KoF/Folkbiblioteket XXX
Forteckning 6ver prenumerationer av databaser | Nej Teams/Parm KoF/Folkbiblioteket Gallras vid maktuﬁlltet . Awviker fran Sydarklveras
(uppdateras kontinuerligt) rekommendationer.
Systemet gallrar informationen
Fjarrlan Ja [T-system KoF /Folkbiblioteket TAvaAmoduIer for fiarrlan, finns i bdda Quria och | Gallras efter 1 ar i libris, automatfskt efter 1 §r i LIbﬂI’IS men
Libris bevaras i Quria bevarar i Quria. Avviker fran
Svdarkiveras rekommendationer.
Mediainkop, foljesedel Nej Parm KoF/Folkbiblioteket Gallras vid inaktualitet
10.2.3 Tillgangliggora och lana ut biblioteksmaterial KoF/Folkbiblioteket XXX
Kommentar fran Sydarkiveras infoplan:
Avdidentifierad férteckning pa utlan per
Bestandsregister 6ver all media som lanats ut Ja IT-system KoF/Folkbiblioteket ?klckas till Sveriges forfattarfond, en gang per Se kommentar person sa?mt per bok. peﬁa galler aven
ar. referenslitteratur. Kontinuerliga uttag
bevaras. Frekvens diskuteras med
Sydarkivera.
E%estandsr.eglster dver all media som biblioteket Ja IT-system KoF/Folkbiblioteket Gallras vid inaktualitet Andras l6pande nir bestandet byts ut.
tillhandahaller
Registrering av lan per lantagare Ja IT-system KoF/Folkbiblioteket Gallras vid inaktualitet Gallras vid aterlamnande




10. KULTUR OCH FRITID

Informationshantering

Registreras enligt OSL

Forvaras

Sortering.

Guidehandledning

Nej

Onedrive

KoF/Slottet

Registreras under 1.6.2 Ta fram
anadsrapporter och ver

berttelse

Gallras vid inaktualitet

Beteckning T ma— (Ja/Nej) ) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (tid analog Forvaring) Till slutarkiv Kommentar
Handlingstyp
Gallras vid begéran fran lantagare.

. L - .. Systemet tillhandahaller ingen
Register 6ver lantagare Ja IT-system KoF/Folkbiblioteket Se kommentar giltighetstid. Avviker fran Sydarkiveras
Avtal/férbindelse med lantagare angaende Nej Férvaras inte KoF/Folkbiblioteket Lanekortsansékan Se kommentar Gallras nar !anekortet skapats. A'W|ker
lanekort fran Sydarkiveras rekommendation.
Turlistor for digibokbilen Nej Teams KoF/Folkbiblioteket Gemensam digibokbil med Flens kommun Gallras vid inaktualitet Turlistan uppdateras kontinuerligt

. Hanteras enligt 1.7.10.5 avtal/kontrakt av Hanteras enligt 1.7.10.5 avtal/kontrakt
Avtal Ja IT-system KoF/Folkbiblioteket tillfslig betydelse. Se kommentar av tillfillig betydelse
Bokning av studieplats KoF/Folkbiblioteket
Bokning av publika datorer KoF/Folkbiblioteket
Verksamhets- och utstéllningsplan Se kommentar Se kommentar KoF/Slottet Registreras under 1.3.1 Ta fram Gvergripande Se kommentar !jlantel:as enligt 1.3.1Ta fram
styrdokument. overgripande styrdokument.
Utstéllningar Ja IT-system KoF/Slottet Se 10.3.3 for exfe.rna."Utstal.Inlngar producerar Bevaras 10 ar
av kultur- och fritidsforvaltningen.
Affischer och programblad Ja IT-system KoF/Slottet Giller endast egenproducerade utstallningar Bevaras 10 &r
Pressklipp Ja Parm KoF/Slottet Bevaras Kronologisk ordning |10 ar Till Vingakers fysiska slutarkiv
:/negr:l;(;;mhetsberﬁttelse/ménadsra orter. Bevaras som en del av manadsrapport
Besoksstatistik Se kommentar Se kommentar KoF/Slottet PP . Se kommentar och verksamhetsberéttelse, men den

enskilda handlingen gallras.

Skolprogram

Nej

Onedrive

KoF/Slottet

Exempelvis visning for elever

Gallras vid inaktualitet

Avviker fran Sydarkiveras

Ansokan om utstélining Nej Onedrive KoF/Slottet Gallras vid inaktualitet ;
rekommendation.
Antagna till utstalining Nej Onedrive KoF/Slottet Gallras vid inaktualitet Awviker frén Sydarklveras
rekommendation.
Utstéliningskontrakt Ja IT-system KoF/Slottet Bevaras 10 ar
Affischer och programblad Ja IT-system KoF/Slottet Bevaras 10 ar
Information om utstallare/konstnar Nej Onedrive KoF/Slottet Gallras vid inaktualitet Awviker frén Sydarklveras
rekommendation.
Ingar i verksamhetsberittelsen. Registreras s::ﬁ?;;:z;;;;lelasven men den
Sammanstélining av utstallning Se kommentar Se kommentar KoF/Slottet under 1.6.2 Ta fram manadsrapporter och Se kommentar ’

verksamhetsberattelse.

enskilda handlingen gallras. Avviker fran
Svdarkiveras rekommendation




10. KULTUR OCH FRITID

Informationshantering

Beteckning Regiaes e",hgt €L I.forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras q SRS a Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp

S'kr'lvel'ser'om gavor, donationer och depositioner Ja [T-system KoF/Slottet Bevaras 104r !pforrf\atlonen bevaras i W3D3 och finns

till institutionen aven i Konstdatabasen.
Forteckningar och register 6ver

Forteckningar och register 6ver . 3 e N samlingarna/féremélen uppdateras

samlingarna/féremalen Nej [T-system KoF/Slottet Gallras vid inaktualitet kontinuerligt i Konstdatabasen. Avviker
fran Sydarkiveras rekommendation

Ansdkan och antagningsbelsut Nej IT-system BoU/Kulturskolan Gallras vid inaktualitet

Elevregister Nej IT-system BoU/Kulturskolan Gallras vid inaktualitet

Ensemblelistor Nej IT-system BoU/Kulturskolan Gallras vid inaktualitet

Foraldramedgivande om publicering av foto Nej IT-system BoU/Kulturskolan Gallras vid inaktualitet

Métesanteckningar

BoU/Kulturskolan

Gallras vid inaktualitet

Statistik

BoU/Kulturskolan

Gallras vid inaktualitet

Dokumentation om programverksamhet Ja IT-system BoU/Kulturskolan Bevaras 10 ar
Inspelni fran ikskolans uppvisning: Ja IT-system BoU/Kulturskolan Bevaras 10 ar
Arrangdrskontrakt Se kommentar Se kommentar BoU/Kulturskolan Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal. Se kommentar Hanteras enligt 1.7.10.5 Forvalta avtal.

Gallras fran Study along vid inaktualitet och ett

Egenproducerad Ja IT-system BoU/Kulturskolan M Bevaras 10 ar
exemplar sparas i IT-system
Dokumentation om evenemang och aktiviteter Ja IT-system KoF/Fritidsgarden f:;:fr:‘raa:g och aktiviteter av storre betydelse Bevaras 10 ar
Avstangning Nej Ungdomsappen KoF/Fritidsgarden Gallras vid inaktualitet
Anmélningar Se kommentar Se kommentar KoF/Fritidsgarden Hanteras enligt 5.5.3 Hantera poli alni Se ke Hanteras enligt 5.5.3 Hantera

polisanmélningar




10. KULTUR OCH FRITID

Beteckning
Ev. Underprocess

Handlingstyp

Informationshantering

Registreras enligt OSL
(Ja/Nej)

Forvaras
(arkivexemplar)

Publicering

Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet

Kommentar

Bevaras/gallras

Sortering.
(vid analog férvaring)

Till slutarkiv

Kommentar

Besoksstatistik

Se kommentar

Se kommentar

KoF/Fritidsgarden

Ingar i
verksamhetsberattelse/méanadsrapporter.
Registreras under 1.6.2 Ta fram
manadsrapporter och verksamhetsberittelse

Se kommentar

Bevaras som en del av manadsrapport
och verksamhetsberéttelse, men den
enskilda handlingen gallras.

om skadegérelse.

. " Parm hos N . "

Informationsdokument Nej turistkoodinator KoF Skyltplacering etc. Gallras vid inaktualitet

Besiktningsprotokoll Ja IT-system KoF Arligen infér sasong. Gallras vid inaktualitet Slfal :::: nér ett nytt besiktningsprotokoll

Atgardsforslag Ja IT-system KoF Av ex. underlaget i motionsspar. Gallras efter 5 ar

Avtal Ja IT-system KoF He'nntfar.as enligt 1.7.10.5 Avtal/kontrakt av Se kommentar Hant.era's !.|nder 1.7.10.5 Avtal/kontrakt
principiell betydelse av principiell betydelse
Projektavtal, samarbetsavtal, avtal med enskilda

Avtal Ja IT-system vaghallare etc. Hanteras enligt 1.7.10.5 Avtal av | Se kommentar Hant.era's !.mder 17105 Avtal/kontrakt

o av principiell betydelse

orincipiell betvdelse

Besiktingsprotokoll Ja IT-system KoF Arligen infér sasong. Gallras vid inaktualitet Slfal :::: nér ett nytt besiktningsprotokoll
Tillsyn som fastighetségaren utfor sjélv eller Avviker fran Sydarkivera (de har gallras

Tillsynsprotokoll Ja IT-system Sbf/Tekniska genom att man anlitat annan. Hoér till Kfn:s Gallras efter 10 ar vid inaktualitet - nar ett nytt
reglemente o registreras i Kfn:s serie tillsynsprotokoll har inkommit).

Rapporter éver atgirder Ja IT-system Sbf/Tekniska Hor till Kfn:s reglemente o registreras i Kfn:s Gallras efter 10 &r AWlker'frén Sydarkivera (de har gallras
serie efter 2 ar).
Hor till Kfns: reglemente men hanteras av

Felanmilan Nej Parm hos Tekniska Sbf/Tekniska teanSki" Har ingdr aven |nlfommen anmélan om Gallras vid inaktualitet Hanterfs enligt 1.7.7.1 Hantera
skadegérelse. Hanteras enligt 1.7.7.1 Hantera felanmélan
felanmélan

Bestallning av besiktning Ja IT-system Sbf/Tekniska Bottenbesiktning infér sasong. Gallras efter 2 ar

Protokoll/rapport Ja IT-system Sbf/Tekniska Fran utférd bottenbesiktning/rensning. Gallras efter 2 ar
Skétselavtal med t. ex en forening som skoter

Avtal Se kommentar Se kommentar Sbf/Tekniska stadning och klippning. Hanteras enligt 1.7.10.5 | Se kommentar Hanteras enligt 1.7.10.5 Férvalta avtal.
Forvalta avtal.

Klagomsl Ja [T-system Sbf/Tekniska Registreras 'under 1.7.7.2 Hantera synpunkter Se kommentar Hanteras enligt 1.7.7.2 [—iantera
och klagomal. synpunkter och klagomal
Skickas direkt till Tekniskas e-post for "

Felanmalan Nej Parm hos Tekniska Sbf/Tekniska felanmalan. Har ingar dven inkommen anmélan | Se kommentar Hanteras enligt 1.7.7.1 Hantera

felanmalan




10. KULTUR OCH FRITID

Informationshantering

Registreras enligt OSL

Forvaras

Sortering.

Beteckning T ma— (Ja/Nej) ) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (tid analog Forvaring) Till slutarkiv Kommentar
Handlingstyp

Verksamhetsberittelse Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 10 &r
Arsmétesprotokoll Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 10 ar
Balans- och resultatrakning Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 104ar
Revisionsberéttelse Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 10 &r
Redovisning av genomférda aktiviteter Ja IT-system KoF/Ledning Registreras i samlingsarende. Gallras efter 5 ar
Beslut Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 10 ar
Ansoékan Ja IT-system KoF/Ledning Registreras i samlingsarende. Gallras efter 5 ar
Agarhandlingar alt. Hyreskontrakt Ja IT-system KoF/Ledning Kan inga i ans6kan om driftbidrag. Gallras efter 5 ar
Tjansteutlatande Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 104ar
Beslut Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 10 ar
Ansoékan Ja IT-system KoF/Ledning Registreras i samlingsarende. Gallras efter 5 ar
Hyreskontrakt Ja IT-system KoF/Ledning Gallras efter 5 ar
Tjansteutlatande Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 104ar
Beslut Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 10 ar
Ansokan Ja IT-system KoF/Ledning In Klusive eveﬂn tue.ll bilaga med beskrivning. Ett Gallras efter 5 ar

arende per forening.
Agarhandlingar alt. Hyreskontrakt Ja IT-system KoF/Ledning Gallras efter 5 ar

Féreningarna ska inkomma med
Utredning Ja IT-system KoF/Ledning kompletterande underlag i samband med Gallras efter 5 ar

bidi 1sokan.
Komplettering Ja IT-system KoF/Ledning Kan inkomma vid begéran fran handlaggare. Gallras efter 5 ar
Tjansteutlatande Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 104ar
Beslut Ja IT-system KoF/Ledning Beslut i namnd om det 6verstiger 30 000 kr. Bevaras 104ar
Redovisning av beviljat bidrag Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 104ar

Ansokan Ja IT-system KoF/Ledning Ett drende per ansokan per férening. Gallras efter 5 ar

Tjansteutlatande Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 104ar
Beslut Ja IT-system KoF/Ledning Beslut i namnd om det 6verstiger 30 000 kr. Bevaras 104ar
Redovisning av beviljat bidrag Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 104ar




10. KULTUR OCH FRITID

inormationshantering [ Calingariverng |
Beteckning Regiaes e".hgt €L I.forvaras Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras N SRS q Till slutarkiv Kommentar
Ev. Underprocess (Ja/Nej) (arkivexemplar) (vid analog forvaring)
Handlingstyp

Verksamhetsberittelse Ja IT-system KoF/Ledning Registreras i samlingsarende. Bevaras 104r

Ekonomisk redogérelse Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 104ar

Verksamhetsplan med budget Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 10 ar

3 . Gemensamt for Sérmland. Hanteras enligt Hanteras enligt 1.7.10.5 Avtal/kontrakt

Avtal a T-system KoF/Ledning 1.7.10.5 Avtal/kontrakt av tlllig betydelse | ¢ <OMMentar av tilfilig betydelse

Férdelningsmodell - underlag fér férdelning av 3 . Inkommande Gverenskommelse fran

bidrag Ja T-system KoF/Ledning Sédermanlands bildningsférbund Bevaras 104

Tjansteutlatande Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 104ar

Beslut Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 10 ar

Ansokan Ja IT-system KoF/Ledning Ett drende per ansokan. Gallras efter 5 ar

Tjansteutlatande Ja IT-system KoF/Ledning Bevaras 104ar

Beslut Ja IT-system KoF/Ledning Beslut i namnd om det 6verstiger 30 000 kr. Bevaras 104ar

Sponsorsavtal Ja IT-system KoF/Ledning :'il;gtﬁga;ei;gisieiﬁgt);eﬁ;:/'a!(\;)enr: I}?::\aa: i Se kommentar Hanteras enligt 1.7.10.5 Avtal/kontrakt

beslutet som namnden tar.

av tillfallig betydelse

10.8.1.1 Ta emot badgdster KoF/Badhuset XXXX
Registreras under 1.3.5 Ta fram avgifter, taxor " N
Entréavgift Se kommentar Se kommentar KoF/Badhuset och foéreskrifter. Har ingar dven arskort, Se kommentar Hanteras e[\hgt 123'5 Ta fram avgfter,
PN " taxor och foreskrifter.
tre s-kort och klinokort.
Prislista Ja IT-system KoF/Badhuset Bevaras 10 ar
Nyckelkvittens/tagg Nej Parm KoF/Badhuset Gallras vid inaktualitet Gallras vid aterlamnade av nyckel/tagg
10.8.1.2 Stdda badhus KoF/Badhuset XXXX
Kemikaliehanteringsparm Nej Parm KoF/Badhuset Gallras vid inaktualitet ‘ Uppdateras I6pande
10.8.1.3 Ta vattenprover KoF/Badhuset amnalkysgnadsfonaliningerigeknikzhay XXXX
ansvaret.
Anmilningslistor Nej Parm KoF/Badhuset Gallras efter 2 ar
Nérvarolistor 6ver deltagare i
simundervisning/babysim/skolsim/vuxensim/vatte | Nej Parm KoF/Badhuset Gallras efter 2 ar
ntrining
Markesnoteringar Nej Parm KoF/Badhuset Gallras efter 2 ar
Uppfélining av aktiviteter Nej Parm KoF/Badhuset Gallras vid inaktualitet
Planering av aktiviteter Nej Parm KoF/Badhuset Gallras vid inaktualitet
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informationshantering T .77 T

Sortering.

Registreras enligt OSL Férvaras

Beteckning T ma— (Ja/Nej) ) Publicering Sekretess (§) Ansvarig forvaltning/enhet Kommentar Bevaras/gallras (tid analog Forvaring) Till slutarkiv Kommentar
Handlingstyp
Kulturmiljéprogram Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Ska tas fram Bevaras 104r
Kulturmiljéutredningar Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 104r
Fornvardsplan Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 10 ar
Fornldmningsérenden, fran Lansstyrelsen Ja IT-system Sbf/Samhéllsutveckling Bevaras 10 ar
Inventeringar Ja IT-system Sbf/Samhallsutveckling Bevaras 104ar
Dokumentation éver varden av fornminnen Ja IT-system Sbf/Samhéllsutveckling Bevaras 10 ar
Bakgrundsmaterial/manus KoF/slottet
Broschyr KoF/slottet
Skyltar KoF/slottet




Gallringsplan for skrap - handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Var vardagliga kommunikation resulterar i en stor mangd allménna handlingar. Manga av dessa har bade liten och kortvarig betydelse fér verksamheten, och behéver darfor inte sparas langre an nédvandigt. Daremot behdvs tydliga regler kring vilken information som gallras (raderas/forstors), dels for att kommunen
ska fa lov att gallra dem, och dels fér att allmanheten har ritt till insyn i kommunens verksamhet.

En gallringsplan fér information av tillfallig och ringa betydelse ar en forutsattning for att komma igang med den digitala skraphanteringen. Utifran denna plan kan verksamheterna i Vingékers kommun manuellt eller automatiserat radera loggar, inligg, meddelanden och elektroniska spar.

Gallring

Omrade

Handlingstyp

Férklaring/exempel

Nar kan handlingen gallras?

Kommentarer till gallringen

Vem gallrar?

Handlingar som inkommer via post eller e-post

Meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinméssig karaktar

Inkomna forfragningar om kontaktuppgifter, blanketter,
matestider, allman information och liknande. Aven expedierade
meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

Nar svar har skickats.

Om det finns behov att ha kvar handlingar ett kortare tag, for

att kunna kontrollera att fragor skickats vidare eller svar
lamnats, kan 1-2 manader vara lampligt. Om en konversation
behdver sparas under langre tid bor registrering/diarieforing
Overvagas.

Funktionsbrevlador, gemensamma brevlador eller inkorgar:
Gallras av administrator/registrator

Enskilda anstéalldas brevlador eller inkorgar: Var och en
ansvarar for att gallra.

Reklam, kursinbjudningar, tidningar, nyhetsbrev

Som inkommer med post eller e-post.

Funktionsbrevlador: Efter vidarebefordran till berérda,
eller direkt om det inte bedéms som relevant for
mottagaren. Enskilda anstilldas brevlador: vid
inaktualitet

Ren reklam, kursinbjudningar (undantag: SKR) och tidningar

som inte bedéms som relevant fér mottagaren kastas redan vid

sortering av post/e-post. Vid osakerhet, friga mottagaren.

Funktionsbrevlador, gemensamma brevlador eller inkorgar:
Gallras av administrator/registrator

Enskilda anstélldas brevlador eller inkorgar: Var och en
ansvarar for att gallra.

Handlingar som har inkommit fér kinnedom

Vissa cirkuldr, PM, métesanteckningar, presentationsmaterial
fran utbildningar och liknande.

Funktionsbrevlador: Efter vidarebefordran till berorda.
Enskilda anstélldas brevlador: Efter genomlasning eller
nar informationen inte langre behdvs.

Forutsatt att handlingarna inte har féranlett nagon atgird och

att de dven i 6vrigt har liten betydelse for verksamheten.

Funktionsbrevlador, gemensamma brevlador eller inkorgar:
Gallras av administrator/registrator

Enskilda anstélldas brevlador eller inkorgar: Var och en
ansvarar for att gallra.

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

Fysiska saval som digitala kopior av allmidnna handlingar som
forvaras hos den enskilde eller gemensamt pa t.ex. intranat eller
Teams. Overexemblar av trvcksaker.

Nar kopiorna och dubbletterna inte anvands langre.

Den som har skapat, distribuerat, publicerat eller férvarar
kopian.

Handlingar som endast framstallts for 6verforing, utlamnande, eller
spridning av handlingar

Kopia av en skrivelse som skickats till den som begart kopian.

Nar kopian har skickats eller nér man har kontrollerat
att den kommit fram.

Den som skickar kopian.

Bifogade filer som inte kan 6ppnas

Bifogade filer i e-postmeddelanden.

Efter 1 manad

Mottagaren ska om méjligt upplysas om detta och uppmanas

att skicka dokument i ett standardformat (ISO-standarden PDF

till exempel).

Den som tagit emot eller férvarar e-postmeddelandet eller
lagringsmediet fér den okanda filen.

Felaktiga uppgifter i register

Konvertering och migrering

Ersattningsskannade pappershandlingar

Felaktiga uppgifter i register som finns i olika
verksamhetssystem/arendehanteringssystem, vilka tillkommit
genom skrivfel, raknefel eller motsvarande férbiseendefel

Pappershandlingar som har skannats in i enlighet med Riktlinje
for ersattningsskanning.

Efter rattning

Efter 6verforing till
verksamhetssystem/arendehanteringssystem och
kvalitetssikring. Handlingen kan dock behéva sparas i
pappersoriginal under en viss tid efter genomford
skanning, utifran verksamhetens behov.

Se checklistor for kvalitetssakring i bilaga 2 till Riktlinje for
ersittningsskanning.

Den som rattar.

Den som skannat in handlingen.

Elektroniska handlingar som konverterats

Elektroniska handlingar som har 6éverférts till annat format,
genom konvertering till format [ampligt for férvaring och
bevarande i verksamhetssystem/arendehanteringssystem. T.ex.
e-postmeddelanden, elektroniska handlingar som lamnas in pa
USB, inlagg eller meddelanden péa sociala medier som innehaller
sekretess- eller integritetskansliga personuppgifter.

Efter 6verforing till
verksamhetssystem/arendehanteringssystem.

Gors i enlighet med rutiner for drende- och
dokumenthantering.

Den som konverterar eller skriver ut handlingen. Det kan
ocksa finnas automatiserade rutiner nar handlingar férs
over till verksamhetssystem/arendehanteringssystem.
Hanteras av systemadministrator/systemansvarig.

Handlingar som har 6verférts till annan databarare inom samma
medium

Skrappost och tillfilliga register i e-post och liknande tjanster fér
meddelandehantering

Arkivexemplar av ljud och videoupptagningar och mikrofilm
som har ersatts av nya exemplar. Arkivexemplar av elektroniska
handlingar som kopierats till annan databérare.

Efter 6verforing till
verksamhetssystem/arendehanteringssystem.

Under férutsittning att de inte langre behdvs for sitt andamal.

Den som hanterar migreringen till nya databarare (vanligtvis
arkivet)




Gallringsplan for skrap - handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Var vardagliga kommunikation resulterar i en stor mangd allménna handlingar. Manga av dessa har bade liten och kortvarig betydelse fér verksamheten, och behéver darfor inte sparas langre an nédvandigt. Daremot behdvs tydliga regler kring vilken information som gallras (raderas/forstors), dels for att kommunen
ska fa lov att gallra dem, och dels fér att allmanheten har ritt till insyn i kommunens verksamhet.

En gallringsplan fér information av tillfallig och ringa betydelse ar en forutsattning for att komma igang med den digitala skraphanteringen. Utifran denna plan kan verksamheterna i Vingékers kommun manuellt eller automatiserat radera loggar, inligg, meddelanden och elektroniska spar.

Gallring

Omrade

Handlingstyp

Férklaring/exempel

Nar kan handlingen gallras?

Kommentarer till gallringen

Vem gallrar?

Loggar i e-postsystemet

Loggar 6ver anstilldas avsianda och mottagna e-
postmeddelanden

3 manader (har man uttryckliga behov av att férvara
loggarna langre sa kan man besluta om till exempel 6
manader)

Forutsatt att e-postmeddelanden registrerats pa annat sitt och
inte behovs for kontroll av 6verforingen.

E-postsystemet. Molntjanst Outlook Office 365, gallrings
sker automatiskt.

E-postmeddelande som sakert bedéms som skrappost/spam och e-
postmeddelanden med virus

Omedelbart

Skrapposthanteringssystemet.

Misstankt skrappost/spam

Vid inaktualitet Systemet som hanterar skrapposten rensar med
automatik efter till exempel 7 dagar eller 15 dagar

Nar anvandaren bedomt att det sakert ar skrappost.

Anvéandaren och ansvarig for skrapposthanteringssystemet.

Filter och listor som sorterar inkommande mejl

Nar det kommer nya uppdateringar eller nar manuellt
skapade filter behdver forandras.

Den som administrerar skrapposthanteringssystemet.

E-postlista
Handlingar pa telefoner och surfplattor

Forteckning 6ver inkomna/utgdende samtal

Den lista som anvandaren hanterar i sin inkorg.

Samtalslistor i mobiltelefon, IP-telefoni och motsvarande.

Vid inaktualitet

Nar uppgifterna inte behovs langre.

Uppgifter tas bort med automatik i samband med gallring och
rensning av e-post

E-postanvandaren

Varje anstélld ansvarig for att hantera sina listor.

Samtalslistor i webbtjanst fér mobil telefoni

Na&r anvandaren inte behéver uppgifterna langre.

Samtalslistor upp till tre manader bakat i tiden kan vid
férekommande fall begéras ut fran operatéren om behov
uppstar, ex vid fakturering

Varje anstilld ansvarig for att hantera sina listor.

Roéstmeddelande som tillfér sakuppgift

Handling som inkommit till myndigheten i form av
ljudmeddelande i réstbrevlada, telefonsvarare och motsvarande
och som tillfor ett drende sakuppgift eller behévs for att
dokumentera verksamheten.

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

Behovs ljudfilen for bevis ska en upptagning sparas och
tillféras drendet. Det ursprungliga meddelandet gallras efter att
det lagts in i systemet.

Den som tagit emot meddelandet och har atkomst till
telefonen/tjansten.

Roéstmeddelande som inte tillfér sakuppgift

Handling som inkommit till myndigheten i form av
ljudmeddelande i réstbrevlada, telefonsvarare och motsvarande
och som inte tillfor ett drende sakuppgift eller behovs for att
dokumentera verksamheten.

Efter avlyssning.

Exempel pa instiliningar: Meddelanden raderas med automatik
efter 3 dagar. Sparade meddelanden upp till 5 dagar.

Den som tagit emot meddelandet och har dtkomst till
telefonen/tjansten. Automatisk gallring regleras i avtal med
leverantér av tjansten.

SMS eller dylikt som tillfor sakuppgift

SMS eller andra meddelanden i text eller bild som tillf6r drende
sakuppgift eller behovs for att dokumentera verksamheten

Efter att tjiansteanteckning tillforts 6vriga handlingar i
drendet eller att sms:et eller den bifogade filen
overforts till
verksamhetssystem/arendehanteringssystem.

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

Den som tagit emot meddelandet och har dtkomst till
telefonen/tjansten.

SMS eller dylikt som inte tillfor sakuppgift

SMS eller andra meddelanden i text eller bild som inte tillfor
arende sakuppgift eller behovs for att dokumentera
verksamheten

Efter att det har lasts.

Den som tagit emot meddelandet och har atkomst till
telefonen/tjansten.

Skarmdumpar/bilder

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

Efter att dokumentet har registrerats eller 6verforts till
verksamhetssystem/arendehanteringssystem.

Hanteras pa samma sitt som andra inkomna handlingar.

Den som tagit emot meddelandet och har dtkomst till
telefonen/tjansten.

Historik

Handlingar pa sociala medier, webbaserade arbetsplatser,
webbméten. natverk. forum och proiektarbetsplatser

Konversationer som tillfér sakuppgift

Elektroniska spar som lagras da olika program (appar) anvands
pa telefon eller surfplatta

Sparade konversationer som tillfor ett drende sakuppgift eller
behdvs for att dokumentera verksamheten. Snabbmeddelanden

via till exempel Skvpe, Teams.

Nér uppgifterna inte behévs langre (om uppgifterna har
liten och kortvarig betydelse) Alternativt efter
tjansteanteckning eller att uppgifter 6verforts till
verksamhetssystem/arendehanteringssystem.

Efter att information har 6verforts till drendet eller
tagits om hand for arkivering.

Om den mobila applikationen &r integrerad mot
verksamhetssystem/arendehanteringssystem sa kan data pa
huvudenheten gallras efter kontroll, forutsatt att
informationen inte langre behdvs i arbetet eller har nagon
annan hetvdelse.

Den som har dtkomst till telefonen/applikationen. Vid
dterstallning/ominstallation av

telefon/surfplatta. | férekommande fall: automatisk gallring
hanteras av administrator eller via avtal.

Den som sparar konversationen. Om konversationer inte
sparas, sa blir det ingen upptagning/handling




Gallringsplan for skrap - handlingar av tillfallig och ringa betydelse

ska fa lov att gallra dem, och dels fér att allménheten har ritt till insy

n i kommunens verksamhet.

Var vardagliga kommunikation resulterar i en stor mangd allménna handlingar. Manga av dessa har bade liten och kortvarig betydelse fér verksamheten, och behéver darfor inte sparas langre an nédvandigt. Daremot behdvs tydliga regler kring vilken information som gallras (raderas/forstors), dels for att kommunen

En gallringsplan fér information av tillfallig och ringa betydelse ar en forutsattning for att komma igang med den digitala skraphanteringen. Utifran denna plan kan verksamheterna i Vingékers kommun manuellt eller automatiserat radera loggar, inligg, meddelanden och elektroniska spar.

Gallring

Omrade

Handlingstyp

Férklaring/exempel

Nar kan handlingen gallras?

Kommentarer till gallringen

Vem gallrar?

Konversationer som inte tillfor sakuppgift

Sparade konversationer som inte tillfor ett drende sakuppgift
eller behdvs for att dokumentera verksamheten.
Snabbmeddelanden via till exempel Skype, Teams.

Efter genomlasning eller atgard

Den som sparar konversationen. Om konversationer inte
sparas, sa blir det ingen upptagning/handling

Meddelanden som inte ror verksamheten

Kommentarer och inldgg som inte rér verksamheten péa sociala
medier eller andra kommunikationskanaler.

Sa snart som meddelandet uppmarksammas av den som
administrerar kontot.

Personer som administrerar det aktuella kontot. Bevakning
enligt kommunens rutiner for sociala medier.

Meddelanden av stétande/krankande karaktar

Meddelanden av st6tande eller krankande karaktar som kommer
in via e-post, som kommentarer och inldgg pa sociala medier
eller andra kommunikationskanaler.

Vid inaktualitet.

Hanteras enligt kommunens rutiner fér hantering av hot och
vald i sociala medier. Féranleder kommentarerna atgéard
dokumenteras nédvéandiga uppgifter och tillférs drende enligt
rutin fér drendehantering/diarieféring.

Personer som administrerar det aktuella kontot. Bevakning
enligt kommunens rutiner for sociala medier.

Sparade webbméten eller telefonméten

Vid inaktualitet

Har motet sparats endast for att kunna skriva anteckningar
(minnesstdd) kan dessa rensas efter att anteckningar ar
upprattade. Om upptagningen sparas istallet fér anteckningar,
ska dessa hanteras i enlighet med
informationshanteringsnlanen.

Métesarrangéren eller den som renskriver anteckningarna.

Kontaktlistor

Uppgifter om kontakter som hanteras nar funktioner for
snabbmeddelanden, webbmé&ten med mera anvands

Nar kontaktuppgifterna inte behévs langre.

Varje anstélld ansvarig for sina listor. Fér gemensamma
listor bor en ansvarig utses.

Register med kontaktinformation

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

Nar uppgifterna inte behévs langre.

Giller gj tryckta handlingar eller publicerade samlade
dokument med t.ex. adressuppgifter.

Den som administrerar ett konto/profil eller sida pa en
webbplats, projektarbetsplats, samarbetsyta eller sociala
medier.

Register av tillfillig karaktir

Lanklistor, listor 6ver referensmaterial eller andra register eller
listor av tillféllig karaktar som har tillkommit for att underlatta

myndighetens arbete

Vid inaktualitet

Forutsatt att de saknar betydelse nar det giller att
dokumentera myndighetens verksamhet, tersoka handlingar

eller uopratthalla samband inom arkivet

Den som administrerar ett konto/profil eller sida pa en
webbplats, projektarbetsplats, samarbetsyta eller sociala

medier.
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